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Resumen

El analisis de los procesos administrativos de la Direccion Financiera de la Direccion General del
Diario de Centro América y Tipografia Nacional, ofrece un abordaje importante en relacién a esta
tematica para lo cual fue necesario, dar a conocer el ambito en el que se desarrolla la
investigacion, plantea la problematica actual de los procesos contables en cuanto al tiempo en que
se presentan los resultados de un proceso, se formuld la pregunta de investigacion, objetivos,
alcances y limites conocer el estado actual de los procesos, el grado de conocimiento e influencia

de los mismos a nivel organizacional.

Para su elaboracion se cont6 con el apoyo de informacion bibliografica, internet y otros
documentos, que sirvieron como referencia para llevar el orden para el analisis de los procesos

contables y administrativos.

El estudio de campo se realizd con base a encuestas aplicadas al personal que integra la
Direccién Financiera, los cuales reflejaron la falta de cultura para utilizacion de manuales de
procesos y procedimientos como apoyo a las actividades diarias, falta de participacion en la
elaboracion y actualizacién de los manuales, que ayuden a fortalecer la estructura organizacional,
el desempefio laboral, la planificacion, la ejecucion, control de actividades y el flujo de la
comunicacion ascendente, descendente y diagonal como herramienta para la toma de decisiones
para fortalecer la competitividad, el logro de objetivos y mejorar los resultados para la

Institucion, todo esto a través del andlisis estadistico de los resultado obtenidos.



Introduccion

La presente investigacion fue realizada con el fin de analizar los procesos administrativos,
financieros y su influencia en la Direccion Financiera de la Direccion General del Diario de

Centro Ameérica y Tipografia Nacional en la ciudad de Guatemala.

En el primer capitulo se plantea la problematica en los procesos administrativos y su influencia
en el funcionamiento de la Direccidén Financiera, los conocimientos bésicos que contribuyen a
conocer el problema, abarcando los aspectos generales de la organizacién y se encuadra en el
contexto en que se realizan los hechos, se hace un diagnostico situacional, para determinar el

planteamiento del problema, la formulacién de objetivos generales, especificos y la justificacion.

El segundo capitulo comprende los fundamentos que respaldan la investigacion mediante el
aporte de investigaciones sobre el tema planteado, que permiten definir los conceptos de los

procesos administrativos, para propiciar una mejor comprension y entendimiento de los mismos.

El tercer capitulo explica el tipo de investigacion realizada la cual corresponde a investigacion
cualitativa no probabilistica, por medio de esta se buscé recolectar informacion y luego analizar
cada una de las respuestas dadas sin manipulacion de las variables, el investigador no intervino
en ello, se limitd a observar variables y relaciones entre estas en su contexto natural y tomé los

datos de la realidad, para alcanzar una adecuada ejecucién del proyecto de investigacion.

El capitulo cuarto narra la presentacion y analisis de los resultados de la encuesta, detallando el
porcentaje del personal encuestado, que permitié confirmar el problema planteado y determiné

las conclusiones y recomendaciones para conseguir los resultados.

El capitulo quinto describe las recomendaciones fundamentadas en los objetivos especificos, para
mejorar el desempefio de sus empleados, para contribuir con una mayor eficiencia y eficacia y

que posibilite optimizar el trabajo administrativo financiero.



Capitulo 1
Marco contextual

1.1 Antecedentes Historicos

El General José Maria Reyna Barrios, Presidente de Guatemala de 1892 a 1898 y quien en su
juventud fuera tipdgrafo, consider6é la enorme importancia de contar con una imprenta como
forma de adelanto para el pais, motivo por el cual decidié comprar la imprenta “El Modelo”,
propiedad de los sefiores Siguiere, quienes con elementos tipograficos nuevos y maquinaria bien
seleccionada implantaron trabajos con sistema norteamericano, poniéndola bajo la direccion del
Pedagogo José Maria Vela Irisarri. Tiempo después al hacerse cargo de la direccion de la
imprenta don Horacio Ubico, recibié 6rdenes del Presidente Reyna Barrios de proceder a la
edificacion de un edificio destinado al citado establecimiento y el 7 de enero de 1894 nace
oficialmente la Tipografia Nacional. La Tipografia Nacional fue creada para fungir como la
imprenta estatal, siendo una de las razones principales, la impresion de las recopilaciones de
leyes, las memorias e informes de gobierno, también para ayudar a la produccién de los textos
oficiales, publicaciones culturales y literarias que necesitaba el pueblo de Guatemala para su

formacion educativa.

