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Resumen

La carga laboral se refiere al conjunto de actividades, tareas o requerimientos asignados
a los colaboradores de las organizaciones y que deben cumplir en un determinado
tiempo, las cuales, al no ser realizadas precisamente en la jornada laboral establecida,
incurre a una sobrecarga laboral. Lo anterior puede ser causado por la ausencia de
procedimientos en las areas de trabajo, falta de una distribuciéon equitativa, contratacion
de personas que no cuentan con los conocimientos y habilidades necesarias, tiempo mal
empleado por los colaboradores, perfiles de puestos desactualizados e incluso la
inexistencia de perfiles y descriptores de puestos en las organizaciones, que perjudican

la identificacion del recurso humano idéneo, entre otros factores.

De esta misma manera, la carga y sobrecarga laboral producen consecuencias tanto a
los colaboradores como a las organizaciones, que se manifiestan en el rendimiento o
desempefio de las tareas y rentabilidad de las empresas; origina aspectos negativos que
inciden en la productividad, eficiencia y eficacia, también reflejados en el actuar de los
colaboradores a través de la fatiga y estrés laboral.

Por ello, el objetivo del presente trabajo, es analizar e identificar la carga de trabajo de
los analistas de Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software para
que cada puesto sea mas productivo y evitar sobrecarga laboral. Por lo que se midi6 la
carga laboral de cada uno de los colaboradores a través de la descripcidn de las tareas
asignadas y contabilizacién del tiempo invertido en ellas, en relacion al tiempo requerido

de su jornada laboral.

A través de dicho analisis, se identificd la sobrecarga laboral de uno de los analistas y el
tiempo holgado de los demas, que llevd a determinar la inequidad en la distribucién de
tareas y falta de procesos que optimicen su desempeno, siendo asi, abordada una

propuesta para mejora de ambos aspectos.



Introduccion

Las organizaciones actualmente imponen determinadas exigencias laborales que
convierten muy pesada la carga de trabajo de los colaboradores, siendo un factor
negativo en el desempefio y productividad de éstos, aquejandose de sobrecarga laboral.
Dicho término hace referencia al exceso de trabajo que se vuelve imposible realizar en
una jornada normal y que, por consiguiente, se debe concluir fuera de éste.

Derivado a ello, es indispensable realizar el analisis de la carga laboral en las distintas
areas de trabajo para determinar los tiempos invertidos en la ejecucion de las tareas.
Asimismo, identificar las posibles falencias en los procesos que atrasan el cumplimiento

de los objetivos.

En vista de lo anterior, en el presente trabajo de graduacion se aborda el andlisis de las
cargas laborales del Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software
en la ciudad de Guatemala, en busca de optimizar procesos, lograr la eficiencia y eficacia
de los recursos y la asignacién idonea de tareas de acuerdo con los descriptores y perfiles

de puestos, con base a la medicion del tiempo en el desarrollo de las distintas actividades.

En los siguientes capitulos se desarrollan temas relacionados a la carga laboral, tales
como los procesos, productividad, descriptores de puestos y otros que sustentan su
aplicabilidad en el Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software;
la metodologia utilizada para la medicién de la carga laboral, resultados obtenidos y
propuesta en los procesos para minimizar tiempos y cumplir con las tareas asignadas,
con el objetivo de no incurrir en sobrecarga de trabajo y evitar cualquier dafo colateral

que perjudique a los colaboradores.



1. Antecedentes

En la industria de la informatica, la rama de Banca y Telecomunicaciones ocupa una
posicion demandante en el area de tecnologia, derivado del crecimiento acelerado del
mercado global; las empresas que se dedican a este sector de la economia, se ven
obligadas a desarrollar un conjunto de soluciones integrales de clase mundial, para
responder a las necesidades del mercado y a la administracion propiamente de las

companias que se especializan en dichas ramas.

Actualmente, las soluciones desarrolladas por las diversas empresas nacionales han sido
instaladas en distintos paises a nivel mundial, incorporando funcionalidades de acuerdo
con las necesidades de la industria y personalizandolo segun sea el caso, por lo que se
vuelve indispensable crear empresas subsidiarias en cada uno de los paises en donde
tienen presencia por temas fiscales. La amplia flexibilidad de las soluciones tecnoldgicas
se ha convertido en una herramienta que proporcionan una ventaja competitiva a los
clientes que hacen uso de ellas, con un bajo costo de operacién y mantenimiento, que
contribuye a proveer una solucion de clase mundial, cubre una gran proporcién del

negocio y que aporta a su buena administracion.

En Guatemala ésta industria tiene algunos factores negativos, por ejemplo, el poco
fomento de una cultura informatica y la falta de legislacién, que tiende a dar como
resultado una carga laboral en el Departamento Financiero, porque no se pueden
estandarizar, optimizar y automatizar procesos, a pesar de manejar un volumen
significativo de informacién y operaciones que representan mayor inversion de tiempo.
Lo cual conlleva a un manejo incorrecto de informacién, que puede representar atrasos

en el tiempo estipulado en el cumplimiento de las tareas.

Frecuentemente, los colaboradores del Departamento Financiero de las empresas de
este sector de la economia presentan carga laboral derivado a las diversas subsidiarias
en los distintos paises, ya que deben consolidar y presentar informacién en poco tiempo.
Asimismo, considerandose los diferentes esquemas y procesos fiscales de cada uno de



los paises; lo cual genera estrés, falta de compromiso, poco desempenio y fatiga laboral.
Al no contar con productos determinados y trabajar con productos personalizados para

los clientes, los procesos contables se ven perjudicados.

La carga laboral en el Departamento Financiero de la industria informatica, se ha
convertido en un tema de estudio muy reciente, siendo en los ultimo diez anos el
crecimiento de la tecnologia exponencialmente, por lo que se tiene que analizar la
distribucién del trabajo y los procesos dentro de los integrantes del area, para que no se
vea afectado el rendimiento fisico, mental, la relaciéon entre los colaboradores y sus

familias.

A continuacién, se presentan estudios realizados sobre la carga laboral y sus efectos,
con distinto enfoque y realizando a distintas empresas y departamentos, por lo que se
considera que el presente trabajo servira de aporte a la empresa objeto de estudio.

Iniciando con Archila (2018) quien realizd un estudio llamado “El Estrés Laboral y su
Incidencia en los Empleados Administrativos en Empresas de Logistica del Municipio de
Guatemala”, para optar al grado de Maestria de Administracion de Recursos
Humanos, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Guatemala. La problemética
que presenta es el desgaste fisico, emocional o mental, son las consecuencias que
perjudican al empleado que ejecuta un puesto administrativo, sino también esta
produciendo un deterioro en el ambito laboral influyendo negativamente en la
organizacion, en uno de los objetivos especificos menciona como influye el estrés laboral
en la satisfaccion del empleado administrativo, para la investigacion la metodologia
utilizada fue el método cientifico, un resultado que se evidenci6 fue que la carga de
trabajo se debe considerar en relacion con el ritmo del trabajo, teniendo como conclusién
que aunque tengan funciones administrativas, los trabajadores viven situaciones de
agobio y tensién por cumplir en tiempo con sus responsabilidades, una de las
recomendaciones que indica la tesista, es administrar y adecuar oportunamente las

vacaciones a los trabajadores a fin de evitar la sobrecarga de estrés.



Asimismo, se puede citar a Jaramillo (2018) con su estudio sobre “La Influencia de la
Carga Laboral en el Estrés del Personal de la Direccion de Promocion y Comunicacién”,
para optar al grado de Licenciatura de Ingenieria Comercial de la Pontificia Universidad
Catdlica de Ecuador, plantea el problema del exceso de actividades por cumplir que
produce una sobrecarga de trabajo para algunos de los puestos administrativos de la
Direccion de Promocién y Comunicacion, desequilibrios entre el trabajo y los tiempos,
con el objetivo de realizar el estudio de cargas laborales por puestos, enfocandose en los
qgue la han manifestado e identificar la relacién con el estrés laboral. Se realizé el calculo
de cargas laborales por cada cargo de trabajo existente, posteriormente, encuestas y
entrevistas en los casos que presentaron sobrecarga laboral, en donde se ha identificado
otros factores que contribuyen al estrés del personal en la Direccidn, por lo que se disefié
estrategias para gestionar el estrés y sobrecarga a través de herramientas y técnicas

para evitar que se acumule y pueda convertirse en un riesgo psicosocial.

Por otro lado, Arcos (2017) realiz6 un estudio llamado “La sobrecarga de trabajo y su
efecto sobre el compromiso organizacional en la gerencia de negocios de una empresa
de telecomunicaciones”, para optar al grado Maestria de Desarrollo de Talento Humano,
en la Universidad Andina Simén Bolivar. La problematica que presenta se relaciona a los
indicios de una sobrecarga de trabajo y que el compromiso organizacional es un factor
fundamental para este tipo de industria que se ve afectado con la carga de trabajo, uno
de los objetivos especificos era identificar el nivel de sobrecarga de trabajo, el
compromiso organizacional y la relaciéon de estas variables en la empresa de estudio, la
metodologia fue de tipo descriptivo por la revisién de los datos de las bases del personal,
como también analisis estadistico correlacional de variables, ANOVA y por ultimo el
método de regresion lineal, uno de los resultados indica que los colaboradores sin hijos,
tienden a permanecer mas tiempo en el trabajo porque tienen menos demanda de tiempo
para otras actividades fuera del rol laboral, concluy6 que la sobrecarga laboral es el punto
en el cual el tiempo destinado para la ejecucion de la carga de trabajo asignada supera
el maximo de horas laborales y el trabajo es realizado fuera de ese horario, ya sea en el

sitio de trabajo o fuera de este, por lo que se recomienda que se garantice el cumplimiento



del Reglamento Interno de Seguridad e Higiene Ocupacional, que incluya practicas como
las pausas activas que ayudan a mejorar la percepcién de fatiga y sobrecarga laboral.

De igual manera, Guerra (2013) realizé un aporte de investigacion que llamé “Afectacion
de la Carga Laboral en el Desempeno Laboral del Personal Administrativo de la
Empresa Diteca, S.A.”, para optar al grado de Licenciada en Psicéloga Industrial, de la
Universidad de Guayaquil en Ecuador. La problematica que representa es ¢ como afecta
la carga laboral en el desemperio del personal Administrativo? en la empresa objeto de
estudio, entre los objetivos especificos menciona como se caracteriza la relacion que
existe entre carga laboral y el desempeno en los empleados del area administrativa de la
empresa, la metodologia utilizada fue el disefio cualitativo bajo el método descriptivo
mediante la aplicacion de diferentes técnicas que permitieron la recoleccion de la
informacion como cuestionarios y entrevistas, uno de los resultados que comprobd en las
premisas dentro del area laboral, es el bienestar del trabajador, para que su desempeno
sea eficiente y eficaz, una de las conclusiones a que llegé el tesista fue que las tensiones
que genera el trabajo se ven reflejados en problemas digestivos, dolores de cabeza, y
malestares generales u otras enfermedades mas especificas, se recomend6é a los
trabajadores de los casos estudiados asistir a consulta psicolégica para que adecuen sus
formas de trabajo y de interaccion con los demas.

Y, por ultimo, Rodriguez (2012) con su estudio sobre el “Estrés y Fatiga Laboral”, para
optar al grado de Licenciada en Psicologia, de la Universidad de La Sabana en Colombia.
La problematica que representa es el estrés, estrés laboral y carga mental, el cansancio
del individuo como resultado de su desarrollo en las organizaciones, para poder pasar a
lo que respecta la fatiga laboral tanto fisica como mental, el objetivo era realizar una
recopilacion de informacién relacionada con el estrés en el campo laboral y como este
puede generar fatiga en el individuo, la metodologia utilizada en la investigacion fue de
tipo descriptiva y explicativa; concluyé que el desemperio de rol, el estilo de direccion, la
gestion de personal y la sobrecarga de trabajo son fuentes de estrés que ocurren en
cualquier organizacién. Una de las recomendaciones que indica el tesista, es darle la

importancia necesaria a la seleccién y organizacion del personal en la empresa, ubicando



a los individuos bajo parametros estrictos de competitividad y desarrollo de las tareas
asignadas dentro del marco laboral, lo que asegurara una disminucion en los factores

estresantes.



2. Marco teorico

En las organizaciones, las atribuciones o tareas de los distintos puestos de trabajo son
muy cambiantes y las exigencias se incrementan de acuerdo a su demanda,

productividad, inmediatez y habilidades de los colaboradores, entre otros aspectos.

Debido a ello, se parte de las de las necesidades del Departamento Financiero de una
empresa de desarrollo de software, para realizar un analisis de las cargas de trabajo,
resultante de las tareas cotidianas de cada puesto de trabajo, y de las posibles areas de

mejora.
2.1. Carga Laboral

Para contextualizar en la definicion de carga laboral, es necesario abordar el concepto
del trabajo, a lo que Guerra (2001) indica como “Aquella actividad propiamente humana
que hace uso de nuestras facultades tanto fisicas como morales e intelectuales,
conducentes a obtener un bien o servicio necesario para la satisfaccion propia y a veces
ajena de algun tipo de necesidad” (p.54). La realizacion del trabajo implica el desarrollo
de operaciones motoras y operaciones cognoscitivas para efectuar cada tarea,

requiriendo ambas de un esfuerzo por parte de los colaboradores.

Siendo asi, la capacidad fisica y mental para realizar el trabajo, uno de los determinantes

de la carga laboral.

De acuerdo a Santibanez y Sanchez (2015) definen a la carga laboral como “el conjunto
de exigencias que debe satisfacer un trabajador para realizar sus actividades
profesionales en una jornada laboral” (p.187). Por tanto, se puede decir, que la carga de
trabajo esta definida por la interaccidn del nivel de exigencia, sus capacidades, esfuerzo,
iniciativa y el grado de movilizacién del individuo para ejecutar las tareas a lo largo de la

jornada laboral.

También, la incorrecta distribucion de actividades o tareas dentro de la empresa, genera
un impacto negativo en la carga laboral, que se puede traducir en incapacidad por la



cantidad de trabajo asignado en un determinado tiempo, su complejidad, el ritmo de
trabajo y la adaptabilidad a las diferentes tareas.

2.1.1. Efectos de la carga laboral

La consecuencia mas directa de la carga laboral en los colaboradores de una empresa,
es la fatiga, que puede ser tanto fisica y mental; la cual corresponde a la disminucién del
potencial de un individuo después de haber realizado un trabajo durante un periodo de
tiempo prolongado. Aparece cuando las capacidades psicoldgicas del trabajador son
menores a las exigencias del medio, lo cual ocasiona que se pierda el equilibrio entre

trabajo y resistencia.

Asimismo, la fatiga depende de la interaccion de la exigencia en las tareas, el esfuerzo
requerido para cada una de ellas, el ritmo de trabajo y las condiciones del espacio fisico.

Colorado (2017) hace referencia que “El ritmo de trabajo puede verse disminuido cuando
se presenta una carga excesiva de trabajo, generando fatiga, que se manifiesta en
malestar, bajo rendimiento en calidad como en cantidad e insatisfacciéon. Cuando se da
una sobrecarga y el tiempo asignado para la entrega de tareas fijado es muy corto, lo
mas coémodo para los jefes es extender la jornada laboral para cumplir con lo propuesto,
pero esto tampoco es suficiente, la siguiente opcion es llevar el trabajo a casa para sacar
adelante el exceso de labores.” (p. 6).

Por tanto, se deduce que los efectos negativos de la carga laboral, se presentan en la
inestabilidad del rendimiento, disminucién de la productividad, incumplimiento de las
tareas, errores frecuentes y un comportamiento de conformismo, que incide

desfavorablemente en las metas personales y laborales.

También, tiene repercusiones en las relaciones interpersonales, afectando los niveles de
tolerancia, perseverancia e iniciativa, que generan insatisfaccién en el contexto general

de la empresa, acompanadas por sentimientos de frustracion y fracaso.



2.1.2. Medicién de la carga laboral

La medicién de la carga laboral, consiste en evaluar la distribucion de las tareas
asignadas de los colaboradores en un area especifica de una empresa y el tiempo
invertido para desarrollarlas, siendo asi un instrumento de mucho valor para conocer el
rendimiento y el compromiso de cada una de las personas; que, a su vez ayuda a la facil
identificacion de las falencias en los procesos de trabajo y reconocer los recursos mal
aprovechados.

A través de dicha técnica, los puestos superiores pueden medir el tiempo que invierten
los puestos de trabajo de un mando menor, en ejecutar una operacién o una serie de
operaciones, de tal forma que el tiempo improductivo se destaque.

En su tesis, Arcos (2017) hace referencia a la herramienta desarrollada por Daniels y
McCarraher, que mide el Balance de la Vida Laboral/Personal: “generalmente se lo hace
a través de factores como el numero de horas de trabajo, el nivel de interferencia del
trabajo y su vida personal” (p.30); la cual consiste en un cuestionario que toma como
parametros preguntas asociadas a la satisfaccion del colaborador con su trabajo y su vida
personal para determinar el nivel de carga laboral, siendo algunas: si trabaja en las
noches o fines de semana, si trabaja en casa, si excede las horas establecidas por

semana, entre otras.

El objetivo de la herramienta es que, los colaboradores de las empresas puedan gozar
de una calidad de vida en el trabajo y por ende en su vida personal, logrando el equilibrio

en ambas areas, lo cual conlleva a la satisfaccion de los individuos.

Es importante fijar tiempos estandar para notar el tiempo improductivo e identificar el
tiempo adicional que invierten los colaboradores después de una jornada laboral, con la
ayuda de diagramas de actividades multiples, planes y programas de trabajo, normas
sobre uso de equipo y diversas herramientas indispensables para el desarrollo de las

tareas.



2.1.3. Clasificacién de la carga laboral

Trabajar supone un esfuerzo que resulta necesario conocer para poder valorar las
consecuencias de este, sobre la salud de un colaborador y sobre la eficiencia del trabajo
que desempefa. Dicho lo anterior, la carga laboral se clasifica por tipo de trabajo,
considerando que las actividades mas pesadas son desarrolladas por maquinas, siendo
la siguiente:

a) Carga mental del trabajo

Garcia y Delgado (2002) indican que la carga mental es el “Conjunto de requerimientos
mentales, cognitivos o intelectuales a los que se ve sometido el trabajador a lo largo de
su jornada laboral, es decir, nivel de actividad mental o de esfuerzo intelectual necesario
para desarrollar el trabajo” (p. 6).

Es el esfuerzo intelectual para realizar un trabajo, determinado por su contenido,
exigencias del trabajo propiamente, condiciones ambientales y la capacidad de respuesta
del colaborador.

