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Introduccioén

Toda institucién estatal, tiene como deber un fin especifico asignado y
delegado por el Congreso de la Republica de Guatemala, dependiendo de su
naturaleza las mismas varian en cuanto a la mision que tienen encomendada.
Cada una de ellas para cumplir con los objetivos institucionales se basa en

planes y proyectos, los cuales requieren de presupuesto para desarrollarse.

La comision nacional de reforma, como dependencia estatal cada afo
planifica proyectos enfocados a su funcidbn especifica. Para que esos
proyectos se desarrollen requieren de presupuesto, mismo que es asignado a
la comision durante el mes de enero de cada afo por parte del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Dicho presupuesto debe ser planificado, controlado y ejecutado anualmente
por la comisién nacional de reforma. Dentro de la comisién la responsabilidad
de la eficiente ejecucion del presupuesto anual recae sobre el area
administrativa financiera, la cual pese a la enorme responsabilidad que se le
delega, uUnicamente funge como un ente de gestion ante la unidad de
administracion financiera de la sede central, quien desarrolla los principales
procedimientos en la busqueda de la ejecucion del presupuesto tanto de la
comision nacional de reforma, asi como del propio presupuesto de la sede

central.

Por lo anteriormente expuesto se ha desarrollado el informe de tesis
denominado “Creacién de la Unidad de Planificacion y Administracion
Financiera de una Comision Nacional de Reforma en una Institucion que
presta servicio de seguridad nacional”’, con el proposito de analizar la
situacion actual del area administrativa financiera de la comision nacional de
reforma, y detectar las deficiencias que estén afectando su adecuado

funcionamiento, y asi proponer los lineamientos y técnicas administrativas que



se consideren pertinentes, con el objeto de que la comision tenga una

eficiente ejecucidon de su presupuesto.

El informe consta de tres capitulos, el capitulo uno presenta los conceptos,
categorias y puntos de vista propios del investigador, de lo que es una
institucion estatal, asi como una comision de reforma. También se exponen
las fases de planificacion y organizacion del proceso administrativo, en donde

se desglosan sus componentes e instrumentos.

Dentro del capitulo dos se desarrollan los andlisis que componen el
diagnostico administrativo, es decir, el estructural, funcional, procedimental,
de facultades, de relaciones y el organizacional. Dentro de cada analisis y
dependiendo de su enfoque se describe la situacién observada, relacionada a
la actual estructura organizacional del area administrativa financiera de la
comision, y se detalla el actual funcionamiento de la misma, asi como los

resultados derivados del mismo.

En el capitulo tres se desarrolla la propuesta de creacion de la unidad de
planificacion y administracion financiera, la cual solucionara los problemas
detectados en el diagnoéstico administrativo. Esta incluye la implementacién de
la filosofia empresarial de la unidad, a través de la misién, vision, valores y
planteamiento de los objetivos propuestos para la misma, asi como la
implementacion del disefio organizacional, por medio del establecimiento de
una estructura organizacional formal, descriptores de puestos vy

procedimientos.

Para finalizar se plantean las conclusiones derivadas del diagnostico
administrativo, asi como las recomendaciones para darle solucion a la
problematica detectada. Se describe la bibliografia consultada y se adjuntan

los anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion se contextualizan y analizan las definiciones, conceptos y
categorias ligadas al tema de investigacién, mismos que servirdn de base dentro

del proceso investigativo, asi como para la formulacién de la propuesta.

1.1 Institucioén estatal
“Son aquellas cuyo capital proviene del Estado y estan creadas para satisfacer
necesidades que la comunidad requiere en materia de salud, educacion,

electricidad, agua.” (1:8)

Entidad responsable de velar por el bienestar de la comunidad en una
determinada area de la vida social, y la misma se maneja con el dinero
recaudado en impuestos pagados por los contribuyentes. Las cuales juegan un
papel fundamental en el desarrollo del pais, de su adecuado y eficiente

funcionamiento depende el bienestar social de toda una comunidad.

1.2 Comision de reforma

“Entidad compuesta por normas y mecanismos que permiten la concepcion, el
disefio y la promocion de estudios técnicos, politicas, medidas, estrategias, y
procedimientos que orienten el proceso de reforma en una institucién especifica.”
(8:2)

Entidad responsable de impulsar cambios profundos en la estructura de una
institucion estatal, en la totalidad de las areas de trabajo que la conforman. La
comision de reforma se introduce en la esencia de la institucion a transformar, va
mas alld de lo superficial y al lograr conocer las situaciones que la estan
afectando, podra proponer e implementar los cambios pertinentes con el objeto

de lograr una institucion eficiente en todos sus ambitos.



1.3 Administracion

“La disciplina cientifica que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los
recursos de que se dispone para ofrecer a la comunidad satisfactores de
necesidades y asi alcanzar las metas de quienes emprenden dichos esfuerzos.”
(1:3)

La administraciéon tiene por objeto entrelazar y coordinar la totalidad de tareas
desarrolladas en una organizacion, valiendose de la menor cantidad de recursos

disponibles para lograr los objetivos propuestos.

Las actividades y tareas a desarrollar dentro de una organizacién, se rigen por
elementos y principios administrativos basicos, los cuales sirven como marco de
referencia para el actuar de la misma, lo que permite un adecuado

aprovechamiento de los recursos.

1.4 Proceso administrativo

“Se puede decir que proceso administrativo es aquel que planea, organiza,
integra, dirige y controla las actividades de la organizacion y el que emplea los
demdas recursos organizacionales, con el propésito de alcanzar las metas

establecidas para la organizaciéon.” (1: 25)

Es la secuencia de fases que aplica un gerente para administrar eficaz y
eficientemente una organizacion, apoyandose en dicho proceso como

herramienta fundamental para el logro de los objetivos organizacionales.

El proceso administrativo consta de cinco fases: planificacion, organizacion,

integracion, direccion y control.

Para efectos del presente analisis se hace énfasis en planificaciéon y

organizacion.



1.4.1 Planificacion

“Seleccionar proyectos y objetivos, asi como las acciones para lograrlos, lo cual
requiere toma de decisiones, es decir, elegir una accidn entre varias
alternativas.” (6:106)

Fase del proceso administrativo que consiste en visualizar hacia el futuro que es
lo que se espera lograr dentro de una determinada organizacién, y los pasos a
seguir para lograr los objetivos propuestos, asi como prever los tiempos y

recursos necesarios.

Es importante aplicar un proceso de planeacion que permita conocer los

objetivos que se quieren alcanzar y el camino a recorrer para lograr los mismos.

1.4.1.1 Principios de la planificacion

Los principios de la planificacion son los siguientes:

a) Factibilidad

‘Lo que se prevé debe ser realizable; es inoperante elaborar objetivos demasiado
ambiciosos u optimistas que resulten imposibles de alcanzar. Las previsiones
deben ser congruentes con la realidad y las condiciones objetivas que actlan en
el ambiente.” (1:40)

Es importante que todo lo que se planifique sea viable, los recursos de los
cuales se dispondra deben ser los adecuados para el logro de los objetivos

planteados.

b) Objetividad y cuantificacion
“Cuando se hacen planes, es necesario basarse en datos reales, razonamientos
precisos y exactos, mas que en opiniones subjetivas, especulaciones o célculos

arbitrarios. Para ello es necesario emplear técnicas estadisticas, estudios de
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mercado, estudios de factibilidad, calculos probabilisticos, modelos matematicos

y datos numeéricos, todo ello para reducir al minimo los riesgos.” (1:40)

Dentro del proceso de planificacion se deben tomar en cuenta los datos y
estudios existentes referentes al tema sobre el cual se esta planificando, se

requiere de informacion objetiva que permita prever escenarios posibles.

c¢) Flexibilidad

‘Al planear es conveniente establecer margenes de holgura que permitan
afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos cursos de accion
gue se ajusten facilmente a las condiciones. No establecer esos margenes de

seguridad puede ocasionar resultados desastrosos.” (1:40)

Es importante contar con estrategias alternas que permitan en caso de
situaciones inesperadas, tomar rumbos distintos a los previstos, los cuales sin

embargo deberan conducir a los objetivos propuestos originalmente.

d) Cambio de estrategias

“Cuando un plan se extiende en relacion al tiempo (largo plazo), serd necesario
rehacerlo completamente. Esto no quiere decir que se abandonen los propdésitos,
sino que la empresa tendra que modificar sus estrategias y, en consecuencia,

politicas, programas, procedimientos y presupuestos para lograrlas.” (1:40)

Dentro del proceso de planificacion se debe contar con cursos de accion
alternos, debido a que en determinado momento los planes previstos podran
extenderse en el tiempo, provocando que la planificacion y estrategias originales

dejen de ser funcionales.



e) Contribucién a los objetivos generales

“Todo plan y los que de él se deriven deben contribuir positivamente a asegurar
los objetivos empresariales. Todos los planes especificos de la empresa deben
integrarse en un plan general y dirigirse al logro de los propoésitos y objetivos

generales, de tal manera que sean consistentes y armonicos.” (1:40)

Los planes especificos de cada unidad de la organizacién deben ser congruentes
con los propésitos y objetivos generales que se desean alcanzar, estos deben

converger en un plan general de la organizacion.

f) Eficiencia de los planes
“Un plan es eficiente si cuando se le pone en practica, da lugar a la consecucion
de los objetivos, con un minimo de consecuencias imprevistas y con resultados

mayores que los costos.” (1:40)

Todo plan debe ser eficiente en la busqueda de los objetivos propuestos, se
debe llegar a los mismos utilizando la menor cantidad de recursos, es decir,

optimizando los mismos.

g) Primacia de la planeacién
“‘La planeacion es el resultado primario para las funciones de organizacion,

integracion, direccién y control.” (1:41)

Sin la planeacién es imposible desarrollar las otras cuatro fases del proceso
administrativo, el cual solo puede surgir a través de un proceso adecuado de

planificacion.

h) Extension de la planeacion
“La funcion de planeacion es labor de todos los dirigentes de la empresa. Aunque

su amplitud varia con su autoridad.” (1:41)
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Dentro del proceso de planificacion deben estar involucrados los responsables
de todas las areas de la organizacion, unos con mayor nivel de responsabilidad

que otros.

1.4.1.2 Elementos de la planificacion
Los elementos de la planificacién son: la filosofia empresarial (mision, vision,
valores y objetivos), politicas, procedimientos, programas, nhormas Yy

presupuestos. Para efectos del presente analisis se definiran los siguientes:

a) Filosofia empresarial
“Se definen como estados o condiciones futuras que contribuyen al cumplimiento

de la finalidad ultima de la organizacién.” (1:45)

Son aquellas caracteristicas inherentes a una organizacion que marcan la pauta
en cuanto al camino que la misma sigue en la busqueda de la consecucién de su

finalidad ultima.

La filosofia empresarial marca los pasos a seguir, como y de qué forma se iran
dando, con la finalidad de lograr los objetivos propuestos.

v" Mision

“Es una frase breve y concisa que da sentido y direccion a los elementos de un
equipo. Ademas debe ser lo suficientemente especifica para servir como guia en
el establecimiento de prioridades y en la evaluacion del desemperio; sin embargo

no debe ser tan especifica como para incluir los objetivos” (1:76)

Es la razén de ser de toda organizacion, en ella se describe lo que es y hace la
organizacién, es una descripcion de sus caracteristicas intrinsecas, sin las cuales

ésta dejaria de ser lo que es.



La mision de una organizacion va enfocada hacia la descripcion de su funcion
principal y sus caracteristicas inherentes, asi como aspectos esenciales de las

mismas.

e Visidn

“‘Una vision expresa las aspiraciones fundamentales de una organizacion,
apelando por lo general a las emociones e inteligencia de sus
miembros. Una declaracion de vision dota de espiritu a las declaraciones de

misién.” (1:46)

Es una visualizacion a largo plazo de como se espera se encuentre la
organizacion a futuro, tomando en cuenta los diversos aspectos que la
conforman. En ella se describe idealmente la forma en que la misma se

encontrara dentro de un periodo de tiempo determinado.

e Valores
“Son un marco de referencia para la actuacion individual y colectiva al normar
criterios socialmente aceptados para la interaccién, que suponen en su

seguimiento una alta calidad de vida.” (1:46)

Son formas de actuar de la persona ante diversas situaciones que se pueden
presentar en el desarrollo de su trabajo. Los mismos son inherentes al ser
humano, son aspectos fundamentales, ya que por su naturaleza, dentro de las

organizaciones se llevan a cabo procesos de trabajo complejos y delicados.

v' Objetivos
“Un objetivo es un blanco que se debe alcanzar para que la organizacion cumpla

sus metas. Por su misma naturaleza, los objetivos son mas especificos que el



planteamiento de la mision y vienen a ser, en realidad, la traslacion de éste a

términos concretos que sirven para medir los resultados.” (1:46)

Son los fines concretos que toda empresa desea conseguir, éstos se definen
dentro del proceso de planeacion y representan los fines que toda organizacion

quiere alcanzar.

Los mismos estan enfocados hacia datos concretos y especificos hacia los

cuales se quiere llegar.

b) Normas
“Es la descripcion de los lineamientos que rigen o guian la conducta del ejecutor
(unidad administrativa, puesto, etc.) para su actuacion externa e interna en la

realizacion de las actividades que integran un procedimiento.” (9:100)

Son lineamientos o formas de actuar que se deben observar sistematicamente
dentro de los procesos de trabajo que se llevan a cabo en una organizacion, es
decir, se observan durante el desarrollo de las actividades laborales que se
llevan a cabo dentro del que hacer de las organizaciones, con el objeto de evitar

atrasos.

c) Presupuesto
“‘Son planes numéricos para la asignacion de recursos a ciertas actividades
especificas. Asi mismo son utiles para mejorar la asignacion de tiempo, espacio

y uso de recursos materiales.” (1:95)

Son recursos financieros asignados a determinadas actividades que se deben

llevar a cabo, sin los cuales el desarrollo de las mismas no seria factible.



El presupuesto es la piedra angular de toda organizacion, el desarrollo de las
actividades de la misma va enfocado hacia una ejecuciéon eficiente de dicho

presupuesto.

1.4.1.3 Instrumentos de planificacion

Para efectos del presente andlisis se utiliza el siguiente:

a) Plan de accion

“‘Programa de accion especifico para cada unidad organizacional (division,
departamento o seccion), el cual es formulado directamente por los responsables
o jefes de esas unidades organizacionales. Generalmente se elabora para el
mismo periodo del programa anual, sin embargo, en la practica se formulan para
periodos mas cortos (por ejemplo: semanal, quincenal, mensual, trimestral,
semestral) 0 para programar eventos 0 situaciones que requieran una accion
inmediata.” (9:7)

Es un plan a seguir para la consecucion de un objetivo determinado, en el mismo
se plasma que unidad es la responsable de llevar a cabo cada actividad, los
tiempos necesarios, lo que se quiere obtener y el presupuesto para el logro de
dicho objetivo. Permite prever los pasos a seguir en el logro de los objetivos

propuestos y el presupuesto con el que se cuenta para su consecucion.

1.4.2 Organizacion
“Constituye la fase del proceso administrativo que permite entrelazar las labores

de diferentes personas en la conquista de las metas de la compania.” (1:124)

Fase del proceso administrativo en la cual se agrupan actividades y funciones
dentro de una estructura organizacional formalmente establecida a través de la
cual se determinan los niveles jerarquicos dentro de la organizacion, asi como

las personas encargadas de coordinar los procesos de trabajo.
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Esta fase del proceso administrativo constituye la base o la estructura sobre la
cual se sostiene el que hacer de todos los departamentos, unidades 6 secciones

gue conforman una organizacion.

1.4.2.1 Principios de la organizacion

Los principios de la organizacion son los siguientes:

a) Unidad de objetivo

“Una estructura de organizacion es efectiva, si cada elemento de ella ayuda a
gue los esfuerzos individuales contribuyan a lograr los objetivos de la empresa.”
(1:126)

La busqueda de la eficiencia de los procesos de trabajo que se desarrollan
dentro de todas las &reas de la organizacion, se debe enfocar en el logro de los

objetivos generales propuestos por la misma.

b) Eficiencia

“Una organizacion es eficiente si esta estructurada de tal forma que los objetivos
de la empresa se obtienen con un minimo de costo o de consecuencias
imprevistas. EI nimero de cargos, empleados, etc. en cada empresa debe ser el

estrictamente indispensable.” (1:126)

Los objetivos propuestos por la organizacién se deben alcanzar optimizando los

recursos disponibles.
c) Especializacion

“‘Cuanto mas se divide el trabajo, mayor eficiencia, precision y destreza se
obtiene.” (1:126)
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Es importante separar las areas de trabajo dentro de la organizacion, tomando
en cuenta las funciones de cada una, de esta forma se obtienen areas
especializadas en determinados procesos de trabajo, lo que conlleva a una

organizacion eficiente.

d) Unidad de mando
“Cada trabajador debe recibir 6rdenes de un solo superior de manera preferente.”
(1:126)

Cada éarea de trabajo de la organizacion debe tener un responsable de la misma,

quien sera el encargado de girar las instrucciones precisas a sus subordinados.

e) Delegacion

“‘Delegar es un proceso mediante el cual una persona concede o transfiere
autoridad, exige responsabilidad y crea un compromiso en los empleados.”
(2:127)

Es importante delegar autoridad y responsabilidad, con el objeto de mantener el
tramo de control adecuado para cada responsable de cada area de trabajo de la

organizacion.

f) Equilibrio de la autoridad y responsabilidad
“‘Debe precisarse el grado de autoridad que le corresponde a cada puesto,

estableciéndose al mismo tiempo la responsabilidad para desempefiarlo.” (1:127)

Cada puesto de trabajo posee en mayor o menor medida cierto grado de
autoridad y responsabilidad, es importante que el personal de toda organizacion
tenga claro cual es el grado de autoridad y responsabilidad que le concierne a

cada puesto.
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1.4.2.2 Elementos de la organizacion
La organizacion esta compuesta por tres elementos, los cuales se definen a

continuacion:

a) Funcion
“Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistematica o

reiterada por el ocupante de un puesto.” (2:203)

Es el cumulo de actividades y tareas inherentes al responsable de un area de
trabajo. Las funciones estdn determinadas por la naturaleza especifica de cada
area que conforma una organizacion y es importante que estas estén definidas

formalmente, para evitar duplicidad u omision de las mismas.

b) Jerarquia

‘La division de la estructura organizacional en el aspecto vertical muestra
diferentes niveles de autoridad, esto es, diferentes escalones jerarquicos. Toda
empresa tiene varios niveles jerarquicos, desde el presidente hasta el encargado
gue manda a los operarios. Cada nivel jerarquico tiene autoridad sobre el nivel

inferior y tiene responsabilidades ante el nivel superior.” (4:19)

Es el nivel en el cual se encuentra ubicada una determinada area de trabajo
dentro de una organizacién. La ubicacion de la misma determina quienes son los
superiores y los subalternos de la persona ocupante de dicha area, asi como la

relacion y comunicacion que tendra con las demas personas de la organizacion.

La jerarquia estd determinada por la ubicacion de las areas de trabajo en el
organigrama de la organizacion, es fundamental que ésta se encuentre bien
definida, ya que de esa manera estan claros los papeles de superior,

subordinado y las lineas de autoridad.
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c) Puesto
“Conjunto de tareas o de obligaciones con una posicion definida en la estructura
organizacional, es decir, en el organigrama. La posicién define las relaciones

entre un puesto y los demas de la organizacion.” (2:203)

Cuamulo de atribuciones, actividades o tareas que se desarrollan en un puesto de
trabajo, el cual estd plasmado formalmente dentro de la estructura de la

organizacion.

Las organizaciones estan compuestas en su estructura por una diversidad de
puestos, los cuales a su vez los componen una serie de atribuciones, actividades
y tareas, dichos puestos estan adecuadamente definidos dentro de la estructura
organizacional de la unidad y de esa manera se evita duplicidad u omision de

atribuciones en los mismos.

1.4.2.3 Estructura organizacional
“La estructura de la organizacion define formalmente la manera en que se

distribuiran, agruparan y coordinaran las tareas.” (3:106)

Es la base fundamental de toda organizacién, dentro de la estructura
organizacional se definen los puestos, las jerarquias, los canales formales de
comunicacién, asi como la coordinacion de todas las areas de trabajo.

Una estructura organizacional formalmente definida es fundamental, ésta permite
entrelazar y coordinar las labores de las areas de la organizacion, en la

busqueda de la eficiencia en el logro de los objetivos.

La estructura organizacional esta definida por las siguientes caracteristicas:
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a) Complejidad

“En la complejidad se considera el grado de diferenciacion de una organizacion.
Cuanto mayor sea la division del trabajo dentro de una organizacién, mayor
namero de niveles habrd en la jerarquia; y cuanto mas dispersas estan
geograficamente las unidades de la organizacién, mas dificil es coordinar a la

gente y sus actividades.” (1:128)

La complejidad distingue a unas organizaciones de otras, mientras existan
diversidad de areas de trabajo y, a su vez una cantidad elevada de niveles
jerarquicos, mayor sera la complejidad de esa organizacion, comparandola con
una que tenga pocas areas de trabajo y, consecuentemente pocos niveles

jerarquicos, caracterizandose ésta ultima por una menor complejidad.

b) Formalidad
“Se refiere al grado en que una organizacion se basa en reglas y procedimientos
para dirigir la conducta de los empleados. Cuanto mas normas y reglamentos

existan en una organizacién, mas formal sera su estructura.” (1:128)

Caracteristica de la estructura organizacional que toma en cuenta como estan
normadas las actividades o tareas dentro de una organizacion, es decir, si las

mismas se basan en normas, reglamentos y procedimientos establecidos.

La formalidad es una caracteristica intrinseca de cualquier organizacion, ya que
es importante que dentro de las mismas existan normas, reglamentos y
procedimientos establecidos, y de esa forma evita cualquier tipo de desorden

provocado por la ausencia de los mismos.

c) Centralizacién
“La centralizacion tiene que ver con el sitio donde radica la autoridad. En algunas

empresas la toma de decisiones esta muy centralizada. Las decisiones las
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asumen muy pocas personas, mientras en otras la facultad de decidir estd muy

dispersa, lo que constituye una descentralizacién.” (1:128)

La centralizacion esta relacionada con la cantidad de personas que toman las
decisiones dentro de una organizacion, mientras mas concentrada se encuentre

la toma de decisiones, mayor serd el nivel de centralizacion.

1.4.2.4 Disefio organizacional

‘Es el proceso de construir y adaptar continuamente la estructura de la
organizacion para que alcance sus objetivos y estrategias. La estructura
representa la interrelacion entre los 6rganos y las tareas dentro de una

organizacion.” (3:92)

Es darle forma a la estructura organizacional a través de los componentes que la
van a caracterizar. El disefio organizacional en toda organizacion es
fundamental, debido a que el adecuado disefio de su estructura organizacional
incide directamente en el eficiente funcionamiento de las mismas. Los

componentes del disefio organizacional son los siguientes:

a) Tipo de estructura

La estructura de la organizacién define formalmente la manera en que se
distribuirdn, agruparadn y coordinaran las tareas. Existen tres tipos basicos: la
estructura simple, la burocratica y la matricial. Para efectos de la presente

investigacién se definira la estructura burocrética.

v' Estructura burocratica
‘Estd basada en la estandarizacion y caracterizada por tareas sumamente
rutinarias, realizadas por medio de especializaciéon, reglas y reglamentos muy

formales, tareas agrupadas en departamentos funcionales, autoridad
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centralizada, poco margen de control y toma de decisiones asociada a la cadena
de mando.” (3:107)

Estructura caracterizada por la formalidad, compuesta por normas y reglamentos
a sequir, los cuales deberan ser cumplidos bajo la supervision del inmediato

superior.