El Diario de Centro América, fue fundado por el inglés Marco J. Kelly, el 2 de agosto de 1880,
nueve afos después de la Revolucion Liberal de 1871, periodo en que también asumia la
presidencia Justo Rufino Barrios. En la primera edicion el rotativo figuraba como un periédico
mercantil, agricola, literario, cientifico y noticioso, contenia algunos de los lineamientos que
seguiria: “El nuevo periddico procurara no confinarse dentro de los estrechos limites en que de
grado o fuerza se ha encerrado hasta aqui la mayoria de la prensa centroamericana”..., con lo que

nacié como un 6rgano comercial independiente.

La trayectoria como independiente finaliza en el afio 1900 al iniciar el gobierno del Lic. Manuel
Estrada Cabrera, quien dispuso comprar el rotativo a Francisco Lainfiesta, asi inicia la historia

del Diario como publicacién semioficial.



Fue en el tiempo del General Jorge Ubico, el 21 de marzo de 1931, cuando se ordend la fusion
del Diario de Centro América con “El Guatemalteco”, que funcionaba como ¢érgano oficial y
habia realizado méas de 200 publicaciones antes del nacimiento del actual, pero las publicaciones
se hacian conjuntas. EI 23 de enero de 1950, se dispuso reorientar ambos diarios; la parte
informativa correspondia al Diario de Centro América y la parte legal a EI Guatemalteco,
dependiendo los dos del Ministerio de Gobernacion para su sostenimiento; estableciéndose que el
Director recibiria érdenes Gnicamente del Presidente de la Republica y del titular de la cartera del
Interior. Se establece como Director quien fungia como tal en la Tipografia Nacional; el 17 de

febrero de 1972, se acuerda la edicion en la imprenta estatal.

A partir del 11 de enero del afio 2008, las Direcciones Generales del Diario de Centro América y
de la Tipografia Nacional, se unificaron en una Unica direccion, denominada Direccion General

del Diario de Centro América y Tipografia Nacional.

Con fecha 23 de noviembre de 2009, se aprueba el Reglamento Organico de la Direccion General

del Diario de Centro América y Tipografia Nacional.

1.2 Base Legal y Juridica

Acuerdo gubernativo de fecha 13 de junio de 1892
Se relaciona con el contrato de la compra venta de la Tipografia “El Modelo” y organizar el

servicio de la Tipografia Nacional.

Acuerdo gubernativo de fecha 27 de noviembre de 1935
Reforma el Reglamento Interior de la Tipografia Nacional, para amoldarlo a las tendencias

modernas y al creciente desarrollo que ha tomado en los ultimos tiempos dicha dependencia.

Acuerdo gubernativo de fecha 5 de febrero de 1948

Aprueba el Reglamento del Diario de Centro América.



Acuerdo gubernativo de fecha 25 de enero de 1950
Se acuerda restablecer “El Guatemalteco” como o6rgano oficial de la Republica y, en
consecuencia, la parte oficial del Diario de Centro América se denominara en lo sucesivo “El

Guatemalteco” y para su publicacion se dividira en tres partes.

Decreto no. 1816 del congreso de la republica de fecha 18 de diciembre de 1968
Se establecen disposiciones de forma que deben contener los decretos que emita el Congreso y
Decretos y Acuerdos gue contengan disposiciones reglamentarias o de observancia general del

Ejecutivo y Acuerdos del Organismo Judicial.