Ante ello, las empresas deben tomar en cuenta la cantidad y la calidad de la informacion,
es decir su complejidad, para recibir una respuesta por parte del colaborador; asimismo,
el tiempo de respuesta en si, de acuerdo a factores como la capacidad de la persona,
saturacién de trabajo y si existen periodos de descanso.

b) Carga emocional del trabajo

Las emociones de los colaboradores influyen en las relaciones interpersonales con el
resto del equipo de trabajo y, por consiguiente, en el resultado individual y organizacional,
por lo cual, estas deben ser reguladas.

Lépez, Gonzéalez y Blandén (2018), hacen referencia: “En el trabajo emocional se
requieren manejar las emociones y utilizarlas como parte de los requisitos de trabajo”
(p-106).
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La carga emocional del trabajo se relaciona con el trabajo emocional debido que ambas
implican la comunicacién interpersonal con proveedores, clientes y los companeros de
trabajo; inciden en la emocién real del colaborador y la emocion deseada por la empresa.
Por su lado, la carga emocional del trabajo implica ademas de desempenar tareas por

los colaboradores, el relacionarse con los demas bajo ciertas conductas generales.

Actualmente, las empresas no se percatan en como pueden repercutir en sus
colaboradores con el nivel de carga de trabajo; afecta en el rendimiento, las relaciones
interpersonales en el mismo trabajo y estrés que puede causar fatiga y convertirse en un
sintoma croénico derivado de las exigencias de trabajo.

Siendo asi, la carga mental y la carga emocional del trabajo, factores que intervienen en
el desempeno de los colaboradores determinadas por las exigencias del trabajo y las
caracteristicas de los individuos; sin embargo, pueden tornarse en aspectos negativos en
cada puesto de trabajo y en las organizaciones, debido que no son reguladas y
monitoreadas las tareas de las personas.

2.2. Organigrama

El organigrama no es mas que la fotografia de la estructura organizacional de la
compafhia. Koontz y Weihrich (2007) indican que “es agrupar sus actividades de acuerdo

con las funciones que realiza” (p.158).

Se puede decir, que el organigrama es la representacioén grafica de la estructura de la
organizacion, en la que se muestra en forma esquematizada, la posicidén de las areas que
la integran con sus respectivas lineas de autoridad; teniendo un orden jerarquico que
especifica la funcién, como también los canales de comunicacién y supervision que se

adecuan a las diversas partes.

A lo que Franklin (2004) indica que el organigrama es “la representacion grafica de la

estructura organica de una institucion o de una de sus areas” (p.124); permitiendo
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visualizar de manera simple y directa la estructura de la organizacién, la cual sirve de

guia para mantener el orden jerarquico dentro de la organizacion.

La finalidad de un organigrama es mostrar como esta constituida una organizacién, sus
diferentes areas o unidades de trabajo y representar sus niveles jerarquicos, que a su
vez es un espejo de las actividades implicitas de cada puesto.

Contar con un organigrama bien estructurado y actualizado dentro de las organizaciones
puede ayudar a mejorar los procesos dentro de cada uno de los departamentos y a
beneficio de la compania en general.

2.2.1. Objeto del organigrama

Franklin (2004) hace referencia que el organigrama es “el instrumento idéneo para
plasmar y trasmitir en forma grafica y objetiva la composicion de una organizacién”
(p.124). Se puede decir que su objeto es, plasmar la integracién de toda la organizacién

de una forma gréfica y resumida.

El organigrama senala la vinculacion entre los departamentos a lo largo de las principales
lineas de autoridad, a lo cual Koontz y Weihrich (2007) indican que “esa grafica incita el
impulso de competencias por puestos ejecutivos elevados entre los miembros de la
administracion media” (p.197).

Su objeto es, establecer la estructura organizacional de la compania y hacer visibles
todos los puestos de trabajo de una empresa, desde el personal operativo hasta los altos
directivos. Puede expresar y transmitir, los procesos e interrelaciédn entre los

departamentos que forman la organizacion.

Contribuye a una adecuada comunicacién, como también a una correcta distribucién de
actividades dentro de cada uno de los miembros que lo conforman.
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2.2.2. Organigrama por su ambito especifico

Algunas organizaciones Unicamente poseen organigramas generales, que reflejan los
principales puestos de trabajo, direcciones y gerencias y omiten plasmar la estructura
jerarquica de cada departamento; o bien, tener uno especifico de cada area que integra
la empresa, siendo necesarios, por lo que Franklin (2004) indica que “Muestran en forma
particular la estructura de un area de la organizacion” (p.126).

Este tipo de organigrama, ayuda a demostrar de forma especifica la estructura que
compone un departamento dentro de la organizacién, sin perder la linea de mando, las
funciones, las obligaciones y la comunicacion; pero Koontz y Weihrich (2007) mencionan
“que no hay una forma 6ptima de departamentalizacién que sea aplicable a todas las
organizaciones” (p.158).

Por lo tanto, el organigrama por su ambito especifico presenta en forma particular la
estructura de una unidad, departamento o drea administrativa; estableciendo las lineas
de jerarquicas dentro del area especifica, sin perder su finalidad y su integracién con el

organigrama general de la compaiia.
2.3. Métodos para el levantamiento del descriptor de puesto

Para el levantamiento de los descriptores de puestos, existen varios métodos de los
cuales se pueden enumerar las entrevistas, los cuestionarios, los comités de expertos, la
observacion directa, bitacora de los colaboradores, el método mixto que no es mas que
la utilizacién de todos los anteriores, entre otros. De los cuales, segun Iranzo (2017) “En
la practica, lo mas eficaz es la combinacidn de varios métodos, y lo mas flexible y utilizado
en la actualidad en la mayoria de organizaciones la observacion directa, la entrevista y el
cuestionario” (p.14).

Cada uno de los métodos tienen sus ventajas y sus desventajas, la utilizacién del método
va a depender mucho de la organizacién; que va desde su economia hasta la recoleccién

exacta de la informacién para el descriptor de puesto.
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Los métodos mas utilizados para el levantamiento de descriptores de puestos son: la
observacion directa, el cuestionario y la entrevista, siendo estos los que recopilan toda la

informacion necesaria y de una manera econémica, los cuales se abordan a continuacioén:

2.3.1. Observacion directa

Es un método de recoleccién de informacion, que consiste en observar al colaborador
dentro de su actividad cotidiana, esto se realiza sin necesidad de intervenir o alterar el
ambiente en el que se desarrolla, esto se confirma con lo que Hernandez (2011) indica
“nos puede dar una idea mas clara acerca de lo que sucede dentro de un grupo, puesto
que si los sujetos ven al observador como un miembro mas del grupo se comportaran

normalmente” (p.108).

La observacién directa, es el método mas veridico de obtener informacion, el cual se
puede aplicar a los procedimientos que se desarrollan dentro de una empresa, con el
objeto de reflejar de manera cotidiana y natural la ejecucién del trabajo e interrelacién de

las personas que integran, tanto un departamento como la empresa en su conjunto.

Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) la observacion directa “consiste en tomar
notas para ir conociendo el contexto, sus unidades (...) y las relaciones y eventos que
ocurren” (p.401). Las anotaciones deben de llevar un orden, de lo general a lo especifico,
tomando en cuenta que debe apuntar todo lo que observa por minimo que sea, ya que

puede ser de suma importancia.
2.3.2. Cuestionario

Una via rapida y eficiente para obtener informaciéon de muchos colaboradores, preparar
el cuestionario y comprobarlo requiere tiempo ya que se tiene que analizar muy bien cada
una de las preguntas para poder obtener la informacion que se necesita saber de cada

uno de los colaboradores.
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Para Hernandez et al. (2014) un cuestionario es una “recoleccion de datos” (p.122). Alo
que se puede decir, que es una forma muy practica de recolectar informacion de una

fuente primaria.

El cuestionario para Hernandez (2011) es “el documento basico para obtener la
informacién” (p.109). Este método puede ser aplicado de forma oral o escrita 'y a una o

mas personas al mismo tiempo, recolectando informacién de una forma ordenada.

Una de las desventajas que tiene el cuestionario de forma escrita es que, el colaborador
puede ocultar informacién de lo que realiza o bien se le puede pasar por alto, teniendo
esto en claro el cuestionario tiene que ser elaborado de una manera muy explicita de

cada una de las actividades que se realizan en el puesto.
2.3.3. Entrevista

La entrevista da la oportunidad de explicar por qué necesitamos el analisis del puesto,
asi como sus deberes, en caso contrario, pasaria desapercibida. De lo anterior lo
confirma Hernandez (2011) “Es conveniente que al inicio, el entrevistador explique al

entrevistado los propdésitos y los beneficios derivados de su colaboracion” (p.111).

También, es una forma rapida y relativamente sencilla de reunir informacion, tomando en
cuenta que se tiene que anotar todo lo que el colaborador o el entrevistado indique, por

lo que el entrevistador debe de estar siempre atento a lo que responda el colaborador.

Para Hernandez et al. (2014) la entrevista “Se define como una reunion para conversar e
intercambiar informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u

otras (entrevistados)” (p.403).

La entrevista consiste en realizar una serie de interrogantes a una persona (entrevistado),
con la posibilidad que ésta pueda proporcionar informacién mas amplia, segun sea el
caso y poder tener un mayor acercamiento para conocer al entrevistado. Asimismo, se

pueda tener una mejor y concreta perspectiva de la persona entrevistada.
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2.4. Descriptor de puesto

Regularmente las organizaciones restan importancia a los descriptores de puestos y
reclutan personal intuitivamente; sin embargo, es un instrumento vital para la seleccién
de las personas idéneas en cada puesto de trabajo y poder evaluar su desemperio; a lo
que Chiavenato (2009) indica que “es un documento escrito que identifica, describe y
define un puesto en términos de obligaciones, responsabilidades, condiciones de trabajo
y especificaciones” (p.221).

El descriptor de puestos es la definicién escrita de todas las funciones de un puesto, la
forma de desempenar y con qué desempenarlas, de alli parte la identificacién del
colaborador con su puesto de trabajo y sus responsabilidades.

Mientras que INTECAP (2003) lo define como “el conocimiento real y actualizado de la
estructura de la organizacion, asi como la identificacién de las partes que constituyen una
posicion de trabajo” (p.149). Por lo tanto, las organizaciones deben estar conscientes de
la importancia de los descriptores de puestos, ya que es una forma de identificar como

esta formada y conocer como estan divididas todas sus actividades que las constituyen.

Cabe mencionar que el descriptor de puesto se basa en la naturaleza del trabajo y no en
el colaborador que lo desempefia y asi se puede contratar al candidato idéneo al puesto

y no el puesto al candidato.
2.4.1. Cargo

Es la composicién de todas las actividades desemperiadas por el colaborador, las cuales
pueden incluirse en conjunto dentro de una posicion en el organigrama, a lo que Marina
(2014) plantea que, un cargo es "la base de aplicacion que define las tareas que deben
ejecutar las persona en ellas, siendo esto una estrategia empresarial acertada, ya que se
busca una especialidad para una determinada labor” (p.1).
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Asimismo, Acufa (2017) lo define como “la descripcion de todas las actividades
desempefadas por una persona (el ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual
ocupa cierta posicion formal en el organigrama de la empresa” (p.20).

Por lo tanto, es el conjunto de actividades, tareas y responsabilidades articuladas en una
persona para su desarrollo que aportan al cumplimiento de los objetivos de un area
especifica de la empresa donde labora. Funciones y tareas desarrolladas por un
colaborador que manifiesta con integridad tener una concordancia con los objetivos de la

organizacion.
2.4.2. Funcion

Uno de los retos de mayor importancia que enfrentan los ejecutivos de las organizaciones
hoy en dia, es determinar cuales son las funciones que se deben de asignar a cada uno
de los cargos de trabajo; Fernandez (2005) determina la funcién como “conjunto de
tareas, realizadas por una persona, que forman un area definida de trabajo. Suelen
mantener entre si una relacién de proximidad fisica y técnica” (p.2).

La funcién, es el conjunto de tareas de rutina o actividades que se llevan a cabo por una
persona en un puesto de trabajo, la herramienta que ayudara a los ejecutivos o bien a la
gerencia de recursos humanos, de una manera relativamente sencilla con el analisis de

puestos.

Las funciones de los puestos, deben ser estructuradas para que los colaboradores
identifiquen las actividades que deben desempenfar, lo cual les ayudard a mejorar su
trabajo, ser productivos y evitar descontentos con los demas e inconformidad con el
departamento en conjunto; facilita las relaciones laborales entre los colaboradores.

2.4.3. Tarea

Independientemente del tamano o tipo de organizacién que se trate, los colaboradores

deben tener claro las tareas que deben desempeniar, para evitar su duplicidad e incluso
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su omisién por no saber quién es el responsable de esta; Fernandez (2005) define la
tarea como “actividad individualizada e identificable como diferente del resto” (p.2).

Se puede decir que, una tarea es una de realizacidbn que consigue un objetivo bien
definido; proporciona explicaciones especificas paso a paso del trabajo que debe
realizarse. Teniendo tareas bien definidas por cada colaborador, se puede reducir
duplicidad de actividades y como consecuencia una reduccion de tiempo y costos para

la compaiia.
2.4.4. Competencias

En los ultimos afos, las compafias estan implementando procesos de gestién de
recursos humanos por competencias laborales. Lo anterior, para describir las
caracteristicas del colaborador y que identifican el comportamiento de estos cuando
realizan sus tareas con alto desempenio. Dessler y Varela (2011) las definen “como las
caracteristicas demostrables en un individuo que permite a éste el desempefio. De
manera que las competencias de puesto son conductas observables y medibles que
forman parte de un trabajo” (p.89).

Se puede decir que son las caracteristicas de personalidad, las cuales generan un
desempefio exitoso dentro de un puesto de trabajo, que realiza una persona en su puesto
de trabajo.

Identificar las competencias de los colaboradores es de suma importancia, para el
INTECAP (2003) son las “aptitudes, intereses, y rasgos de personalidad para representar
parametros segun los cuales podamos diferenciar a las personas” (p.25).

A través de éstas, se puede analizar la capacidad de los colaboradores para realizar sus
tareas e incluso distinguir si no se estan potencializando sus aptitudes en el puesto que

desempenan.
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Al identificar las competencias de sus colaboradores, las organizaciones pueden ayudar
a que ellos se desarrollen integramente, estén satisfechos con su trabajo y con la

empresa en donde laboran, que implicitamente trae beneficios a la misma.
2.5. Analisis de puesto

El analisis de puestos, permite a las organizaciones establecer lineamientos que
garanticen admitir a la persona idénea para cada puesto de trabajo, también permite al
colaborador conocer con exactitud las funciones esenciales y de apoyo, las
responsabilidades y el propdsito por el cual fue creado el puesto de trabajo que ocupa.
Alles (2000) indica que un analisis de puesto “Es el procedimiento sistematico de reunir
y analizar informacién sobre:

v El contenido de un puesto (tareas a realizar)

v Los requerimientos especificos

v El contexto en el que las tareas son realizadas

Qué tipo de personas deben de contratarse para esta posicion” (p.114).

El andlisis de puestos es muy importante para las organizaciones, segun Dessler y Varela
(2011) se refieren al analisis como el que “brinda informacion sobre las actividades y los
requisitos del puesto” (p.80). Este pues determina las tareas y responsabilidades,
recolectar, evaluar y organizar la informacién de los puestos trabajo, aportando la claridad
de las funciones y objetivos de los colaboradores, para que las empresas cumplan sus

metas.
2.6. Definicion de proceso

Bravo (2011) definen “Proceso es un conjunto de actividades, interacciones y recursos
con una finalidad comun: transformar las entradas en salidas que agreguen valor a los

clientes” (p. 31).

Un proceso corresponde en disefar y organizar las tareas en orden o secuencia, segun
su implicacién con otras actividades o importancia para la entrega de informacién o

cumplir con las responsabilidades en determinado puesto de trabajo.
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Mertens (1999) indica que un proceso “refleja la trayectoria de la estrategia de innovacién
de la organizacion. (...) van cambiando en el tiempo, en la medida que las innovaciones
avanzan, los mercados cambian y la creacion de la ventaja competitiva adquiere otros

significados” (p.10).

Por consiguiente, el levantamiento y descripcion de los procesos de tareas, son una forma
de representar la realidad del trabajo de la manera méas exacta posible y una herramienta
estratégica ante la innovacion para identificar las diferentes actividades y tareas que
realizan los colaboradores para lograr un determinado resultado, generando valor a las

organizaciones ante un mundo tan cambiante.

Para realizar un proceso efectivo de tareas y su levantamiento, propiamente, es requisito
indispensable que la persona que lo realiza entre en contacto con los colaboradores, ya
qgue seran ellos los que podran describir la forma en la que se lleva a cabo cada actividad
y tarea, si depende de algo o alguien mas para que su desarrollo, qué recursos demanda
y qué se espera como resultado. La participacién de ellos, desde el inicio del
levantamiento de los procesos, facilitara la implementacion posterior a los cambios que

se decidan efectuar.

De esta manera, se contribuye a la optimizacion de recursos, tareas y obtencion de
mejores resultados por cada colaborador y del departamento en conjunto, al cual
integran, ya que se trabaja bajo una planificacion previamente avalada, que pretende
reducir tiempos, estandarizar actividades, requisitos, velar por su cumplimiento, entre

otros aspectos.
2.6.1. Productividad del proceso

Para poder determinarla se debe de tener en claro el significado de productividad, la cual
es la medida que determina que tan eficientemente realizamos el trabajo y utilizamos el

capital para producir un valor econémico.
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Contar con una alta productividad implica que, se logra producir mayor valor econémico
con poco trabajo y/o con menor capital. Un aumento en la productividad implica que se

puede producir mas con lo mismo e incluso con menos de los recursos actuales.

Bravo (2011) indica que “Generalmente se define la productividad como eficiencia mas
eficacia...la distincion es porque a veces se considera que eficacia es sélo satisfacer un
cliente interno y agregar valor se entiende orientado al cliente” (p.38). Por tanto, es
primordial para armonizar la gestion de procesos y la utilizacién del potencial de los

colaboradores.

Por otro lado, Mertens (1999) dice que la productividad del proceso “se conceptualiza en
la propuesta como la relacién entre el producto en sus expresiones por un lado y por el
otro, los tiempos del flujo productivo. Estas relaciones complementan la expresion
tradicional de cantidad de producto por factor productivo” (p.10).

Para la continuidad de un proceso, es importante medir la productividad que se esta
logrando, a través de indicadores que proporcionan mediciones mas concretas de los
avances alcanzados, siendo los mas relevantes: tiempo, gasto, cantidad de
colaboradores, recursos usados y su entrega.