La mayoria de organizaciones por su naturaleza estan compuestas por diversas
areas de trabajo con sus respectivas funciones, las cuales estan normadas por

reglamentos y manuales.

b) Dimensién de la estructura

El disefio organizacional depende de ciertas dimensiones que le dan una
estructura adecuada: vertical, horizontal, nivel de formalizacion, centralizacion,
jerarquia de autoridad, tramo de control, especializacion y departamentalizacion.
De las mismas, la jerarquia esta definida en los elementos de la organizacion, la
formalizacion y la centralizacion se encuentran definidas dentro de las
caracteristicas de la estructura organizacional, el tramo de control y la
especializacion se definen dentro de los componentes del disefio organizacional,

por lo que se procedera a definir en este apartado Unicamente la especializacion.

v' Especializacion

“Medida en que las actividades se pueden dividir en tareas separadas.” (3:100)

Caracteristica de un grupo o area de trabajo que la hace diferente a las demas,
tareas especificas inherentes a dicha éarea, las cuales se vuelven repetitivas,

logrando con esto una mayor eficiencia en las mismas.

La mayoria de organizaciones estan compuestas por diversidad de areas de

trabajo y sus inherentes funciones, y es importante que las mismas sean
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separadas en secciones, dentro de las cuales los encargados de llevarlas a cabo
son personas especializadas en una funcion especifica, lo que permite una

mayor eficiencia en los procesos de trabajo.

¢) Modelo de disefio
El enfoque de cada uno de los elementos que componen la dimensién del disefio
organizacional definird el modelo como mecanicista u organico. Para efectos de

la presente investigacion se definira el modelo mecanicista.

v" Modelo mecanicista

“Cuando las dimensiones basicas del disefio organizacional son muy marcadas,
se observa un modelo mecanicista o tradicional, cuyas caracteristicas son la
formalizacion, la centralizacion, la autoridad jerarquica, la especializacion y la

estandarizacion de los procedimientos.” (3:101)

Modelo que se caracteriza por tener diversas areas de trabajo, normas y
procedimientos establecidos para el desarrollo de las tareas a realizar, toma de

decisiones centralizada y marcada especializacion del trabajo.

El modelo mecanicista cuenta con un grado alto de formalidad, centralizacion y

especializacion del trabajo.

d) Departamentalizacion

“‘En toda empresa el trabajo se divide en departamentos principales; en cada
departamento se asignan las tareas por areas o secciones, y asi el proceso
continla hasta que todas las operaciones han sido fraccionadas en tareas que

pueda desempenar la persona que ocupe un puesto especifico.” (1:127)

Es la division del trabajo en departamentos, unidades y secciones, ésta depende

del tipo de tareas que se desarrollen en cada area de trabajo, agrupando las
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mismas en distintas &reas, y asignando personal especializado a cada una de

ellas.

La departamentalizacion es fundamental en toda organizacién, ya que las
mismas se conforman por diversas areas de trabajo, las cuales se caracterizan

por diversidad de funciones y es necesario separarlas en distintas areas.

Las formas mas comunes de departamentalizacion son: por funciones, por
productos, geografica, por clientes y por procesos. Para efectos de la presente

investigacion se definira la departamentalizacion por funciones.

v' Departamentalizacion por funciones
“Se agrupan todos los trabajos en departamentos principales bajo sendos jefes,
quienes se ocupan de una sola clase de trabajo y pueden concentrar en €él todas

sus energias con la minima desviacion.” (1:128)

Tipo de departamentalizacion caracterizado por la division en diversas areas de
trabajo, segun las tareas y funciones que realiza cada grupo, lo cual incide

directamente en la especializacién de los mismos.

La departamentalizacion por funciones se caracteriza por procesos de trabajo
diversos, los cuales se agrupan en distintas areas segun su naturaleza, lo que

incide directamente en el eficiente desarrollo de dichos procesos.

e) Tramo de control
“‘Se refiere a la cantidad de personal que un administrador supervisa

directamente en forma eficiente y eficaz.” (1:136)

El tramo de control consiste en el nUmero de personas que un gerente o jefe

tiene a su cargo, las cuales debe supervisar con el objeto de que desarrollen sus
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actividades eficientemente, colaborando de esta manera en el logro de los

objetivos de la organizacion.

Es importante que se elija el tramo de control indicado para los gerentes o jefes,
ya que esto permite un adecuado control de las tareas asignadas a los
colaboradores.

El tramo de control en una organizacion puede ser amplio o estrecho. Para

efectos del presente estudio se procedera a definir el tramo estrecho de control.

v" Tramo estrecho de control
‘Las ventajas de una organizacion con tramos estrechos son: estrecha
supervision, estricto control y rapida comunicacion entre subordinados y

superiores.” (1:139)

Este se caracteriza por la poca cantidad de personal que tiene bajo supervision
un administrador, facilitando de esta manera la tarea del mismo, logrando una

comunicacion eficaz con los colaboradores y una estricta supervision.

En una organizacion dentro de la cual los niveles jerarquicos son pocos, se

aplica un tramo estrecho de control.

f) Sistema de organizacioén
Existen tres tipos: lineal, staff y funcional. Para efectos de la presente

investigacion se definira el sistema de organizacion lineal.
v Lineal

“Cuanto mas clara sea la linea de autoridad de la maxima posicion de gerencia

de una empresa a cada posicion de subordinado, tanto mas clara sera la
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responsabilidad en la toma de decisiones y mas efectiva sera la comunicacion

organizacional.” (6:254)

Es aquel que fluye de arriba hacia abajo y viceversa, respetando los canales de
comunicacion establecidos formalmente, haciendo valer claramente el papel del

superior y el colaborador.

El sistema de organizacion lineal, permite un adecuado proceso de supervision y
comunicacion a través de los niveles jerarquicos que componen una

organizacion, incidiendo de esta forma en una estructura eficiente.

1.4.2.5 Organigramas

“Es la representacion grafica de cdmo se organizo la empresa. El organigrama es
un conjunto de figuras geométricas (cuadrados, rectangulos, circulos, etc.) que
representan érganos y lineas que se utilizan para dar una idea grafica de como
esta estructurada una organizacion, por ello es de gran utilidad en la empresa.
Los organigramas ayudan a la tarea de identificar y relacionar las diversas partes

de la organizacion.” (1:166)

Es la representacion grafica de cémo esta compuesta la estructura
organizacional de una empresa. En ella se pueden observar los niveles
jerarquicos, las relaciones de dependencia, los canales de comunicaciéon

formalmente establecidos, los puestos que la conforman, entre otros.

Es importante que toda organizacion cuente con su respectivo organigrama, ya
gue esto permite al personal conocer de una forma simple cOmo esta compuesta

la estructura organizacional de la misma.

Los organigramas se clasifican: por su ambito de aplicacion en generales y

departamentales o especificos; por su contenido en integrales, funcionales, y de
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puestos, plazas y unidades; y por su forma de presentacién en verticales,
horizontales, circulares, escalares y mixtos. Para efectos de la presente

investigacién se definen los siguientes:

a) Organigramas departamentales o especificos
“Muestran en forma particular la estructura de una unidad administrativa o area

de la organizacion.” (1:168)

Es aquella representacion grafica de la estructura organizacional de un area en
especifico de la organizacion, puede que sea un departamento, una unidad o una
seccion. Esto permite que el personal tenga una idea clara del papel que le

corresponde desarrollar dentro de la estructura organizacional.

b) Organigramas verticales
“Presentan las unidades ramificadas arriba hacia abajo, a partir del titular en la
parte superior. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual

su uso se recomienda en el manual de organizacion.” (1:169)

Son aquellos estructurados de una forma descendente, iniciando desde la
autoridad superior hasta el colaborador de mas bajo rango, los niveles
jerarquicos son faciles de identificar, y la estructura organizacional es sencilla de
entender. Este tipo de organigrama es sencillo de comprender y se adecua a

cualquier organizacion.

c) Organigramas de puestos, plazas y unidades 6 nominal

“Indican, para cada unidad consignada, las necesidades en cuanto a puestos, asi
como el numero de plazas existentes 6 necesarias. También pueden incorporar
los nombres de las personas que ocupan las plazas, aunque esto no es comun.”
(1:169)
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Es la representacion grafica de una estructura organizacional en donde se
plasman los puestos de la misma, asi como la cantidad de plazas necesarias

para cada puesto.

1.4.2.6 Descripcion técnica de puestos

“Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la
organizacion. Es basicamente una enumeracion por escrito de los principales
aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades
adquiridas.” (2:226)

Es una descripcion por escrito de las atribuciones, responsabilidades vy
facultades asignadas a un puesto, asi como de los requisitos minimos que debe

poseer la persona que va a ocupar el mismo.

Dicha descripcion sirve de guia para el personal de la organizacion en cuanto a
cudles son las atribuciones, facultades y responsabilidades que le competen

dentro de la misma.

1.4.2.7 Descripcién de procedimientos
“Consiste en la narracion descriptiva, ordenada cronoldgica y secuencialmente,
de todas las operaciones del puesto de trabajo que le compete ejecutar y, cdmo

las debe ir ejecutando.” (9:103)

Es una descripcion por escrito de la serie de pasos que se deben seguir de una
forma secuencial y sistematica, para el desarrollo de cada una de las tareas y
actividades dentro de un puesto determinado. Sirve como guia o apoyo para el
personal de la organizacion, dentro del desarrollo de sus actividades y tareas

diarias.
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1.5 Diagndéstico administrativo

‘Es un estudio sistematico, integral y periddico que tiene como propdsito
fundamental detectar las causas y consecuencias que dentro de los problemas
de organizacion y funcionamiento afectan o se intuyen que afectan a la empresa,
con el objeto de encontrar las alternativas de solucién tomando en cuenta los

recursos disponibles.” (9:14)

Es un estudio integral de una organizacion o un area de la misma, cuyo objetivo
es detectar las causas de los problemas que se generan dentro de la empresa,

tomando esto como referencia para proponer soluciones viables.

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

conformacion, los recursos asignados, etc.” (9:22)

Es el estudio de la estructura organizacional en si, es decir, el andlisis de cada
area de trabajo que conforma a la organizacion, los niveles jerarquicos, el tipo de
departamentalizacion, entre otros. Permite determinar los problemas que afectan

dicha estructura y los elementos que la conforman.

1.5.2 Anélisis 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.” (9:22)

Es el estudio de las funciones asignadas a las diversas areas de trabajo que
componen la organizacién, y de las responsabilidades del personal que tiene a
su cargo el desarrollo de dichas funciones. Asimismo permite detectar
deficiencias que se generan en el ambito especifico de las funciones,

atribuciones y obligaciones asignadas a las distintas areas de trabajo.
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1.5.3 Andlisis procedimental
“Es el estudio de la secuencia de actividades que desarrolla cada 6rgano de la
unidad administrativa en estudio.” (9:23)

Es el estudio de la serie de pasos secuenciales que se siguen en el desarrollo de
las actividades y tareas asighadas a cada puesto, dentro de cada unidad
administrativa de una organizacion. Permite establecer los inconvenientes que
afectan el adecuado desarrollo de los procedimientos que se siguen en las
diversas areas de trabajo de la organizacion, con el objeto de eliminarlos e incidir

de esta manera en el eficiente desarrollo de los mismos.

1.5.4 Andlisis de facultades
“‘Es el estudio detallado de las aptitudes o de los derechos concedidos para
hacer algo.” (9:24)

Es el estudio de los derechos que posee una persona en un puesto especifico
para actuar de determinada forma en una situacion particular, es decir, la
autoridad que tiene con respecto al area de trabajo a la cual pertenece. Permite
determinar el tipo de autoridad conferida al personal, cada uno en su puesto y si

éstos hacen efectiva esa autoridad.

1.5.5 Analisis de relaciones
‘Es el estudio de las lineas de conexion o comunicacion, que guardan los

organos de la unidad administrativa en estudio.” (9:24)

Es el estudio de la forma en que se comunican entre si las diversas unidades
administrativas de la organizacién y la relacion que tienen unas con otras.
Permite detectar deficiencias en lo que respecta a los canales de comunicacién
gue se utilizan dentro de la organizacion, si se respetan las vias jerarquicas

establecidas, asi como la relacion entre las distintas areas de trabajo.
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1.5.6 Anélisis 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.”
(9:25)

En esta parte del diagndstico administrativo se analizan las deficiencias
detectadas a través del andlisis desarrollado y se relacionan las mismas con el
objeto de determinar la problematica que estd afectando a la organizacion.
Permite analizar los problemas detectados en las diversas areas investigadas y
de esta manera proponer soluciones viables que permitan minimizar o eliminar

las dificultades existentes.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA COMISION NACIONAL DE
REFORMA CON RESPECTO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

A continuacién se presentan los resultados derivados de la investigacion
desarrollada, con el objeto de determinar las causas de los problemas que

presenta el area administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma.

2.1 Metodologia

Dentro del desarrollo de la investigacion se aplicaron los siguientes métodos: el
método cientifico, que se aplica en sus tres fases: indagadora, a través de
procesos de recoleccion de informacion directamente de las fuentes primarias,
por medio de una entrevista al asesor administrativo financiero, quién es el jefe
del érea, asi también se aplicé un censo a ocho asesores del area administrativa
financiera de la comision, y se llevé a cabo un proceso de observacion directa
por parte de un investigador; demostrativa, para evidenciar la veracidad de la
informacion, si los datos corresponden a la realidad; y la expositiva, presentando
los conceptos, definiciones y resultados de la investigaciéon a través de un

informe.

El método deductivo, se utilizé dentro del proceso de investigacion, partiendo de
las definiciones, conceptos y categorias generales, hasta analizar aspectos
especificos que permitieron llegar a determinadas conclusiones, las cuales se

toman como referencia para proponer las recomendaciones pertinentes.

Las técnicas e instrumentos que se aplicaron en el proceso de investigacion
fueron: observacion directa por medio de una guia de observacion, con un
formato pre establecido, utilizando como medio fisico una hoja simple en donde

el investigador fue participe en el proceso de andlisis, su involucramiento se



debid a la integracion con el &rea administrativa financiera de la comision, lo cual
permitid tener una percepcion de las condiciones presentes del area analizada
con el fin de desarrollar el diagnéstico; luego se planted una serie de preguntas a
través de un cuestionario, por medio del cual se aplicé una encuesta a ocho
asesores que laboran en el area administrativa financiera de la comision;
asimismo se entrevistd al jefe del area, por medio de una guia de entrevista, con
el objeto de obtener informacion que permitiera comprobar el planteamiento del
problema. Para finalizar se sintetizd6 la informacion por medio de los cuadros
estadisticos, comparando la informacién obtenida durante el proceso de trabajo,

para finalmente, llegar a conclusiones especificas.

2.2 Antecedentes

Luego de los Acuerdos de Paz firme y duradera, “el 15 de noviembre de 1995
los gobiernos de Costa Rica, El Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua y
Panama firmaron el Tratado Marco de Seguridad Democrética en Centroamérica,
encaminada a instaurar el bienestar social y el respeto a los derechos, libertades

y las garantias de seguridad ciudadana” (5:13,14)

Debido a estos Acuerdos se vio la necesidad, de volver a estructurar las fuerzas
policiales en el pais, y convertirlas en una sola Policia Nacional Civil; la cual tiene
a su cargo el orden publico y la seguridad interna, ademas de cumplir con la
proteccion y la seguridad de los ciudadanos, investigar delitos y administrar un
rapido y efectivo cumplimiento de la justicia. El propdsito del mismo es el

fortalecimiento del poder civil.

Mediante el “Decreto 11 — 97, el dia 4 de marzo de 1997 el Congreso de la
Republica crea la Policia Nacional Civil -PNC-“.(5:14) A pesar de que este
acontecimiento tuvo apoyo internacional no se pudo cumplir con los objetivos y
exigencias, tal como la preparacién de los oficiales, el personal, patrones

culturales entre otros factores importantes.
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El actuar de la PNC se ha visto afectado debido a la diversidad politica y cambios
de gobierno. Se han tomado decisiones por encima de la misma autoridad. En la
actualidad existen aspectos que afectan a esta entidad tales como la distribucion
del presupuesto y la planificacion del trabajo que no se realizan con la debida

ética y tecnificacion apropiada. Lo cual impide el desarrollo institucional.

En el afio 2007 se abren los espacios para una nueva Reforma Policial, la cual
dependera de una Reforma del Sector de Seguridad. En el afio 2008 se
establece, derivado de los Acuerdos de Paz la Ley Marco del Sistema Nacional
de Seguridad. Para el 15 de noviembre del 2009 los presidentes de los tres
poderes de Estado y el Fiscal General de la Republica firmaron el acuerdo
nacional para el avance de la justicia, el cual contiene 101 compromisos divididos

en 10 ejes. El eje 2 se refiere a la reforma policial y contiene 21 compromisos.

La Comision Nacional de Reforma Policial tiene un presupuesto anual asignado
gue debe ejecutar en su totalidad, de lo contrario lo que no se ejecute, se
deposita en el fondo comun del Banco de Guatemala. Para lograrlo, la comision
requiere de un equipo administrativo financiero calificado para que pueda realizar
el gasto establecido anualmente, sin embargo la referida comision no posee una
unidad administrativa financiera creada formalmente. Derivado de lo anterior, el
personal que labora en el area administrativa financiera de la comisién, no tiene
la facultad de ejecutar el presupuesto directamente, ya que la misma es un area
de gestién, por ser dependencia de la sede central, en donde se llevan a cabo

los procedimientos principales enfocados a la ejecucion del presupuesto.
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2.3 Filosofia empresarial

Para una adecuada gestion administrativa financiera de la Comision Nacional de
Reforma, es importante conocer la manera como el personal se identifica con la
razon de ser y con los objetivos de la misma. Para ello se realizo el diagndstico
dentro del area administrativa financiera, con el objeto de determinar el nivel de
compromiso de los colaboradores para con su area de trabajo. A continuacion se

presentan los resultados obtenidos:

2.3.1 Misidn

Al formular la pregunta a los ocho asesores, y consultarles si conocian la mision
de su area de trabajo, ocho respondieron negativamente. Luego al formular la
misma pregunta al asesor administrativo financiero, respondio de igual forma. En
el proceso de observacion, se establecio que las causas del desconocimiento de
todo el personal del area, se debe a que no existe un enfoque definido de la
filosofia de trabajo, ya que el mismo se realiza de manera empirica, sin
lineamientos técnicos ni herramientas administrativas, esto derivado de la
carencia de un documento de base para respaldar las acciones vy

responsabilidades del area.

2.3.1.1 Vision

Al preguntar a los asesores, acerca de si conocen la vision de su area de
trabajo, la respuesta de los ocho fue negativa. El asesor administrativo
financiero coincidié igualmente con la respuesta sobre la inexistencia de una
definicion establecida por parte de la institucion a través de documento alguno
gue refleje la visidn de la comision. Igualmente se pudo confirmar la veracidad de
las dos respuestas anteriores, estableciendose que el area administrativa

financiera carece de un documento formal en el cual se encuentre la vision.
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2.3.1.2 Valores
Con respecto a los valores que se observan en el area administrativa financiera
de la Comision Nacional de Reforma, se cuestioné a los nueve asesores que

laboran en la misma, de lo cual se obtuvo la siguiente informacion:

Gréfica 1
Valores desde la percepcion de los asesores
Area administrativa financiera

Comisién Nacional de Reforma

cordialidad honestidad
10% 100%
lealtad
50%

responsabilidad

4 75%

compromiso
25%

honradez
100%

puntualidad
50%

respeto
50%

amabilidad cortesia
50% 25%

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Sobre los valores establecidos por la institucion, se muestran los mas
relevantes. Coincidiendo las respuestas de cada entrevistado en la mayoria de
los valores observados. Se aprecia que los valores mayormente mencionados
por la mayoria de entrevistados fueron la honradez, la honestidad y la
responsabilidad. Seguidamente se mencionaron el respeto, la amabilidad, la
puntualidad y la lealtad. Agregando el asesor administrativo financiero a los

expuestos, el valor de la perseverancia, identificandolo como valor propio de la
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unidad donde labora. Se verifican los mismos resultados en la observacion. El
personal en su totalidad se siente comprometido con la labor que realiza,
trabajando como un equipo de profesionales enfocando su labor hacia el bien
comun y el cumplimiento de los compromisos por los cuales estan contratados.
Se percibe una actitud optimista en cuanto a su labor, dando un efectivo
desempeiio en las labores cotidianas. Asumiendo una actitud proactiva y
colaboradora en todo momento. Lo cual incide en un ambiente de respeto mutuo

y de actitud positiva.

2.3.2 Objetivos

Se consultd a los asesores si conocen los objetivos del area de trabajo,
reflejando lo importante que es para los mismos, la labor que se realiza en el
area administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma, y los

resultados son los siguientes:

Grafica 2
Conocimiento de los objetivos

Area administrativa financiera

Comisién Nacional de Reforma

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.
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El asesor administrativo financiero, admiti6 que la comisiébn no tiene ningun
documento escrito que pueda orientar al personal con respecto a la
administracion y razon de ser de su area de trabajo y las orientaciones que le
dan las altas autoridades, indicando que el personal Unicamente recibe
directrices trasladadas de forma verbal, ademas de las funciones que deben
ejecutar por logica, en su labor cotidiana, siendo confundidas las mismas con los
objetivos del area. A través de la observacion, se evidencio un nivel de trabajo
desorganizado, empirico, las actividades se llevan a cabo conforme surge la
necesidad de realizarlas, y si bien los colaboradores indicaron conocer los
objetivos del &rea, los mismos se intuian, ya que no existe un documento formal
en el cual se plasmen dichos objetivos. La Unica persona de las entrevistadas
gue comentd que no conocia los objetivos del area, argumenté que no existe un
documento formal que indique dichos objetivos, que el personal intuye dichos

objetivos, basandose en las funciones que realizan.

2.4 Anadlisis estructural
El area administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma no cuenta
con una estructura organizativa formalmente definida, sin embargo a través del

proceso de investigacion se determind la situacion actual de la misma.

2.4.1 Estructura organizacional

En el proceso de investigacion, se establece, que el area administrativa
financiera de la Comision Nacional de Reforma carece de un documento formal
mediante el cual se indique la forma en la que se encuentra estructurada la
organizacién, causando un desconocimiento de procesos y orden jerarquico de
guien corresponde tomar decisiones, asimismo provoca confusion en el personal

sobre las responsabilidades que cada cual debe asumir.