Asimismo, establece que las publicaciones de los Decretos y Acuerdos del Ejecutivo, del
Organismo Judicial, Entidades Descentralizadas, Auténomas y Semiautonomas, deben ser

publicadas en el Diario Oficial (Diario de Centro América).

Acuerdo ministerial nimero 4-2000 de fecha 11 de enero de 2000

Se crea el Museo Nacional de la Tipografia Nacional, es obligacién primordial del Estado
proteger, fomentar y divulgar la cultura nacional, emitir leyes y disposiciones que tiendan a su
enriquecimiento, restauracion, preservacion y recuperacion; forman el patrimonio cultural de la
Nacion los bienes y valores histdricos y artisticos del pais y estan bajo la proteccién del Estado.
Los sitios arqueolodgicos, conjuntos monumentales y Centro Cultural de Guatemala, recibiran
atencion especial del Estado, con el propdsito de preservar sus caracteristicas y resguardar su

valor histérico y bienes culturales.

Acuerdo gubernativo nimero 133-2002 de fecha 24 de abril de 2002
En este acuerdo se hace referencia a que con fecha 10 de febrero de 1972 fue emitido un Acuerdo
Gubernativo mediante el cual se establece el nombre del Diario Oficial que paso a llamarse

“Diario de Centro América”, regulandose aspectos relativos a su funcionamiento.



Acuerdo gubernativo nimero 318-2002 de fecha 6 de septiembre de 2002

Que es imperativo, que el Diario de Centro América como o6rgano oficial de la Republica de
Guatemala, se desarrolle adecuadamente con independencia editorial en su parte informativa, y
precision en su parte legal, por lo que hace necesario la modernizacion de tan importante medio
divulgativo del Estado. Este Acuerdo Gubernativo es reformado por el Acuerdo gubernativo
namero 346-2002, del 27 de septiembre de 2002, en el que se desarrollo la estructura organica del
Diario de Centro América, con el propdsito de hacer efectiva la publicacion de su seccion oficial
y la emision de proporcionar al publico amplia y veraz informacion sobre los acontecimientos de

la vida nacional e internacional.

Acuerdo gubernativo numero 443-2003 de fecha 25 de agosto de 2003
El Diario de Centro América podra incluir publicidad en su seccion informativa, bajo las

caracteristicas, limitaciones y costos o tarifas a que se refiere el presente acuerdo.

Acuerdo ministerial nimero 243-2005 de fecha 25 de febrero de 2005
Se constituye como o6rgano responsable del analisis, consulta e investigacion de la vision del

Estado, el Consejo Editorial del Diario de Centro Ameérica.

Acuerdo ministerial nimero 577-2006 de fecha 10 de mayo de 2006

Se delega al Diario de Centro Ameérica, la compilacion de Leyes del Estado.

Acuerdo gubernativo nimero 273-2006 de fecha 30 de mayo de 2006
Reformas al Acuerdo Gubernativo 163-2001, en donde se establece la tarifa para la venta del

Diario de Centro Ameérica y las tarifas especiales para la publicacién de los avisos y edictos.

Acuerdo gubernativo nimero 425-2007 de fecha 11 de septiembre de 2007
Autoriza la venta de desechos o sub-productos generados en la produccion de los trabajos de
impresion que se realizan en la Tipografia Nacional, de acuerdo a los precios que se coticen en el

mercado al momento de realizar la venta.



Acuerdo gubernativo nimero 633-2007 de fecha 27 de diciembre de 2007

Se crea la Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional como
dependencia del Ministerio de Gobernacion. Este acuerdo fue reformado por el acuerdo
gubernativo niumero 139-2009 de fecha 21 de mayo de 2009.

Acuerdo gubernativo nimero 141-2008 de fecha 12 de mayo de 2008
Reglamento que fija el plazo para la publicacion de Acuerdos Gubernativos y Ministeriales del

Organismo Ejecutivo, en el Diario de Centro América.

Acuerdo ministerial nimero 591-2009 de fecha 23 de noviembre de 2009
Se aprueba el Reglamento Organico de la Direccion General del Diario de Centro América y

Tipografia Nacional.