Asimismo, las organizaciones deben establecer procesos de control para mejorar la
productividad laboral y a su vez mantenerla estable en momentos claves, ya que estan
ligados al desemperio de los colaboradores y a la relacion del costo laboral versus el
beneficio.

Tomar en cuenta que la productividad del proceso se establece por medio de una
comunicacion eficaz, y la combinacién de la eficiencia-eficacia para alcanzar los objetivos
plasmados del proceso, propiamente. Es decir, hacer mas con menos y que el proceso
agregue valor a las atribuciones del puesto de trabajo.
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2.6.2. Productividad del recuso humano

La gestién del recurso humano esta ligada con la productividad, teniendo en cuenta que
ambas estan orientadas al objetivo Unico de la comparia que es la rentabilidad. Mertens
(1999) india que se “Pretende medir y mejorar el desempeno del personal, cambiando
los patrones de la motivacion existentes y relacionando los esfuerzos de manera directa

con los objetivos de la organizacién” (p.13).

La medicion de la productividad, debe generar el ambiente en el que el colaborador se
comprometa socialmente para adquirir nuevas competencias; es importante resaltar que
su medicion se considera como un vehiculo para analizar debilidades y fortalezas en la
manera de trabajar, para OIT (2016) “la productividad tiene que ver con las personas que
trabajan en su empresa. Si sus trabajadores son ineficientes, su empresa se vera
afectada. Si los empleados hacen bien su trabajo, aumentara la productividad de su

empresa y le ira bien a su negocio” (p.5).

Es esencial fomentar la productividad del recurso humano. En las economias es un factor
que aporta a sostener mayores ingresos y generar mayor competitividad; en las
organizaciones tiene la misma incidencia, debido que, desde cualquier punto de vista,
esta vinculada directamente al recurso humano. Para mejorar la productividad de las
organizaciones se consideran cuatro fundamentos: el entorno, las caracteristicas de la

compaihia, del trabajo y sobre todo la de los individuos.

OIT (2016) hace referencia: “La productividad del personal es mas elevada si las
personas se sienten motivadas al ver sus necesidades satisfechas. La primera necesidad
es ganar el dinero suficiente para proveer para si mismos y sus familias; la segunda es
contar con estabilidad laboral y un lugar de trabajo seguro; la tercera es sentirse parte de
un grupo y trabajar juntos; la cuarta es la de que se les asigne responsabilidad y ser
recompensados por un buen trabajo; y la quinta necesidad es poder desarrollarse y crecer
en sus puestos de trabajo. Al tener en cuenta estas necesidades, Ud. puede motivar a

sus trabajadores y hacer que sean mas productivos” (p.48).
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Es por ello, que los colaboradores deben sentirse motivados a través de incentivos
monetarios, reconocimientos por su desempeno, formacion complementaria y desarrollo
profesional dentro de las organizaciones, entre otros aspectos que satisfagan sus

necesidades personales basicas como de superacion.

Por otro lado, las empresas que tiene una estrategia laboral clara, disefiada tras estudiar
a los colaboradores, sus necesidades, lo que ofrece la competencia, la situacién del
mercado y las metas que se quieren lograr, seran mas propensas a tener altos niveles

de productividad que una compania que no planifique y solo viva el dia a dia.
2.6.3. Sistema de medicion y avance de productividad

Es una metodologia utilizada en las organizaciones con el fin de incentivar el trabajo
decente y la rentabilidad, a través del didlogo entre la gerencia, los colaboradores, los
mandos medios y el personal operativo. Su principal objetivo es mejorar las condiciones
de trabajo, mejorar la productividad y equidad dentro de las empresas. Mertens (1999)
indica que “a diferencia de los indicadores econdmicos-financieros, los del desemperio
del recurso humano no se imponen desde ‘afuera’, aplicando un modelo predeterminado,
sino se va construyendo de acuerdo a la realidad y necesidad productiva de la

organizacion” (p.14).

Es la construccién de consensos entre los actores de la produccién, en cuanto a
establecer los rangos en que el desempeno grupal puede oscilar y el valor que se debe
otorgar a éstos. También es exponer los problemas y soluciones de abajo hacia arriba y

de arriba hacia abajo.

Segun la OIT (2007) “Tiene como caracteristica que de la medicién se deriva del
aprendizaje grupal y que del aprendizaje grupal se retorna a la medicién, para verificar
que se esta teniendo el impacto esperado, tanto en procesos productivos como sociales”

(p.9).
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Por ultimo, el sistema de medicién y avance de productividad permite conocer la
recomendacion 195 de la OIT que habla sobre el desarrollo de los recursos humanos.
Esta recomendacién, enfatiza la necesidad de crear mecanismos de aprendizaje
permanente en las compafias, entre las mas importantes podemos mencionar:
visualizacion de problemas, soluciones, capsulas de capacitacion, compensacion por
competencias y establecimiento de objetivos, indicadores y metas en materia de

eficiencia.
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3. Metodologia
3.1. Definicion del problema

La empresa es transnacional de capital guatemalteco con oficinas en El Salvador,
Honduras, Republica Dominica, Colombia y Peru; su actividad comercial es el desarrollo
de software para la industria de Banca y Telecomunicaciones, tiene treinta afos de
existencia y cuenta con 175 empleados entre sus cinco filiales.

El reclutamiento del recurso humano en la empresa, se ha inclinado a personas jévenes
con poca experiencia laboral e incluso personas que estan iniciando su carrera laboral,
principalmente en el area financiera y administrativa, lo cual convierte las nuevas plazas
de trabajo poco especializadas, ya que la empresa no cuenta con descriptores de puestos

que detallen las funciones.

Dicha falta de especializacion se debe a la ausencia de conocimiento de las operaciones,
procesos y capacitacién a los colaboradores para incorporarlos al trabajo diario, lo que
perjudica el desarrollo de sus capacidades y que tengan un sentido de pertenencia hacia

el departamento y a la empresa en si.

Esta situacidn, genera sobrecarga laboral a los colaboradores que ocupan puestos mas
especializados, por la concentracién de trabajo hacia ellos; lo anterior, debido a que no
fomentan un sentido de inclusion, aprendizaje y responsabilidad en las personas que
ocupan cargos en una linea de mando menor; esto por parte del encargado del
Departamento Financiero, lo cual incide en un malestar permanente y el deterioro de las
relaciones interpersonales. Cabe mencionar, que la falta de autoridad y confianza en la
asignacion de tareas produce un ambiente de desigualdad e insatisfaccion entre los
colaboradores. Ochoa (2018) afirma: “Por lo tanto ... competir ante las nuevas exigencias
del mercado y el valor agregado de cada individuo puede ser cuantificado” (p.16).

Por lo tanto, es preciso conocer las actividades de cada colaborador y del grupo de

trabajo en conjunto para reconocer la importancia de las herramientas, procedimientos y



25

atribuciones con el fin de identificar la carga laboral de los puestos de trabajo y atender
las necesidades internas del Departamento Financiero.

En el Departamento Financiero de la empresa, se evidencia la necesidad de un analisis
de carga laboral de cada puesto de trabajo, que refleje las actividades vigentes que
desarrollan los colaboradores, dado que el origen de las constantes inconformidades
manifestadas tanto por el responsable del Departamento y los cargos medios en el
cumplimento del trabajo, se debe al exceso de actividades asignadas a su puesto de

trabajo.

3.2. Delimitacion del problema
3.2.1. Unidad de analisis

El Departamento Financiero de una empresa de Desarrollo de Software.
3.2.2 Ambito geografico

Ubicada en la Ciudad de Guatemala.
3.2.3 Unidad de tiempo

El trabajo de graduacion se realiz6 en el periodo de noviembre 2019 a septiembre de
2020.

3.2.4 De contexto

El trabajo de graduacién y propuesta de mejora, se desarrolla en el contexto de Recursos
Humanos, especificamente la carga laboral, su asignacion optima, organizacion,

integracién y desarrollo de competencias laborales.
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3.3. Objetivos
3.3.1. Objetivo general

Analizar la carga laboral de los analistas del Departamento Financiero de una empresa
de desarrollo de software para garantizar la productividad de los puestos de trabajo.

3.3.2. Objetivos especificos

» Determinar la carga de trabajo de cada analista, tiempo de ejecucion de sus tareas
y tiempo total invertido durante el mes.

» |dentificar si existe sobrecarga laboral en los analistas del Departamento

Financiero de una empresa de desarrollo de software.

» Establecer procedimientos que optimicen el tiempo laboral para mejorar la
productividad de cada puesto de trabajo.



3.3. Metodologia

Para el desarrollo del presente trabajo de graduacion se realizaron las siguientes cuatro

etapas:

ETAPA |
Elaboracién de procesos por tarea

\ 4

Medicién de tiempo en el desarrollo de las tareas.

ETAPA 1l

Identificacion de la carga laboral por cada analista

ETAPA IV
Propuesta de mejora en procesos y reducciéon de tiempo.

|¢

Figura 1: Descripcion de etapas

Fuente: elaboracion propia, (2020)

Etapa I: Elaboracion de procesos por tarea
Se refiere a la construccién de los procesos establecidos actualmente, para el desarrollo
de cada tarea asignada a los analistas del Departamento Financiero, conjuntamente con

la informacién que proporciona cada colaborador.

Debido que cada tarea implica una serie de actividades a ejecutar, tiempo establecido
para entrega y requisitos previos para concluirla, que, a su vez, al finalizarla aporta al
desarrollo de otra u otras tareas.

Etapa II: Medicion de tiempo en el desarrollo de las tareas
Posterior a la construccion y elaboracién de los procesos por tarea, se procedidé a

establecer el tiempo invertido en cada una, tomando en cuenta el conjunto de
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subactividades (procedimiento) necesarias para su ejecucién, periodicidad y el tiempo
requerido para su cumplimiento.

Etapa lll: Identificacion de la carga laboral por cada analista

Al contar con la informacion de la secuencia de actividades necesarias, para el desarrollo
de cada tarea, el tiempo invertido o de trabajo y la cantidad de veces en que se repite al
mes, se determina la carga laboral de cada analista en el periodo de un mes, relacionado

con las horas que contempla una jornada laboral diurna en Guatemala.

Etapa IV: Propuesta de mejora en procesos y reduccion de tiempo

En vista al analisis de los datos obtenidos, se elabora una propuesta de mejora en los
procesos para la evidente reduccion de tiempo en la ejecucion de tareas, evitar la
sobrecarga de trabajo en los analistas, tener una mejor distribucién de tareas y, por
consiguiente, alcanzar la satisfaccion de los colaboradores; de esta manera también se

optimizaran los recursos de la empresa.

Técnicas e instrumentos

a) Medicion de carga laboral
Se determind el tiempo invertido por cada analista en las tareas asignadas actualmente,
a través de los procedimientos ya establecidos por su superior y validando su tiempo de
ejecucién directamente con los colaboradores.

Con dicha informacién se realiz6 un comparativo del tiempo total requerido en un mes
para el desarrollo de todas las tareas asignadas por analista, y el tiempo de una jornada
laboral mensual, segun lo establecido por la ley guatemalteca.

Para la medicién de carga laboral se desarrollaron los siguientes pasos:
1. ldentificar los procedimientos, funciones y tareas asignadas a cada uno de los
integrantes y de los medios o herramientas con que cuenta para el desarrollo de
las tareas asignadas.



29

2. Cotejar actividades segun formulario que completaron y la informacion
proporcionada en la entrevista.

3. Analizar los datos obtenidos para la deteccidn de la carga laboral y tiempo invertido
en cada tarea.
Identificar posibles inconsistencias en los procesos.
Depurar las inconsistencias y redistribuir tareas para evitar sobrecarga de trabajo.

b) Observacion
Se realiz6 en el puesto de trabajo de cada uno de los analistas del Departamento
Financiero de una empresa de desarrollo de software, validando fisicamente actividades
y tiempos invertidos en las tareas asignadas, lo cual se puede constatar (ver tabla 1 a la
tabla 5).

Para su desarrollo se utilizd una guia de observacion para centrarse en los aspectos
fundamentales en el desarrollo de las tareas, procedimientos y tiempo invertido por los
analistas, para reducir la omision de datos y/o informacién relevante que identifique la
carga laboral, desempeno, asi también herramientas utilizadas en el desarrollo del
trabajo.

La guia de observacion se disefi6 en varias columnas que hacen referencia a las tareas,
procedimiento para el desarrollo de cada una de ellas, el nivel de puesto de trabajo de
cada analista, el requisito especifico de cada tarea, ya sea en cuestion de tiempo o algun
aspecto cualitativo indispensable; el tiempo implementado en cada tarea en término de
horas, su repeticion en el mes, el total promedio de horas al mes por procedimiento y por
colaborador, como también las herramientas utilizadas para efectuarlas (ver anexos del
1al 2).

A través de la observacion se obtuvo informacién cualitativa y cuantitativa relevante, que
determind la carga de trabajo de cada colaborador, su ocupacién en el mes, como

desarrollaban las tareas y el tiempo invertido en cada una de ellas.
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c) Entrevista
Fue realizada por medio de una llamada telefénica a cada uno de los analistas del
Departamento Financiero, derivado a la coyuntura actual generada por Covid-19, con el
objetivo de obtener mayor informacion sobre las actividades que realizaban de manera

individual.

La misma aborda preguntas especificas que complementan la guia de observacién, que
derivado al tiempo que requiere la observacion para la culminacion de cada tarea fue
necesario ampliar informacion sobre cada puesto de trabajo, en cuanto a tiempo invertido
por tarea, detalle del procedimiento, periodicidad, uso de herramientas que no se

pudieron visualizar en determinados procesos.

Asimismo, para conocer los procedimientos por tarea, requisitos y herramientas utilizadas
fue necesario realizar preguntar abiertas, para obtener la mayor cantidad de informacién

posible.

La entrevista fue de mucha ayuda para ampliar informacién que no se pudo identificar en
la observacién y determinar hallazgos importantes en la carga de trabajo y el desarrollo

de cada tarea (ver anexo 3).
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4. Discusion de resultados

Es preciso conocer las actividades de cada colaborador y del grupo de trabajo en
conjunto, para reconocer la importancia de las herramientas, procedimientos y
atribuciones, con el fin de identificar la carga laboral de los puestos de trabajo y atender
las necesidades internas del Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de

software.
4.1. Presentacion y analisis de resultados

Para la obtencién de la informacidn, su analisis y la presentacién se llevo a cabo a través
de la aplicacion de los instrumentos creados para dicho fin, los cuales cumplen con los
pasos para el desarrollo de la elaboracion del trabajo de graduacion.

4.1.1. Determinacion de procesos

En el “Formulario para determinar la carga de trabajo y el tiempo de ejecucién” se
identificaron los procedimientos, que tenian establecidos los analistas y a su vez, se
reconstruyeron los procesos para determinar un orden de tal manera que permita
reconocer el prerrequisito de cada actividad que integra cada una de las tareas para su
desarrollo.

Con ello, se logro establecer falencias de éstos en ciertas tareas asignadas, siendo esto
una posible causa de la cargabilidad de trabajo; lo que ayudd a construir una propuesta
de procedimientos de las tareas de los distintos puestos de trabajo, para una reduccion

de tiempo en su ejecucion.

En el apartado 4.3. se aborda la propuesta para optimizar los procesos de cada analista
y de esta manera evitar la sobrecarga laboral, y en base a ello, que la empresa pueda

considerarlo para una futura redistribucién de tareas.
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4.1.2. Determinacioén de carga de trabajo y el tiempo de ejecucion

El formulario realizado para determinar la carga de trabajo y el tiempo de ejecucion para
cada uno de los colaboradores, plasma informacion obtenida de la observacién y la
entrevista. Corresponde propiamente a la guia de observacion, la cual se completé con
datos de la entrevista, debido al tiempo que implicaba concluir cada tarea por parte de

los analistas, como se indicd anteriormente.

La informacién y datos recopilados son de vital importancia para identificar en que se
ocupa cada analista, el tiempo de trabajo por cada tarea y, por consiguiente, si labora
mas del tiempo establecido de la jornada laboral en el mes. También, se identifican los
procesos implicitos para el cumplimiento de cada tarea, lo que, aporta a determinar las
falencias, duplicidad de trabajo, actividades que generan atraso e incluso la complejidad

de éstas que provocan mayor inversion de tiempo.

En cada uno de los formularios se obtiene la cantidad de horas promedio laboradas en el
mes, de acuerdo con las tareas asignadas, generando una comparacién con las horas
de una jornada laboral diurna mensual en Guatemala; para su calculo se parte del
calendario laboral, considerando una jornada diaria de 8 horas y se multiplica por los dias
laborales habiles.

Por consiguiente, en los casos que los analistas tienen mayor cantidad de horas
trabajadas o requeridas en cada puesto, en comparacion con el total de horas de la
jornada laboral de un mes, refleja sobrecarga laboral. Con ello, también se identifica y
compara la cargabilidad laboral entre cada analista, se conoce su ocupacién y el tiempo

ocioso que poseen.