Se reflejé a lo largo de la entrevista, que los asesores desconocen la existencia

de un documento fisico en el cual este contenido el organigrama de su area de
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trabajo, que indique la forma en la que se encuentran organizados los niveles de
responsabilidad del personal. Al consultarlo con el asesor administrativo
financiero indico que efectivamente no existe, que dentro de la institucion
Gnicamente se toman decisiones, segun los términos de referencia que estan
contenidos en el contrato, asumiendo las jerarquias que se establecen segun
sus lineamientos, sin mandato oficial, acatando las ordenes verbales de los
asesores de mayor rango. Esto incide en la forma en la que se llevan a cabo los
procesos, evadiendo responsabilidades asignadas sin que por ello existan
repercusiones. Por otro lado cada cual identifica las areas que delimitan su
trabajo, identificAndolas como: é&rea de compras, presupuesto, tesoreria,
contabilidad y almacén. Asimismo el asesor administrativo financiero indicé que
no existe organigrama alguno, y menciono las mismas areas de trabajo. Se
observd que efectivamente no existe documento que indique los niveles de
organizacion laboral y que defina claramente los puestos del é&rea. Se
evidenciaron ademds, las repercusiones negativas que esto conlleva en las
labores cotidianas, pues no existen directrices especificas contenidas en
documento alguno, que indiquen el nivel jerarquico que a cada cual corresponde,
y cuales son los roles de cada asesor, asi como la ausencia de un organigrama

establecido formalmente.

Existe confusion de cuantas personas integran el area administrativa financiera;
el 50% de los entrevistados indicé que el area la conforman ocho personas, el
38% menciond que el area esta compuesta por nueve personas, Yy el 12% dijo
gue el area la componen 10 personas. En el caso del asesor administrativo
financiero, describe a nueve personas incluyéndose. Por medio de la
observacion se determind que son nueve asesores, distribuidos de la siguiente
manera, a través de un organigrama establecido por medio del proceso de

observacion directa:
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Gréfica 3
Organigrama actual
Area administrativa financiera
Comision Nacional de Reforma

Asesor administrativo financiero

(1)

Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de Asesor de

compras (4) presupuesto contabilidad tesoreria almacén
(1) (1) (1) (1)

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

Se observa que el personal identifica a su jefe inmediato con nombres distintos,
esto es consecuencia de la desorganizacion existente en el area, y de la falta de
un documento formal dentro del cual se incluya una descripcion de puestos que
permita identificar claramente el nombre de los mismos, asi como las lineas
jerarquicas. Durante la observacion se identific6 al asesor administrativo
financiero como el jefe del area, siendo éste el responsable de las ocho personas
gue la conforman. Se establecié que las personas que laboran en el area
administrativa financiera de la comision lo identificaron como el jefe inmediato,
con la salvedad que existe poca claridad en el nombre del puesto que el mismo

ocupa.

2.4.2 Tipo de estructura organizacional

Se identifico que el tipo de estructura organizacional que se intenta implementar
dentro del area administrativa financiera de la comision, es el tipo de estructura
funcional, ya que dentro del area referida se observa que a los distintos asesores
se les ubica en una seccion determinada, dentro de la cual desarrollan su trabajo

en base a funciones especificas. Sin embargo dentro del area se da la duplicidad
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de funciones, ya que en varias oportunidades dichos asesores deben llevar a

cabo procedimientos de trabajo que competen a otras secciones.

2.4.3 Dimensidn de la estructura organizacional y sus categorias

En el area administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma se
observan ciertas dimensiones que conforman su estructura: la toma de
decisiones es centralizada, ya que el asesor administrativo financiero es el Gnico
facultado para tal situacion y éste gira instrucciones verbales a los ocho asesores
a su cargo. El nivel de formalizacion es nulo, ya que no existe documento formal
alguno dentro del cual se plasmen normas o lineamientos a seguir dentro del
desarrollo de las actividades laborales, se trabaja de forma empirica en base al
conocimiento y experiencia adquirida. La jerarquia de la autoridad reconocida es
unicamente la del referido asesor administrativo financiero, siendo éste el unico
con poder de mando sobre los ocho asesores a su cargo, el resto de asesores no
tiene personal a su cargo. Cada asesor se especializa en un &rea especifica, la
cual tiene bajo su responsabilidad, sin embargo se observa que existe duplicidad
de funciones, ya que los mismos constantemente estan inmiscuidos en
procedimientos de otras secciones de las cuales no son responsables. Se
observa que la dimension de la estructura es vertical, ya que las ordenes vienen
de arriba hacia abajo, de parte del asesor administrativo financiero hacia los
asesores a su cargo, en donde se verifica que existe un vacio en cuanto a
mandos medios, ya que las ordenes fluyen directamente del nivel institucional

hacia el nivel operacional.
Dentro del proceso de observacion se verificd que en el area administrativa

financiera de la Comision Nacional de Reforma las categorias de la dimension de

la estructura organizacional se encuentran de la siguiente forma:

35



2.4.3.1 Nivel estratégico

Este se encuentra conformado Unicamente por el asesor administrativo
financiero, quién es el Unico facultado para girar instrucciones hacia sus
subordinados, es decir, los ocho asesores que tiene a su cargo. Es el encargado
de coordinar la elaboracion y autorizar los planes que se implementaran en el

area bajo su responsabilidad.

2.4.3.2 Nivel tactico

En este caso se observa que dentro del area administrativa financiera de la
comision nacional de reforma no se utiliza el nivel intermedio, ya que las 6rdenes
fluyen directamente del nivel institucional al nivel operario, y no existe personal

gue desarrolle el papel de mando medio dentro del area.

2.4.3.3 Nivel técnico

El nivel operacional dentro del area administrativa financiera de la Comision
Nacional de Reforma esta formado por el asesor de presupuesto, los cuatro
asesores de compras, el asesor de contabilidad, el asesor de tesoreria y el
asesor de almacén. Dichos asesores dependen directamente del asesor
administrativo financiero, y son los responsables de que el trabajo de la seccion

dentro de la cual laboran se lleve a cabo eficientemente.

2.4.4 Modelo de disefio y sus caracteristicas

En cuanto al modelo de disefio mayormente se observdé dentro del area
administrativa financiera de la comisién el modelo organico, debido a que existe
poca formalizacién en las comunicaciones, los canales de comunicacién no estan
formalmente establecidos, se observa un equipo multifuncional en el éarea
operativa en muchas ocasiones, ya que desarrollan procesos de trabajo que no
les competen, con la excusa del trabajo en equipo, no se observa una divisién
acentuada de las distintas secciones de trabajo. La Unica caracteristica que se

distingue del modelo mecanicista es la centralizacidon en cuanto a la toma de
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decisiones, la cual ya se menciond esta focalizada en el asesor administrativo

financiero.

2.4.5 Tipo de departamentalizacion

El tipo de departamentalizacibn que se observa dentro del area administrativa
financiera de la Comisién Nacional de Reforma es el funcional, ya que los
asesores estan divididos en secciones especificas que tienen que ver con las
funciones que les fueron asignadas. Sin embargo como ya se menciond, esto no
se cumple ya que en varias oportunidades desarrollan procesos que no tienen

gue ver con sus secciones, apoyando a sus compafieros de trabajo.

2.4.6 Tramo de control

Se observa dentro del area administrativa financiera un tramo estrecho de
control, ya que el asesor administrativo financiero tiene bajo su responsabilidad
directamente a ocho asesores distribuidos en cinco areas de trabajo. El referido
asesor es el unico facultado dentro del area con personal bajo su cargo, el resto

de asesores no tienen ningun subordinado.

2.4.7 Sistema de organizacion

El sistema de organizacion observado dentro del area administrativa financiera
de la Comisién Nacional de Reforma es el lineal o militar, debido a que la
actividad decisional se concentra en una sola persona, quien toma todas las
decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando, el jefe superior asigna y

distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su vez reportan a un sélo jefe.

2.5 Anélisis funcional

El andlisis funcional permitio identificar las principales funciones y atribuciones
gue le competen a cada asesor de area. Dentro del proceso de investigacién, se
observd que las funciones principales del area administrativa financiera de la

Comision Nacional de Reforma son las siguientes:
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» Ejecutar el presupuesto anual asignado a la comision de parte del ministerio
de finanzas publicas.

» Asesorar y apoyar a la Unidad de Administracion y Planificacion Financiera de
la sede central en los procesos de trabajo de la misma.

» Coordinar todas aquellas actividades relacionadas al manejo financiero de la

Comisiéon Nacional de Reforma.

Asi también, se observé que las atribuciones principales del asesor

administrativo financiero de la Comision Nacional de Reforma son:

» Planificar y controlar el presupuesto anual de la Comision Nacional de
Reforma.

» Coordinar y supervisar los procesos de trabajo del asesor de compras, asesor
de almacén, asesor de presupuesto, asesor de contabilidad y asesor de
tesoreria, en la busqueda de la ejecucion del presupuesto anual asignado a la

Comision Nacional de Reforma.

Los asesores confunden las atribuciones de sus puestos con las funciones. Estos
desconocen las funciones principales del area administrativa financiera de la
comision. La perciben de manera intuitiva, sin embargo, al pedir que las
describieran, los mismos colocaron las atribuciones de su puesto como
funciones. A continuacién se describen las funciones y atribuciones principales,
gue segun lo observado y lo indicado por los asesores le corresponden al area

administrativa financiera de la comision:

2.5.1 Area de compras

La funcion principal del area de compras es evaluar y analizar todas las
adquisiciones de insumos que seran de utilidad para el funcionamiento adecuado
de la comision, asi como el acompafiamiento al proceso de compra en la sede

central.
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Las atribuciones indicadas por los asesores de compras son las siguientes:

Elaborar las bases de cotizacion vy licitacion

Adquirir bienes y suministros,

Elaborar solicitud de compras y cotizaciones

Elaborar 6rdenes de compra

Elaborar constancia de disponibilidad presupuestaria

Liguidar pagos a proveedores

Publicar y adjudicar en el portal guatecompras

Control de pedidos

Elaborar la documentacion que da origen al proceso de compra
Dar seguimiento a los procesos

Evacuar las ofertas del sistema guatecompras

Analisis comparativo de ofertas

Elaborar la orden de compromiso en el sistema SIGES (Sistema de gestidn)

AN N NN Y U N U N N W N NN

Generar orden de devengado en el sistema SIGES (Sistema de gestion)

2.5.2 Area de presupuesto
La funcién principal del area de presupuesto es llevar a cabo el procedimiento de

liquidacion de los compromisos de pago adquiridos por el area de compras.

Las atribuciones indicadas por el asesor de presupuesto son:

Asesorar a la comisionada en materia presupuestaria

Asesorar en la programacion del departamento

Asesorar sobre la planificacion del departamento

Asesorar en el proceso de pago de los compromisos adquiridos

Elaborar informes de avances

AN N N IR

Asesorar sobre la ejecucién del departamento
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2.5.3 Area de tesoreria

La funcion principal del area de tesoreria es la de mantener el estricto control de

los fondos rotativo y privativo de la comision y el manejo de caja chica.

Segun lo indicado por el asesor de tesoreria, las atribuciones asignadas son las

siguientes:

AN NN U N N

Asesorar en elaboracién de reposiciones del fondo rotativo

Manejar caja chica

Apoyar las actividades propias de la oficina de tesoreria

Dar seguimiento al proceso de pago a proveedores por medio de cheque
Implementar procesos

Agilizar la ejecucidn presupuestaria

2.5.4 Area de contabilidad

El &rea de contabilidad tiene como funcion principal el control y seguimiento en la

sede central a los pagos de los servicios basicos de la comisién, en este caso,

agua, energia eléctrica, teléfonos y servicios de internet.

Las atribuciones que le fueron asignadas, segun el asesor de contabilidad, son

las siguientes:

v
v

Elaborar la documentacion para pagos de servicios basicos

Gestionar firmas y sellos de autorizacion para pagos de servicios basicos
Trasladar documentacion de servicios basicos a seccion de contabilidad de la
sede central

Darle seguimiento al pago de los servicios basicos de la comision en la sede
central

Darle seguimiento al pago de arrendamientos en la seccion de contabilidad
de la sede central
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2.5.5 Area de almacén
La funcion principal del area de almacén es la de llevar el control de todos los

materiales e insumos que ingresan y salen del almacén de la comision.

Segun lo indicado por el asesor de almacén sus atribuciones son las siguientes:

Recibir producto
Elaborar reportes de ingresos y egresos de almacén
Elaborar requisiciones

Llevar control de los teléfonos méviles (celulares) de la institucion

D N N N NN

Enviar documentacién a seccién de inventarios cuando el producto lo

requiere

Al cuestionar a los asesores si conocen algun documento que indique las

funciones de su cargo, se obtuvieron los siguientes resultados:

Gréfica 4
Existencia de documento formal en donde se indiquen las funciones
Area administrativa financiera

Comisién Nacional de Reforma

NO 88%

Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.
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El 88% de los entrevistados negaron conocer alguno, afirmando que no existe
ningun documento formal dentro del cual se plasmen las funciones; solamente
una persona, quien representa el 12% de los entrevistados, afirmo que existia un
documento, indicando a su contrato laboral como referencia. Por su parte el
asesor administrativo financiero también neg6 conocer algun documento formal
en donde se especifiquen las funciones de cada puesto, y segun lo observado se
confirmo la inexistencia del mismo. La carencia de un documento dentro del cual
se especifiquen y delimiten las funciones, limita identificar las diferencias que

puedan existir entre los términos utilizados en el campo laboral.

Se observo que la comisién carece de un documento formal bajo el cual se
identifiquen y delimiten las funciones y atribuciones del personal del area
administrativa financiera, segun el puesto que ocupa. Esto provoca confusion a
los asesores, respecto a los lineamientos a seguir dentro del desarrollo de sus
actividades laborales, trabajando la mayor parte del tiempo en base a
instrucciones verbales o de forma intuitiva, limitando sus capacidades a los

conocimientos adquiridos a través de la experiencia.

2.6 Analisis procedimental

Dentro del proceso de investigacion se analizaron los procedimientos de trabajo
gue se desarrollan dentro del area administrativa financiera de la comision,
verificando si los mismos estaban acordes a las tareas asignadas, y los

resultados son los siguientes:
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Gréfica 5
Procedimientos de trabajo acordes a las tareas asignadas
Area administrativa financiera

Comisién Nacional de Reforma

NO 12%

Fuente: elaboracién propia. Afio 2013.

Siete asesores, quienes representan al 88% de entrevistados, afirmaron que los
procedimientos corresponden a las tareas que se les asignaron, uno de ellos,
quién representa el 12%, indicé que llevan a cabo procedimientos fuera de las
tareas para las cuales fueron contratados. Asimismo consultando a la totalidad
de asesores, estos indicaron que los procedimientos no estan identificados
plenamente en ningun documento. Los procesos se llevan a cabo en base a la

experiencia e instrucciones verbales giradas por los superiores.

Consultado el asesor administrativo financiero con respecto a si existia un
documento formal en el cual se plasmen los procedimientos de cada area,
enfatizo la inexistencia del mismo, indicando que los procedimientos se llevan a
cabo en base a instrucciones verbales y la experiencia de cada asesor en su

area especifica.
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Se observo que los procesos se llevan a cabo en base a la experiencia e
instrucciones verbales giradas por los superiores. No existe informacién alguna
que sea documentada y publicada. Los procedimientos son repetitivos, por lo
cual se tiene la idea de que no es necesaria su implementacion a través de un

manual de procedimientos.

Segun lo indicado por los asesores, ademas de lo observado dentro de la
investigacion, los procedimientos principales del area administrativa financiera de

la Comisién Nacional de Reforma son los siguientes:

2.6.1 Area de compras: procedimiento de compra directa

El asesor de compras recibe el requerimiento de compra, elabora el pedido de
compra, traslada el pedido de compra a unidad de planificacion y administracion
financiera de la sede central para autorizacion del mismo, el Jefe administrativo
financiero de la sede central autoriza el pedido de compra, el asesor de compras
publica en portal guatecompras pedido de compra, baja ofertas recibidas de
portal guatecompras, traslada a seccion de compras de la sede central ofertas
recibidas para adjudicacion, el jefe de la seccion de compras de la sede central
adjudica la compra, el asesor de compras elabora la orden de compra, traslada la
orden de compra a seccién de compras de la sede central para autorizacion de la
misma, el jefe de la seccion de compras de la sede central autoriza la orden de

compra, el asesor de compras envia la orden de compra a proveedor.

2.6.2 Area de presupuesto: procedimiento de pago de compromisos
adquiridos por medio de acreditamiento a cuenta bancaria

El asesor de presupuesto recibe documentacion de soporte para pago de
productos o servicios adquiridos, registra orden de compromiso para pago en
sistema siges, traslada orden de compromiso registrada a seccion de
presupuesto de la sede central para autorizacion, el jefe de la seccion de

presupuesto de la sede central autoriza la orden de compromiso registrada en
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sistema siges, el asesor de presupuesto registra orden de devengado para pago
en sistema siges, traslada orden de devengado registrada a seccion de
presupuesto de la sede central para autorizaciéon, el jefe de la seccion de
presupuesto de la sede central autoriza la orden de devengado registrada en
sistema siges, el asesor de presupuesto da seguimiento a proceso de
acreditamiento a cuenta bancaria de proveedores en Unidad de Planificacion y

Administraciéon Financiera de la sede central.

2.6.3 Area de tesoreria: procedimiento de pago de compromisos adquiridos
por medio de cheque

El asesor de tesoreria recibe documentacibn de soporte para pago a
proveedores por medio de cheque, traslada documentacion de soporte para pago
a proveedores por medio de cheque a seccidn de tesoreria de la sede central, el
jefe de la seccion de tesoreria de la sede central autoriza documentacion de
soporte para pago a proveedores por medio de cheque, el analista de tesoreria
de la sede central elabora cheque para pago a proveedores, el jefe de la seccion
de tesoreria de la sede central autoriza y firma el cheque para pago a
proveedores, el asesor de tesoreria da seguimiento de pago a proveedores por
medio de cheque en Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la

sede central.

2.6.4 Area de contabilidad: procedimiento de pago de servicios béasicos y
arrendamientos

El asesor de contabilidad elabora y recopila la documentacion de soporte para
pago de servicios béasicos y arrendamientos de la Comisidbn Nacional de
Reforma, traslada documentacion de soporte para pago de servicios basicos y
arrendamientos a Unidad de Planificacién y Administracién Financiera de la sede
central para su autorizacion, el jefe administrativo financiero de la sede central
autoriza la documentaciébn de soporte para pago de servicios basicos y

arrendamientos, el asesor de contabilidad traslada documentacion de soporte
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para pago de servicios basicos y arrendamientos autorizada a seccion de
contabilidad de la sede central, el jefe de la seccién de contabilidad de la sede
central registra y autoriza la orden de compromiso y devengado en sistema siges
para pago de servicios basicos y arrendamientos, el asesor de contabilidad da
seguimiento a proceso de acreditamiento a cuenta bancaria de proveedores en

Unidad de Planificacién y Administracién Financiera de la sede central.

2.6.5 Area de almacén: procedimiento de recibir y entregar producto
adquirido y elaborar documentacion de respaldo

El asesor de almacén retira y firma requisicion de producto comprado de
almacén de la sede central, traslada producto comprado a almacén de la
comision nacional de reforma, elabora ingreso a almacén de producto comprado,
entrega producto comprado a unidades solicitantes por medio de requisicion,
traslada a asesor de presupuesto o asesor de tesoreria documentacion de

soporte de lo comprado para iniciar proceso de pago.

2.7 Anédlisis de facultades

El asesor administrativo financiero indicO6 que dentro de las facultades
establecidas estan, el coordinar y supervisar personal de otras areas, mismas
gue fueron asignadas por la comisionada presidencial para la reforma. Ademas
de que su rol dentro de la comisién incluye actividades de asesoria de compras,
presupuesto, tesoreria, contabilidad, almacén y personal en general de la
comision. Sin embargo no existe documento formal que respalde lo dicho por el

mismo.

El asesor del presupuesto indica que dentro de las facultades estan coordinar y
supervisar personal de otras areas: contabilidad, apoyo y acompafiamiento a la
comision y sus funciones. El asesor de tesoreria tiene la facultad de manejar y
controlar la caja chica y pago de insumos necesarios en forma inmediata. Los

otros cinco asesores argumentaron que no les fue asignada ninguna facultad.
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Segun lo observado dichos asesores desconocen lo que es una facultad, y la
falta de un documento formal en el cual se plasmen las mismas evita que el
personal del area administrativa financiera conozca las facultades que les fueron

asignadas.

Al cuestionar a los colaboradores en su totalidad, sobre quien asigné estas
facultades, respondieron lo siguiente: el asesor de presupuesto indicé que fue el
jefe superior (asesor administrativo financiero); y el asesor de caja chica lo
confirmé. Los demas asesores al indicar que no les fueron designadas

facultades, obviaron este cuestionamiento.

Los asesores del area administrativa financiera de la comision confunden los
términos y sus diferencias relacionadas con las facultades. Esto en parte
derivado de la falta de informacién que respalde y delimite claramente las
facultades de cada area, los niveles jerarquicos y el campo de responsabilidad
de cada uno. Las facultades no estan claramente definidas, esto se refleja en la

coordinacion y toma de decisiones las cuales no se presentan con claridad.

Asimismo se interrogo a los asesores en cuanto si existe algun documento formal
mediante el cual se plasmen las facultades, a lo que el asesor administrativo
financiero y los ocho asesores a su cargo respondieron que no existe ningun
documento, y se observlé que el area administrativa financiera de la Comisién
Nacional de Reforma carece de documento formal, dentro del cual se indiquen

las facultades de cada puesto.
2.8 Andlisis de relaciones

Consultando a los asesores acerca de la comunicacion en el area de trabajo, se

obtubieron los siguientes resultados:
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Gréfica 6
Comunicacién en el area de trabajo
Area administrativa financiera

Comisién Nacional de Reforma

Deficiente

50% Regular 50%
()

Fuente: elaboracion propia. Afio 2013.

La mitad respondio que la califican de manera regular y la otra mitad que es

deficiente.

El 50% de los entrevistados, argumentan pocas reuniones programadas, falta de
acercamiento de superiores para con los subalternos, no se utiliza comunicacién
formal, poca coordinacion. Los canales de comunicacion no estan plenamente
establecidos. Sin embargo el otro 50% indica que existen ciertos elementos que
permiten la fluidez de comunicacion en las labores cotidianas y regulares, los
cuales son los medios de comunicacién rutinarios, tales como el correo

electrénico, teléfono de linea fija y celulares.

Se observdé que no se cuenta con canales de comunicacion formalmente
establecidos, la comunicacion fluye de manera informal, mayormente a través de
comunicacién via teléfono y correo electrénico, se utiliza muy poco los

memorandums Yy las reuniones de trabajo. Asi también los niveles jerarquicos,
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no se encuentran formalmente definidos, lo que provoca confusion y desorden en

el proceso de comunicacion entre diferentes areas.

Otra situacion que afecta al area administrativa financiera de la comisién es lo
disperso que se encuentra su personal en distintas ubicaciones geogréficas, ya
gue por la naturaleza de la misma, al ser un area dependiente de la sede central,
algunos asesores trabajan en las oficinas de la comisién, mientras que otros se

ubican en la sede central, gestionando y dandole seguimiento a los procesos.

Se estableci6 que el ambiente laboral es generalmente agradable, aunque
existen momentos en que se considera regular, lo cual desearian mejorar. Al
preguntar porque lo definen de esta manera argumentaron que: agradable,
porque existe cordialidad dentro de los compafieros del area, buena relacion
interpersonal, todos son colaboradores, existe amistad y trabajo en equipo. Por
otro lado regular, debido a que en ocasiones el personal se dispersa y no se
cuenta con todo el equipo de trabajo, ya que en determinado momento, se
encuentra distribuido en distintas ubicaciones geograficas, lo cual provoca la falta

de comunicacion entre los asesores.

Al consultarle a los asesores sobre sus relaciones laborales con otras areas de

trabajo se observo que los mismos se interrelacionan de la siguiente manera:

Asesor administrativo financiero:
» Se relaciona con la comisionada presidencial para la reforma y con los

asesores de compras, presupuesto, contabilidad, tesoreria y almacén.
Asesores de compras:

» Se relaciona con el asesor administrativo financiero y las diversas areas de la

Comision Nacional de Reforma en atencidn a sus solicitudes, asimismo se
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relaciona con el asesor de presupuesto, asesor de almacén, asesor de

tesoreria y asesor de contabilidad.

Asesor de presupuesto:
> Se relaciona con el asesor de contabilidad, asesor de tesoreria, asesores de

compras, asesor de almacén y asesor administrativo financiero.

Asesor de Tesoreria:
» Se relaciona con el asesor de presupuesto, asesores de compras, asesor de
contabilidad, asesor de almacén y asesor administrativo financiero.

Asesor de Contabilidad:
> Se relaciona con el asesor de presupuesto, asesores de compras, asesor de

tesoreria y asesor administrativo financiero.

Asesor de Almacén:
> Se relaciona con asesores de compras, asesor de tesoreria, asesor de

presupuesto y asesor administrativo financiero.

2.9 Andlisis organizacional

Derivado del proceso de investigacion, se establece lo siguiente:

El &rea administrativa financiera de la Comisién Nacional de Reforma carece de
un documento formal mediante el cual se plasme la mision, visién, valores y los
objetivos. Se trabaja de manera intuitiva a través de la experiencia, y los
colaboradores de dicha area desconocen de la existencia de los mismos. El
personal que labora en el area observa diversos valores dentro de la misma,
tales como la honestidad, responsabilidad, respeto, compromiso, lealtad, entre

otros, que aunque no estén plasmados formalmente, repercuten en el buen
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guehacer y la eficiencia de los procesos de trabajo que se llevan a cabo dentro

de dicha area.

La estructura organizacional no se define formalmente, debido a que no se
evidencia ninguna estructura en donde cada asesor se identifique en cada area
en donde labora, asi como los niveles jerarquicos de la organizacion. Asimismo,
el area administrativa financiera de la comisién carece de un organigrama
formalmente establecido y de un documento formal mediante el cual se plasme la

estructura organizacional del area.

Al analizar las funciones y atribuciones del personal que labora en el area
administrativa financiera de la comision, se establecid que no cuenta con un
documento que delimite las funciones, responsabilidades y atribuciones del
personal, el cual trabaja en base a indicaciones verbales de parte de su jefe
inmediato superior y a la experiencia adquirida. Derivado de lo anterior el
personal no tiene una idea clara y concisa en cuanto a cuales son las funciones,
responsabilidades y atribuciones inherentes a su area. Asi también se observo
gue se confunden las funciones con las atribuciones, y un asesor indico que las
mismas estan plasmadas Unicamente en el contrato de trabajo, lo que muestra

desconocimiento sobre qué tipo de documento debe contener las mismas.

Se evidencié ademas que los procedimientos de trabajo de cada uno de los
integrantes del area administrativa financiera de la comision, son realizados en
base a la experiencia laboral e instrucciones verbales por parte del jefe inmediato
superior. Dichos procesos no se encuentran normados a través de un documento
formal, el cual se verificO que no existe. Dos de los asesores indicaron que
llevan a cabo procesos que no corresponden a su area, sin embargo no es
posible verificar esta situacion debido a la ausencia de documentos que

respalden los procesos de cada area.
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Con respecto a las facultades delegadas al personal del area administrativa
financiera de la comision, se establecid que las mismas no se encuentran en
documento alguno. Dichas facultades son percibidas por parte del personal en
base a las actividades que desarrolla en su area de trabajo especifica, es decir,
las intuye. Solamente el asesor administrativo financiero indicé cuales son sus
facultades, aunque hizo ver que las mismas no estan definidas en algin
documento. El resto del personal indicé que no le fueron delegadas facultades, y
se observd que algunos de ellos desconocen lo que es una facultad, esto
provocado por la carencia de un documento formal, en el cual se indiquen las

facultades inherentes a cada puesto.

El area administrativa financiera de la comision carece de canales de
comunicacion formalmente establecidos, la misma se caracteriza por la
comunicacion informal, mayormente de tipo verbal, y en algunas ocasiones a
través de teléfono y correo electronico. En menor proporcién se utilizan las

reuniones de trabajo y los memorandum.

El &rea administrativa financiera solamente es una unidad de gestion, ya que es
una dependencia de la sede central en donde se llevan a cabo el resto de
procedimientos, por lo mismo parte del personal labora en las oficinas de la
comision y otra parte en las oficinas de la sede central, aunado a los medios que
se utilizan para comunicarse se genera un obstaculo en el proceso de
comunicaciéon dentro del area de trabajo. En cuanto a las relaciones laborales,
se consideraron aceptables, armodnicas, cordiales y con un espiritu de

cooperacion y trabajo en equipo entre los asesores.

En base a la investigacion llevada a cabo y los resultados obtenidos, se
desarrolla la siguiente propuesta, con el objeto de eliminar o minimizar las
deficiencias detectadas, y asimismo contribuir en la solucién de los problemas

gue estan afectando al area administrativa financiera de la comision:
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CAPITULO 1l
PROPUESTA DE CREACION DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
ADMINISTRACION FINANCIERA DE UNA COMISION NACIONAL DE
REFORMA, EN UNA INSTITUCION QUE PRESTA SERVICIO DE SEGURIDAD
NACIONAL

Luego de la investigacion realizada y las deficiencias detectadas en el area
administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma, se presenta la
propuesta de creacion de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera
de la misma, con el objeto de coadyuvar en la solucion de la problematica

existente.

3.1 Justificacion

Identificando la problematica segun la investigacion realizada y el diagndéstico,
presentado en capitulos anteriores, se evidenciaron limitantes que impiden el
adecuado desarrollo y funcionamiento del area administrativa financiera de la
comision nacional de reforma, estableciendo dentro de las dificultades
encontradas, poca identidad para con el area de trabajo, desconocimiento de los
objetivos, carencia de una estructura organizacional formalmente establecida,
falta de documentos formales en donde se plasme dicha estructura, se
establezcan las funciones, responsabilidades y atribuciones de cada puesto, se
indiquen los procesos de trabajo a seguir en cada area, se establezcan las
facultades de cada puesto, asi como el hecho de que el area referida es
Gnicamente una unidad de gestion, la cual depende de la sede central, que es en
donde se llevan a cabo los procedimientos principales enfocados a la ejecucion
del presupuesto de la comision, el cual es el fin y la razon de ser del area
administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma. Lo descrito
anteriormente evidencia la necesidad de crear una Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera para la Comision Nacional de Reforma, basados en la

ley vigente, articulo 25 de la Ley del Organismo Ejecutivo, sobre la creacion de



las Unidades Especiales de Ejecucion, el cual indica que “...Por medio de
acuerdo ministerial, los ministros podran crear y suprimir Unidades Especiales de
Ejecucion, las cuales les estaran adscritas y responderan ante su autoridad. En
el Acuerdo de creacion se estableceran los recursos materiales, humanos y
financieros de los cuales dispondran para el descargo de sus funciones. Las
Unidades Especiales de Ejecucion podran llevar a cabo planes, programas o
proyectos especificos, adecuandose a las necesidades de funcionamiento de la
organizacion ministerial. Seran dependencias de caracter temporal, cuya
duracion se establecera en el acuerdo de creacion y se circunscribira al periodo
de tiempo que tome la ejecucién de los planes, programas o proyectos para los

que fueron Creadas...” (7:15).

Bajo este argumento se fundamenta la posibilidad de fortalecer la filosofia
empresarial y la estructura organizacional del area administrativa financiera de la
comision nacional de reforma, realizando las modificaciones que sean necesarias
para readecuarla y mejorar el sistema en el cual actualmente se desarrolla. De
esta manera el trabajo y la funcion de la referida area, seran diligenciados de tal
manera que la ejecucion del presupuesto, sea desarrollada directamente por la
Unidad de Planificacion y Administracién Financiera de la Comision Nacional de
Reforma, y no depender mas de la sede central, logrando de esta forma que en
los subsiguientes periodos fiscales el presupuesto sea ejecutado con un mejor

rendimiento, bajo mejores expectativas, elevando el porcentaje de efectividad.

3.2 Objetivo general

Crear formalmente la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la
Comision Nacional de Reforma, con el propésito de dotarla de una filosofia
propia y socializada al personal que trabajara dentro de la misma, asi como crear
una estructura organizacional formal, como base fundamental sobre la cual se

sustenten las labores de las secciones, y de esta forma lograr una unidad
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eficiente y eficaz, en la busqueda de la ejecucion del presupuesto asignado a la

comision, a partir del periodo fiscal 2,015, y asi sucesivamente.

3.3 Unidad de Planificacion y Administracién Financiera

A partir del andlisis realizado, se propone crear una Unidad de Planificaciéon y
Administracién Financiera para la Comisiébn Nacional de Reforma, la cual seré
responsable de llevar los procedimientos adecuados para una eficiente
ejecucion presupuestaria. La filosofia de trabajo estara enfocada a los objetivos
fundamentales de la institucion, a fin de dar cumplimiento a los mandatos
establecidos en ley, brindando un servicio eficaz y eficiente en todos los &mbitos
de trabajo que a la unidad le competen. La propuesta para la creacion de la
misma incluye los lineamientos de una filosofia empresarial, la cual conlleva la
mision, vision, valores y objetivos de la unidad. Ademas de disefiar la estructura
organizacional; definir las funciones de cada seccion, atribuciones, facultades y
responsabilidades por cada uno de los puestos, asi como los procedimientos de

trabajo adecuados para el eficiente funcionamiento de dicha unidad.

La definicién y descripcion técnica de los puestos de trabajo que estan inmersos
en la unidad, vy la descripcion de los principales procedimientos a seguir.
Paralelamente se establece el presupuesto que se asignara acorde a la
capacidad econdémica de la institucion, para la implementacion de la propuesta,

acompafado de un plan de accion para poner a funcionar la unidad.
3.4 Filosofia empresarial

A continuacion se presentan cada uno de los elementos que componen la

filosofia empresarial, siendo estos: mision, vision, valores y objetivos.
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3.4.1 Mision

Somos una unidad dedicada a planificar, administrar y ejecutar eficientemente y
con transparencia el gasto del presupuesto asignado anualmente a la comision
nacional de reforma, cumpliendo con los requerimientos de bienes, insumos y
servicios solicitados por las diferentes areas que conforman la comision, asi

como el pago a proveedores.

3.4.1.1 Vision

Ser la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera modelo a nivel de
instituciones del estado, caracterizandonos por la honestidad y transparencia en
el manejo del presupuesto, asi como por la calidad, agilidad y eficiencia en los

procesos de trabajo.

3.4.1.2 Valores
Los valores que prevalecerdn en la Unidad de Planificacion y Administracion

financiera de la Comisién Nacional de Reforma son:

a) Honradez
Este es un valor fundamental dentro de la unidad, ya que dentro de la misma se
manejan fondos provenientes de los impuestos recaudados de la ciudadania y

los mismos deben ser manejados con total claridad.

b) Responsabilidad
Siempre el manejo de fondos en toda organizacion es sumamente delicado, por
lo mismo este valor debe ser una caracteristica intrinseca en el personal que

forma parte de la unidad.

c) Transparencia
Debido a que la comisién nacional de reforma depende de una institucién publica

y la misma maneja fondos del estado, es imperativo ofrecer informacion sobre la
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gestién administrativa financiera de la unidad en forma clara, uniforme y publica,

en el marco de la legislacioén vigente.

d) Disciplina

Dentro de la unidad se deben respetar las leyes, normas y procedimientos
establecidos por el organismo legislativo de la republica de Guatemala, en
cuanto a los procesos de trabajo enfocados en la ejecuciéon del presupuesto

dentro de las instituciones estatales.

e) Confiabilidad

La unidad debe generar confianza tanto a los clientes internos, como externos de
la misma. El personal debe inspirar esa confianza a través la transparencia y
ademas debe ofrecer datos y cifras certeras con respecto al manejo de los

fondos publicos.

3.4.2 Objetivos
Los objetivos que la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la

Comisién Nacional de Reforma desea lograr son los siguientes:

3.4.2.1 Objetivo general
Ejecutar como minimo el 97% del presupuesto asignado a la Comisién Nacional

de Reforma anualmente, a partir del ejercicio fiscal del afio 2,015.

3.4.2.2 Objetivos especificos

a) Implementar y socializar en el 100% del personal de la Unidad de Planificacion
y Administracion Financiera de la Comisiébn Nacional de Reforma, la filosofia

empresarial de la misma, esto como maximo dentro de los primeros seis meses
del afio 2,015.
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b) Implementar y socializar dentro del 100% del personal de la Unidad de
Planificacién y Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma, la
nueva estructura organizacional formalmente establecida, asi como las funciones
de cada seccion, facultades, atribuciones y responsabilidades de cada puesto, a

mas tardar dentro de los primeros seis meses del afio 2,015.

c) Lograr dentro de los primeros seis meses del afio 2,015, que el 100% del
personal de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la
Comisién Nacional de Reforma, tome como guia de referencia dentro de sus
labores cotidianas los descriptores de procedimientos a implementar para cada

seccion, y de esta forma agilizar dichos procesos.

3.5 Estructura organizacional propuesta

Se definen los elementos de la estructura organizacional propuesta para la
Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la Comisién Nacional de
Reforma, de acuerdo a la naturaleza de la misma y segun las caracteristicas que

cada seccion demanda.

3.5.1 Tipo de estructura organizacional

La estructura organizacional es de tipo funcional, ya que se dividen las secciones
segun las funciones y tareas asignadas, es de tipo burocréatica, puesto que ésta
se caracteriza por un alto grado de formalidad, se implementan reglamentos y

manuales, asi como tareas agrupadas en unidades y secciones.

La estructura organizacional propuesta para la Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera est4 conformada de la siguiente manera: el jefe de la
unidad, quién sera el responsable de la misma, quién a su vez tiene una
secretaria quien lo asistira. La unidad se subdivide a su vez en seis secciones;

presupuesto, contabilidad, tesoreria e inventario, las cuales tienen al jefe de la
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seccion, asi como a un analista para cada una; la seccion de compras, que tiene
al jefe de la misma y por la naturaleza de la misma y el volumen de trabajo es la
Unica que tiene dos analistas; y por ultimo la seccién de almacén, que tiene a al
jefe de la seccion, asi como a un auxiliar. En el siguiente numeral se muestra la
estructura organizacional graficamente a través de un organigrama especifico y

un organigrama nominal.

Dentro de esta estructura se muestran claramente los niveles jerarquicos, por lo
mismo el personal de la unidad reconocera a su jefe inmediato superior, asi
como la delimitacion de la autoridad en cada una de las secciones. La estructura
organizacional deberd imprimirse en cuadernillos informativos, de esta forma el
personal que labora en la unidad la tendrd presente, asi como para nuevo

personal que se contrate.

3.5.2 Organigramas propuestos

A continuacion se muestra un organigrama especifico y un organigrama nominal,
con el objeto que de una forma grafica se identifique la estructura organizacional,
en donde se distinguen las lineas jerarquicas, asi como la autoridad en la toma

de decisiones:
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3.5.3 Dimensidn de la estructura y sus categorias

Para el disefio de la estructura organizacional propuesta para la Unidad de
Planificacién y Administracién Financiera de la Comision Nacional de Reforma,
se utiliza la dimension vertical. Las instrucciones fluyen de arriba hacia abajo,
desde el jefe de la unidad, pasando por los jefes de las distintas secciones a su
cargo, y luego estos a los subordinados a su cargo hasta el nivel técnico. El
resultado de la labor de éstos ultimos se presenta y es evaluado por el jefe de
cada seccidon, es decir en el nivel tactico, y a su vez estos trasladan la
informacion al jefe de la unidad, quien es su inmediato superior, el cual se

encuentra en el nivel estratégico.

Las categorias de la dimension de la estructura organizacional de la Unidad de

Planificacion y Administracion Financiera se encuentran de la siguiente forma:

3.5.3.1 Nivel estratégico
Lo compone el jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera,

debido a que ahi se toman las decisiones mas importantes.

3.5.3.2 Nivel tactico
Esta compuesto por los jefes de las secciones de: presupuesto, compras,

contabilidad, tesoreria, inventarios y almacén.

3.5.3.3 Nivel técnico
Esta compuesto por analista de presupuesto, analista de contabilidad, analista de
tesoreria, analista de inventario, por los analistas de compras y por el auxiliar de

almacén.

3.5.4 Modelo de disefio y sus caracteristicas
El modelo de disefio que se implementa en la Unidad de Planificacion vy

Administraciéon Financiera es el mecanicista o tradicional, con el objeto de
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establecer un alto grado de formalidad a través de documentos formales en
donde se plasmen directrices a seguir en cuanto a las facultades, funciones y
responsabilidades de cada puesto, asi como normas y procedimientos para el
desarrollo de las tareas a llevar a cabo dentro de las actividades cotidianas en
cada una de las secciones de la unidad; asimismo se le da énfasis a la autoridad

jerarquica y a la estandarizacion de los procedimientos.

3.5.5 Departamentalizacion

Se implementa dentro de la unidad la departamentalizacion funcional, debido a
gue las actividades se agrupan en distintas secciones segun su naturaleza, se
dividen las tareas y funciones que realiza cada grupo, lo que incide en un alto

grado de especializacion y en el eficiente desarrollo de las actividades.

3.5.6 Tramo de control

Se determina para la Unidad de Planificacibn y Administracion Financiera un
tramo estrecho de control, ya que los niveles jerarquicos dentro de la estructura
son pocos; el jefe de la unidad tiene bajo su cargo a los jefes de las secciones de
presupuesto, compras, contabilidad, tesoreria, inventarios y almacén; y a su vez,
cuatro de los jefes de dichas secciones tienen a su cargo a un analista, uno de
estos jefes tiene bajo su responsabilidad a dos analistas, y otro jefe tiene como

su subordinado a un auxiliar.

Con el tramo estrecho de control se facilita la tarea del superior, se logra una
comunicaciéon eficaz entre las secciones y la unidad, y se observa un estricto

nivel de supervision.

3.5.7 Sistema de organizacion
El sistema de organizacién propuesto para la Unidad de Planificacién y
Administracién Financiera es lineal, debido a que permite un eficiente proceso de

supervision y comunicacion a través de los niveles jerarquicos por medio de los
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canales establecidos formalmente, y de esta forma se hace valer el papel del
inmediato superior y subordinado. Asi también se establece el sistema funcional,
ya que la unidad se divide en diversas secciones dependiendo de las funciones
de cada éarea, de esta forma se logra un alto nivel de especializacion, lo que

repercute en un procesos de trabajo eficientes.

3.6 Funciones
Las funciones basicas para la Unidad de Planificacion y Administracion

Financiera, y para las secciones, son las siguientes:

3.6.1 Unidad de Planificacion y Administracién Financiera

Coordinar el proceso de planificacion financiera y presupuestaria, disefiar los
planes y procesos, efectuar el seguimiento y control interno de actividades,
elaborar informacion econdémica presupuestaria, elaborar informes sobre la
ejecucion de gastos, elaborar la programacién anual, controlar la ejecucion los
recursos, coordinar con otras instituciones sobre temas de ejecucion

presupuestaria.

3.6.2 Seccibén de presupuesto

Proponer politicas para el manejo del presupuesto de la institucion, asi como
coordinar, supervisar y llevar a cabo el cumplimiento de los pagos a proveedores
y al personal que labora en la comisién por medio del comprobante Unico de
registro.

3.6.3 Seccién de compras

Evacuar en base a los requerimientos de bienes, insumos y servicios solicitados
por el personal de la comision, los diversos procesos de compras, sean estos en
la modalidad de compra directa, contrato abierto, eventos de cotizacion, licitacion

0 excepcién, y cumplir con las disposiciones legales de orden general e internas
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en los diferentes procesos de compra, con el objeto de cumplir con los fines y

objetivos de la comisién.

3.6.4 Seccion de contabilidad

Manejar y llevar el control de los registros contables de la comision, coadyuvar
en el desempefio de las funciones técnico - contables y financieras, asi como
velar por los pagos de servicios basicos y arrendamientos de inmuebles

adquiridos por la Comision Nacional de Reforma.

3.6.5 Secciodn de tesoreria

Manejar y llevar el control del fondo rotativo y de la caja chica de la comisién, asi
como responsabilizarse del control y pago a proveedores por medio cheques, y
el control de pago de viaticos al personal que sale fuera de las oficinas en
comisiones de trabajo. Liquidar constantemente el fondo rotativo de la comision,
con el objetivo de que siempre mantenga fondos y liquidez para el pago a

proveedores y otros gastos se requieran efectuar constantemente.

3.6.6 Seccion de inventarios

Llevar el control y preparar informes actualizados en relacion a los bienes
inventariados. Atender de forma inmediata la correspondencia relacionada a
inventarios y las disposiciones de las autoridades a las que estan subordinadas.
Preparar informes detallados del total de los bienes que ingresan en el afo.
Verificar el ingreso e inventariar los bienes otorgados en donacion, asi como

darle seguimiento al tramite de legalizacion de los mismos.

3.6.7 Seccion de almacén
Dar ingreso a los bienes adquiridos por la institucion, asi como entregarlos a las
areas de la comision que solicitaron los mismos, elaborar la documentacién de

respaldo y enviarla a donde corresponde para seguir con el trAmite respectivo.

65



Solicitar los insumos para el adecuado funcionamiento de las diversas areas que

conforman la comisién nacional de reforma.

3.7 Instrumentos de organizacion

La estructura organizacional y los procesos de trabajo deben mostrarse de una
forma clara y concreta a todas las personas comprometidas con la Unidad de
Planificacién y Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma, y

para ello se presentan dos instrumentos basicos de organizacion:

3.7.1 Descripcién técnica de puestos

Como se observa en el capitulo dos, actualmente el area administrativa
financiera de la Comision Nacional de Reforma estd conformada por nueve
asesores. Y en la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera propuesta
se crean quince plazas, dentro de las cuales se reubican a los nueve asesores
referidos, por lo tanto se requiere contratar a seis personas mas para cubrir la

totalidad de las plazas.

Los puestos que contiene la estructura organizacional de la Unidad de
Planificacion y Administracion Financiera se encuentran plasmados en el

organigrama nominal propuesto y son los siguientes:

e Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

e Secretaria de la Unidad de Planificacién y Administracion Financiera
o Jefe de Presupuesto

e Analista de Presupuesto

e Jefe de Compras

e Analista de Compra Directa

e Analista de Eventos de Cotizacion y Licitacién

e Jefe de Contabilidad
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e Analista de Contabilidad
o Jefe de Tesoreria

e Analista de Tesoreria

e Jefe de Inventarios

e Analista de Inventarios
e Jefe de Almacén

e Auxiliar de Almacén

En el anexo 4, se plasma el manual de descripcién de puestos propuesto para la
Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la Comision Nacional de

Reforma.