A continuacién, se encuentran los formularios por cada analista del Departamento
Financiero, con informacién obtenida de la observacidén y entrevista, para un mayor

alcance sobre tareas, procedimientos y tiempo:
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Tabla 1

Presentacion de la informacion del analista A
FORMULARIO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO Y EL TIEMPO DE EJECUCION

6 7 8 10
Tiempo Cantidad Tiempo total en horas / persona

de deveces en cadatareadistribuido por  1ota) promedio Total promedio

o ST Ret'ql:usnos trabajo  que se nivel de puesto al mes horas/ ~ al mes horas/ Herramientas
Procedimiento Puestode especificos de la N
. porcada repite la persona por persona por
trabajo tarea . o
tarea(en tareaal Analista A tarea procedimiento
horas) mes
1 Recepcidn estados de cta. Google Drive
Conciliaciones |Pegar E.C en excel Terminar el 10 de Excel
bancarias en |Identificar registro Medio cada mes 64 1 64 64 12.8 As400

9 empresas |codificacién de registro
Registrar en sistema

2 Revisar factura Google Drive
Registro de e "
Codificacion de factura Terminar el 20 de As400
gastos en 9 - - cada mes 48 1 48 48 12.0
empresas Registrar en sistema
Revisar seglin presupuesto
3 Estados Revisar estado de resultado . Excel
. R N Terminar el 21 de
financieros de |Revisar balance general 32 1 32 32 16.0 As400
cada mes
9 empresas
4 Recepcidn de Solicitud Google Drive
Emision de factura Emisién todos los Excel
Facturacién . 2 10 20 20 5.0
Codificacion de factura dias Feel lite web
Registrar en sistema As400
5 Recepcién de solicitud Trasladar las Correo
Recepcién de e L
Verificar datos solicitudes PDF
solicitud de . 3 8 24 24 6.0
Codificacién codificadas dos
pago
traslado para emisién veces a la semana
6 Recepcidn de solicitud Excel
e taci Emision de factura e " Correo
xportaciones xportar una veza
P <. |Emisién de cartas port: 8 1 8 8 1.6 As400
a suramérica inicio de mes

Enviar correo

Preparar mercaderia

7 Bajar informacién Excel
Em|5|07.1 de Preparar informacion Presentar los As400
formularios de n - R B
) Realizar formulario primeros 5 dias 8 1 8 8 16 Correo
impuestos de § ———m———
empresas  |Iraslado para revision del mes RetenISR
Presentar form. s/valor
8 Emisién de |Baiar informacion Excel
formularios de|Preparar informacion As400
N ) n - Presentar el 25 de
impuestos fin [Realizar formulario cada mes 8 1 8 8 16 Correo
demes de8 |Trasiado para revisién
empresas Presentar form. s/valor
9 Recepcidn boleta de pago Banca en linea
b Presentar form. en la banca Pagar el 10 de Google Drive
agar )
TaE Solicitar autorizaciones cada mes y a final 4 2 8 8 16
impuestos p—m—moo-r—
Descargar constancia de mes
Trasladar constancia
10 [e1aboracion de|Bajar informacién Deben de estar As400
libros Cuadrar informacién terminados dos Excel
. 8 1 8 8 2.0
contables de 8 Realizar libros meses después de
empresas |mprimir libros finalizado el afio
11 Entrega de |Recepcion de requerimiento X Correo
. . - — Serealiza una vez
informacién a |Entrega de informacién al afio 8 1 8 8 4.0 As400
Auditoria
12 Entrega de |Solicitud de informacidn Correo
informacién |Entrega de informacidn Serealiza una vez As400
X £ | 16 0.02 032 0.32 01
precios de  |Revisar informe al afio PDF
transferencia
13 Recepcidn de requerimiento Se realizan Correo
Preparacién de |o requeridol distintas Internet
Otros Entrega de informacién actividades segiin 8 8 64 64 213 As400

requerimientos de
distintas dreas

12 Total horas /mes requeridas por nivel de puesto de trabajo 236.3
13 Total horas de jornada laboral / mes por nivel de puesto de trabajo (1) 160.0

En la tabla 1, se observa que el total de horas requeridas para realizar las tareas

asignadas para el puesto de trabajo del analista “A” es de 236.3 horas al mes, y la jornada
laboral mensual es de 160.00 horas; por tanto, se pudo establecer que el analista “A”
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tiene una sobrecarga de 76.3 horas de trabajo al mes, las cuales pueden ser tomadas
después de su horario de trabajo dentro de las instalaciones o en su casa, e incluso fines

de semana, con el objetivo de cumplir con sus tareas.

Las tareas en las que invierte mas tiempo son las que requieren mas procedimientos para
su desarrollo, lo que implica que las actividades que integran éstas son mas
especializadas y complejas, siendo: La elaboracion de conciliaciones bancarias, registro
de gastos y estados financieros, de las nueve empresas que forman la corporacion. Las
tareas asignadas esporadicamente representan demasiado tiempo invertido por el
analista “A”, debido que centraliza |la operatividad de la mayor cantidad de empresas y
por su nivel de puesto de trabajo tiene a su cargo los requerimientos mas complejos,

independientemente de las empresas que tiene asignadas.

También lo refleja, los requisitos especificos de dichas tareas, ya que tienen un plazo de
varios dias para finalizarla, por lo laborioso que puede llegar a ser cada actividad

involucrada.

Por otro lado, las tareas que se requieren realizar con mas frecuencia también
representan mas tiempo dentro del promedio total de horas al mes, las cuales son:
facturacion y recepcién de solicitudes de pago.
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Tabla 2

Presentacion de la informacién del analista B
FORMULARIO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO Y EL TIEMPO DE EJECUCION

6 7 8 10
Tiempo Cantidad Tiempo total en horas / persona

de deveces ©n cadatareadistribuido por  1ota] promedio Total promedio

Nivel del Requisitos ) i .
SO R espe?:ificos . trabajo  que se nivel de puesto almes horas/ al mes horas/ Herramientas
trabai G por cada repite la persona por persona por utilizadas
rabajo a tarea . o
! tarea(en tareaal Analista B tarea procedimiento
horas) mes
1 Recepcidn estados de cta. Google Drive
Conciliaciones [Pegar E.C en excel ! el
R — N . Terminar el 10 de
Bancarias de |Identificar registro Baja cada mes 32 1 32 32 6.4 As400
3 empresas | codificacion de registro
Registrar en sistema
2 Revisar factura Google Drive
Registro de e "
Codificacidn de factura Terminar el 20 de As400
Gastos en 3 - - cada mes 24 1 24 24 6.0
empresas Registrar en sistema
Revisar segun presupuesto
3 Estados Revisar estado de resultado . Excel
. A Terminar el 21 de
Financieros de|Revisar balance general cada mes 16 1 16 16 8.0 As400
3 empresas
4 Recepcidn de reportes y fact. Excel
Reporte de —
- Revisidn de facturas L As400
facturacion Emision todos los 24 1 24 24 6.0
consolidada |Ingreso de facturas dias .
del grupo Reporte consolidado de
facturacion
5 | Exportaciones [Recepcion de solicitud Excel
— Exportar una vez
a Emisién de Duca o Fyduca . 3 5 15 15 5.0 Correo
L. ainicio de mes
Centroamérica |gnyjar correo Duca o Fyduca SAT Virtual
6 Elaboracién de|Baiar informacién RetenlISR
formularios de|Preparar informacidn Presentar los Excel
impuestos de |Realizar formulario primeros 5 dias 5 1 5 5 1.0 As400
quincena de 3 [1ra5]ado para revisién del mes Correo
empresas Presentar form. s /valor
7 Elaboracién de|Baiar informacién Excel
formularios de|Preparar informacién As400
A ) - - Presentar el 25 de
impuestos fin [Realizar formulario cada mes 8 1 8 8 16 Correo
demesde3 [1ra51ado para revisién
empresas Presentar form. s /valor
8 Bajar informacion Excel
EIabTr;clon de Cuadrar informacién tDeb(.en CLe es;ar As400
ibros erminados dos
Realizar libros . 8 1 8 8 2.0
contables de 3 meses después de
empresas | Imprimir libros finalizado el afio
9 Entrega de |Recepcidn de requerimiento . Correo
. . - — Serealiza una vez
informacion a |Entrega de informacién al afio 2 1 2 2 1.0 As400
Auditoria
10 | Reportede [Recepcién de facturas Correo
pagodde Revisar facturas Se tiene que Google Drive
proyee ores entrega el 12 de 12 1 12 12 6.0 Excel
relacionados a
o cada mes
la elaboracién
de software
11 Recepcidn de requerimiento Serealizan Correo
Preparacion de lo requerido distintas Internet
Otros Entrega de informacién actividades segin 1 1 1 1 03 As400
requerimientos de|
distintas areas
12 Total horas /mes requeridas por nivel de puesto de trabajo 115.0
13 Total horas de jornada laboral / mes por nivel de puesto de trabajo (1) 160.0

En la tabla 2, se observa que el total de horas requeridas para realizar las tareas
asignadas para el puesto de trabajo del analista “B” es de 115.0 horas al mes, sin
embargo, la jornada laboral mensual es de 160.00 horas; por lo tanto, se pudo establecer
que el analista “B” tiene una holgura de 45.0 horas de trabajo al mes.
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Dentro de sus tareas, las que representan mayor tiempo son: conciliaciones bancarias y
registro de gastos, de tres empresas de la corporacién, reporte de facturaciéon
consolidada del grupo, estados financieros de las tres empresas y exportaciones a
Centroamérica, en dicho orden. Segun se indica, son las que tienen un mayor plazo de
dias para entregar al jefe inmediato superior, lo que determina su laboriosidad; asimismo,

la frecuencia en unos casos.

Se identifica que la holgura del tiempo corresponde a que el analista “B” tiene menor
cantidad de tareas asignadas en relacién al analista “A”, que reflejo sobrecarga de
trabajo, y algunas de las tareas que le representan mas tiempo siguen siendo por debajo

del analista “A”.

También, se puede considerar que las tareas que requieren menos tiempo en su puesto
de trabajo son menos complejas que las del analista “A”, e incluso el analista “B” tiene

menor dimension y carga de trabajo asignado.
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Tabla 3

Presentacion de la informacién del analista C
FORMULARIO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO Y EL TIEMPO DE EJECUCION

(3 7 8 10
Tiempo Cantidad Tiempo total en horas / persona

de  deveces encadatareadistribuidopor yot5) promedio Total promedio

Nivel del Requisitos . - .
o q trabajo  que se nivel de puesto almeshoras/ almeshoras/ Herramientas
Procedimiento Puestode especificos de la ) "
| porcada repite la persona por persona por utilizadas
LELET] tarea . o
tarea(en tareaal Analista C tarea procedimiento
horas) mes
1 Recepcidn estados de cta. Google Drive
Conciliaciones |Pegar E.C en excel . Excel
R — X . Terminar el 10 de
bancarias de |Identificar registro Baja 32 1 32 32 6.4 As400
cada mes
4 empresas |codificacion de registro
Registrar en sistema
2 Revisar factura Google Drive
Registro de e "
Codificacidn de factura Terminar el 20 de As400
gastos en 4 - - cada mes 24 1 24 24 6.0
empresas Registrar en sistema
Revisar segln presupuesto
3 Estados Revisar estado de resultado X Excel
) ) - Terminar el 21 de
financieros de |Revisar balance general 16 1 16 16 8.0 As400
cada mes
4 empresas
4 Bajar documentos digitales Correo
Reporte de N - Trasladar Google Dri
solicitud de urv.lerar segun empres.a solicitudes 3 8 24 24 6.0 0ogle Jrive
transferencias Sul:flr-doc-umentos -aldrlve codificadas dos : PDF
de proveedores Solicitar informacion veces a la semana
pendiente
5 Emisidn de retenciones Emitir retenciones RetenlISR
o, Envio de retenciones delos Correo
Emision de
. proveedores del 2 8 16 16 8.0
Retenciones )
grupo que estén
sujetos
6 Elaboracién de}Baiar informacién Excel
formularios de|Preparar informacién Presentar los As400
impuestos de |Realizar formulario primeros 5 dias 8 1 8 8 1.6 Correo
quincena de 3 [rr55iado para revision del mes
empresas Presentar form. s/valor
7 Elaboracién de|B2iar informacién Excel
formularios de|Preparar informacion As400
R . - - Presentar el 25 de
impuestos fin |Realizar formulario cada mes 5 1 5 5 1.0 Correo
demes de3 |frasiado para revision
empresas Presentar form. s/valor
8 |Elaboracion de|Bajar informacién Deben de estar As400
libros Cuadrar informacién terminados dos Excel
5 8 1 8 8 2.0
contables de 8 |Realizar libros meses después de
empresas Imprimir libros finalizado el afio
9 Entrega de |Recepcion de requerimiento . Correo
. - - — Serealiza una vez
informacién a |Entrega de informacidn 21 afio 8 1 8 8 4.0 As400
Auditoria
10 Elaboracién de formulario Serv.Electronicos
Hlaboracién de Revisar con la planilla Presentar los Correo
formulario de - P — primeros 10 dias 8 1 8 8 2.0
pago 1GSS Revisar con la contabilidad del mes Excel
Trasladar para su pago
11 Recepcién de requerimiento Se realizan Correo
Preparacion de |o requerido| distintas Internet
Otros Entrega de informacion actividades segin 6 1 6 6 2.0 As400
requerimientos de
distintas dreas

12 Total horas /mes requeridas por nivel de puesto de trabajo 123.0
13 Total horas de jornada laboral / mes por nivel de puesto de trabajo (1) 160.0

En la tabla 3, se observa que el total de horas requeridas para realizar las tareas
asignadas para el puesto de trabajo del analista “C” es de 123.0 horas al mes, mientras
que la jornada laboral mensual es de 160.00 horas; por lo tanto, se pudo establecer que
el analista “C” tiene una holgura de 37.0 horas de trabajo al mes.
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Las tareas que representan mayor tiempo para el analista “C” son: conciliaciones
bancarias, registro de gastos y estados financieros de cuatro empresas, reporte de
solicitud de transferencias de proveedores y emision de retenciones, siendo algunas por
la complejidad, y no precisamente por la dimension de cada una de ellas, como también
la frecuencia ya que no requieren mayor especializacion ni un procedimiento muy

extenso.

Siguen siendo las tareas que requieren mayor tiempo, las que tienen mas plazo de

entrega por su laboriosidad y complejidad.

A pesar de que el analista “C” tiene la misma cantidad de tareas que el analista “B”, y
cada una de ellas con mas procedimientos y algunas con mayor dimension, invierte
menos tiempo que el analista “B”, lo que lleva a interpretar que el analista “C” tiene
mejores aptitudes y habilidades, e incluso optimiza su tiempo de trabajo.
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Tabla 4

Presentacion de la informacion del analista D
FORMULARIO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO Y EL TIEMPO DE EJECUCION

6 7 8 10
Tiempo Cantidad Tiempo total en horas / persona

de deveces ©ncadatareadistribuido por yot5) promedio Total promedio

Nivel del Requisitos i
o q trabajo  que se nivel de puesto al mes horas/ al mes horas/ Herramientas
Procedimiento Puestode especificos de la N
5 porcada repite la persona por persona por utilizadas
trabajo tarea . o
tarea(en tareaal Analista D tarea procedimiento
horas) mes
1 Recepcidn estados de cta. Google Drive
Conciliaci Pegar E.C en excel Termi 18d Excel
onciliaciones . erminar el 8 de
. Identificar registro Baja 18 1 18 18 3.6 As400
Bancarias cada mes
Codificacidn de registro
Registrar en sistema
2 Revisar factura Google Drive
Registro de |Codificacién de factura Terminar el 18 de As400
e 10 1 10 10 25
Gastos Registrar en sistema cada mes
Revisar segun presupuesto
3 Revisar estado de resultado . Excel
Estados - Terminar el 19 de
N . Revisar balance general 8 1 8 8 4.0 As400
Financieros cada mes
4 Recepcién de Solicitud Google Drive
Emisidn de factura Emisién todos los Excel
Facturacion . 1 15 15 15 3.8
Codificacién de factura dias As400
Registrar en sistema
5 Entrega de |Entregar |a factura Las facturas se
facturacién a entregan de forma 4 3 12 12 12.0
clientes fisica
6 Recepcién de solicitud Correo
Recletpz.:;o(rjl de Verificar datos Mantener la PDF
solicitud a
Codificacion cuenta por pagar 3 8 24 24 4.8
proveedores y L
pagos Emisién de pago limpia
Pago a proveedores
7 Recepcidn importacién i Excel
Recepcion de |Revision de mercaderia Esta.r al pendiente Correo
importaciones — - del ingreos de la 1 3 3 3 0.8
P Aceptacion de mercaderia mercaderia As400
Registrar en sistema
8 Bajar informacion Excel
Emisién de |Prepararinformacion Presentar los As400
impuestos |Realizar formulario primeros 5 dias 2 1 2 2 0.4 Correo
Quincena  |{raslado para revisién del mes
Presentar form. s/valor
9 Bajar informacion Excel
Emisién de |Prepararinformacién AS400
. ) - - Presentar el 25 de
impuestos fin |Realizar formulario 2 1 2 2 0.4 Correo
—— cada mes
de mes Traslado para revisién
Presentar form. s/valor
10 Presentar form. en la banca ) Banca en linea
Pagar Solicitar autorizaciones Paga.r |mpuesto? Google Drive
impuestos - en quincena ya fin 1 2 2 2 0.5
Descargar constancia de mes
Trasladar constancia
11 Entrega de |Recepcion de requerimiento . Correo
. L - — Serealiza una vez
informacion a |Entrega de informacién 2l afio 3 1 3 3 1.5 As400
Auditoria
12 Recepcién de requerimiento Se realizan Correo
Preparacion de lo requerido distintas Internet
Otros Entrega de informacién actividades segin 4 1 4 4 13 As400
requerimientos de
distintas dreas
12 Total horas /mes requeridas por nivel de puesto de trabajo 85.0
13 Total horas de jornada laboral / mes por nivel de puesto de trabajo (1) 96.0

En la tabla 4, también se observa una holgura de tiempo, siendo este de 11.0 horas de
trabajo al mes; el total de horas requeridas para realizar las tareas asignadas para el
puesto de trabajo del analista “D” es de 85.0 horas al mes y la jornada laboral mensual
es de 96.0 horas.
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El analista “D” tiene menor cantidad de horas en su jornada laboral en el mes, debido que
trabaja medio tiempo de lunes a viernes, y a pesar de ello tiene tiempo ocioso, que se
evidencia por la poca complejidad de las tareas, a pesar de que conllevan un
procedimiento mayor, pero la dimensién o cargabilidad de trabajo es mucho menor en

comparacién de los tres puestos de trabajo anterior, por ello la jornada especial.