3.7.2 Descripcion de procedimientos

Para mostrar de una forma gréfica el desarrollo de los principales procedimientos
de las secciones que conforman la Unidad de Planificacion y Administracion
Financiera de la Comision Nacional de Reforma, se plasma en el anexo 5 el

manual de procedimientos propuesto para la referida unidad.
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3.8 Presupuesto para implementar la propuesta
Para implementar la propuesta de la Unidad de Planificacion y Administraciéon
Financiera, se requiere de los siguientes recursos:

Cuadro 1

Presupuesto

Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Comisién Nacional de Reforma

Puesto Cantidad Salario Salario anual
mensual (Valor en Q)
(Valor en Q)
Recurso humano
Jefe de la Unidad de Planificacion y 1 15,000.00 180,000.00
Administracion Financiera
Secretaria de la Unidad de 1 4,000.00 48,000.00
Planificaciéon y Administracion
Financiera
Jefe de Presupuesto 1 10,000.00 120,000.00
Analista de Presupuesto 1 6,000.00 72,000.00
Jefe de Compras 1 10,000.00 120,000.00
Analista de Compra Directa 1 6,000.00 72,000.00
Analista de Eventos de Cotizacion y 1 6,000.00 72,000.00
Licitacion
Jefe de Contabilidad 1 10,000.00 120,000.00
Analista de Contabilidad 1 6,000.00 72,000.00
Jefe de Inventarios 1 10,000.00 120,000.00
Analista de Inventarios 1 6,000.00 72,000.00
Jefe de Tesoreria 1 10,000.00 120,000.00
Analista de Tesoreria 1 6,000.00 72,000.00
Jefe de Almacén 1 10,000.00 120,000.00
Auxiliar de Almacén 1 5,000.00 60,000.00
Provision prestaciones laborales 602,352.00
(Q1,440,000.00*41.83%)
Bonificacion decreto (Q250.00*12) 15 45,000
Subtotal 2,087,352.00
Recurso material

Descripcion Total anual
Papeleria y Gtiles de oficina 36,000.00
Subtotal 36,000.00
TOTAL RECURSOS ANUALES 2,123,352.00

Fuente: elaboracion propia. Afio 2014.
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Los nueve asesores que actualmente laboran en el area administrativa financiera
de la comisién nacional de reforma son reubicados en los siguientes puestos:
Jefe de la Unidad de Planificacibn y Administracion Financiera, Jefe de
Presupuesto, Analista de Presupuesto, Jefe de Compras, Analista de Compra
Directa, Jefe de Contabilidad, Jefe de Inventarios, Jefe de Tesoreria y Jefe de
Almacén; para los restantes seis puestos se debera contratar personal, siendo
los puestos a cubrir, los siguientes: Secretaria de la Unidad de Planificacion y
Administraciéon Financiera, Analista de Eventos de Cotizacion y Licitacion,
Analista de Contabilidad, Analista de Inventarios, Analista de Tesoreria y Auxiliar

de Almacén.

Para la creacion de dichos puestos se procede conforme a lo establecido por la
oficina nacional de servicio civii —-ONSEC-, institucion estatal responsable de
administrar el sistema de recursos humanos de la administracion publica, a

través de la ley de servicio civil y su reglamento.

El proceso para crear los puestos requeridos se encuentra normado en el articulo
12 del reglamento de la ley de servicio civil y articulo 38 de la ley de servicio civil.
El procedimiento es el siguiente:

La autoridad nominadora del Ministerio del cual depende la Comision Nacional
de Reforma presenta la solicitud junto a una justificacion, un andlisis financiero y
el respectivo cuestionario oficial de clasificacion de puestos, a la direccién
técnica del presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas; la direccion técnica
del presupuesto estudia la solicitud, efectla las verificaciones presupuestarias y
financieras, y si existe disponibilidad envia el expediente a la oficina nacional de
servicio civil, para que la misma efectue el estudio de creacion de los referidos
puestos; se determina la procedencia o improcedencia de la solicitud, para lo
cual se emite la resolucién correspondiente y de ser procedente se notifica a la

direccidon técnica del presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y a la
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autoridad nominadora; la direccion técnica del presupuesto define la fecha en
gue entrara en vigencia la creacién de los puestos y notifica a la entidad
interesada con el propésito de que se emita la resolucion o acuerdo interno en
donde se apruebe la creacion de los puestos que integraran la Unidad de
Planificacion y Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma.

(veranexo 1y 2)

El mayor impacto en el presupuesto para el funcionamiento de la Unidad de
Planificaciéon y Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma, lo
constituye el gasto en recurso humano. Para cumplir con los compromisos del
salario, bonos, prestaciones laborales y la bonificacion de ley, del recurso
humano que se contratara para la unidad, la comision debe erogar la cantidad de
Q2,087,352.00 anualmente.

Dentro del presupuesto del recurso material, Unicamente se incluye el gasto en
papeleria y utiles de oficina, debido a que la Comision Nacional de Reforma
cuenta con suficiente espacio fisico de oficinas, asi como equipo de oficina y de
logistica necesario para que el personal de la unidad desarrolle sus labores de
una forma eficiente. El gasto anual en papeleria y Utiles de oficina es de
Q36,000.00.

La suma del recurso humano y material que se debe erogar anualmente para
poner en marcha el funcionamiento de la Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma, representa el

presupuesto anual de la misma, el cual asciende a la cantidad de Q2,123,352.00.

El recurso financiero que se requiere para implementar la unidad, procede del
presupuesto anual que el Ministerio de Finanzas Publicas le asigna a la Comision
Nacional de Reforma, el cual es de Q90,000,000.00. Como se observa, el invertir

en la implementacion de la unidad, a la Comisién Nacional de Reforma le

70



representa un 2.36% de su presupuesto anual, lo cual se considera una cantidad
minima, y esto aunado a los beneficios que la comision obtendra, repercute
positivamente en la creacion y puesta en funcionamiento de la referida Unidad de

Planificacién y Administracién Financiera.

3.9 Plan de accidn paraimplementar la propuesta

Seguidamente se detallan las actividades que se consideran necesarias,
responsables de las mismas y los recursos precisos para implementar la
propuesta referente a la creacion de la Unidad de Planificacion y Administracion

Financiera de la Comisién Nacional de Reforma:
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El responsable de llevar el control y de evaluar la propuesta sera el Jefe de la
Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la Comision Nacional de
Reforma, con el consentimiento del Comisionado (a) Presidencial de Reforma y

la colaboracion y apoyo del personal de la unidad.
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CONCLUSIONES
Después de haber analizado la situacién actual del area administrativa financiera

de la Comision Nacional de Reforma, se llego a las siguientes conclusiones:

1. La ausencia de herramientas administrativas y lineamientos técnicos ha
ocasionado deficiencias en el area administrativa financiera de la Comisién
Nacional de Reforma, observandose un disefio organizacional disfuncional; de

esta forma se comprueba la hipétesis nUmero uno de la investigacion.

2. El area administrativa financiera de la comision carece de filosofia empresarial,
es decir, no posee mision, vision y valores, y los objetivos no estan claramente

definidos.

3. La carencia de instrumentos administrativos ha provocado una estructura
organizacional deficiente en donde las facultades, funciones, atribuciones y

responsabilidades no se encuentran definidas formalmente.

4. El area administrativa financiera de la comisién no cuenta con descripcién de
puestos que conforman el &rea, lo que no permite una adecuada y eficiente

realizacion de las tareas.

5. La falta de lineamientos y procedimientos establecidos causa que el trabajo se
lleve a cabo de manera empirica, en base a conocimientos y experiencia

adquirida, lo que incide en un inadecuado desarrollo de las actividades.

6. La Comision Nacional de Reforma no cuenta con una unidad especifica
formalmente establecida responsable de ejecutar el presupuesto asignado a la
misma anualmente; el area administrativa financiera de la comisién, quien se
encarga de velar por la adecuada ejecucidn presupuestaria es solamente un area

de gestion ante la sede central, quien es la responsable de los principales
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procedimientos enfocados hacia la ejecucion del presupuesto, tanto de la

Comisidon Nacional de Reforma como de la misma sede central.
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RECOMENDACIONES
Con el objeto de darle solucion a los diversos problemas que se detectaron en el
area administrativa financiera de la Comision Nacional de Reforma, se formulan

las siguientes recomendaciones:

1. Con el objeto de eliminar las deficiencias detectadas es preciso implementar el
disefio organizacional propuesto, lo que incidira directamente en un eficiente

desarrollo de las actividades laborales.

2. Implementar la filosofia empresarial propuesta, por medio del establecimiento
y socializacién al personal de la mision, visién, valores y objetivos de la Unidad

de Planificacion y Administracion Financiera.

3. Socializar e implementar la estructura organizacional propuesta, y de esta
forma brindarle al personal de la unidad herramientas administrativas que

coadyuven en el cumplimiento de los objetivos propuestos.

4. Aplicar los descriptores de puestos propuestos, con el objeto de que el
personal de la unidad conozca y este consiente de las facultades, funciones,

atribuciones y responsabilidades que le corresponden.

5. Implementar descriptores de procedimientos, con el propdésito de que el
personal que labora en la unidad tenga claros los lineamientos adecuados a

seguir en el desarrollo de las actividades laborales.

6. La creacion formal de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera
de la Comision Nacional de Reforma, quien serd la responsable directa de
desarrollar la totalidad de procedimientos enfocados a la ejecucion del

presupuesto asignado anualmente a la comisién, lo cual repercutira directamente
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en una eficiente ejecucion del mismo, lo que contribuira al cumplimiento del

objetivo general propuesto.
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ANEXO 1
LEGISLACION QUE REGULA CREACION DE PUESTOS EN EL ESTADO

Oficina Nacional de Servicio Civil

candidatos; y que la misma escala de salarios®® pueda aplicarse en circunstancias de
trabajo desempeiado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiedad.

Cada clase debe ser designada con un titulo que describa los deberes requeridos, y
dicho titulo debera ser usado en los expedientes y documentos relacionados con
nombramientos, administracion de personal, presupuesto y cuentas.

Ninguna persona puede ser nombrada en un puesto en el Servicio por Oposicion y en el
Servicio sin Oposicion, bajo un titulo que no haya sido previamente aprobado por la
Oficina Nacional de Servicio Civil e incorporado al Plan de Clasificacion.

Las clases pueden organizarse en grupos o grados, determinados por las diferencias en
importancia, dificultad, responsabilidad y valor del trabajo de que se trate.

Articulo 37. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR DE LA OFICINA
NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. El Director tiene autoridad y responsabilidad para
hacer modificaciones en el Plan de Clasificacién y revisar peribdicamente todos los
puestos sujetos al plan. Estas modlﬁcaCIones regiran inmediatamente después de ser
aprobadas por el Presidente de la Republica.*

Articulo 38. ASIGNACION Y REASIGNACION DE PUESTOS. El Director tiene
autoridad para asignar cualguier puesto a otra clase, oyendo previamente a la autoridad
nominadora que corresponda.

Antes de establecer un nuevo puesto dentro del Servicio por Oposicion o de
introducirse cambios sustanciales permanentes en los deberes, autoridad vy
responsabilidades de un puesto, la autoridad nominadora debe notificarlo al Director de
la Oficina Nacional de Servicio Civil para los efectos de que disponga la amgnamon o
reasignacion de los puestos afectados a las clases correspondientes, si procediera.*®

Articulo 39. PROHIBICIONES. Queda prohibido:

1.  Nombrar o promover a un servidor publico sin que exista previamente la respectiva
clase escalafonaria y su correspondiente nivel minimo y maximo de remuneracion;
o cuando el servidor publico no esté inscrito en las respectivas listas de
elegibles;*®

2. Abolir una clase escalafonaria o un puesto sélo con el objeto de despedir a un
servidor publico protegido por esta ley;

3 \Ver Escala de Salarios en Acuerdo Gubernativo No. 598-92, publicado el 21 de julio de 1992 ampliada
mediante Acuerdo Gubernativo No. 791-94, publicado el 18 de enero de 1995. En el caso de afios
1996 y siguientes, constltese los diarios oficiales futuros o directamente a ONSEC.

* \er Articulos 12 y 13 del Reglamento de esta Ley; 2 numeral 11) del Acuerdo Gubernativo No. 1222-
88; y, 2 del Acuerdo Gubernativo No. 9-91.

S Ver Articulo 2 numerales 4) y 7) del Acuerdo Gubemativo No. 1222-88.

\Jer Articulo 7° de la Ley de Salarios de la Administracién Publica.
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Oficina Nacional de Servicio Civil

CLASIFICACION DEL SERVICIO PUBLICO

ARTICULO 8. SERVICIO EXENTO. Se entiende por Servicio Exento aquellos
puestos cuyas funmones son consideradas de confianza y que son de libre
nombramiento y remocién.*

ARTICULO 9. CUERPOS DE SEGURIDAD. Para efectos del numeral 11 del
Articulo 32 de la Ley, debe considerarse como cuerpos de seguridad los siguientes:

a) Direcciéon General de la Policia Nacional Civil y sus dependencias;

b) Direccién General del Sistema Penitenciario y sus dependencias;

c) Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la
Republica y sus dependencias;

d) Direccion General de Inteligencia Civil y sus dependencias; A
e) Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado y sus dependencias.®

ARTICULO 10. PUESTOS DEL SERVICIO SIN OPOSICION. Son aquellos para los
cuales no se requiere que los candidatos para ocuparlos se sometan al proceso de
seleccion, que establecen los Capitulos | y 1l del Titulo V de la Ley.’

ARTICULO 11. PUESTOS DEL SERVICIO POR OPOSICION. El Servicio por
Oposicién estd compuesto por todos aquellos puestos que para su nombramiento,
deben satisfacerse las calldades y requisitos que establece la Leyyestan sujetos a
las disposiciones de la misma.®

TITULO 1l

CAPITULO UNICO
CLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 12. ASIGNACION DE PUESTOS. Para efectos de la Ley de Servicio Civil
debe entenderse como asignacién de puestos, la accion por la cual la Oficina Nacional
de Servicio Civil le asigna un titulo, especialidad y salario a los puestos nuevos que
solicitan las Autoridades Nominadoras. Para su tramite deberd cumplirse  con el
procedimiento siguiente:

* Ver Articulo 32 de la Ley de Servicio Civil.

% Reformado como aparece en el texto por Acuerdo Gubernativo No. 480-2006 publicado en el Diario de
Centro América el 04 de diciembre de 2006.

® Reformado como aparece en el texto por Acuerdo Gubernativo No.196-2010 publicado en el Diario de
Centro América el 14 de julio de 2010

7 Ver Articulo 33 de la Ley de Servicio Civil.

% Ver Articulo 34 de la Ley de Servicio Civil.
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Oficina Nacional de Servicio Civil

La Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada en la asignacion de un
puesto o puestos, debera presentar la solicitud a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando el o los Cuestionarios
Oficiales de Clasificacién de Puestos, debidamente respondidos y autorizados por la
autoridad correspondiente, la estructura organizacional de la dependencia y de
puestos, asimismo, las justificaciones que motivan tal peticion;

La Direccién Técnica del Presupuesto estudiara la solicitud y efectuara las
evaluaciones presupuestarias necesarias, con la finalidad de establecer la
disponibilidad financiera para hacer efectiva dicha accion. Si existe tal
disponibilidad, providenciarad el expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil,
indicando tal circunstancia, para que realice el estudio de asignacion
correspondiente;

La Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a analizar la solicitud con base en la
documentacion recibida y si ésta es incompleta, solicitara la informacion que hace
falta a la dependencia interesada, asimismo, cualquier informacioén que se estime
conveniente, quedando obligada a proporcionarla a la brevedad,;

Al completarse la informacion, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a
efectuar el estudio respectivo y realizara las auditorias que estime convenientes,
para lo cual tomara en consideracion lo siguiente:

a) Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi como
tipo y frecuencia de los problemas que deben resolverse;

b) Tipos de supervision ejercida y recibida;

c) Grados de responsabilidad por manejo de bienes, materiales y equipos,
dinero y documentos de valor, relaciones interpersonales y toma de decisiones;

d) Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

e) Esfuerzos realizados para el desarrollo de los deberes, tanto en el aspecto fisico
como en el mental;

f) Ubicacion jerarquica que tendréa el o los puestos dentro de la organizacion; y,

g) Funciones de la unidad administrativa en donde se ubicaré el o los puestos.
Efectuado el estudio de asignacion de puestos, la Oficina Nacional de Servicio Civil
determinara la procedencia o improcedencia de la solicitud, para lo cual emitira la

Resolucién que corresponda y notificara a la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y a la Autoridad Nominadora para los efectos
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Oficina Nacional de Servicio Civil

respectivos. Serd competencia de la Direccibn Técnica del Presupuesto,
determinar la fecha a partir de la cual tendra vigencia dicha asignacion.®

ARTICULO 13. REASIGNACION DE PUESTOS. La reasignacion de puestos debe

entenderse como la accion por la cual se modifica el titulo, salario y/o especialidad a los
puestos de personal permanente, por motivo del cambio sustancial y permanente de
sus deberes. Para tal fin se debe observar el procedimiento siguiente:

1.

La Autoridad Nominadora del Ministerio o Entidad interesada en la reasignacién
de uno o varios puestos, debera presentar la solicitud ante la Direcciéon Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntado el o los
Cuestionarios Oficiales de Clasificacion de Puestos, debidamente respondidos y
autorizados por la autoridad correspondiente, la estructura organizacional de la
dependencia y de puestos, asimismo las justificaciones que motivan tal peticion;

La Direccion Técnica del Presupuesto, estudiara la solicitud y efectuara las
evaluaciones presupuestarias necesarias con la finalidad de establecer la
disponibilidad financiera para hacer efectiva dicha accién. Si existiese tal
disponibilidad, trasladara para su estudio, el expediente a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, haciendo constar expresamente tal situacion;

La Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a analizar la solicitud con base
en la documentacion recibida y si ésta es incompleta, solicitara la informacion
que hace falta a la dependencia interesada, asi como cualquier otra informacion
que se estime conveniente, quedando obligada a proporcionarla a la brevedad;

Al completarse la informacién, la Oficina Nacional de Servicio Civil procedera a

efectuar el estudio respectivo y realizara las auditorias que estime convenientes,
para lo cual tomara en consideracion lo siguiente:

a) Niveles de dificultad, complejidad y responsabilidad de los deberes, asi
como tipo y frecuencia de los problemas que deben resolverse;

b) Tipos de supervision ejercida y recibida;

c) Grados de responsabilidad por manejo de bienes, materiales y equipos,
dinero y documentos de valor, relaciones interpersonales y toma de
decisiones;

d) Condiciones de trabajo, sus riesgos y consecuencias;

* Modificado como aparece en el texto, segin Acuerdo Gubernativo No. 564-98 publicado en el Diario de
Centro América el 31 de agosto de 1998.Ver articulo 38 de la Ley de Servicio Civil.
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ANEXO2
CUESTIONARIO DE CALSIFICACION DE PUESTOS

| e

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Llene este cuestionario en cada una de sus partes conforme las indicaciones que contiene; en las preguntas que no sea posible responder, anule
los espacios con una linea. La informacién que se proporcione serd verificada por la Oficina Nacional de Servicio Civil, a fin de garantizar su
exactitud, durante el proceso de creacion del puesto.

UBICACION E IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Ministerio o Institucion: 6. Titulo propuesto por la Dependencia:
2. Direccién General o Direccion: 7. Especialidad propuesta por la Dependencia:
3. Division o Departamento: 8. Salario inicial propuesto por la Dependencia

(Letras y ntuneros):

4. Seccion: 9. Renglén Presupuestario al que serd asignado el puesto:

011 I ' 021 l I 022 l |

5. Lugar y Direccion: 10. Jornada:
Unica :llocmma l__l/(ixra L__l-‘arcial I______I
11. Horario de Trabajo:

Teléfonos:

De A hrs.

12. Total de horas diarias a laborar:

ESPECIFICACION DE LAS TARFAS QUE SE ASIGNARAN AL PUESTO

1. Especifique las tareas que tendra asignadas el puesto, iniciando por la mas importante y que absorbera el mayor tiempo, hasta llegar a la
mis sencilla y que le tomard menos tiempo. Al describir las tareas sea concreto, no utilice palabras que tiendan a ser interpretadas con
otro significado. Explique claramente qué se hard y no c6mo se hard. Estime la cantidad de iempo en horas/dia que se empleard en cada
tarea. Adicione hojas si el espacio no fuere suficiente, indicando el nimero de pregunta a que se refiere su respuesta, debiendo firmarlas y
sellarlas la autoridad correspondiente, para que tengan validez.

HORAS/DIA TAREAS QUE SE LE ASIGNARAN AL PUESTO PARA USO DE ONSEC

RESPONSABILIDADES

2. Miquinas, equipo o instrumentos, que se utilizardn para el desempeiio de las tareas asignadas al puesto. Serale el tiempo que se empleard
en el manejo de cada uno.

HORAS/DIA COMCFEPTO

S
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3. Dinero y documentos de valor que se manejardn en el desempenio de las tareas asignadas al puesto. Senale las cantidades en Quetzales o
ralor de los documentos (fondo rotativo, caja chica, cheques, etc.)

VALOR/MONTO COMCEPTO

4. Relaciones que debe establecer con otras personas el servidor que ocupard el puesto, para el adecuado desempeiio del mismo. Marque
con una equis (X) la frecuencia de dichas relaciones; en la cual “D” significa Diaria; “S” Semanal; “M” Mensual; “T” Trimestral; *S”
Semestral; “A” Anual y “E” Eventual.

TIPO DE RELACIONES FRECUENCIA

D S M T S A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su institucion

Empleados de otras instituciones

Jefes o supervisores de otras dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su imstitucion

Funcionarios de alto nivel de otra instituciéon i

Representantes de organismos internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la Republica, Presidente de la

Republica

Ouros (especifique):

TOMA DE DECISIONES

5. Marque con unaequis (X) el grado de libertad en la ejecucion de las tareas, que tendrd el servidor que ocupard el puesto:

1. Trabajard siguiendo instrucciones especificas
2. Cuando surja un imprevisto debera interrumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuevas 6rdenes o instrucciones
8. Cuando surja un imprevisto en sus tareas deberd resolverlo e informar tan pronto como pueda sobre ¢l mismo
4. Trabajara siguiendo lineamientos generales
5. Cuando surja un imprevisto que afecte el trabajo de otras personas de su dependencia, deberd tomar iniciativa
y resolverlo con los afectados y posteriormente informar las decisiones tomadas

6. Trabajard con independencia siguiendo lineamientos técnicos

7. Programari sus propias actividades para periodos mayores de una semana

8. Trabajari con total independencia
9. Programari sus actividades para periodos mayores de un mes

10. Participard en la programacién del trabajo de otras personas o dependencias

Ho0mon dooo

11. Deberd identificar problemas unprevistos, buscarles solucion y resolverlos y posteriormente informar de los resultados
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LUGAR DE TRABAJO

6. Marque con una equis (X) el lugar donde el servidor que ocupe el puesto, desempenard sus tareas:

1. Oficina privada

2. Oficina compartida (inds de 3 personas)

3. Taller
4. Clinica
5. Laboratorio

Bodega

6
7. Exterior de un edificio
&  Enlacalle

9. Enel campo

10.  Otros(especifique)

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

7. A. Marque con una equis (X) para indicar los tipos de riesgo que tendra el servidor que ocupari el puesto en el desempeno del trabajo, asi como
todas aquellas consecuencias o siniestros que se deriven del mismo:

1. Inbalacién de gases o substancias

2. Caidas de alturas mayores (mds de 4 metros)

8. Caidas menores (de 2 a 4 metros)

4. Riesgos de transito por manejo de vehiculos

<

Pérdida de miembros por manejo de maquinas

Asaltos o atracos

Lesiones por manejo de bultos pesados

© N oo

Otros(especifique):

B. Marque con una equis (X) aquellas consecuencias o siniestros probables, a que estard expuesto el servidor piblico en el desemperno
de su puesto:
1. Pérdida de vida

Pérdida de la vista o el oido

Pérdida de brazos o piernas

Heridas que provocarian incapacidad

Lesiones de la columna

Lesiones musculares

Heridas leves

® NS m o w N

Enfermedades(especifique):

SUPERVISION

8. Supervision recibida: Las tareas que se asignarn a este puesto seran supervisadas por:

(Nombre del Jefe Inmediato)
Titulo del Puesto:

Especialidad:
Partida Presupuestaria:, Salario Inicial:
Bonificacion: Profesional:

9. Supervision ejercida: ¢El puesto solicitado tendra supervision sobre otros puestos?

s 1 ~o []
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En caso afirmativo, indique (adicione hojas, si el espacio no fuere suficiente y firmelas y séllelas para que tengan validez)

No. de Puestos . - artic Salario
>- de Puestos Titulo del Puesto Especialidad Partida . . I
Presupuestaria Inicial
COMPARACION CON PUESTOS SIMILARES
10. Indique si existen puestos dentro de la Dependencia que tengan similares tareas al puesto solicitado, identificando:  Titulo,
especialidad, partida presupuestaria y salario inicial,
. . Partida Salario
Titulo del Puesto Especialidad N » . A
Presupuestaria Inicial

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

11. Describa los requisitos de preparacion académica, experiencia laboral v legales que exige el puesto solicitado, no fas cualidades que posea el futuro
candidato a ocuparlo,

Educacién: Marque con una equis (X) el nivel de educacion requerida para el puesto e indique con precision el grado o ano aprobado, asi como la
carrera v especialidad correspondiente.

Saber leer y escribir Diversificado

Primaria Universitari

Educacion Bésica Post-Grado

Otros Estudios (especifique):

Grado o ano aprobado:

Carrera:

Especialidad:

Fxperiencia: Marque con una equis (X) el tiempo de experiencia necesario para el desempeno del puesto, e indique la clase de la misma.
Ninguna I:l 6 meses |:| 1 ano I:] 3 anos D 4 anos I:] 5 ailos o mds

Clase de Experiencia:

Legales: Indique si se requiere de alguna licencia o autorizacién especial para el desempeiio del puesto y sin la cual es imposible técnica y legalmente su
desempeno, especificando tipo o clase de licencia o autorizacién, institcion que la concede y tiempo de vigencia de la misma.
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OBSERVACIONES

CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD QUE SOLICITA EL PUESTO. Declaro que las respuestas a las preguntas del presente cuestionario

son correctas v exactas, por lo que asumo la responsabilidad en la verificacion que de las mismas se haga con posterioridad.

Guatemala, de de 20

(Nombre)

(Titulo Oficial del Puesto) (Firma y Sello)

PARA USO EXCLUSIVO DE ONSEC

CLASIFICACION CORRESPONDIENTE

Titulo del Puesto: Especialidad:
Salario Inicial: Codigo ONSEC:
Analista Responsable: Aprobado por:
(Nombre) (Nombre)
Fecha:
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ANEXO 3
INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Escuela de Administracién de Empresas

Boleta de encuesta No.

Objetivo: Recopilar la informacién necesaria que permita detectar los problemas y establecer las causas
que puedan estar afectando el &rea administrativa financiera de la comision objeto de andlisis, para
proponer los instrumentos administrativos y lineamentos técnicos que se consideren pertinentes para el

eficiente funcionamiento de la misma.

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de cuestionamientos, por favor responda de manera

clara y concisa, si la respuesta es Sl complete la informacion solicitada.

Puesto que ocupa:
Tiempo de laborar en el puesto:

1. ¢ Conoce la mision de su area de trabajo?
Sl NO_

Describala:

2. ¢Conoce la vision de su area de trabajo?
SI NO__

Describala:

3. Describa los valores que se aplican dentro del area para la cual labora:

4. ¢ Conoce los objetivos de su area de trabajo?
SI NO_
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Describalos:

5. ¢El area de trabajo para la cual labora posee un organigrama definido?
Sl NO__ NO SE___

6. Describa las secciones o areas funcionales que conforman su area de trabajo:

7. ¢ Cuantas personas conforman el area para la cual labora?

8. ¢Cual es el puesto de su jefe inmediato?

9. ¢ Tiene personal a su cargo?
Sl NO

Especifique los puestos que tiene a su cargo:

10. Describa las funciones que desempefia en su area de trabajo:

11. ¢Se encuentran las atribuciones y obligaciones de su puesto de trabajo plasmadas en un documento
especifico?
Sl NO

¢En qué documento?

12. ¢Considera que las funciones que lleva a cabo dentro de su area de trabajo, corresponden a las tareas

que le fueron asignadas?
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SI NO

¢Por qué?

13. Describa el procedimiento principal que desarrolla en su area de trabajo:

14. ¢Estan los procedimientos de trabajo del area para la cual usted labora normados a través de un
documento especifico?
Sl NO__ NO SE___
¢En qué documento?

18. ¢Considera que los procedimientos que lleva a cabo dentro de su area de trabajo, corresponden a las
tareas que le fueron asignadas?
Sl NO

¢Por qué?

19. Describa las facultades que le fueron delegadas:

20. ¢ Las facultades que le fueron delegadas, estan plasmadas en algin documento especifico?
sl NO NO SE_

¢En qué documento?

21. ¢ Por quién fueron delegadas las facultades que se le confirieron?

22. ¢ Dentro de su area de trabajo, con que puestos se relaciona directamente?
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23. ¢ Como considera la comunicacion dentro de su area de trabajo?
Eficiente Regular Deficiente

¢Por qué?

24. (A través de qué medios fluye la comunicacién dentro de su area de trabajo?

25. ¢ Como considera el ambiente de trabajo dentro del area en la cual usted labora?
Agradable_ Regular___ Desagradable_

¢Por qué?

Muchas Gracias.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Escuela de Administracion de Empresas

Guia de entrevista

Objetivo: Recopilar la informacion necesaria que permita detectar los problemas y establecer las causas
que puedan estar afectando al area administrativa financiera de la comision objeto de analisis, para
proponer los instrumentos administrativos y lineamentos técnicos que se consideren pertinentes para el

eficiente funcionamiento de la misma.
Saludo e introduccién a la entrevista.
Puesto que ocupa.

Tiempo de laborar en el puesto.

1.¢Conoce la misién?

Sl NO__
¢;Cual es?
2. ¢Conoce la vision?
S NO__
¢Cual es?
3. ¢Qué valores se aplican?
4. ¢ Conoce los objetivos?
Sl NO__

¢Cuales son?

5. ¢Existe un organigrama formalmente establecido?
Sl NO__

6. Describa las secciones o areas funcionales:

7. ¢Cuantas personas conforman el area para la cual labora?

8. ¢Cual es el puesto de su jefe inmediato?
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9. ¢ Tiene usted personal a su cargo?

¢Quiénes son?

10. Describa cuales son las funcionesque desempeiia:

11. ¢Se encuentran las atribuciones y obligaciones de su puesto plasmadas en un documento especifico?
Sl NO

¢En qué documento?

12. ¢ Considera que las funciones que lleva a cabo, corresponden a las tareas que le fueron asignadas?
SI NO

¢Por qué?

13. ¢ Cual es el procedimiento principal que desarrolla?

14. ¢ Estan los procedimientos normados a través de un documento especifico?
Sl NO

¢En qué documento?

15. ¢Considera que los procedimientos que lleva a cabo, corresponden a las tareas que le fueron
asignadas?
Sl NO

¢Por qué?

16. Describa las facultades que le fueron delegadas:

17. ¢Las facultades que le fueron delegadas, estan plasmadas en algin documento especifico?
Sl NO

¢En qué documento?

18. ¢ Por quién fueron delegadas las facultades que se le confirieron?

19. ¢Con que puestos se relaciona directamente?

20. ¢ Cémo considera la comunicacion?

Eficiente_ Regular____ Deficiente___

¢Por qué?
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21. ;A través de qué medios fluye la comunicacion?
22. ¢ Coémo considera el ambiente de trabajo?
Agradable___ Regular____ Desagradable__

¢Por qué?

Palabras de agradecimiento.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas

Escuela de Administracion de Empresas

Guia de observacion

Objetivo: Verificar la informacién obtenida a través del censo y la entrevista para detectar los problemas y
establecer las causas que puedan estar afectando el area administrativa financiera de la comision objeto de
andlisis, con el objeto de proponer los instrumentos administrativos y lineamentos técnicos que se

consideren pertinentes para el eficiente funcionamiento de la misma.

FILOSOFIA EMPRESARIAL

ANALISIS ESTRUCTURAL
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ANALISIS FUNCIONAL

ANALISIS PROCEDIMENTAL
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ANALISIS DE FACULTADES

ANALISIS DE RELACIONES
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ANEXO 4
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE DESPRIPCION DE
PUESTOS

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
ADIMINISTRACION FINANCIERA

COMISION NACIONAL
DE
REFORMA

JUNIO 2,014
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INTRODUCCION

El presente manual de descripcion de puestos de la Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma, describe las
facultades, funciones, atribuciones y responsabilidades asignadas a cada
puesto dentro de la unidad, como parte de la division funcional del trabajo.

Su proposito es describir las funciones y demas caracteristicas que
corresponden a los puestos que conforman la referida unidad, incluyendo los
conocimientos, experiencias y caracteristicas de personalidad que se
necesitan, sobre la base de los requerimientos de los puestos que la

conforman.

En su contenido, el manual describe las generalidades del mismo, los
objetivos que se esperan alcanzar con su implementacion, su campo de

aplicacién y normas generales de uso.

Asi mismo se describen aspectos generales de la Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera de la Comisién Nacional de Reforma, tales como su

descripcion, mision, visién y organigrama.
El tercer apartado constituye la parte medular del manual, ya que describe en

forma pormenorizada las caracteristicas de cada uno de los puestos que

conforman la estructura orgénica de la unidad.
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|. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. Objetivos del manual

a. Objetivo general

El manual de descripcibn de puestos de la Unidad de Planificacion y

Administracién Financiera de la Comision Nacional de Reforma, pretende

orientar al personal de la misma, con respecto a las facultades, funciones y

responsabilidades de cada puesto de trabajo, con el objeto de establecer las

lineas jerarquicas dentro de la unidad, asi como delimitar las tareas y

actividades de cada seccion.

b. Objetivos especificos

Proporcionar al personal, una guia técnica que los oriente sobre las
funciones y relaciones que corresponden a cada seccion dentro de la

Unidad de Planificacién y Administracién Financiera.

Proveer al personal de la unidad, de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi
como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la ejecucion

de las mismas.

Establecer las competencias, funciones y jerarquia de cada una de las
secciones que conforman la unidad, asi como los canales de
comunicacién que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones,
en cuanto a sus relaciones con otros puestos y secciones

administrativas.
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2. Confidencialidad

El manejo de este manual esta enmarcado dentro de las normas de ética
profesional obligadas a toda persona que tiene acceso a informacion

confidencial.

3. Campo de aplicacion

El presente manual es de uso obligatorio en todas las secciones que
conforman la Unidad de Planificacibn y Administracion Financiera de la
Comision Nacional de Reforma.

4. Normas generales de uso

a. Toda adicién, supresion o enmienda a este manual sera aprobada por el

Comisionado (a) Presidencial de Reforma.

b. La jefatura de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la
Comisién Nacional de Reforma, es responsable de custodiar, distribuir y dar a

conocer este manual al personal de la misma.

c. La jefatura de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la
Comisién Nacional de Reforma, asi como los jefes de las secciones que la
conforman, son responsables del cumplimiento de las normas establecidas en

el presente manual.
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ll. ASPECTOS GENERALES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
ADMINISTRACION FINANCIERA DE LA COMISION NACIONAL DE
REFORMA

1. Descripcion
La Unidad de Planificacién y Administracion Financiera es la responsable de
ejecutar el presupuesto asignado anualmente a la Comision Nacional de

Reforma.

2. Misién

Somos una unidad dedicada a planificar, administrar y ejecutar eficientemente
y con transparencia el gasto del presupuesto asignado anualmente a la
comision nacional de reforma, cumpliendo con los requerimientos de bienes,
insumos y servicios solicitados por las diferentes areas que conforman la

comision, asi como el pago a proveedores.

3. Vision

Ser la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera modelo a nivel de
instituciones del estado, caracterizandonos por la honestidad y transparencia
en el manejo del presupuesto, asi como por la calidad, agilidad y eficiencia en

los procesos de trabajo.

5. Organigrama especifico de la Unidad de Planificacion vy

Administraciéon Financiera

Unidad de
Planificacion y
Administracion

Financiera

Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de
presupuesto compras contabilidad tesoreria inventarios almacén
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lll. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
A continuacioén se presentan las descripciones de los puestos que conforman

la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la Comision

Nacional de Reforma:
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Caodigo del puesto: JUPAF01.1

Unidad administrativa: Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reporta a: Comisionado (a) Presidencial de Reforma

Le reportan: Secretaria de la Unidad de Planificacion y Administraciéon
Financiera, Jefe de Presupuesto, Jefe de Compras, Jefe de
Contabilidad, Jefe de Tesoreria, Jefe de Inventarios, Jefe de
Almacén

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Coordinar el proceso de planificacion financiera y presupuestaria de la unidad, disefar
los planes y procesos, efectuar el seguimiento y control interno de actividades, presentar
informacién econémica presupuestaria, elaborar y presentar informes sobre la ejecucion
del gasto, elaborar programacion anual.

3. Atribuciones:

e Coordinar la integracién y supervision del sistema de planificacion.

e Coordinar la elaboracion e integracion del plan operativo anual.

e Supervisar, evaluar y facilitar las coordinaciones intra e interinstitucionales
necesarias, la ejecucion de los planes, programas, proyectos y el cumplimiento
de las instrucciones delegadas.

e Analizar y dictaminar sobre temas o proyectos de interés para la comision.

e Asistir y asesorar al jefe inmediato superior en asuntos de interés de la comisién.

e Representar por delegacién, ala comisién en actividades o situaciones

especificas.

e Informar en forma periédica al comisionado (a) presidencial, del desarrollo
de los planes, programas y proyectos.

e Gestionar el nombramiento y autorizacion de delegaciones o personas para
participar en conferencias, seminarios, foros nacionales o internacionales de
interés.

e Dar seguimiento a los asuntos establecidos en las reuniones, conferencias,
seminarios, foros nacionales o internacionales para la ejecuciéon de los
compromisos y las responsabilidades contraidas como comisiébn y ponerlas
en practica operativamente.

e Mantener actualizada la informacion de las actividades realizadas por cada una
de las secciones que conforman la jefatura.

e Presentar la memoria de labores mensual y anual de la unidad.

e Formar, capacitar y especializar en coordinacion con otras unidades, en el
ambito nacional e internacional, al personal bajo su responsabilidad en
temas relacionados con la actividad de cada seccion.
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e Administrar las dependencias que conforman la jefatura y los recursos

asignados.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

Titulo universitario en Administracién de Empresas o carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia como minimo en puesto similar.

Habilidades

e Conocimiento sobre integracion de equipos y desarrollo institucional.

e Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

e Conocimiento de las leyes del pais.

e Resolucién y manejo de conflictos.

Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.

Excelente comunicacion oral y escrita.

Excelentes relaciones interpersonales.

e Capacidad de analisis y de sintesis.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En planificacién del presupuesto anual, en la toma de decisiones importantes, en la

supervisién del personal a su cargo, en la elaboracion del plan operativo anual, en la

elaboracion de la memoria de labores anual y mensual.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, dos sillas para atender visitas, una computadora, una

impresora, un escaner, un teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de presupuesto, jefe de compras, jefe de

contabilidad, jefe de tesoreria, jefe de inventarios y jefe de almacén, e indirectamente

con el analista de presupuesto, analista de compra directa, analista de eventos de

cotizacion y licitacién, analista de contabilidad, analista de tesoreria, analista de
inventarios y auxiliar de almacén.

Informaciéon confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.
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Dinero / valores

No es responsable de dinero en efectivo, sin embargo es el responsable de la ejecucion

del presupuesto anual de la comision nacional de reforma a través de documentos de

pago y cheques.

Supervision

e Recibe supervisién del comisionado (a) presidencial de reforma.

e Supervisa a la secretaria de la unidad de planificaciéon y administracién
financiera, jefe de presupuesto, jefe de compras, jefe de contabilidad, jefe de
tesoreria, jefe de inventarios y jefe de almacén.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacién.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Secretaria de la Unidad de Planificacion y Administracion
Financiera

Cddigo del puesto: SUPAF01.2

Unidad administrativa: Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Llevar el control de toda la documentacién que ingresa y sale del despacho de la
jefatura, asistir al jefe en la elaboracion de memorandums, oficios, notas, etc. y atender
cortésmente a las personas que asisten a hacer diligencias a la unidad.

3. Atribuciones:

e Recibir, registrar y distribuir la correspondencia a las distintas secciones de
la jefatura.

e Asistir y facilitar la coordinacién entre las diferentes secciones que conforman la
jefatura de la unidad de planificacion y administracién financiera para su mejor
desempefio.

e Planificar y coordinar las actividades del despacho, asi como llevar la agenda del
jefe.

e Elaborar la documentacion oficial que por competencia corresponda a la
jefatura de la unidad de planificacién y administracién financiera.

¢ Administrar la documentacion fisica generada por las secciones dependientes de
la jefatura de la unidad de planificacion y administracion financiera y la recibida
de las diferentes dependencias e instituciones publicas y privadas, de forma
ordenada y digitalizada.

e Trasmitir las instrucciones emanadas de la jefatura de la unidad de
planificacion y administracion financiera, a las diferentes secciones, para que
todo el personal esté enterado y pueda mejorar su desempefio.

e Atender diligente y cortésmente, a quienes se presenten a realizar
cualquier gestién ante la jefatura de la unidad, orientando al personal cuando
fuere necesario.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

Titulo de Secretaria Comercial.

Requisitos de experiencia

Un afio de experiencia como minimo en puesto similar.

Habilidades

¢ Mecanografia y taquigrafia.

e Excelente redaccion.

e Manejo de archivo.
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Destrezas

¢ Manejo de equipo de oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En recepcién de correspondencia, en elaboracion de memorandums, en archivo de

expedientes y correspondencia.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax un bote de basura y utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Tiene relacion directa con el jefe de la unidad de planificacion y administracion

financiera, colaboracion con el resto del personal y visitantes.

Informaciéon confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No maneja dinero en efectivo.

Supervisién
e Recibe supervision del jefe de la unidad de planificacién y administracion
financiera.
e No supervisa personal.
6. Nivel de esfuerzo:
Mental Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacion e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Jefe de Presupuesto

Cddigo del puesto: JP02.1

Unidad administrativa: Seccion de Presupuesto

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reportan: Analista de Presupuesto

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Proponer y desarrollar politicas para el manejo del presupuesto de la institucion vy
coordinar la planificacién y control del mismo, asi como coordinar y supervisar el
cumplimiento de los pagos por medio del comprobante Unico de registro.

3. Atribuciones:

e Planificar el presupuesto anual de la unidad.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual y presentarlo a la autoridad
superior.

e Coordinar los pagos a proveedores por medio de comprobante Unico de registro.

e Realizar regularizaciones de saldo a los renglones criticos por medio de
una transferencia coordinada.

e Supervisar los movimientos diarios de los renglones por medio del sistema de
contabilidad integrada.

e Asignar las propuestas de presupuesto a eventos que se haran por medio de la
seccion de compras.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

PensUm cerrado en carrera universitaria de Ciencias Econémicas.

Requisitos de experiencia

Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar.

Habilidades

e Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

Conocimiento de las leyes del pais.

Resolucion y manejo de conflictos.

Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.

e Excelente comunicacion oral y escrita.

e Capacidad de analisis y sintesis.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.
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5. Responsabilidad:

Errores

En la elaboracion del presupuesto anual, en la elaboracion del anteproyecto de

presupuesto, en los movimientos de los renglones por medio del sistema de contabilidad

Integrada.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracion

financiera, analista de presupuesto, e indirectamente con el resto del personal de la

unidad.

Informacion confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No es responsable de dinero en efectivo, sin embargo es responsable de autorizar el

acreditamiento a cuenta bancaria de los proveedores por medio de documentos de

pago.

Supervision

e Supervisa al analista de presupuesto.

e Recibe supervisién del jefe de la unidad de planificacion y administracion
financiera.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacién.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Analista de Presupuesto

Cddigo del puesto: AP02.2

Unidad administrativa: Seccion de Presupuesto

Le reporta a: Jefe de Presupuesto

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Asignar presupuesto a los gastos e inversiones de la comisién nacional de reforma,
acorde al financiamiento existente. Elaborar el comprobante Unico de registro en el
sistema siges, de expedientes para pago de proveedores, arrendamientos, prestaciones,
servicios basicos y personal.

3. Atribuciones:

e Realizar analisis para la asignacion presupuestaria de la comision.

e Controlar el presupuesto ya asignado para los gastos.

o Apoyar al jefe de la unidad para los andlisis respectivos del presupuesto.

e Coadyuvar en la elaboracion de la planificacion presupuestaria.

e Apoyar en la elaboracién del plan operativo anual.

e Llevar a cabo el proceso de acreditamiento a cuenta bancaria de los
proveedores por medio del comprobante Unico de registro.

e Llevar a cabo el proceso de acreditamiento a cuenta bancaria de los sueldos del
personal de la comision nacional de reforma por medio del comprobante Unico
de registro.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

Titulo de Perito Contador.

Requisitos de experiencia

Un minimo de 2 afios de experiencia en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

Excelentes relaciones interpersonales.

Tener iniciativa.

Manejar archivo.

Discrecion.

e Trabajo en equipo.

o Fluidez verbal y escrita.

e Capacidad de analisis.

Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.

14/37




! e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En el analisis de la asignacion presupuestaria, en la elaboracién de la planificacion

presupuestaria, en la elaboracién del plan operativo anual, en los procesos de

acreditamiento a cuenta bancaria.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracion

financiera, jefe de presupuesto, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacion confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No es responsable de dinero en efectivo, sin embargo es responsable de acreditar a la

cuenta bancaria de los proveedores por medio de documentos de pago.

Supervisioén

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervisién del jefe de presupuesto.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

] Sujeto a padecer de estrés.

15/37



Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracion Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Jefe de Compras

Cddigo del puesto: JC03.1

Unidad administrativa: Seccion de Compras

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera
Le reportan: Analista de Compra Directa y Analista de Eventos de Cotizaciéon y
Licitacién

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Coordinar y supervisar los procesos de compra que se desarrollan dentro de la seccion
de compras a través de las diversas modalidades y velar por la absoluta transparencia
de los mismos, asi como cumplir con las disposiciones legales de orden general e
internas en los diferentes procesos, para cumplir con los fines y objetivos de la comision.