Las tareas que le representan mayor tiempo son: conciliaciones bancarias, facturacion y
recepcion de solicitudes a proveedores y pago, que a pesar de tener un plazo de tiempo

considerable para entregar a su jefe inmediato, la carga de trabajo es poca.
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Tabla 5
Presentacion de la informacién del analista E
FORMULARIO PARA DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO Y EL TIEMPO DE EJECUCION

6 7 8 10
Tiempo Cantidad Tiempo total en horas / persona

de deveces €ncadatareadistribuido por 1ota) promedio Total promedio

o Rhelletd Re(’u.usnos trabajo  que se nivel de puesto al mes horas/ al mes horas/ Herramientas

Procedimiento Puesto de especificos de la ) "

trabaio — porcada repite la persona por persona por utilizadas
: tarea(en tareaal Analista E tarea procedimiento
horas) mes
1 Recepcidn estados de cta. Google Drive
Conciliaci Pegar E.C en excel Termi I8d Excel
onciliaciones . erminar el e
. Identificar registro Baja 18 1 18 18 3.6 As400
Bancarias cada mes

Codificacién de registro

Registrar en sistema

2 Revisar factura Google Drive
Registro d Codificacién de fact Termi | 18 d As400
egistro de |Codificacion de factura erminar el e 12 1 12 12 3.0 s
Gastos Registrar en sistema cada mes

Revisar segun presupuesto

3 Revisar estado de resultado Excel
Estados - Terminar el 19 de
. . Revisar balance general 8 1 8 8 4.0 As400
Financieros cada mes
4 Recepcidn de Solicitud Google Drive
Emision de factura Emision todos los Excel
Facturacion - . 1 15 15 15 3.8
Codificacidn de factura dias As400
Registrar en sistema
5 Entrega de |Entregar factura Las facturas se
facturacién a entregan de forma 8 3 24 24 24.0
clientes fisica
6 Recepcion de solicitud Correo
ReCﬁpio;\ de Verificar datos Mantener la PDF
solicitud a
Codificacién cuenta por pagar 2 8 16 16 3.2
proveedores y L
pagos Emision de pago limpia
Pago a proveedores
7 Recepcidn importacion i Excel
Recepcidn de |Revisidn de mercaderia Estal.’ al pendiente Correo
importaciones — - del ingreos de la 1 3 3 3 0.8
Aceptacion de mercaderia mercaderia As400
Registrar en sistema
8 Bajar informacion Excel
Emisién de |Prepararinformacion Presentar los As400
impuestos  |Realizar formulario primeros 5 dias 2 1 2 2 0.4 Correo
quincena | trasiado para revision del mes
Presentar form. s/valor
9 Bajar informacion Excel
Emisién de |Prepararinformacién As400
. ) - - Presentar el 25 de
impuestos fin |Realizar formulario 2 1 2 2 0.4 Correo
cada mes
de mes Traslado para revisiéon
Presentar form. s/valor
10 Entrega de |Recepcion de requerimiento . Correo
. L N — Serealiza una vez
informacién a |Entrega de informacién al afio 2 1 2 2 10 As400
Auditoria
11 Recepcidn de requerimiento Se realizan Correo
Preparacion de lo requerido distintas Internet
Otros Entrega de informacion actividades segln 2 1 2 2 0.7 As400

requerimientos de
distintas dreas

12 Total horas /mes requeridas por nivel de puesto de trabajo 86.0
13 Total horas de jornada laboral / mes por nivel de puesto de trabajo (1) 96.0

En la tabla 5, también se observa una holgura de tiempo de 11.0 horas de trabajo al mes,

al igual que el analista “D”, ya que ambos colaboradores trabajan medio tiempo de lunes
a viernes. El total de horas requeridas para realizar las tareas asignadas para el puesto
de trabajo del analista “E” es de 86.0 horas al mes y la jornada laboral mensual es de
96.00 horas.
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Las conciliaciones bancarias, registro de gastos, entrega de facturaciéon a clientes,
recepcion de solicitud a proveedores y pago, y facturacion, las tareas en donde invierte
mas tiempo el analista “E”; sin embargo, hay ciertas tareas que no ameritan ninguna
complejidad, pero que requieren gran cantidad de tiempo, como el caso de entrega de

facturas a clientes, que corresponde una porcion significativa del tiempo del analista.

Después de la entrega de facturacidon a clientes se ubica las conciliaciones bancarias,
con mayor tiempo de trabajo, que es la tarea mas compleja y laboriosa que tienen
asignada los analistas, pero en el caso del analista “E” en menor dimensiéon que los

primeros tres.

Los cinco analistas tienen tareas muy similares, pero su variaciéon con el analista “A” en
cuanto a tiempo y la variaciéon de cantidad de éstas, es el nivel de puesto de trabajo, que
corresponde a la especializacion, experiencia, habilidades y conocimiento del

colaborador, porque a pesar de tener tareas iguales, la dimension de ellas es mayor.
4.2. Discusion de resultados

La carga laboral es una actividad especifica del ser humano, a través del cual el analista
con su fuerza y su inteligencia transforma la tarea asignada en un objetivo para la
organizacion. La realizacion de una tarea implica el desarrollo de operaciones

cognoscitivas y motoras, ambas requieren esfuerzo por parte de la persona.

Santibanez y Sanchez (2015) definen a la carga de trabajo como “el conjunto de
exigencias que debe satisfacer un trabajador para realizar sus actividades profesionales

en una jornada laboral” (p.187).

Se puede decir, que la carga de trabajo esta determinada por la interaccién del nivel de
exigencia y el grado de movilizacién del analista para ejecutar las tareas, esfuerzo e
iniciativa a lo largo de la jornada laboral para cada una de las asignaciones relacionadas

al puesto.
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Entre los resultados obtenidos se evidencié que la carga de trabajo tiene relacién directa
con el ritmo del trabajo, que corresponde al tiempo normal que se requiere para
desarrollar el trabajo propiamente, bajo factores como plazo, exigencia o presién de
tiempo, rapidez, competitividad entre colaboradores y cantidad de trabajo a realizar, entre

otros.

El ritmo de trabajo es el tiempo necesario para realizar una determinada tarea.
Para evaluarlo no solo tenemos en cuenta el factor tiempo sino también debemos
tener en cuenta el nivel de concentracién y atencién necesaria para la ejecuciéon
de las tareas, la rapidez con las que hay que realizar esas tareas, si tienen plazos
cortos o estrictos, o determinados por maquinas, clientes, procesos productivos,
etc. (Observatorio de riesgos psicosociales UGT, 2012, p.1)

Por consiguiente, a ritmos de trabajo intensos se produce fatiga por las exigencias fisicas
y mentales que se requieren para realizar el trabajo, que a su vez perjudica la
productividad de los colaboradores en sus actividades derivado del agotamiento y
cansancio. A lo que Colorado (2017) hace referencia “El ritmo de trabajo puede verse
disminuido cuando se presenta una carga excesiva de trabajo, generando fatiga, que se

manifiesta en malestar, bajo rendimiento en calidad como en cantidad e insatisfaccion”
(p. 6).

El dato mas importante que se evidencié fue que el analista “A” tiene que trabajar 76.3
horas mas de su jornada de trabajo para poder cumplir con sus objetivos relacionados al
puesto, mientras que los demas analistas tienen un excedente en tiempo que no es
invertido en tareas de la organizacién, causa de una sobrecarga laboral y de una
incorrecta distribucion de actividades entre los analistas.

La existencia de sobrecarga laboral se manifiesta en el tiempo destinado para la
ejecucién de la carga de trabajo asignada, la cual supera el maximo de horas laborales,
lo que implica realizarlo fuera de ese horario, ya sea en el sitio de trabajo o fuera de este,
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por lo que se recomienda que se garantice el cumplimiento de la jornada laboral, no solo
dentro de la compania sino también fuera de ella.

Por lo regular, cuando se presentan casos de sobrecarga de trabajo en los colaboradores,
por cualquier circunstancia relacionada con tiempo o mayor demanda de actividades
diarias, que no permiten concluir las tareas asignadas y programadas previamente; por
lo que, se ven obligados a extender su jornada laboral de lunes a viernes, acudir a trabajar
fines de semana o bien, llevarla a casa para poder concluirla y alcanzar los objetivos
establecidos por la organizacion de manera individual y departamental. Lo anteriormente
expuesto, no es recomendable y se torna en un aspecto negativo, porque perjudica a
corto plazo las condiciones fisicas y emocionales de los colaboradores, que trae consigo
descontento con los superiores, comparieros de trabajo, el departamento en conjunto e

incluso con la organizacién en si.

La consecuencia fisica y mental mas directa de la sobrecarga de trabajo en los analistas
del Departamento Financiero es la fatiga, la cual corresponde a la disminucién de la
capacidad fisica y mental después de jornadas extensas o prolongadas de trabajo, estrés,
exceso de tareas, entre otros factores que perjudican el desemperio del mismo.

La fatiga laboral:
Se refiere a una disminucion reversible de la capacidad funcional del cuerpo, como
consecuencia de un esfuerzo fisico o mental que influye de manera adversa en la
producciéon de una persona y como resultado de la realizacién previa de una
actividad prolongada y sostenida, donde se incluyen sentimientos subjetivos de
cansancio y declinacion de la actividad, manifestados a nivel cognoscitivo,
conductual y emocional. (Neisa, Godoy y Tangarife, 2014, p. 430).

Por otro lado, se hace referencia que:
entre los principales riesgos psicosociales que se derivan del estrés laboral, el
sindrome de quemarse por el trabajo (en adelante SQT) ha cobrado en la

actualidad una especial relevancia dentro de las organizaciones laborales. EI SQT,
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desde una perspectiva psicosocial, se conceptualiza como una respuesta al estrés
laboral crénico que conlleva el desarrollo de tres sintomas: a) agotamiento
emocional, definido como la vivencia de encontrarse emocionalmente agotado; b)
despersonalizacion, entendido como el desarrollo de actitudes y sentimientos
negativos hacia las personas con las que se trabaja; y ¢) baja realizaciéon personal
en el trabajo, o desarrollo de procesos de devaluacion del propio rol profesional.
(Gil y Garcia, 2008, p. 329-330).

Siendo asi, también el estrés laboral un detonante de la sobrecarga de trabajo, que
conlleva a la poca productividad de las personas en las jornadas laborales establecidas,
afectando el ritmo de trabajo, lo cual se convierte en una debilidad a nivel del
departamento porque genera desanimo entre los colabores y se pierde el profesionalismo

en el desarrollo de las tareas.

La alta carga laboral representa repercusiones en las relaciones interpersonales,
afectando los niveles de tolerancia, iniciativa y perseverancia en tareas, nivel de
resolucién de problemas y generando insatisfaccion dentro del Departamento Financiero,
que puede ser acompanada por sentimientos de frustracion, fracaso e incluso preferencia
por cierto o ciertos compaferos dentro de la oficina.

También se manifiesta la incorrecta distribucion de las tareas dentro del Departamento
Financiero, que genera un impacto negativo en la carga laboral de cada uno de los
analistas, esto se puede traducir en incapacidad por la cantidad, complejidad y ritmo de
trabajo asignado en un determinado tiempo, tomando en cuenta que también desarrollan
funciones administrativas, lo cual contribuye a que vivan situaciones de estrés laboral,

agobio y tension por cumplir en tiempo con sus responsabilidades.

Garcia (2005) hace referencia que la medicion de carga laboral es “la aplicacion de
técnicas para determinar el contenido de una tarea definida fijando el tiempo que un
trabajador calificado invierte en llevarla a cabo con arreglo a una norma de rendimiento

preestablecida” (p.177).
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Por lo tanto, a través de la medicidén de la carga laboral los jefes pueden medir el tiempo
que invierte cada colaborador, en ejecutar una tarea asignada en determinado puesto de
trabajo; de tal forma que el tiempo improductivo se destaque, como se realizd en el
“Formulario para determinar la carga de trabajo y el tiempo de ejecucidén” en las distintas

tareas, validando el tiempo productivo.

Como indica Arcos (2017) “generalmente se lo hace a través de factores como el niumero

de hora de trabajo, el nivel de interferencia del trabajo y su vida personal” (p.30).

La medicién de la carga laboral, consisti6 en evaluar la distribucién de las tareas
asignadas de los analistas del Departamento Financiero y el tiempo invertido para
desarrollarlas, siendo asi un instrumento de mucho valor para conocer el rendimiento y
compromiso de las personas, que a su vez ayuda a la facil identificacion de las falencias
en los procesos de trabajo y reconocer los recursos mal aprovechados. También, es muy
importante reasignar y balancear las tareas de cada colaborador, de acuerdo con sus
capacidades para cumplir con los objetivos y volver a las personas mas productivas y

eficientes en el trabajo.

La elaboracién grafica de los procesos de trabajo de cada analista del Departamento
Financiero, tiene como objetivo reducir tiempo, optimizar el recurso humano y econémico
a favor de la empresa, de esta manera, cada colaborador pueda gozar de una calidad de
vida en el trabajo, en su vida personal y familiar, logrando el equilibrio en las distintas
areas a través de la distribucion idonea de la carga laboral, lo cual ocasionara la
satisfaccion de los analistas dentro del equipo de trabajo y en la organizacién.

En el desarrollo del trabajo de graduacion, se analizaron los procesos de las tareas de
cada analista del Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software; y
se detectaron factores que afectan en su desempenfo laboral y que son percibidas de
forma negativa por el colaborador.
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Por otro lado, se evidencia que la sobrecarga laboral impacta de forma negativa al
colaborador, produciendo reduccién en sus capacidades por estrés, fatiga, agobio e
insatisfaccion hasta convertirlo en alguien improductivo por el incumplimiento de objetivos

dentro del departamento.

Es importante fijar tiempos estandar para notar el tiempo improductivo, el trabajo
adicional y validar la distribucion de tareas entre los analistas para evitar sobrecarga
laboral dentro el departamento. Para ello serviran los procesos que se encuentran en los
anexos que ayudaran a reducir los procesos en las tareas asignadas segun el puesto de

trabajo, y por ende el tiempo.

Las diversas tareas deben ser distribuidas de manera que ningun analista tenga
sobrecarga de trabajo, ni tampoco que represente tiempo improductivo para la
organizacion, ya que se pueden ver afectados los objetivos individuales del analista que
represente  la mayor carga laboral, los objetivos del Departamento

Financiero en conjunto, y que, a su vez, tenga repercusiones a nivel organizacién.
4.3. Propuesta

Con el objeto de eliminar la sobrecarga laboral que se evidencia en el analista “A” del
Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software, es necesario
establecer y mejorar procedimientos que aporten a la reduccion de tiempo y duplicidad
en las diversas tareas, para mitigar atrasos que existan dentro del desarrollo de las
atribuciones asignadas a cada analista.

Entre los hallazgos encontrados se identifica que los analistas “B”, “C”, “D” y “E” tienen
tiempo ocioso que no ocupan en tareas relacionadas a su puesto de trabajo, ni apoyan
en las atribuciones asignadas al analista “A”, quién es el Unico que representa una
sobrecarga de trabajo en el desarrollo de sus tareas.

En vista de ello, se proponen procedimientos para cada analista del Departamento

Financiero con el objeto de eliminar cualquier proceso innecesario y optimizar la
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productividad de los colaboradores, lo que tendra incidencia en el nivel de satisfaccién y
mejora de la calidad de vida de ellos, y, por consiguiente, en el incremento de la
rentabilidad de la empresa (ver figuras de la2 ala 43 y tablas de la 6 a la 47).

También es valido considerar la creacion de una nueva plaza de trabajo y reclutar a otro
colaborador, bajo el mismo nivel de puesto de trabajo que el analista “A” (Medio), para
distribuir las tareas con otra persona que tenga las mismas condiciones en cuestién de

conocimiento, destrezas y habilidades, o bien se capacite al analista “B”.
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Conclusiones

La referencia del tiempo, por dia y mes, que se requiere en el desarrollo de las
actividades de los analistas, aporta al jefe inmediato el conocimiento de cémo
invierte el tiempo cada colaborador, reconocer la carga de trabajo individual y
saber su ocupacion por dia e incluso en el transcurso de un mes para poder
apoyarse en las tareas esporadicas con las personas que tengan mas tiempo
holgado y monitorear su desempefo. Asi también, determinar la complejidad de
los puestos de trabajo para la asignacién de las diversas tareas.

Al detallar las tareas asignadas a los analistas, con su respectivo procedimiento,
y el tiempo de trabajo invertido para cada una de ellas, se identifico que el analista
“A” tiene sobrecarga laboral, debido a que es el unico que cuenta con un nivel de
puesto de trabajo “Medio” y los demas “Bajo”. Por lo cual, tiene mas actividades
asignadas y en una dimensién mayor, que depende de su experiencia, aptitudes

y conocimiento.

La carencia de procedimientos preestablecidos ha perjudicado en la asignacién
Optima de tareas a los analistas, afectando el desempefo y productividad del
Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software. Es un foco a
la cargabilidad laboral, debido que las tareas representan una mayor inversién de
tiempo, variacion en el ritmo de trabajo e incluso duplicidad, siendo los
procedimientos herramientas indispensables para la asignacién éptima del recurso
humano y econdmico, incidiendo directamente en la eficiencia y eficacia a la

organizacion.

A través de la medicion de las cargas laborales de cada puesto de trabajo del
Departamento Financiero de una empresa de desarrollo de software, se evidencia
la saturacion de tareas hacia el analista A, requiriendo mas de las horas
establecidas de una jornada de trabajo mensual, mientras que los demas analistas
desarrollan sus actividades en menor tiempo del establecido. Lo que lleva a
concluir la existencia de una distribucion incorrecta de las tareas, que implica el
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desaprovechamiento del recurso humano y dificultad en el rendimiento del
colaborador por efectos coyunturales como la fatiga, estrés laboral y agotamiento,
que ocasionan insatisfaccion e incumplimiento de objetivos a nivel individual y
departamental, que al no solucionarlo a corto plazo sigue afectando en cada ciclo

del trabajo.
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Recomendaciones

Construir tiempos estandar para el cumplimiento de las tareas, segun cada
analista y validar las horas realmente trabajadas para medir tanto la carga laboral
como la productividad de los colaboradores. Lo cual, también aportara a la
construccién de un registro histérico que sera de utilidad para una medicion
objetiva de los niveles de carga laboral y tener una asignaciéon de tareas
balanceada.

Capacitar a los analistas “B”, “C”, “D” y “E” para que puedan desarrollar aptitudes,
habilidades y obtengan el conocimiento necesario para realizar las tareas y
procedimientos que desempenfa el analista “A”, con el objetivo de redistribuir las
asignaciones de acuerdo con las nuevas competencias adquiridas y radicar la
sobrecarga laboral entre los analistas del Departamento Financiero de una
empresa de desarrollo de software, ubicada en la ciudad de Guatemala. Asi
también, el jefe inmediato pueda monitorear el ritmo de trabajo, verificar la
ocupacion y la asignacion idénea de nuevos requerimientos a cada analista, segun

el avance de cada uno.

Establecer procesos que optimicen tiempos y tareas para evitar incumplimiento en
el trabajo y eliminar la sobrecarga laboral; delimitarlas para no generar duplicidad
y lograr que el trabajo fluya eficientemente. Asi se evitardn actividades

innecesarias, se eliminaran tiempos de demoras y automatizaran tareas.

Elaborar descriptores y perfiles de puestos de los analistas del Departamento
Financiero de una empresa de desarrollo de software, para delimitar tareas
equitativamente, de acuerdo con aptitudes y habilidades de las personas,
considerando la previa valoracién del tiempo invertido en el desarrollo de las
actividades. Cabe mencionar, que es necesaria la contratacion de personal con
mayor grado académico y experiencia laboral, para optimizar el tiempo
implementado en la ejecucién de la carga laboral asignada y realizacién con mayor

profesionalismo.



52

Bibliografia

Acuna, G. (2017). Disenio de puestos de trabajo en la empresa Soluciones Agropecuarias
la Granja S.A.S. (tesis de pregrado). Universidad Pedagogica y Tecnologica de
Colombia. Chiquinquira, Colombia.