3. Atribuciones:

e Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los procesos
de compras, para la adquisicion de materiales, suministros, bienes y servicios,
cumpliendo con las disposiciones legales de orden general e internas.

¢ Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de los procesos compa de eventos
de cotizacién vy licitacién para la adquisiciéon de materiales, suministros, bienes y
contratacion de servicios.

e Planificar, coordinary supervisar la ejecucion mediante el proceso de compra
directa y contrato abierto de la adquisicion de materiales, suministros, bienes y
servicios.

e Dar seguimiento ante la autoridad superior de la aprobacion de los expedientes
de los eventos de cotizacién y licitacion.

e Asesorar al personal de la comision sobre los procesos de compra.

e Elaborar el plan anual de compras.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Auditoria, Administracion de Empresas o
carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia en puesto similar.

Habilidades

¢ Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

e Conocimiento de las leyes del pais.

e Resolucion y manejo de conflictos.

o Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

e Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.
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e Excelentes relaciones interpersonales.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la planificacion, supervision y coordinacion de los diversos procesos de compra, en la

elaboracion del plan anual de compras.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, dos sillas para atender visitas, una computadora, una

impresora, un escaner, un teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracién

financiera, analista de compra directa, analista de eventos de cotizacién y licitacion, e

indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se trabaja documentaciéon de

soporte para pago a proveedores.

Supervisién
e Supervisa al analista de compra directa y al analista de eventos de cotizacion y
licitacion.
e Recibe supervision del jefe de la unidad de planificacion y administracion
financiera.
6. Nivel de esfuerzo:
Mental Fisico
90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacion e iluminacion.

8. Riesgos:

] Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Analista de Compra Directa

Cddigo del puesto: ACDO03.2

Unidad administrativa: Seccion de Compras

Le reporta a: Jefe de Compras

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Desarrollar el proceso completo mediante el cual se adquieren bienes, insumos y
servicios para la comision a través de la modalidad de compra directa, desde la
recepcion del requerimiento hasta completar el expediente para iniciar proceso de
liquidacién a los proveedores.

3. Atribuciones:

e Recibir los pedidos para su tramite correspondiente.

Solicitar las cotizaciones (minimo de 3 ofertas) via telefénica.

[ )
¢ Recibir las cotizaciones.

e Elaborar el cuadro comparativo de ofertas.

e Elaboracién de orden de compra.

e Coordinar con los proveedores el lugar y fecha de entrega de los materiales,
suministros y equipo.

e Solicitar en factura sellos de ingreso a almacén en el caso de compra de
materiales y suministros, y el ingreso a inventario cuando se trate de mobiliario y
equipo, asi como las constancias respectivas.

e Solicitar certificacién de disponibilidad presupuestaria para los expedientes en
tramite.

e Trasladar expedientes para el proceso de pago correspondiente.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

Pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales, Auditoria, Admon. de Empresas o
carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia minima en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

o Excelentes relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa.

e Manejar archivo.

e Discrecion.

e Trabajo en equipo.

e Fluidez verbal y escrita.
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e Capacidad de analisis.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de cémputo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la elaboracion del cuadro comparativo de ofertas, en la elaboracion de la orden de

compra, en el traslado de diversos expedientes a otras oficinas.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, dos sillas para atender visitas, una computadora, una

impresora, un escaner, un teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracién

financiera, jefe de compras, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informaciéon confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se trabaja documentacién de

soporte para pago a proveedores.

Supervision

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervisiéon del jefe de compras.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacién:

Nombre del puesto:  Analista de Eventos de Cotizacion y Licitacion

Cddigo del puesto: AECL03.3

Unidad administrativa: Seccion de Compras

Le reporta a: Jefe de Compras

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboraciéon: Abril 2014

2. Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de adquisicién de bienes, insumos y servicios para la comisién
nacional de reforma, a través de la modalidad de los eventos de cotizacién vy licitacion,
desde la recepcion del requerimiento, hasta completar el expediente para iniciar el
proceso de liquidacion a los proveedores.

3. Atribuciones:

e Desarrollar y llevar control de los procesos de cotizacion y licitacion.

e Verificar todos los procesos de cotizacién vy licitaciébn desde su inicio hasta su

finalizacion.

e Solucionar los inconvenientes que se puedan presentar durante el proceso de
los eventos de cotizacion y licitacién.

e Completar documentacién y armar expediente para iniciar el proceso de
liguidacién de los eventos de cotizacion y licitacion cuando estos lleguen a su fin.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

Pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales, Auditoria, Administracion de
Empresas o carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia minima en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

o Excelentes relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa.

e Manejar archivo.

e Discrecion.

e Trabajo en equipo.

e Fluidez verbal y escrita.

o Capacidad de analisis.

Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.
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5. Responsabilidad:

Errores

En los diversos procesos que se deben evacuar dentro del desarrollo de los eventos de

cotizacién vy licitacién.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, dos sillas para atender visitas, una computadora, una

impresora, un escaner, un teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracién

financiera, jefe de compras, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se trabaja documentacién de

soporte para pago a proveedores.

Supervisioén

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervision del jefe de compras.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacion y Administraciéon Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Jefe de Contabilidad

Cddigo del puesto: JCB04.1

Unidad administrativa: Seccion de Contabilidad

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reportan: Analista de Contabilidad

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Manejar y llevar el control de los registros contables de la comision. Coordinar y
supervisar los procesos de pago de servicios basicos, como telefonia celular y fija,
internet, energia eléctrica, agua, etc., asi como el proceso de pago de arrendamientos
de inmuebles. Asi también supervisar y apoyar al personal de la seccién en el
desempefio de las funciones técnico - contables y financieras de la Comision Nacional
de Reforma.

3. Atribuciones:

e Analizar y regularizar los procesos administrativos relacionados con la
adquisicion de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento vy
operacién de la comision.

e Estandarizar procedimientos adecuados que permitan la eficiencia y eficacia
en la ejecucion presupuestaria.

e Coordinary supervisar el pago de los servicios basicos adquiridos por la
comisién.

e Coordinar y supervisar el pago de los arrendamientos de inmuebles adquiridos
por la comision.

e Coordinar y supervisar el pago de prestaciones laborales al personal, asi como el
pago de indemnizaciones.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

PensUm cerrado en carrera universitaria de Ciencias Econdmicas.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia minima en puesto similar.

Habilidades

¢ Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

e Conocimiento de las leyes del pais.

e Resolucién y manejo de conflictos.

e Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

e Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.

e Excelente comunicacion oral y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.
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e Capacidad de analisis y de sintesis.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de cémputo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la coordinacién y supervision del pago de servicios basicos y arrendamientos de la

comisién, en la coordinacion y supervision del pago de prestaciones laborales e

indemnizaciones.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracién

financiera, analista de contabilidad, e indirectamente con el resto del personal de la

unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se trabaja documentaciéon de

soporte para pago de servicios basicos, arrendamientos, prestaciones e

indemnizaciones.

Supervision

e Supervisa al analista de contabilidad.

e Recibe supervisién del jefe de la unidad de planificacion y administracion
financiera.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Analista de Contabilidad

Cddigo del puesto: ACB04.2

Unidad administrativa: Seccion de Contabilidad

Le reporta a: Jefe de Contabilidad

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Analizar la documentacion de soporte del gasto institucional y su aplicacion al
ordenamiento juridico local. Recibir y llevar a cabo el pago de los expedientes de
servicios basicos y arrendamiento de inmuebles, sea por medio del comprobante Unico
de registro o bien por cheque, de las diferentes empresas que prestan dichos servicios a
la Comision Nacional de Reforma.

3. Atribuciones:

e Recibir mensualmente las facturas de telefonia fija y celular, energia
eléctrica, agua potable, arrendamientos.

e Conformar los paquetes de facturas por empresa y verificar los saldos totales y
el cargo mensual a pagar, para evitar duplicidad de pagos realizados en el mes
anterior.

e Crear orden de compra en el sistema de gestion siges, en la cual se detallan las
facturas individualmente.

e Autorizar orden de compra, se solicita el comprobante Unico de registro vy
ambos se imprimen para las firmas de las autoridades correspondientes; o
bien se trasladan a tesoreria para la elaboracion del cheque si el monto no
sobrepasa los treinta mil quetzales.

e Llevar a cabo el procedimiento para pago de bienes inmuebles arrendados por la
comision.

e Desarrollar el procedimiento de pago de prestaciones e indemnizaciones.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

Titulo de Perito Contador.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia minimo en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

e Tener iniciativa.

¢ Manejar archivo.

e Discrecion.

e Trabajo en equipo.

o Fluidez verbal y escrita.
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e Capacidad de analisis.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de cémputo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la recepcion y verificacion de datos de facturas de servicios basicos, en la

elaboracion de la orden de compra, en el proceso de pago de prestaciones e

indemnizaciones.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacion y administracion

financiera, jefe de contabilidad, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se trabaja documentaciéon de

soporte para pago de servicios basicos, arrendamientos, prestaciones e

indemnizaciones.

Supervision

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervision del jefe de contabilidad.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Jefe de Tesoreria

Cddigo del puesto: JT05.1

Unidad administrativa: Seccion de Tesoreria

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reportan: Analista de Tesoreria

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Coordinar y supervisar los procesos de pago a proveedores a través de cheque, asi
como llevar un estricto control del fondo rotativo de la comision. Supervisar de la misma
manera el proceso de manejo de la caja chica asi como el procedimiento de ingresos
varios.

3. Atribuciones:

¢ Coordinar y supervisa la asignacion, ejecucion y registro de los recursos a través
del fondo rotativo.

e Controlar los pagos a través del fondo rotativo, previa revision de la
documentacion de soporte y firmas respectivas de autorizacion.

e Coordinar y supervisar el pago de viaticos.

e Solicitar en forma oportuna la reposicion periddica del fondo rotativo.

e Coordinar y supervisar el manejo de la caja chica.

e Coordinar y supervisar el pago a proveedores por medio de cheque.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

PensUm cerrado en carrera universitaria de Ciencias Econdmicas.

Requisitos de experiencia

Dos afios como minimo de experiencia en puesto similar.

Habilidades

¢ Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

e Conocimiento de las leyes del pais.

Resolucion y manejo de conflictos.

Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.

Excelente comunicacion oral y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Capacidad de analisis y de sintesis.

Destrezas

¢ Manejo de equipo de coémputo y oficina.

e Uso de internet.
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5. Responsabilidad:

Errores

En la coordinacién y supervision del fondo rotativo, de viaticos, del manejo de la caja

chica y del proceso de pago a proveedores por medio de cheque.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracion

financiera, analista de tesoreria, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se maneja dinero en efectivo, sin embargo se pagan viaticos y proveedores por

medio de cheque.

Supervisioén

e Supervisa a analista de tesoreria.

e Recibe supervision del jefe de la unidad de planificacion y administracion
financiera

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Analista de Tesoreria

Cddigo del puesto: ATO05.2

Unidad administrativa: Seccion de Tesoreria

Le reporta a: Jefe de Tesoreria

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Coordinar el desarrollo de los procesos de pago por medio de cheque, controlar el fondo
rotativo de la comision, el pago de viaticos al personal de la comisién, asi como manejar
la caja chica.

3. Atribuciones:

e Elaborar cheques para pago a proveedores y de viaticos.

e Revisar expedientes de compras directas para pagos por medio de cheque.

e Emitir vales sobre pagos anticipados no liquidados a través del fondo
rotativo.

e Tabular y realizar cuadre de fondos.

e Gestionar, administrar y entregar los formularios para solicitud de viaticos.

e Llevar el control de la caja chica.

e Preparar la liquidacion de cuentas por medio del sistema de gestion siges y
sicoin.

e Llevar el control de ingresos varios de la comision.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

Titulo de Perito Contador o carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia como minimo en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

o Excelentes relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa.

e Manejar archivo.

e Discrecion.

e Trabajo en equipo.

e Fluidez verbal y escrita.

o Capacidad de analisis.

Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.
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! e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En elaboracién de cheques, en revision de expedientes, en emision de vales, en tabular

datos, en el control de la caja chica, en el control de ingresos varios.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracién

financiera, jefe de tesoreria, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacion confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se maneja dinero en efectivo, sin embargo se pagan viaticos y proveedores por

medio de cheque.

Supervision

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervision del jefe de tesoreria.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacién:

Nombre del puesto:  Jefe de Inventarios

Cddigo del puesto: JI06.1

Unidad administrativa: Seccion de Inventarios

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reportan: Analista de Inventarios

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Coordinar y supervisar el registro y control de todos los bienes adquiridos por la
comisién nacional de reforma, el proceso de alta y baja de los mismos, asi como el
control de los bienes ingresados por medio de donaciones.

3. Atribuciones:

e Coordinar y supervisar el proceso de inventariar los bienes adquiridos por la

comision.

e Coordinar y supervisar el ingreso al sicoin web, de la informacion referente a los
bienes inventariados.

e Coordinar el proceso de cargo a través de las tarjetas de responsabilidad, de los
bienes adquiridos por la comision.

e Coordinar el descargo de bienes deteriorados.

e Coordinar y supervisar el proceso de inventariar las donaciones recibidas por la
comision, asi como darle seguimiento a la legalizacion de las mismas.

e Coordinar y supervisar el proceso de ingresos varios.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

PensUm cerrado en carrera universitaria de Ciencias Econdmicas.

Requisitos de experiencia

Dos afios como minimo en puesto similar.

Habilidades

e Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

e Conocimiento de las leyes del pais.

e Resolucién y manejo de conflictos.

o Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

e Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.

e Excelente comunicacion oral y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.

o Capacidad de analisis y de sintesis.
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Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la supervision y coordinacién del proceso de inventariar bienes adquiridos, del

ingreso de los bienes al sicoin web, del descargo de bienes deteriorados, del proceso de

inventariar las donaciones recibidas.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracion

financiera, analista de inventarios, e indirectamente con el resto del personal de la

unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacioén confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se maneja dinero en efectivo, sin embargo se lleva el control de los bienes

inventariados adquiridos por la comisién.

Supervisién

e Supervisa al analista de inventarios.

e Recibe supervision del jefe de la unidad de planificacion y administracion
financiera

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

] Sujeto a padecer de estrés.

31/37



Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto: : Analista de Inventarios

Cddigo del puesto: Al06.2

Unidad administrativa: Seccion de Inventarios

Le reporta a: Jefe de Inventarios

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Desarrollar los procesos de inventariar el equipo que adquiere la comision nacional de
reforma, asi como asignar a través de tarjetas de responsabilidad dichos bienes al
personal que los tendra bajo su cargo. De la misma forma debe llevar un control estricto
de los bienes de la comision.

3. Atribuciones:

e Elaborar las tarjetas de responsabilidad de los bienes inventariados.

e Redactar actas de entrega de los bienes asignados.

e Rotular el mobiliario nuevo.

¢ Verificar fisicamente los bienes que son objeto de ingreso a inventarios.

e Registrar los bienes entregados a los solicitantes.

e Realizar constancias de inventarios.

e Inventariar y registrar las donaciones.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

Titulo de Perito Contador, Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia como minimo en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

o Excelentes relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa.

e Manejar archivo.

e Discrecion.

e Trabajo en equipo.

e Fluidez verbal y escrita.

e Capacidad de analisis.

Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.
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! e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de los bienes inventariados, en la

redacciéon de actas de entrega de los bienes asignados, en la elaboracién de

constancias de inventarios, en el proceso de registrar e inventariar las donaciones.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura y Utiles varios de oficina.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracién

financiera, jefe de inventarios, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacion confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacion confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se maneja dinero en efectivo, sin embargo se lleva el control de los bienes

inventariados adquiridos por la comision.

Supervisioén

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervisién del jefe de inventarios.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

90% 10%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Jefe de Almacén

Cddigo del puesto: JAO07.1

Unidad administrativa: Seccion de Almacén

Le reporta a: Jefe de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Le reportan: Auxiliar de Almacén

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Coordinar y supervisar la recepcion de los bienes e insumos adquiridos por la comisién
nacional de reforma, asi como su respectiva distribucién a las areas de la comisidon que
los solicitaron, asi como dar seguimiento al proceso de recopilacion de la
documentacién requerida para conformar el expediente y su respectivo traslado a donde
corresponda para seguir con el respectivo proceso de pago.

3. Atribuciones:

e Coordinar y supervisar la recepcion de los bienes adquiridos por la comision.

e Coordinar la elaboracién de la documentacion gue soporta el ingreso de los
bienes y el traslado de la misma para el procedimiento de pago.

¢ Inspeccionar la existencia fisica de los materiales y suministros.

e Facilitar el acceso a la informacion ante los 6rganos competentes. (auditoria
Interna 'y
Contraloria General de Cuentas)

e Supervisar que las entregas de materiales y suministros cumplan con las normas
establecidas por la seccién.

e Velar por la seguridad de los bienes que se encuentran en el almacén.

4. Especificacion:

Requisitos de educacién

PensUm cerrado en carrera universitaria de Ciencias Econdmicas.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia como minimo en puesto similar.

Habilidades

¢ Conocimiento de la normativa, leyes y reglamentos propios del medio en que se
desenvuelve.

e Conocimiento de las leyes del pais.

e Resolucion y manejo de conflictos.

e Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo.

o Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.

e Excelente comunicacioén oral y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Capacidad de analisis y de sintesis.

34/37




Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.

5. Responsabilidad:

Errores

En la coordinacion y supervisién de los bienes adquiridos, de la elaboracion de la

documentacion que respalda el ingreso de los bienes, en la entrega de materiales y

suministros a los solicitantes.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura, (tiles varios de oficina, equipo para traslado de los

bienes y estanterias para un adecuado resguardo de los bienes.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacién y administracion

financiera, auxiliar de almacén, e indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacion confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se resguardan por un tiempo

determinado los bienes e insumos adquiridos por la comision.

Supervisién

e Supervisa al auxiliar de almacén.

e Recibe supervision del jefe de la unidad de planificacion y administracion
financiera.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

75% 25%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina y almacén con buena ventilacion e iluminacion.

8. Riesgos:

] Sujeto a padecer de estrés.
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Descripcion técnica de puestos
Unidad de Planificacién y Administracién Financiera
Comision Nacional de Reforma

1. Identificacion:

Nombre del puesto:  Auxiliar de Almacén

Cddigo del puesto: AAQ7.2

Unidad administrativa: Seccion de Almacén

Le reporta a: Jefe de Almacén

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracién: Abril 2014

2. Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de recepcién de los bienes e insumos adquiridos por la
comisién, asi como verificar que los mismos rednan todas las caracteristicas que se
indican en la orden de compra, y a su vez distribuir los mismos a las areas de la
comisién solicitantes y enviar el expediente de compra a donde corresponde para
proseguir con el proceso de liquidacion.

3. Atribuciones:

e Recibir en el almacén los bienes e insumos adquiridos por la comision.

¢ Recibir factura y elaborar el ingreso almacén de los bienes e insumos adquiridos
por la comision.

e Trasladar factura e ingreso a almacén a seccidbn de compras para que se
proceda con el trdmite de pago respectivo.

e Llevar el control de ingreso y egresos de bienes e insumos.

e Entregar producto a las areas de la comisiébn que solicitaron la compra, por
medio de requisicion.

o Llevar el control de las existencias por medio de las tarjetas de control
autorizadas por la contraloria general de cuentas.

4. Especificacion:

Requisitos de educacion

Titulo de Nivel Diversificado.

Requisitos de experiencia

Dos afios de experiencia como minimo en puesto similar.

Habilidades

e Buena redaccion.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa.

e Manejar archivo.

e Discrecion.

e Trabajo en equipo.

e Capacidad de analisis.

e Buena condicion fisica.
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Destrezas

e Manejo de equipo de computo y oficina.

e Uso de internet.

e Manejo de equipo para traslado de bienes.

5. Responsabilidad:

Errores

En la recepcion de los bienes e insumos adquiridos, en la recepcién de las facturas y

elaboracion del ingreso a almacén, en el control de ingresos y egresos de bienes e

insumos, en el control de las existencias por medio de las tarjetas autorizadas.

Equipo

Un escritorio, una silla ejecutiva, una computadora, una impresora, un escaner, un

teléfono fax, un bote de basura, Gtiles varios de oficina, equipo para traslado de los

bienes y estanterias para un adecuado resguardo de los bienes.

Relaciones con otros

Se relaciona directamente con el jefe de la unidad de planificacion y administracion

financiera, jefe de almacén, personal solicitante de los bienes e insumos adquiridos, e

indirectamente con el resto del personal de la unidad.

Informacién confidencial

Debido a la naturaleza de la unidad no se maneja informacién confidencial, todos los

procesos se deben desarrollar con absoluta transparencia.

Dinero / valores

No se manejan cantidades monetarias, sin embargo se resguardan por un tiempo

determinado los bienes e insumos adquiridos por la comision.

Supervision

e No supervisa a nadie.

e Recibe supervision del jefe de almacén.

6. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

60% 40%

7. Condiciones ambientales:

| Condiciones de oficina y almacén con buena ventilacién e iluminacion.

8. Riesgos:

| Sujeto a padecer de estrés y a sufrir lesiones fisicas debido a la naturaleza del trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este documento contiene el conjunto de procesos mas importantes que hacen
posible la correcta ejecucion de las funciones desarrolladas por las secciones
gue conforman la Unidad de Planificacién y Administracién Financiera de la

Comision Nacional de Reforma.

A través de los diagramas de procesos, se puede visualizar facilmente en
forma ordenada y cronoldgica los pasos necesarios para llevar a cabo las
distintas actividades, sus responsables y documentos necesarios. El manual
de procedimientos facilita las labores del personal, el orden y control interno.
Su sistematizacion y facil observancia permiten que jefes y subalternos

determinen si el trabajo se est4 realizando adecuadamente.

OBJETIVO GENERAL

Brindar a la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la
Comision Nacional de Reforma, las herramientas necesarias para mejorar los
procesos desarrollados en las distintas secciones que la conforman, logrando
que los procesos fluyan con mayor rapidez, minimizando tiempos Yy
optimizando los recursos financieros, fisicos y humanos puestos a disposicion

de la Comision Nacional de Reforma.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un inventario de procesos actualizado.

e Proponer una herramienta que permita minimizar tiempos y costos en

cada proceso.

e Uniformar y controlar las rutinas de trabajo para evitar una alteracion

arbitraria, minimizando probabilidades de error.

e Optimizar el tiempo del personal que se involucra en cada proceso.

e Proporcionar la informacion primaria para los futuros procesos de

automatizacion.

e Establecer controles internos en los procesos.

e Delimitar las competencias de cada departamento en los diferentes
procesos.

SIMBOLOGIA A UTILIZAR (NORMA ANSI)

Para la aplicacion de los principales procedimientos, se utilizara una
simbologia que representa ideas y acciones, para lograr con ello el orden en

los procesos. A continuacion se define cada simbolo:
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SIMBOLOGIA

REPRESENTA

Inicio y Fin: Indica el principio o el fin del
flujo.

Actividad: Describe las funciones que
desempefan las personas involucradas
en el procedimiento.

Documento: Representa  cualquier
documento que se genere, utilice, salga
o ingrese del proceso.

Decision o alternativa: Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 més opciones.

Archivo: Indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente.

Conector de péagina: Representa una
conexibn o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo.