Alles, M. (2000). Direccion Estratégica de Recursos Humanos, Segunda Edicion. Buenos
Aires, Argentina. Granica, S.A.

Archila, C. (2018). El Estrés Laboral y su Incidencia en los Empleados Administrativos en
Empresas de Logistica del Municipio de Guatemala (tesis de maestria).
Universidad de San Carlos de Guatemala, Guatemala.

Arcos, M. (2017). La sobrecarga de trabajo y su efecto sobre el compromiso
organizacional en la gerencia de negocios de una empresa de telecomunicaciones (tesis

de maestria). Universidad Andina Simén Bolivar, Quito, Ecuador.

Bravo, J. (2011). Gestion de Procesos (Alineados con la estrategia). Cuarta edicion.
Chile, Editorial Evolucién S.A.

Chiavenato, A. (2009). Gestion del Talento Humano, Tercera Edicion. Distrito Federal,

México. McGraw Hill Interamericana.

Colorado, P. (2017). Efectos de la Carga de Trabajo en el Desemperio de los
Trabajadores (tesis de maestria). Universidad Militar Nueva Granada, Bogota,

Colombia.

Dessler, G., y Varela, R. (2011). Administracion de recursos humanos, Quinta
edicion. México. Pearson Educacion.

Fernandez, A. (2005). Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Direccidén de Gestion
de Recursos Humanos, Centro Nacional de Sanidad Agropecuaria. Cuba.



53

Franklin, E. (2004). Organizacion de Empresas, Segunda Edicion. México, Mc Graw
Hill Education.

Garcia, O., y del Hoyo, M. (2002) La Carga mental de trabajo. Madrid: Instituto Nacional
de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Garcia, R. (2005). Estudio del Trabajo. Segunda Edicion. México, McGraw-Hill.

Gil, P., y Garcia, P. (2008). Efectos de la Sobrecarga Laboral y la Autoeficacia sobre el
Sindrome de Quemarse por el Trabajo (Burnou) un Estudio Longitudinal en
Enfermeria. Rrevista Mexicana de Psicologia. 25 (2), p.329-337.

Guerra, M. (2013). Afectacion de la Carga Laboral en el Desempeno Laboral del Personal
Administrativo de la Empresa Diteca, S.A. (tesis de pregrado). Universidad de

Guayaquil, Guayaquil, Ecuador.

Guerra, P. (2001). Sociologia del trabajo. Segunda edicién. Fundacion de Cultura

Universitaria.

Hernandez, A. (2011). Métodos de Investigacion. México. Colegio de Bachilleres del

Estado de Sonora.

Hernandez, R., Fernandez, C., y Baptista, M. (2014). Metodologia de la Investigacion,
Sexta Edicién. México, Mc Graw Hill Education.

INTECAP (2003). Gestion por Competencia Laboral, Segunda Edicion. Ciudad de
Guatemala, Guatemala. Centro de Reproduccion Digital.



54

Iranzo, M. (2017). Analisis, Descripcion y Valoracion de Puestos de Trabajo en las
Organizaciones (tesis de maestria). Universidad Pontificia de Comillas ICADE-
ICAIl. Madrid, Espana.

Jaramillo, J. (2018). La Influencia de la Carga Laboral en el Estrés del Personal de la
Direccion de Promocion y Comunicacion (tesis de pregrado). Pontificia Universidad
Catélica de Ecuador. Quito, Ecuador.

Koontz, H., y Weihrich, H. (2007). Elementos de administracion. Un enfoque
Internacional, Séptima edicién. Mexico. Mc Graw-Hill Interamericana.

Lépez, L., Gonzalez, J., y Blandén, A. (2018). Trabajo emocional: conceptos y

caracteristicas. Revision de literatura. Civilizar, 18 (35), p.103-114.

Marina, L. (2014). Propuesta de un manual de descripcion y especificacion de cargos
para la gerencia de recursos humanos en la empresa Repuestos Monrroy C.A.
Estado Tachira. (tesis pregrado). Instituto Universitario de Educacion
Especializada, Venezuela.

Mertens, L. (1999). La Medicion de la Productividad. México. Agencia Canadiense para

el Desarrollo Internacional.

Neisa, C., Godoy, L., y Tangarife, A. (2014). Psicologia de las Organizaciones y del
Trabajo. Colombia. Editorial Bonaventuriana. Bonaventuriana.

Observatorio de riesgos psicosociales UGT. (2012,7) Factores psicosociales
Organizacion del trabajo: Ritmo de Trabajo. Ficha de Prevencion. Recuperado de
http://portal.ugt.org/saludlaboral/observatorio/fichas/Fichas07%20Ritmo0%20de %2
Otrabajo.pdf



55

Ochoa, D. (2018). El desarrollo de competencias laborales: una estrategia clave para el
crecimiento de la productividad en la organizacion (tesis de maestria). Universidad
Militar Nueva Granada. Bogota, Colombia.

OIT (2007). Formacion y productividad Guia SIMAPRO. Montevideo, Uruguay.
Departamento de Publicaciones de Cinterfor/OIT.

OIT (2016). El Recurso Humano y La Productividad, Primera Edicion. Ginebra, Suiza.

International Labour Office. Enterprises Dept.

Rodriguez, P. (2012). Estrés y Fatiga Laboral (tesis de pregrado). Universidad de La
Sabana, Colombia.

Santibanez, I., y Sanchez, J. (2015). Jornada Laboral, Flexibilidad Humana en el Trabajo
y Analisis del Trabajo Pesado. México. Ediciones Diaz de Santos.



Anexo 1

Anexos

56

En la siguiente tabla se describen las casillas que conforman el “Formulario para

determinar la carga de trabajo y el tiempo de ejecucién”, el cual también fungié como guia

de observacion.

COLUMNAS

DESCRIPCION

Det1ab

Las primeras columnas del instrumento seran llenadas segln las
actividades de cada uno de los puestos, los procedimientos para elaboraria,
el nivel de puestos es a quien reporta dicha tarea y por Gltimo el requisito
especifico de la tarea.

Mide el tiempo en horas requerido para la ejecuciéon de cada tarea o
proceso descritos en las 2 primeras columnas, segln su desagregacion. Es
importante aclarar que debe medir el tiempo realmente invertido en la
ejecucion de las tareas, no el tiempo de duracién del procedimiento.

Cantidad promedio de veces que se repite la tarea o el procedimiento en el
mes.

En la columna 4 se asigna la ejecucion de cada tarea, a un determinado
puesto de trabajo, esta columna sera el resultado de multiplicar para cada
puesto de trabajo, en cada una de las subcolumnas correspondientes, el
tiempo por tarea (columna 6) por el dato reflejado de la cantidad promedio
que se repite la tarea en el mes (columna 7).

Total promedio al mes por tarea en horas por persona; es la sumatoria del
tiempo reflejado en todas las casillas de la columna 8, para una misma
tarea, nos da el total de horas al mes invertidas en esa tarea.

10

Es la sumatoria de los tiempos de cada tarea del respectivo proceso. Nos
aporta el tiempo necesario para ejecutar una tarea completa, desde su
inicio hasta su finalizacion.

11

Esta columna recogera, las herramientas utilizadas para el desempefio de
la tarea o del procedimiento.

12

Recoge la sumatoria de los tiempos sen la columna 8 para cada nivel de
puesto de trabajo. Entrega el total de horas / persona invertidas en la
ejecucion de tareas al mes en cada nivel de puesto de trabajo.

13

Se reflejara en ella el promedio de horas de jornada laboral mensual para
cada puesto de trabajo. Para el clculo de la jornada laboral mensual se
partira del calendario laboral, considerando una jornada diaria de 8 horas,
y multiplicandola por los dias laborables habiles.
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FORMULARIO PARA PODER DETERMINAR LA CARGA DE TRABAJO Y EL TIEMPO DE EJECUCION

6 7 8 10
Tiempo Cantidad
Reauisitos de deveces Tiempo total en horas / persona en cada tarea distribuido por nivel de puesto Total promedio  Total promedio
. . . 9 " trabajo  que se al mes horas/ al mes horas/ Herramientas
Procedimiento Nivel del Puesto de trabajo especificos ) o [ . < o o a "
de la tarea porcada repite la o o S = ] s s s persona por persona por (T [PELEN
tarea(en tareaal £ § 8 2 2 2 2 2 tarea procedimiento
horas) mes s £ s 2 2 S e [
o i o < < < < <
2
3
4
5

12 Total horas /mes requeridas por nivel de puesto de trabajo
13 Total horas de jornada laboral / mes por nivel de puesto de trabajo (1)

(1) Se reflejara el promedio total de horas de jornada laboral mensual correspondiente a cada nivel de puesto de trabajo.
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Anexo 3

ENTREVISTA PARA ANALISTAS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
DE UNA EMPRESA DE DESARROLLO DE SOFTWARE

1. ¢Dentro del departamento contable ustedes cuentan con procesos de las tareas

asignadas?

2. ¢Usted colabora con el resto de sus comparieros al terminar sus tareas

asignadas?

3. ¢Qué herramientas tecnoldgicas utilizan en el desarrollo de cada tarea?

4. ;Cudles son las tareas asignadas que tiene su puesto de trabajo?

5. ¢Cuél es el procedimiento que realiza para el desarrollo de cada tarea?

6. ¢Qué cantidad de horas invierte para culminar cada tarea?

7. ¢Qué cantidad de veces repite cada tarea durante el mes?

8. ¢Creé que hay procedimientos que se pueden mejorar para optimizar el

desempefio de su puesto?

9. ¢ Cudles procedimientos se pueden mejorar u optimizar a su criterio?

10. ¢ Se considera capaz de asumir otras tareas?
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Gerente Financiero

Inicio

Traslada
estados de g
cuenta .

R

Drive

Conciliacibn Bancaria

Analista A

Descarga
archivos

Prepara
plantillas de
conciliacidn

H

Codifica : Traslada
Realiza e
cuentas condiliacién conciliacién a
contables Contador G.
Fin

Figura 2: Conciliaciones bancarias

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 6
Procedimiento de conciliacion bancaria
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Gerente v' Envia estados de cuenta bancarios en
Financiero Financiero archivos Excel de empresas locales e
internacionales para elaboracién de
conciliaciones bancarias.
v' Envia a través de Google Drive.
2 | Departamento | Analista A v' Descarga archivos desde Google Drive
Financiero para proceder a conciliar.
3 | Departamento | Analista A v Traslada informacién de los estados de
Financiero cuenta a plantillas Excel creados para el
efecto.
4 | Departamento | Analista A v' Codifica partidas contables de las
Financiero transacciones de ingresos y egresos de
las plantillas.
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5 | Departamento | Analista A v Realiza conciliaciéon bancaria.
Financiero
6 | Departamento | Analista A v' Traslada por correo electrénico la
Financiero conciliacion e informacién contable a
Contador General.
Fin del procedimiento.
——O—fmr{am B o]
a O\ &
3 : A Depreciaciones = > ;( Notifica'al
i i| O—© O e
8" Inicio - A i
O— el — s *’[ e
(:> Venfic:jastos Pr;\a/isstigfa i
Figura 3: Registros de gastos
Fuente: elaboracién propia, (2020)
Tabla 7
Procedimiento de registro de gastos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista A Facturas de compras
Financiero v" Recibe facturas del Departamento de

Compras, las cuales deben contar con los
requisitos fiscales correspondientes, de lo
contrario no son

contabilizacion.

recibidas para su
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v Codifica las facturas con su respectiva
cuenta contable.

v Registra facturas en sistema.

v Traslada facturas al Analista C para su

programacién de pago.

Departamento | Analista A Depreciaciones

Financiero v" Revisa la integracion de los activos fijos
de las empresas y actualiza los registros
para calcular las depreciaciones
correspondientes al mes que se
contabiliza.

v Registra las depreciaciones en sistema.

Departamento | Analista A Planillas de sueldos

Financiero v' Recibe del Gerente Financiero, las
planillas de sueldos para su codificacion
contable.

v Codifica las partidas correspondientes de
todos los gastos que aplican a cada
planilla.

v Registra planillas en sistema.

Departamento | Analista A Presupuesto de gastos

Financiero v' Verifica que todos los gastos del
presupuesto  estén registrados en
sistema.

v' Provisiona los gastos que del
presupuesto estuvieren pendientes de

registrar en sistema.

Departamento | Analista A v Notifica a Contador General que todos los

Financiero gastos han sido registrados en sistema.

Fin del procedimiento.
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Figura 4: Preparacion de estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 8
Procedimiento de preparacién de estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista A v' Genera los Estados Financieros de las
Financiero empresas para revision y conciliaciéon de
interempresas.
2 | Departamento | Analista A v Revisa y verifica que la integracion
Financiero contable interempresas esté correcta.
2.1 Si la informacién no esta correcta, corrige
y revisa nuevamente.
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2.2 Si la informacion esta correcta envia la

conciliacién interempresas al Contador

General.
3 | Departamento | Contador v" Verifica que la informacion de los Estados
Financiero General Financieros estd correcta y envia a
Contraloria.
4 | Departamento | Contralora v Recibe los Estados Financieros y analiza
Financiero su contenido.
4.1 Si los financieros requieren ajustes, los
solicita al Analista A.
5 | Departamento | Analista A v' Realizar los cambios solicitados y
Financiero devuelve a Contraloria.

Fin del procedimiento.

Gestién de Exportaciones

Analista A

Contador Registrado

Agente de Aduana

Figura 5: Gestion de exportaciones

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 9
Procedimiento de gestidén de exportaciones
Paso Area Cargo Actividad
1 Pais a | Dealer v Solicita por correo electrénico, la emisién
Exportar de factura de exportacion.
2 | Departamento | Analista A v' Emite factura de exportacién y solicita el
Financiero visto bueno del Dealear para emitir
formalmente.
3 Pais a | Dealer v Verifica y confirma emision de la factura
Exportar de exportacién.
4 | Departamento | Analista A v' Emite Carta de No Seguro y Carta de
Financiero Origen para acompanar a la factura de
exportacién e iniciar los tramites de
exportacién.
5 | Departamento | Analista A v Solicita firma al contador registrad en los
Financiero documentos de exportacion.
6 | Departamento | Contador v Revisa y firma documentos de
Financiero registrado exportacioén.
7 | Departamento | Analista A v' Envia documentos al agente de aduanas
Financiero para iniciar con los tramites de
exportacién.
8 | Departamento | Analista A v Solicita al area de Tecnologia Informatica,
Financiero la preparacion del software facturado en
CD compacto.
9 | Departamento | Soporte v" Prepara software en CD compacto vy
de Tl entrega a Analista A
10 | Departamento | Analista A v' Coordina con el agente de aduanas la
Financiero recoleccion del CD vy documentos
originales.
11 | Agencia  de | Agente v' Recolecta paquete y documentos vy
Aduana procede con la exportacion definitiva.
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12 | Agencia  de | Agente v Confirma el inicio y final del proceso de
Aduana exportacion al Analista A
13 | Departamento | Analista A v" Notifica a Dealer que la exportaciéon se
Financiero proceso con éxito y que el paquete va en
camino al pais destino.
Fin del procedimiento.
i ::“;::a;: H ::G;;:: szx::r‘: [j—' | —
r‘ valor? R ,,:,5{;:{{2 »::23 \f.’f/ .
é ISR/IVA ere
|
§ § Provisiona total
E % de impuestos
g S Fin
g Verifica y valida
g los formularios
:
i e
%E Analista

Figura 6: Emision de formularios de impuestos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 10
Procedimiento de emision de formularios de impuestos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista A v Elabora las declaraciones de impuestos
Financiero de ISR General, ISR No Domiciliados, ISR
Asalariados e IVA segun apliquen
2 | Departamento | Analista A v Notifica por correo al Gerente Financiero
Financiero sobre el monto de los impuestos a pagar,
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para que éste lo considere en el Cash

Flow.
Departamento | Gerente v Provisiona el monto de los impuestos en
Financiero Financiero el Cash Flow.
Departamento | Analista A v Envia los formularios al Contador General
Financiero para revision.
Departamento | Contador v" Revisa y valida la informacién consignada
Financiero General en los formularios y autoriza para gestion
de pagos.
Departamento | Analista A v' Congela formulario en Declaraguate y
Financiero procede a:

6.1 Si el formulario es sin valor, lo presenta en
Declaraguate.

6.2 Si el formulario es con valor, lo ingresa en
la banca en linea de la empresa y notifica
para que se realice el pago.

Alta Direccién | Gerente v' Realizan pago de impuestos y notifican a
General, Analista A
Presidente
Departamento | Analista A v' Verifica el pago en la banca en linea.
Financiero v' Descarga las constancias, las propias las

archiva y el resto las traslada a Analistas

que corresponda.

Fin del procedimiento




67

Analista A

Obtiene Prepara Excel
C\ informacién del de libros
4 sistema contables

Elabora mayor,
balances, ER,

BGy CF

Verifica cuadre S
hCo del contador Archiva .
e imprime -
registrado

Inicio

Fin

Elaboraci6n de Libros Contables y Estados Financieros
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Figura 7: Elaboracién de libros contables y estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 11
Procedimiento de elaboracién de libros contables y estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista A v' Descarga informacion del sistema en
Financiero archivos “txt”.
2 | Departamento | Analista A v Integra la informacion en las plantillas
Financiero Excel para elaborar libros contables.
3 | Departamento | Analista A v Elabora libro mayor, balance de saldos,
Financiero Estado de Resultados, Balance General y
Flujo de Caja.
4 | Departamento | Analista A v Verifica que los libros estén totalmente
Financiero integrados y que no hace falta registro
alguno.
5 | Departamento | Analista A v Imprime libros y solicita firma al contador
Financiero y registrado y representante legal de cada
empresa.
6 | Contador Contador v Firma libros.
registrado, registrado,
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Inicio

Representante | Representante
legal legal
7 | Departamento | Analista A v Archiva.
Financiero
Fin del procedimiento.

Respuesta a Requerimientos
Analista A

Revisay
prepara
informacién

Solicita Vo.Bo.
del Contador
General

Responde ® Py
V/ o

Correo Fin

Contador General

Verifica y valida
la informacién

Figura 8: Respuesta a requerimientos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 12
Procedimiento de respuesta a requerimientos
Paso Area Cargo Actividad
1 Requirente Requirente v Solicita informacién a Analista A, a través
de correo electronico e indicando en
detalle el propésito y tipo de datos que
requiere.
2 | Departamento | Analista A v" Recibe solicitud y prepara la informacién
Financiero que le es requerida.
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3 | Departamento | Analista A v Solicita visto bueno al Contador General
Financiero antes de entregar la informacién
requerida.
4 | Departamento | Contador v' Verifica y valida la informaciéon que el
Financiero General Analista A ha preparado en respuesta al
requerimiento.
5 | Departamento | Analista A v' Enviainformacién al requirente por correo
Financiero electrdnico.
6 | Departamento | Analista A v Archiva.
Financiero
Fin del procedimiento.

|

Solicitud Emision 3 Registro /\
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N\ 3
} de facturacion K - N
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Facturacién
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Registrar en
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ventas
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JSolictud
urgente?

Gerente de Cuenta

sion

Emision de Facty Electrénic
Di

caE

22¢d

orario de recepdén A s
80031200 . e 12:002 17:00

Analista A

FEEL ! A5400

Figura 9: Emision de factura electrénica

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 13
Procedimiento de emision de factura electrénica
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Asistente v' Emite solicitud de factura electronica y
Comercial solicita la autorizacion del Gerente de
Cuenta.
2 | Departamento | Gerente  de | v/ Autoriza la solicitud de factura electrénica.
Comercial Cuenta 2.1 Si es urgente solicita firma al Director
para autorizacion urgente.
2.2 Si no es urgente devuelve a Asistente
para que proceda de forma regular.

3 | Alta Direccion | Director v' Autoriza emisién urgente de factura
electrénica en caso le sea requerida su
autorizacion.

4 | Departamento | Analista A v Recibe solicitudes de facturacion

Financiero electrénica. (las solicitudes se reciben de
8:00 a 12:00 y se imprimen por la tarde)
5 | Departamento | Analista A v Emite factura electrénica a través del
Financiero sistema FEEL segun solicitud vy
autorizacion.
6 | Departamento | Analista A v' Envia factura por correo a Cliente y a
Financiero Asistente.
7 | Departamento | Asistente v' Recibe factura emitida y registra en el
Comercial informe mensual de ventas para posterior
rendicién de cuentas.
8 | Departamento | Analista A v Registra factura electrénica en el sistema
Financiero AS400.
9 | Departamento | Analista A v Concilia las facturas electrénicas emitidas
Financiero en el sistema FEEL contra las registradas

en el sistema AS400 al menos una vez al

mes.
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10

Departamento

Financiero

Analista A

v" Adjunta conciliacién de documentos al
formulario del IVA.

Fin del procedimiento.

Gesente de Cuenta

Emisién de Nota de Crédito Electrénica
Presidencia

Emision Registio

)
\/

nnnnnnnnnnnnn
FELLy AS400

Figura 10: Emision de nota de crédito electronico

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 14
Procedimiento de emisién de nota de crédito electrdnica
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Asistente v' Emite solicitud de emisién de nota de
Comercial crédito y solicita la autorizacion del
Gerente de Cuenta.
2 | Departamento | Gerente de | v Autoriza la solicitud de emision de nota de
Comercial Cuenta crédito.
3 | Departamento | Analista A v Recibe solicitudes de emisiéon nota de
Financiero crédito. (las solicitudes se reciben de 8:00

a 12:00 y se imprimen por la tarde).
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4 | Departamento | Analista A v Anula factura electrénica si la solicitud de
Financiero la nota de crédito corresponde a una
factura emitida en el mes vigente.
5 | Departamento | Analista A v Emite nota de crédito electronica a través
Financiero del sistema FEEL segun solicitud vy
autorizacion.
6 | Departamento | Analista A v Envia factura por correo a Asistente.
Financiero
7 | Departamento | Asistente v" Recibe nota de crédito y gestiona la firma
Comercial de aceptacién del Cliente. Si no gestiona
la firma del Cliente, la nota de crédito
debe contar con la autorizacién de
Presidencia.
8 | Departamento | Asistente v Registra la nota de crédito en el informe
Comercial mensual de ventas.
9 Departamento | Analista A v' Registra nota de crédito en el sistema
Financiero AS400.
10 | Departamento | Analista A v' Concilia las notas de crédito emitidas en
Financiero el sistema FEEL contra las registradas en
el sistema AS400 al menos una vez al
mes.
11 | Departamento | Analista A v" Adjunta conciliacién de documentos al
Financiero formulario del IVA.

Fin del procedimiento.




b) Procesos del analista B
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Figura 11: Conciliaciones bancarias

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 15
Procedimiento de conciliaciones bancarias
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Gerente v' Envia estados de cuenta bancarios en
Financiero Financiero archivos Excel de empresas locales e
internacionales para elaboracién de
conciliaciones bancarias.
v" Envia a través de Google Drive.
2 | Departamento | Analista B v' Descarga archivos desde Google Drive
Financiero para proceder a conciliar.
3 | Departamento | Analista B v Traslada informacién de los estados de
Financiero cuenta a plantillas Excel creados para el
efecto.
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Registro de Gastos
Analista B

)
&

Inicio

e de proveedores

Proveedores

N
Depreciaciones

Planillas

*
P Verifica gastos
— ) del

7

Presupuesto

Codifica fadura Traslada a
segun cuents Registra partida Analista Cpara
en sistema

conta, programacién

4 | Departamento | Analista B v' Codifica partidas contables de las
Financiero transacciones de ingresos y egresos de
las plantillas.
5 | Departamento | Analista B v Realiza conciliaciéon bancaria.
Financiero
6 | Departamento | Analista B v' Traslada por correo electrénico la
Financiero conciliacién e informacion contable a
Contador General.
Fin del procedimiento.
t"i_’rﬂecvnevanu.as
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Figura 12: Registros de gastos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 16
Procedimiento de registros de gastos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B Facturas de proveedores
Financiero v" Recibe facturas de proveedores, las

cuales deben contar con los requisitos
fiscales correspondientes, de lo contrario
no son recibidas.
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v Codifica las facturas con su respectiva
cuenta contable.

v Registra facturas en sistema.

v Traslada facturas al Analista C para su

programacién de pago.

Departamento | Analista B Depreciaciones

Financiero v" Revisa la integracion de los activos fijos
de las empresas y actualiza los registros
para calcular las depreciaciones
correspondientes al mes que se
contabiliza.

v Registra las depreciaciones en sistema.

Departamento | Analista B Planillas de sueldos

Financiero v' Recibe del Gerente Financiero, las
planillas de sueldos para su codificacion
contable.

v Codifica las partidas correspondientes de
todos los gastos que aplican a cada
planilla.

v Registra planillas en sistema.

Departamento | Analista B Presupuesto de gastos

Financiero v' Verifica que todos los gastos del
presupuesto  estén registrados en
sistema.

v' Provisiona los gastos que del
presupuesto estuvieren pendientes de

registrar en sistema.

Departamento | Analista B v Notifica a Contador General que todos los

Financiero gastos han sido registrados en sistema.

Fin del procedimiento.
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Figura 13: Preparacién de estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 17
Procedimiento de preparacién de estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v' Genera los Estados Financieros de las
Financiero empresas para revision y conciliaciéon de
interempresas.
2 | Departamento | Analista B v Revisa y verifica que la integracion
Financiero contable interempresas esté correcta.

2.1 Si la informacién no esta correcta, corrige
y revisa nuevamente.

2.2 Si la informacion esta correcta envia la
conciliacién interempresas al Contador

General.
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3 | Departamento | Contador v" Verifica que la informacion de los Estados
Financiero General Financieros estd correcta y envia a
Contraloria.
4 | Departamento | Contralora v Recibe los Estados Financieros y analiza
Financiero su contenido.
4.1 Si los financieros requieren ajustes, los
solicita al Analista B.
5 | Departamento | Analista B v' Realizar los cambios solicitados y
Financiero devuelve a Contraloria.
Fin del procedimiento.

Analista B

~ Prepan Novfica monto
o, dedaracones 21 Gerente
. de Impuestos Financiero

ISR/ Ve

Emision de Formularios de Impuestos
Gerente Financier

Contador General

Analista &

Figura 14: Emision de formularios de impuestos

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 18
Procedimiento de emision de formularios de impuestos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v Elabora las declaraciones de impuestos
Financiero de ISR General, ISR No Domiciliados, ISR
Asalariados e IVA segun apliquen.
2 | Departamento | Analista B v Notifica por correo al Gerente Financiero
Financiero sobre el monto de los impuestos a pagar,
para que éste lo considere en el Cash
Flow.
3 | Departamento | Gerente v Provisiona el monto de los impuestos en
Financiero Financiero el Cash Flow.
4 | Departamento | Analista B v Envia los formularios al Contador General
Financiero para revision.
5 | Departamento | Contador v' Revisa y valida la informacién consignada
Financiero General en los formularios y autoriza para gestion
de pagos.
6 | Departamento | Analista B v' Congela formulario en Declaraguate y
Financiero procede a:
6.1 Si el formulario es sin valor, presenta en
Declaraguate.
6.2 Si el formulario es con valor, envia
formulario al Analista A.
7 | Departamento | Analista A v' Gestiona el pago de impuestos.
Financiero v Verifica el pago en la banca en linea.
v' Descarga las constancias, las propias las
archiva y el resto las traslada a Analista B.
8 | Departamento | Analista B v" Recibe y archiva constancias del pago de
Financiero impuestos.
Fin del procedimiento
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Analista B
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Inicio

Fin

Elaboracién de Libros Contables y Estados Financieros

Contador, Representante Legal

A

Frima libros
contables

Figura 15: Elaboracion de libros contables y estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 19
Procedimiento de elaboracién de libros contables y estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v' Descarga informacion del sistema en
Financiero archivos “txt”.
2 | Departamento | Analista B v Integra la informacion en las plantillas
Financiero Excel para elaborar libros contables.
3 | Departamento | Analista B v Elabora libro mayor, balance de saldos,
Financiero Estado de Resultados, Balance General y
Flujo de Caja.
4 | Departamento | Analista B v Verifica que los libros estén totalmente
Financiero integrados y que no hace falta registro
alguno.
5 | Departamento | Analista B v Imprime libros y solicita firma al contador
Financiero y registrado y representante legal de cada
empresa.
6 | Contador Contador v Firma libros.
registrado, registrado,
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Representante | Representante
Legal Legal

7 | Departamento | Analista B v Archiva.
Financiero

Fin del procedimiento.

Asistente
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...........
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Figura 16: Gestion de exportaciones

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 20
Procedimiento de gestién de exportaciones
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Asistente v Solicita por correo electronico tramite de
Comercial exportacién, proporcionado para el
(Banca/Telco) efecto, toda la documentacion que
corresponda.
2 | Departamento | Analista B v' Emite el formulario DUCA o FYDUCA
Financiero segun corresponda.
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Inicio

3 | Departamento | Analista B v Envia los formularios por correo
Financiero electrénico a Asistente para la gestion de
exportacioén.
Fin del procedimiento.
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Figura 17: Reporte consolidado de facturacion
Fuente: elaboracién propia, (2020)
Tabla 21
Procedimiento de reporte consolidado de facturacion
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Asistente v Envia reporte de facturacién en plantillas
Comercial Excel.
(Banca/Telco)
2 | Departamento | Analista B v Revisa facturas fisicas emitidas contra el
Financiero reporte de facturacién recibido del
Departamento Comercial.
3 | Departamento | Analista B v Registra facturas en el sistema AS400.
Financiero
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4 | Departamento | Analista B v Genera reporte  consolidado de
Financiero facturacion.
v Envia reporte al Contador General.
5 | Departamento | Contador v" Revisa reporte consolidado de
Financiero General facturacion.
5.1 Si la informacibn no esta correcta,
devuelve al Analista B para correcciones.
5.2 Si la informacién esta correcta, envia al
Gerente Financiero.
6 | Departamento | Gerente v" Recibe reporte  consolidado  de
Financiero Financiero facturacion.
Fin del procedimiento.
¢Facturas
correctas?
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& de
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8
Figura 18: Reporte de pago de proveedores de software

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 22
Procedimiento de pago de proveedores de software
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v Recibe facturas de  proveedores
Financiero relacionados con desarrollo de software.
2 | Departamento | Analista B v Revisa facturas de proveedores, las
Financiero cuales deben contar con los requisitos
fiscales correspondientes.
2.1 Si no estan correctas devuelve al
proveedor para correcciones.
2.2 Si esta correcto genera reporte de pago
de proveedores de software y envia al
Gerente Financiero.
3 | Departamento | Gerente v Recibe reporte de pago de proveedores y
Financiero Financiero gestiona los pagos correspondientes.
4 | Departamento | Analista B v' Traslada facturas de proveedores al
Financiero Analista que corresponda.

Fin del procedimiento.




84

Requiriente

Inicio

Solicita /®\
informacién '\“/

Cofreo

Respuesta a Requerimientos
Analista B

Revisay

prepara
informacién

del Contador

Solicita Vo.Bo.
General

]

Responde - .

Correo Fin

Contador General

Verifica y valida
la informacién

Figura

19: Respuesta a requerimientos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 23
Procedimiento de respuesta a requerimientos
Paso Area Cargo Actividad
1 Requirente Requirente v Solicita informacién a Analista B, a través
de correo electrénico e indicando en
detalle el propésito y tipo de datos que
requiere.
2 | Departamento | Analista B v" Recibe solicitud y prepara la informacién
Financiero que le es requerida.
3 | Departamento | Analista B v Solicita visto bueno al Contador General
Financiero antes de entregar la informacién
requerida.
4 | Departamento | Contador v' Verifica y valida la informaciéon que el
Financiero General Analista B ha preparado en respuesta al

requerimiento.
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Departamento | Analista B v' Enviainformacién al requirente por correo
Financiero electrénico.

Departamento | Analista B v Archiva.

Financiero

Fin del procedimiento.




c) Procesos del analista C
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Figura 20: Conciliaciones bancarias

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 24
Procedimiento de conciliaciones bancarias
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Gerente v' Envia estados de cuenta bancarios en
Financiero Financiero archivos Excel de empresas locales e
internacionales para elaboracién de
conciliaciones bancarias.
v" Envia a través de Google Drive.
2 | Departamento | Analista C v' Descarga archivos desde Google Drive
Financiero para proceder a conciliar.
3 | Departamento | Analista C v Traslada informacién de los estados de
Financiero cuenta a plantillas Excel creados para el
efecto.
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4 | Departamento | Analista C v' Codifica partidas contables de las
Financiero transacciones de ingresos y egresos de
las plantillas.
5 | Departamento | Analista C v Realiza conciliacién bancaria.
Financiero
6 | Departamento | Analista C v' Traslada por correo electrénico la
Financiero conciliacién e informacion contable a

Contador General.

Fin del procedimiento.
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Figura 21: Registros de gastos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 25
Procedimiento de registros de gastos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C Facturas de gastos
Financiero v' Recibe facturas de gastos, las cuales

deben contar con los requisitos fiscales
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correspondientes, de lo contrario no son
recibidas.

v Codifica las facturas con su respectiva
cuenta contable.

v Registra facturas en sistema.

Departamento | Analista C Planillas de sueldos

Financiero v" Recibe del Gerente Financiero, las
planillas de sueldos para su codificacion
contable.

v' Codifica las partidas correspondientes de
todos los gastos que aplican a cada
planilla.

v Registra planillas en sistema.

Departamento | Analista C Presupuesto de gastos

Financiero v' Verifica que todos los gastos del
presupuesto  estén registrados en
sistema.

v' Provisiona los gastos que del
presupuesto estuvieren pendientes de

registrar en sistema.

Departamento | Analista C v Notifica a Contador General que todos los
Financiero gastos han sido registrados en sistema.

Fin del procedimiento.
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Figura 22: Preparacion de estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 26
Procedimiento de preparacién de estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C v' Genera los Estados Financieros de las
Financiero empresas para revision y conciliacion de
interempresas.
2 | Departamento | Analista C v' Revisa y verifica que la integracion

Financiero

contable interempresas esté correcta.

2.1 Si la informacién no esta correcta, corrige
y revisa nuevamente.

2.2 Si la informacién esta correcta envia la
conciliacién interempresas al Contador
General.
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3 | Departamento | Contador v" Verifica que la informacion de los Estados
Financiero General Financieros estd correcta y envia a
Contraloria.
4 | Departamento | Contralora v Recibe los Estados Financieros y analiza
Financiero su contenido.

4.1 Si los financieros requieren ajustes, los
solicita al Analista C.

5 | Departamento | Analista C v' Realizar los cambios solicitados y

Financiero devuelve a Contraloria.

Fin del procedimiento.

Analist,

Emision de Formularios de Impuestos
Gerente Financier

Contador General

A

Analista

Figura 23: Emision de formularios de impuestos

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 27
Procedimiento de emision de formularios de impuestos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C v Elabora las declaraciones de impuestos
Financiero de ISR General, ISR No Domiciliados, ISR
Asalariados e IVA segun apliquen.
2 | Departamento | Analista C v Notifica por correo al Gerente Financiero
Financiero sobre el monto de los impuestos a pagar,
para que éste lo considere en el Cash
Flow.
3 | Departamento | Gerente v Provisiona el monto de los impuestos en
Financiero Financiero el Cash Flow.
4 | Departamento | Analista C v Envia los formularios al Contador General
Financiero para revision.
5 | Departamento | Contador v' Revisa y valida la informacién consignada
Financiero General en los formularios y autoriza para gestion
de pagos.
6 | Departamento | Analista C v' Congela formulario en Declaraguate y
Financiero procede a:
6.1 Si el formulario es sin valor, presenta en
Declaraguate.
6.2 Si el formulario es con valor, envia
formulario al Analista A.
7 | Departamento | Analista A v' Gestiona el pago de impuestos.
Financiero v Verifica el pago en la banca en linea.
v' Descarga las constancias, las propias las
archiva y el resto las traslada a Analista C.
8 | Departamento | Analista C v" Recibe y archiva constancias del pago de
Financiero impuestos.
Fin del procedimiento
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Figura 24: Elaboracion de libros contables y estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 28
Procedimiento de elaboracién de libros contables y estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C v' Descarga informacion del sistema en
Financiero archivos “txt”.
2 | Departamento | Analista C v Integra la informacion en las plantillas
Financiero Excel para elaborar libros contables.
3 | Departamento | Analista C v Elabora libro mayor, balance de saldos,
Financiero Estado de Resultados, Balance General y
Flujo de Caja.
4 | Departamento | Analista C v Verifica que los libros estén totalmente
Financiero integrados y que no hace falta registro
alguno.
5 | Departamento | Analista C v Imprime libros y solicita firma al contador
Financiero y registrado y representante legal de cada
empresa.
6 | Contador Contador v Firma libros.
registrado, registrado,
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Representante | Representante
Legal Legal

7 | Departamento | Analista C v Archiva.
Financiero

Fin del procedimiento.