Nolar ¢ U UL

Revision, evaluacion y medicion: Indica
gue se verifica la calidad y/o cantidad de
algo.
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DIRECTORIO DE PROCESOS

1. Aprobacién del presupuesto anual

2. Proceso de compra por medio de contrato abierto
3. Pago de servicios basicos

4. Reintegro por perdida de bien inventariado

5. Alta de bien adquirido por la comisién

6. Documentar ingreso de producto a almacén
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Nombre de la Seccion:
Presupuesto
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 1

Hoja 1 de 3

Jefe de la Unidad de
Planificacion y
Administracion Financiera

Comisionado (a)
Presidencial de Reforma

Titulo: No. De pasos: Fecha:
Aprobacion del 7 Abril 2014
presupuesto anual
Inicia: Termina: Elaborado:

Julio Enrique Herrera Lépez

Definicion:

Es un proceso fundamental, mediante el cual se autorizan los rubros que se veran afectados
dentro del gasto de un periodo fiscal determinado.

Objetivos especificos:

e Autorizar el presupuesto anual para un periodo determinado.
e Prever las necesidades de insumos y servicios para un periodo determinado.

Normas especificas:

1. Toda informacion debe ser ingresada completa y sin correcciones.
2. Lainformacion que se manejaré sera estrictamente confidencial.
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Nombre de la Seccion: Procedimiento 1 Hoja 2 de 3
Presupuesto
Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera
Titulo: No. De pasos: Fecha:
Aprobacion del presupuesto 7 Abril 2014
anual
Inicia: Termina: Elaborado:

Jefe de la Unidad de
Planificacion y Administracion
Financiera

Comisionado (a)
Presidencial de Reforma

Julio Enrique Herrera Lépez

Puesto: Paso: Actividad:
Jefe de la Unidad de Convoca por medio de memo a
Planificacion y Administracion 1 areas de trabajo de la Comision
Financiera para que presenten sus
necesidades.
Jefe de la Unidad de En base a las necesidades
Planificacion y Administracion 2 contempladas por todas las
Financiera areas, unifica el plan operativo
anual.
Jefe de la Unidad de Traslada el plan operativo
Planificacion y Administracion 3 anual integrado al Jefe de
Financiera Presupuesto.
Jefe de Presupuesto Centraliza las necesidades de
4 todas las areas de la Comision,
baséndose en los techos
presupuestarios que da el
Ministerio de Finanzas.
Jefe de Presupuesto Estructura el anteproyecto de
5 presupuesto.
Jefe de Presupuesto Envia anteproyecto de
6 presupuesto a Comisionado (a)
Presidencial de Reforma, para
su autorizacion.
Comisionado (a) Presidencial 7 Analiza anteproyecto de

de Reforma

presupuesto, para su
aprobacién

7.1 Si: Emite oficio y traslada a
Ministerio de Finanzas
Publicas.

7.2 No: Remite a Jefe de la
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera.
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Nombre de la Seccion:
Presupuesto
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 1

Hoja 3 de 3

Fecha: Abril 2014

Elaboré: Julio Enrique Herrera
Lopez

Inicia: Jefe de la Unidad
de Planificacién y
Administracion Financiera

No. De pasos:

7

Termina: Comisionado (a)
Presidencial de Reforma

Jefe de la Unidad de
Planificacion y
Administracién Financiera

Jefe de Presupuesto

Comisionado (a) Presidencial de
Reforma

Inicio

<&
<«

N<—(;-\

NO Sl
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Nombre de la Seccion: Procedimiento 2 Hoja 1 de 3
Compras

Unidad de Planificacion y

Administracion Financiera

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Proceso de compra por 8 Abril 2014
medio de contrato abierto
Inicia: Termina: Elaborado:
Analista de Compra Jefe de Compras
Directa Julio Enrique Herrera Lépez
Definicion:

Es un proceso de compra mediante el cual se adquieren los productos o servicios a través
de empresas calificadas por el sistema guatecompras como proveedoras del estado,
mismas que adquirieron ese derecho luego de haber pasado por un concurso de licitacion.

Objetivos especificos:

e Adquirir productos y servicios para la Comisidn, por medio de un proceso agil de
adquisicion, mediante el cual se ahorran procesos largos utilizados en otras
modalidades de compra.

Normas especificas:

1. Toda informacion debe ser ingresada completa y sin correcciones.
2. El'manejo del sistema debe estar a cargo exclusivamente por personal con clave

de acceso.
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Nombre de la Seccion: Procedimiento 2 Hoja 2 de 3
Compras
Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera
Titulo: No. de pasos: Fecha:
Proceso de compra por medio 8 Abril 2014
de contrato abierto
Inicia: Termina: Elaborado:

Analista de Compra Directa

Jefe de Compras

Julio Enrique Herrera Lépez

Puesto:
Analista de Compra Directa

Paso:

Actividad:
Recibe pedido de compra de
productos o servicios.

Analista de Compra Directa

Ingresa al sistema
guatecompras e imprime las
caracteristicas del producto a
adquirir y la empresa que oferta
dicho producto.

Analista de Compra Directa

Genera orden de compra en el
sistema, la adjunta al
expediente y lo traslada al jefe
de compras para firma.

Jefe de Compras

Firma la orden de compray la
traslada junto al expediente al
analista de compra directa.

Analista de Compra Directa

Traslada copia de la orden de
compra a proveedor para que
entregue el producto.

Proveedor

Entrega el producto y a la vez la
factura que ampara la compra,
al analista de compra directa.

Analista de Compra Directa

Adjunta la factura a expediente,
genera la orden de liquidaciéon y
la traslada al jefe de compras
para autorizar la orden en el
sistema.

Jefe de Compras

Autoriza la orden de liquidacién
para pago en el sistema.
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Nombre de la Seccion:
Compras
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 2

Hoja 3 de 3

Fecha: Abril 2014

Elaboré: Julio Enrique Herrera
Lopez

Inicia:
Analista de Compra
Directa

No. de pasos:

8

Termina:
Jefe de Compras

Analista de Compra
Directa

Jefe de Compras

Proveedor

Inicio

- HOOE O-LHH
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Nombre de la Seccion:
Contabilidad
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 3

Hoja 1 de 3

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Pago de servicios basicos 8 Abril 2014
Inicia: Termina: Elaborado:

Analista de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Julio Enrique Herrera Lépez

Definicion:

Es un proceso mediante el cual se pagan las facturas generadas por concepto de los
servicios basicos que se prestan a la Comision.

Objetivos especificos:

¢ Canelar los compromisos adquiridos por los servicios basicos prestados a la

Comision.

Normas especificas:

1. Toda informacion debe ser ingresada completa y sin correcciones.
2. El manejo del sistema debe estar a cargo exclusivamente por personal con clave

de acceso.
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Nombre de la Seccion:
Contabilidad
Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera

Procedimiento 3

Hoja 2 de 3

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Pago de servicios basicos 8 Abril 2014
Inicia: Termina: Elaborado:

Analista de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Julio Enrique Herrera Lépez

Puesto:
Analista de Contabilidad

Paso:

Actividad:

Recibe y razona facturas
generadas por los servicios
basico prestados a la Comision.

Analista de Contabilidad

Traslada las facturas al Jefe de
Contabilidad para la firma en la
razén de las mismas.

Jefe de Contabilidad

Firma la razén en las facturas y
traslada las mismas al analista
de contabilidad.

Analista de Contabilidad

Elabora documentacién de
soporte para amparar el pago
de las facturas razonadas y la
traslada a analista de
presupuesto

Analista de Presupuesto

Asigna renglén presupuestario y
fuente de financiamiento al
expediente de pago, y lo
traslada al analista de
contabilidad

Analista de Contabilidad

Recibe expediente y genera
orden de pago en el sistema.

Analista de Contabilidad

Traslada expediente de pago al
jefe de contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Recibe expediente y aprueba
orden de pago en el sistema.
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Nombre de la Seccion:
Contabilidad
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 3

Hoja 3 de 3

Fecha: Abril 2014

Elaboré: Julio Enrique Herrera
Lopez

Inicia:
Analista de Contabilidad

No. de pasos:

8

Termina:
Jefe de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Analista de Presupuesto

Inicio

HEeo-H-eoHH

14/23




Nombre de la Seccion:
Tesoreria
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 4

Hoja 1 de 3

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Reintegro por perdida de 7 Abril 2014
bien inventariado
Inicia: Termina: Elaborado:

Persona interesada
Comision Nacional de
Reforma

Analista de Contabilidad

Julio Enrique Herrera Lépez

Definicion:

Es un proceso por medio del cual el personal que haya extraviado algun bien inventariado
cargado a su nombre, debe reintegrar en efectivo el valor del mismo.

Objetivos especificos:

¢ Reintegrar a los fondos de la Comisidn el valor del bien extraviado.

Normas especificas:

1. Toda informacion debe ser ingresada completa y sin correcciones.
2. Elvalor del bien inventariado es estrictamente el estipulado en la tarjeta de
responsabilidad de la persona que extravié dicho bien.
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Nombre de la Seccion:
Tesoreria
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 4

Hoja 2 de 3

Titulo:
Reintegro por perdida de bien
inventariado

No. de pasos:

7

Fecha:

Abril 2014

Inicia;
Persona interesada Comision
Nacional de Reforma

Termina:
Analista de Contabilidad

Elaborado:

Julio Enrique Herrera Lépez

Puesto: Paso: Actividad:
Persona interesada Comision Solicita por medio de
Nacional de Reforma 1 documento escrito cancelar el
valor del bien extraviado y lo
traslada al analista de tesoreria.
Analista de Tesoreria 2 Elabora y traslada convenio de
pago a persona interesada para
firma
Persona interesada Comision 3 Firma convenio de pago y lo
Nacional de Reforma traslada a analista de tesoreria
Analista de Tesoreria 4 Emite recibo a nombre del
interesado, firmado y sellado, y
recibe pago en efectivo.
Analista de Tesoreria 5 Llena boleta de depésito por los
ingresos recibidos y lo deposita
en el Banco de Guatemala.
Analista de Tesoreria 6 Traslada copia de recibo y
copia del depésito a analista de
contabilidad para su registro
respectivo.
Analista de Contabilidad 7 Registra y archiva copia de

recibo y depdsito recibidos.
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Nombre de la Seccion:
Tesoreria

Unidad de Planificacion y

Administracién Financiera

Procedimiento 4

Hoja 3 de 3

Fecha: Abril 2014

Elaboré: Julio Enrique Herrera
Lopez

Inicia:
Persona interesada
Comision Nacional de
Reforma

No. de pasos:

7

Termina:
Analista de Contabilidad

Persona interesada
Comision Nacional de
Reforma

Analista de Tesoreria

Analista de Contabilidad

Inicio

oo - HH,
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Nombre de la Seccion:
Inventarios
Unidad de Planificacion y
Administracién Financiera

Procedimiento 5

Hoja 1 de 3

Titulo: No. de pasos: Fecha:

Alta de bien adquirido por 8 Abril 2014
la Comision

Inicia: Termina: Elaborado:

Persona interesada
Comision Nacional de
Reforma

Jefe de Inventarios

Julio Enrique Herrera Lépez

Definicion:

Es un proceso mediante el cual la Seccion de Inventarios le carga un bien adquirido por la
Comision a la tarjeta de responsabilidad de la persona que solicité dicho bien.

Objetivos especificos:

¢ Hacer responsable del bien adquirido a la persona que solicité el mismo.
e Llevar un estricto control de los bienes inventariados de la Comision.

Normas especificas:

1. Toda informacion debe ser ingresada completa y sin correcciones.
2. Lapersona a la cual se le carga el bien dado de alta se responsabiliza por la
pérdida o deterioro del mismo.
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Nombre de la Seccion:
Inventarios
Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera

Procedimiento 5

Hoja 2 de 3

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Alta de bien adquirido por la 8 Abril 2014
Comision
Inicia: Termina: Elaborado:

Persona interesada Comisién
Nacional de Reforma

Jefe de Inventarios

Julio Enrique Herrera Lopez

Puesto:
Persona interesada Comisiéon
Nacional de Reforma

Paso:

Actividad:

Solicita por escrito y traslada
solicitud a seccién de
inventarios, de alta de un bien
adquirido por la Comision

Analista de Inventarios

Adjunta solicitud a expediente
de compra de bien adquirido.

Analista de Inventarios

Verifica fisicamente la
existencia del bien.

Analista de Inventarios

Traslada expediente a Jefe de
Inventarios.

Jefe de Inventarios

Revisa expediente para dar
visto bueno

5.1 Si: Remite a analista de
inventarios.

5.2 No: Remite a interesado por
escrito.

Analista de Inventarios

Opera partida de alza
correspondiente y carga a
tarjeta de responsabilidad del
interesado.

Analista de Inventarios

Traslada expediente a Jefe de
Inventarios para firma.

Jefe de Inventarios

Jefe de Inventarios firma vy sella
el expediente.
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Nombre de la Seccioén:
Inventarios
Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera

Procedimiento 5

Hoja 3 de 3

Fecha: Abril 2014

Elabor6: Julio Enrique Herrera
Lopez

Inicia:
Persona interesada
Comisién Nacional de
Reforma

No. de pasos:

8

Termina:
Jefe de Inventarios

Persona interesada
Comisiéon Nacional de
Reforma

Analista de Inventarios

Jefe de Inventarios

Inicio
\ 4

]

Hio oG

Fin

20/23




Nombre de la Seccion: Procedimiento 6 Hoja 1 de 3
Almacén

Unidad de Planificacion y

Administracion Financiera

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Documentar ingreso de 8 Abril 2014
producto a almacén
Inicia: Termina: Elaborado:
Analista de Compra Auxiliar de almacén
Directa Julio Enrique Herrera Lépez
Definicion:

Es un proceso por medio del cual se da fé y se documenta por escrito, del ingreso de
determinado producto al almacén de la Comisién, mismo que fue solicitado por personal de
la misma y adquirido por medio de la seccién de compras.

Objetivos especificos:

¢ Documentar y dejar constancia de que determinado producto ingreso al almacén.
e Llevar un estricto control y resguardo de los bienes adquiridos de la Comisién.

Normas especificas:

1. Toda informacién debe ser ingresada completa y sin correcciones.
2. Elingreso a almacén unicamente se puede elaborar si efectivamente el producto
ha ingresado.
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Nombre de la Seccioén:
Almacén
Unidad de Planificacion y
Administracion Financiera

Procedimiento 6

Hoja 2 de 3

Titulo: No. de pasos: Fecha:
Documentar ingreso de 8 Abril 2014
producto a almacén
Inicia: Termina: Elaborado:

Analista de Compra Directa

Auxiliar de almacén

Julio Enrique Herrera Lopez

Puesto:
Analista de Compra Directa

Paso:

Actividad:

Luego de efectuada la compra,
traslada el expediente que
ampara la adquisicion al auxiliar
de almaceén.

Auxiliar de Almacén

Recibe expediente de compra
de producto que ha ingresado al
almacén y elabora la constancia
de ingreso a almacén.

Auxiliar de Almacén

Traslada el ingreso a almacén
al jefe de la seccion de almacén
para su firmay sello.

Jefe de Almacén

Firma y sella constancia de
ingreso a almacén.

Jefe de Almacén

Traslada constancia de ingreso
a almacén firmada y sellada al
auxiliar de almacén.

Auxiliar de Almacén

Adjunta constancia de ingreso a
almacén a expediente de
compra.

Auxiliar de Almacén

Elabora oficio y traslada
expediente de compra completo
al analista de compra directa.

Auxiliar de Almacén

Archiva copias de ingreso a
almacén.
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Nombre de la Seccioén:
Almacén

Unidad de Planificacion y

Administracion Financiera

Procedimiento 6

Hoja 3 de 3

Fecha: Abril 2014

Elabord: Julio Enrique Herrera
Lopez

Inicia:
Analista de Compra
Directa

No. de pasos:

8

Termina:
Auxiliar de Almacén

Analista de Compra

Auxiliar de Almacén

Jefe de Almacén

Directa
\4
1 4
5

D-HFO

Fin
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ANEXO 6
BIFOLIAR INFORMATIVA

COMISION NACIONAL DE REFORMA
UNIDAD DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION FINANCIERA

FILOSOFIA EMPRESARIAL

Mision

Somos una unidad dedicada a planificar, administrar y ejecutar eficientemente y con transparencia el gasto del presupuesto
asignado anualmente a la comision nacional de reforma, cumpliendo con los requerimientos de bienes, insumos y servicios
solicitados por las diferentes &reas que conforman la comision, asi como el pago a proveedores.

Vision
Ser la Unidad de Planificacion y Administracién Financiera modelo a nivel de instituciones del estado, caracterizdndonos por
la honestidad y transparencia en el manejo del presupuesto, asi como por la calidad, agilidad y eficiencia en los procesos de
trabajo.

Valores
Los valores que prevaleceran en la Unidad de Planificacion y Administracion financiera de la Comisién Nacional de Reforma
son:

a) Honradez
Este es un valor fundamental dentro de la unidad, ya que dentro de la misma se manejan fondos provenientes de los
impuestos recaudados de la ciudadania y los mismos deben ser manejados con total claridad.

b) Responsabilidad
Siempre el manejo de fondos en toda organizacion es sumamente delicado, por lo mismo este valor debe ser una
caracteristica intrinseca en el personal que forma parte de la unidad.

c) Transparencia

Debido a que la comision nacional de reforma depende de una institucién puablica y la misma maneja fondos del estado, es
imperativo ofrecer informacion sobre la gestion administrativa financiera de la unidad en forma clara, uniforme y publica, en
el marco de la legislacion vigente.

d) Disciplina

Dentro de la unidad se deben respetar las leyes, normas y procedimientos establecidos por el organismo legislativo de la
republica de Guatemala, en cuanto a los procesos de trabajo enfocados en la ejecucion del presupuesto dentro de las
instituciones estatales.

e) Confiabilidad

La unidad debe generar confianza tanto a los clientes internos, como externos de la misma. El personal debe inspirar esa
confianza a través la transparencia y ademas debe ofrecer datos y cifras certeras con respecto al manejo de los fondos
publicos.

Objetivos
Los objetivos que la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la Comision Nacional de Reforma desea lograr
son los siguientes:

Objetivo general
Ejecutar como minimo el 97% del presupuesto asignado a la Comision Nacional de Reforma anualmente, a partir del
ejercicio fiscal del afio 2,015.

Objetivos especificos

a) Implementar y socializar en el 100% del personal de la Unidad de Planificacién y Administracién Financiera de la
Comision Nacional de Reforma, la filosofia empresarial de la misma, esto como maximo dentro de los primeros seis meses
del afio 2,015.

b) Implementar y socializar dentro del 100% del personal de la Unidad de Planificacion y Administracion Financiera de la
Comision Nacional de Reforma, la nueva estructura organizacional formalmente establecida, asi como las funciones de
cada seccion, facultades, atribuciones y responsabilidades de cada puesto, a mas tardar dentro de los primeros seis meses
del afio 2,015.

c) Lograr dentro de los primeros seis meses del afio 2,015, que el 100% del personal de la Unidad de Planificacion y

Administracion Financiera de la Comisién Nacional de Reforma, tome como guia de referencia dentro de sus labores
cotidianas los descriptores de procedimientos a implementar para cada seccion, y de esta forma agilizar dichos procesos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es de tipo funcional, ya que se dividen las secciones segln las funciones y tareas asignadas,
es de tipo burocratica, puesto que ésta se caracteriza por un alto grado de formalidad, se implementan reglamentos y
manuales, asi como tareas agrupadas en unidades y secciones.

La estructura organizacional propuesta para la Unidad de Planificacién y Administracién Financiera esta conformada de la
siguiente manera: el jefe de la unidad, quién sera el responsable de la misma, quién a su vez tiene una secretaria quien lo
asistira. La unidad se subdivide a su vez en seis secciones; presupuesto, contabilidad, tesoreria e inventario, las cuales
tienen al jefe de la seccion, asi como a un analista para cada una; la seccion de compras, que tiene al jefe de la misma y
por la naturaleza de la misma y el volumen de trabajo es la Unica que tiene dos analistas; y por Gltimo la seccién de
almacén, que tiene a al jefe de la seccidn, asi como a un auxiliar.

Dentro de esta estructura se muestran claramente los niveles jerarquicos, por lo mismo el personal de la unidad reconocera
a su jefe inmediato superior, asi como la delimitacién de la autoridad en cada una de las secciones. A continuacién se
muestra la estructura organizacional graficamente a través de un organigrama especifico:

Unidad de
Planificacion y
Administracion

Financiera
|
[ | | | | 1
Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de
presupuesto compras contabilidad tesoreria inventarios almacén

Funciones
Las funciones basicas para la Unidad de Planificacién y Administracion Financiera, y para las secciones, son las siguientes:

Unidad de Planificacion y Administracion Financiera

Coordinar el proceso de planificacion financiera y presupuestaria, disefiar los planes y procesos, efectuar el seguimiento y
control interno de actividades, elaborar informacién econémica presupuestaria, elaborar informes sobre la ejecuciéon de
gastos, elaborar la programacion anual, controlar la ejecucién los recursos, coordinar con otras instituciones sobre temas de
ejecucion presupuestaria.

Seccion de presupuesto

Proponer politicas para el manejo del presupuesto de la institucion, asi como coordinar, supervisar y llevar a cabo el
cumplimiento de los pagos a proveedores y al personal que labora en la comisién por medio del comprobante Unico de
registro.

Seccién de compras

Evacuar en base a los requerimientos de bienes, insumos y servicios solicitados por el personal de la comision, los diversos
procesos de compras, sean estos en la modalidad de compra directa, contrato abierto, eventos de cotizacion, licitacion o
excepcion, y cumplir con las disposiciones legales de orden general e internas en los diferentes procesos de compra, con el
objeto de cumplir con los fines y objetivos de la comision.

Seccidén de contabilidad

Manejar y llevar el control de los registros contables de la comision, coadyuvar en el desempefio de las funciones técnico -
contables y financieras, asi como velar por los pagos de servicios basicos y arrendamientos de inmuebles adquiridos por la
Comisién Nacional de Reforma.

Seccién de tesoreria

Manejar y llevar el control del fondo rotativo y de la caja chica de la comision, asi como responsabilizarse del control y pago
a proveedores por medio cheques, y el control de pago de viaticos al personal que sale fuera de las oficinas en comisiones
de trabajo. Liquidar constantemente el fondo rotativo de la comisién, con el objetivo de que siempre mantenga fondos y
liquidez para el pago a proveedores y otros gastos se requieran efectuar constantemente.

Seccidn de inventarios

Llevar el control y preparar informes actualizados en relacion a los bienes inventariados. Atender de forma inmediata la
correspondencia relacionada a inventarios y las disposiciones de las autoridades a las que estan subordinadas. Preparar
informes detallados del total de los bienes que ingresan en el afio. Verificar el ingreso e inventariar los bienes otorgados en
donacion, asi como darle seguimiento al trdmite de legalizacién de los mismos.

Seccion de almacén

Dar ingreso a los bienes adquiridos por la institucion, asi como entregarlos a las areas de la comisién que solicitaron los
mismos, elaborar la documentacion de respaldo y enviarla a donde corresponde para seguir con el tramite respectivo.
Solicitar los insumos para el adecuado funcionamiento de las diversas areas que conforman la comisién nacional de
reforma.
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