Gerente Finandlero

Elaboracion de Formularios IGSS

Analista C

Inicio

Figura 25: Elaboracién de formularios de IGSS

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 29
Procedimiento de elaboracion de formularios de IGSS
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Gerente v Envia planillas efectivamente pagadas.
Financiero Financiero
2 | Departamento | Analista C v" Recibe planillas efectivamente pagadas.
Financiero v' Elabora formulario de pago de cuota
laboral 'y cuota patronal IGSS
correspondiente.
3 Departamento | Analista C v' Verifica contra planillas emitidas vy
Financiero pagadas

v’ Verifica contra el registro contable en el
sistema AS400.
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4 | Departamento | Analista C v Traslada al Gerente Financiero para pago
Financiero del formulario IGSS.
5 | Departamento | Gerente v' Paga formulario IGSS.
Financiero Financiero v' Traslada comprobantes de pago al
Analista C.
6 | Departamento | Analista C v" Recibe comprobantes de pago.

Financiero v Integra planillas, formularios y
comprobantes de pago y traslada al
Analista que corresponda.
v Traslada copia al Departamento de SCO.
Fin del procedimiento.
g
S
e
g V) Revisa facturas 2Lz En'.'x'aA
2 4 d o retenciones constancias a
5 g R fiscales proveedores
- L]
K- & Inicio - Fin
] > .
9 = -
- —
8
SAT

Figura 26: Emision de retenciones fiscales

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 30
Procedimiento de emision de retenciones fiscales
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C v' Revisa facturas de proveedores que
Financiero apliquen realizar retenciones de
impuestos.
2 | Departamento | Analista C v Emite retenciones a proveedores.
Financiero
3 | Departamento | Analista C v' Envia constancias de retenciones a los
Financiero proveedores a través de correo
electrénico.
Fin del procedimiento.
:Documentacidn
completa?
Descarga Asigna \\ Sube
documentos numeraciony documentos
digitales clasifica \ 4 clasificados
“,: Inicio
‘=f RN No s
z ——
(, Solicita ’ ‘
I completar —
Google Drive informacion Google Drive

Reporte de Solicitud de Transferencias a Proveedores

Analistas

Completa

informacion

Figura 27: Reporte de solicitud de transferencia a proveedores

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 31
Procedimiento de reporte de solicitud de transferencia a proveedores
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C v' Descarga documentos digitales desde
Financiero Google Drive.
2 | Departamento | Analista C v" Asigna numeracion para clasificar segun
Financiero empresa del Grupo.

2.2 Si hacen falta documentos para numerar
y clasificar, lo solicita al Analista que
corresponda.

2.2 Si la informacién esta completa sube
documentos clasificados a Google Drive
en la carpeta que corresponda a cada
empresa del Grupo.

Fin del procedimiento.

Requiriente

Solicita =\
informacion ‘w

Inicio

Cofreo

Respuesta a Requerimientos

Analista C

|

Revisay Solicita Vo.Bo.
prepara del Contador L @ Archiva .
informacion General EqUEIiERG =14

Correo Fin

Contador General

Verifica y valida
la informacion

Figura 28: Respuesta a requerimientos

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 32
Procedimiento de respuesta a requerimientos
Paso Area Cargo Actividad
1 Requirente Requirente v Solicita informacién a Analista B, a través
de correo electronico e indicando en
detalle el propésito y tipo de datos que
requiere.
2 | Departamento | Analista C v" Recibe solicitud y prepara la informacién
Financiero que le es requerida.
3 | Departamento | Analista C v Solicita visto bueno al Contador General
Financiero antes de entregar la informacién
requerida.
4 | Departamento | Contador v' Verifica y valida la informaciéon que el
Financiero General Analista B ha preparado en respuesta al
requerimiento.
5 | Departamento | Analista C v' Enviainformacién al requirente por correo
Financiero electrénico.
6 | Departamento | Analista C v Archiva.
Financiero

Fin del procedimiento.




d) Procesos del analista D
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Traslada
estados de
cuenta

Inicio

Analista B

Conciliacién Bancaria

Descarga LIepar
archivos

Analista D

plantillas de
conciliacién

Codifica
cuentas
contables

. Traslada
Realiza s
conciliadién conciliacién a
Analista B
Fin

Figura 29: Conciliaciones bancarias

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 33
Procedimiento de conciliaciones bancarias
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v' Envia estados de cuenta locales e
Financiero internacionales en archivos Excel y por
correo electrdnico.
2 | Departamento | Analista D v' Descarga archivos desde correo
Financiero electrdnico.
3 | Departamento | Analista D v Traslada informacion a las plantillas Excel
Financiero para realizar las conciliaciones.
4 | Departamento | Analista D v Codifica transacciones por tipo de ingreso
Financiero y egreso y asigna partidas contables.
5 | Departamento | Analista D v Realiza conciliacién bancaria
Financiero
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6 | Departamento | Analista D

Financiero

v' Traslada resultado de la conciliacion al
Analista B

Fin del procedimiento.

') Recibe facturas Sodflcd e
—{( ) TG b segiin cuenta
N conta,

T

raslada a
ﬁ?n“:,';f,::“a Analista B para Emite pago
programacién

Compras

Registro de Gastos
Analista D

Notifica al
Analista B

4
Fin
labora planill
Elabora planilla Recibe planilla Codifica Regisin paibh
¥ solicita autorizada del planilias segin
X en sistema
ttoriz Gerente Fin, cuenta conta,

Figura 30: Registro de gastos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 34
Procedimiento de registro de gastos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista D Facturas de compras
Financiero v' Recibe facturas del Departamento de
Compras, las cuales deben contar con los
requisitos fiscales correspondientes, de lo
contrario no son recibidas para su
contabilizacion.
v' Codifica las facturas con su respectiva
cuenta contable.
v Registra facturas en sistema.
v Traslada facturas al Analista B para su
programacién de pago.
2 | Departamento | Analista D Depreciaciones
Financiero
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v Revisa la integracion de los activos fijos
de las empresas y actualiza los registros
para calcular las  depreciaciones
correspondientes al mes que se
contabiliza.

v Registra las depreciaciones en sistema.

Departamento | Analista D Planillas de sueldos
Financiero v' Elabora planillas de sueldo y solicita
autorizacion al Gerente Financiero.

v Recibe autorizacibn del Gerente
Financiero.

v' Codifica las partidas correspondientes de
todos los gastos que aplican a cada
planilla.

v Registra planillas en sistema.

Departamento | Analista D Presupuesto de gastos

Financiero v' Verifica que todos los gastos del
presupuesto  estén registrados en
sistema.

v' Provisiona los gastos que del
presupuesto estuvieren pendientes de
registrar en sistema.

Departamento | Analista D v Notifica a Analista B que todos los gastos
Financiero han sido registrados en sistema.

Fin del procedimiento.
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Preparacién de Estados Financieros
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cambios?

Figura 31: Preparacién de estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 35
Procedimiento de preparacién de estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista D v Genera los estados financieros.
Financiero
2 | Departamento | Analista D v Revisa y verifica que los registros
Financiero contables estén debidamente operados,
de lo contrario procede a corregir.
3 | Departamento | Analista D v Notifica por correo electrénico a Analista
Financiero B sobre la generacién de los estados
financieros.
Departamento | Analista B v" Recibe, revisa interempresas y remite al
Financiero Contador General.
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Asistente (Banca/Telco)

factura o NC

Inicio

4 | Departamento | Contador v" Revisa y envia a Contraloria.
Financiero General
5 | Departamento | Contralora v Revisa Informacion.
Financiero 5.1 Si requiere cambios, lo solicita
directamente a Analista B.
5.2 Si no requiere cambios, acepta la
informacion.
6 | Departamento | Analista B v' Realiza cambios cuando asi lo soliciten
Financiero de Contraloria y envia directamente a
Contraloria.
Fin del procedimiento.
"

./
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emisién

Emisién de Factura o Nota de Crédito

Analista D
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sistema

) tntrega
Entrega a ) contrasefia o .
Cliente A\ NC firmada a
Asistente

Contrasefia Fin

- s

Sistema

Figura 32: Emisidon de factura o nota de crédito

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 36
Procedimiento de emision de factura o nota de crédito
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Asistente v' Solicita emisiéon de factura o de emisiéon
Comercial de nota de crédito.
(Banca/Telco)
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2 | Departamento | Analista D v Emite factura fisica segun solicitud
Financiero v' Envia a Asistentes para autorizacion.
3 | Departamento | Asistente v Verifica factura.
Comercial 3.1 Si la factura esta correcta, autoriza.
(Banca/Telco) 3.2 Si la factura no esta correcta, solicita
reimpresion.
4 | Departamento | Analista D v Codifica contablemente la factura o nota
Financiero de crédito y la registra en sistema
5 | Departamento | Analista D v Entrega documento original al Cliente y le
Financiero solicita programacién o contrasefa de
pago.
6 | Departamento | Analista D v' Entrega contrasefa de pago a Asistente
Financiero
Fin del procedimiento.

Gestion de Importaciones

Analista B

Notifica del
envio al

Anali

Inicio

staD

Analista D

Visualiza
estado del
envio

Recibe
paquete

Confirma Informa de
recepcidn en recibido a
S&R Analista B

-85

SAR

Agente de Aduana

Informa

liberacidn de

paquete

Figura 33: Gestion de importaciones

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 37
Procedimiento de gestién de importaciones
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v Notifica al Analista D sobre el envio de
Financiero productos.
2 | Departamento | Analista D v" Visualiza el estado del envio.
Financiero
3 | Agencia Agente v Informa que la importacion ha sido
de Aduana liberada y que se encuentra en camino al
lugar de destino.
4 | Departamento | Analista D v" Recibe paquete del Agente.
Financiero
5 | Departamento | Analista D v" Confirma recepcion de la importacién a
Financiero través del sistema de SAR.
6 | Departamento | Analista D v Informa a Analista B que ha recibido el
Financiero paquete y documentos.
Fin del procedimiento.
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Emite pago
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©
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Firma de
Cheques

Figura 34: Preparacion y pago de impuestos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 38
Procedimiento de preparacién y pago de impuestos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista D v Prepara formularios de impuestos.
Financiero
2 | Departamento | Analista D v Notifica por correo el monto de los
Financiero impuestos a Analista B.
3 | Departamento | Analista B v" Recibe el monto y lo traslada al Gerente
Financiero Financiero para fines del presupuesto.
4 | Departamento | Analista B v Autoriza el pago de los impuestos.
Financiero
5 | Departamento | Analista D v" Emite el pago.
Financiero v Solicita firmas en cheques.
Alta Direccién | Firmantes v' Firma cheques.
Departamento | Analista D v" Presenta el pago de los formularios.
Financiero
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8 | Departamento | Analista D v Archiva.
Financiero
Fin del procedimiento.
a Solicita i
& generacion de Reclb_e < Archiva
2 libros il a3
i E Inicio Fin
3
E
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= remite a PR
§ Analista D @
<

Figura 35: Impresion de libros contables

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 39
Procedimiento de impresién de libros contables
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista D v Solicita al Analista B la generacién de
Financiero libros contables.
2 | Departamento | Analista B v Genera los libros contables solicitados.
Financiero v Envia por correo electrénico a Analista D.
3 | Departamento | Analista D v Recibe e imprime
Financiero
4 | Departamento | Analista D v" Archiva
Financiero
Fin del procedimiento.
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Requiriente

Solicita
informacién

Inicio

&

Cofreo

£
g Correo Fin
° ‘v"ﬁﬁcavva!i?a '7
g I informacién
Figura 36: Respuesta de requerimientos
Fuente: elaboracién propia, (2020)
Tabla 40
Procedimiento de respuesta a requerimientos
Paso Area Cargo Actividad
1 Requirente Requirente v Solicita informacién a Analista A, a través
de correo electronico e indicando en
detalle el propésito y tipo de datos que
requiere.
2 | Departamento | Analista D Recibe solicitud y prepara la informacién
Financiero que le es requerida.
3 | Departamento | Analista D Solicita visto bueno al Contador General
Financiero antes de entregar la informacién
requerida.
4 | Departamento | Contador Verifica y valida la informacién que el
Financiero General Analista D ha preparado en respuesta al
requerimiento.
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Departamento | Analista D v' Enviainformacién al requirente por correo
Financiero electrénico.

Departamento | Analista D v Archiva.

Financiero

Fin del procedimiento.
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e) Procesos del analista E

Traslada
estados de
cuenta

Inicio

Analista C

Conciliacidn Bancaria

Descarga Prepara Codifica Realiza Traslada
archivgs plantillas de cuentas conciliacién conciliacién a
conciliacién contables Analista C
Fin

Analista E

Figura 37: Conciliaciones bancarias

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 41
Procedimiento de conciliaciones bancarias
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista C v' Envia estados de cuenta locales e
Financiero internacionales en archivos Excel y por

correo electrénico.

2 | Departamento | Analista E v Descarga archivos desde correo
Financiero electronico.

3 | Departamento | Analista E v Traslada informacion a las plantillas Excel
Financiero para realizar las conciliaciones.

4 | Departamento | Analista E v Codifica transacciones por tipo de ingreso
Financiero y egreso y asigna partidas contables.

5 | Departamento | Analista E v Realiza conciliacion bancaria.

Financiero
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6 | Departamento | Analista E v' Traslada resultado de la conciliaciéon al
Financiero Analista C.
Fin del procedimiento.
A Recibe fack (od[frcaﬁmlra Registra partic Traslada a }
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Presupuesto

Figura 38: Registro de gastos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 42
Procedimiento de registro de gastos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista E Facturas de compras
Financiero v" Recibe facturas del Departamento de

Compras, las cuales deben contar con los
requisitos fiscales correspondientes, de lo
contrario no son recibidas para su
contabilizacién.

Codifica las facturas con su respectiva
cuenta contable.

Registra facturas en sistema.

Traslada facturas al Analista C para su

programacién de pago.
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Departamento | Analista E Depreciaciones

Financiero v" Revisa la integracion de los activos fijos
de las empresas y actualiza los registros
para calcular las  depreciaciones
correspondientes al mes que se
contabiliza.

v Registra las depreciaciones en sistema.

Departamento | Analista E Planillas de sueldos
Financiero v" Recibe planilla autorizad por el Gerente
Financiero.

v Codifica las partidas correspondientes de
todos los gastos que aplican a cada
planilla.

v Registra planillas en sistema.

Departamento | Analista E Presupuesto de gastos

Financiero v' Verifica que todos los gastos del
presupuesto  estén registrados en
sistema.

v' Provisiona los gastos que del
presupuesto estuvieren pendientes de
registrar en sistema.

Departamento | Analista E v Notifica a Analista C que todos los gastos
Financiero han sido registrados en sistema.

Fin del procedimiento.
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Figura 39: Preparacion de estados financieros

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 43
Procedimiento de preparacién de estados financieros
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista E v Genera los estados financieros.
Financiero
2 | Departamento | Analista E v Revisa y verifica que los registros
Financiero contables estén debidamente operados,
de lo contrario procede a corregir.
3 | Departamento | Analista E v Notifica por correo electrénico a Analista
Financiero C sobre la generacion de los estados
financieros.
Departamento | Analista C v' Recibe, revisa y remite al Contador
Financiero General.
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4 | Departamento | Contador v Revisa y confirma.
Financiero General
5 | Departamento | Analista C v" Envia a Contraloria
Financiero
6 | Departamento | Contralora v" Revisa Informacion.
Financiero 51 Si requiere cambios, lo solicita

directamente a Analista C.

5.2 Si no requiere cambios, acepta la

informacion.
7 | Departamento | Analista C v Realiza cambios cuando asi lo soliciten
Financiero de Contraloria y envia directamente a
Contraloria.

Fin del procedimiento.
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Figura 40: Emision de factura o nota de crédito

Fuente: elaboracién propia, (2020)
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Tabla 44
Procedimiento de emision de factura o nota de crédito
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Asistente v Solicita emision de factura o de emision
Comercial de nota de crédito.
2 | Departamento | Analista E v Emite factura fisica segun solicitud
Financiero v' Envia a Asistentes para autorizacién.
3 | Departamento | Asistente v" Verifica factura.
Comercial 3.1 Si la factura esté correcta, autoriza.

3.2 Si la factura no esta correcta, solicita

reimpresion.
4 | Departamento | Analista E v Codifica contablemente la factura o nota
Financiero de crédito y la registra en sistema
5 | Departamento | Analista E v Entrega documento original al Cliente y le
Financiero solicita programacién o contrasena de
pago.
6 | Departamento | Analista E v' Entrega contrasena de pago a Asistente

Financiero

Fin del procedimiento.
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Figura 41: Gestion de importaciones

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 45
Procedimiento de gestién de importaciones
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista B v Notifica al Analista E sobre el envio de
Financiero productos.
2 | Departamento | Analista B v Visualiza el estado del envio.
Financiero
3 | Agencia Agente v Informa que la importacion ha sido
de Aduana liberada y que se encuentra en camino al
lugar de destino.
4 | Departamento | Analista E v" Recibe paquete del Agente.
Financiero
5 | Departamento | Analista E v Informa a Analista B que ha recibido el
Financiero paquete y documentos.
Fin del procedimiento.
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Figura 42: Preparacion y pago de impuestos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 46
Procedimiento de preparacién y pago de impuestos
Paso Area Cargo Actividad
1 Departamento | Analista E v Prepara formularios de impuestos.
Financiero
2 | Departamento | Analista E v" Notifica por correo el monto de los
Financiero impuestos a Analista C.
3 | Departamento | Analista C v" Recibe el monto y lo traslada al Gerente
Financiero Financiero para fines del presupuesto.
4 | Departamento | Analista C v Autoriza el pago de los impuestos.
Financiero
5 | Departamento | Analista E v" Emite el pago.
Financiero v Solicita firmas en cheques.
Alta Direccién | Firmantes v' Firma cheques.
Departamento | Analista E v Presenta el pago de los formularios.

Financiero
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Departamento
Financiero

Analista E

v" Archiva.

Fin

del procedimiento.
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Figura 43: Respuesta a requerimientos

Fuente: elaboracién propia, (2020)

Tabla 47
Procedimiento de respuesta a requerimientos
Paso Area Cargo Actividad
1 Requirente Requirente v Solicita informacién a Analista A, a través
de correo electronico e indicando en
detalle el propésito y tipo de datos que
requiere.
2 | Departamento | Analista E v" Recibe solicitud y prepara la informacién
Financiero que le es requerida.
3 | Departamento | Analista E v Solicita visto bueno al Contador General
Financiero antes de entregar la informacién
requerida.
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Departamento | Contador v' Verifica y valida la informaciéon que el

Financiero General Analista E ha preparado en respuesta al
requerimiento.

Departamento | Analista E v' Enviainformacién al requirente por correo

Financiero electronico.

Departamento | Analista E v Archiva.

Financiero

Fin del procedimiento.
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