1.3 Filosofia Institucional

1.3.1 Mision

Somos una institucion que, mediante una gestion transparente y efectiva lleva a cabo una amplia
labor editorial y de difusion informativa y educativa, al tiempo que proporciona diversidad de
servicios impresos. Estamos a cargo de la publicacién puntual del cuerpo legislativo nacional, asi
como otros materiales legales e informacién de interés general, especialmente la relacionada con
los logros y desafios de la Administracion Publica, por medio de las secciones especificas del

Diario de Centro América.

1.3.2 Vision

Ser la institucion editorial y de impresos del Estado que produzca con eficacia y eficiencia un
diario oficial con informacion legislativa e informativa de interés general que circule en todo el
pais, que contribuya con el arte, la cultura y la educacion guatemalteca por medio de la edicion de

obras literarias, producidas mediante la mejor tecnologia.



1.3.3Valores

Honestidad: Tener lealtad y confianza en todo lo que se hace y publica, expresarse con
coherencia y sinceridad.

Integridad: Dar a conocer e informar a la poblacién en general, noticia veraz de una forma
correcta.

Honradez: Administrar de forma integra y confiable todos los recursos en un ambito
ético y moral.

Responsabilidad: Cumplir con el compromiso adquirido por la Institucion, hacer las tareas
correctamente.

Respeto: Conservar la tolerancia en el personal de la Institucion y clientes externos.
Trabajo en equipo: coordinacion y esfuerzo conjunto para alcanzar las metas y objetivos

comunes e institucionales.

1.3.4 Objetivos

Consolidar el cambio del Diario de Centro América de un medio de relaciones publicas a
un diario publico.

Desarrollar el Diario de Centro América como un diario moderno con capacidad
comercial y con amplia cobertura.

Desarrollar la Tipografia Nacional como una editorial para fortalecer los objetivos de la
educacién guatemalteca, la documentacion y divulgacion de obras historicas y literarias
de Guatemala y la impresién del diario publico y el diario oficial con puntualidad y

calidad.

1.4 Funciones Institucionales

Las funciones institucionales estan contenidas en el acuerdo gubernativo nimero 633-2007 de

fecha 27 de diciembre de 2007, reformado por el acuerdo gubernativo nimero 139-2009 de fecha

21 de mayo de 2009, siendo las siguientes:



10.

Editar el Diario de Centro América como 6rgano oficial del Estado.

Imprimir las leyes, reglamentos y demas publicaciones oficiales del Estado.

Editar libros de texto, educativos, literarios, artisticos y expresiones de folklore de
interés nacional.

Imprimir las publicaciones, folletos y demas documentacién que requiera las
dependencias del Estado.

Imprimir carnés para cédulas de vecindad y libros de registros y controles que
requieran las municipalidades del pais.

Compilar y recopilar las Leyes, Acuerdos Gubernativos y Acuerdos Ministeriales
publicados en el Diario de Centro América.

Coleccionar cronolégicamente el Diario de Centro América en formato documental y
electrénico.

Llevar el registro, organizacion y control de todas las publicaciones legales.

Divulgar y exhibir piezas y muestras que forman parte de la historia del Diario de
Centro Ameérica y Tipografia Nacional.

Otras que sean inherentes a su naturaleza.



1.5 Organizacién

Tabla 1. Organigrama Institucional

Auditoriatnternal | Direccion General

Unidad de Asesorias

Asesoria Juridica

Subdireccion General
Téenica | - —————m—m—mm————————

Subdireccion General
——————————————————— Administrativa

Secretaria General

Direccion de . . ”
Radacoibn Direccion de Direccion Direccion Direccion de Direccion de
Mercadeo Administrativa Financiera Recursos Informatica
Humanos
Subdireccion Subdireccion
Preprensa Postprensa
[Departamento de] Departamento i e D
Programacion de Prensas Departamento Departamento de Departamento el Departamento de Aplicacion de Técnicoy
de Redaccion Comercializacion Compras Presupuesto Personal Telecomunicaciones|
Departamento D
Editorial L de Departamento 5 =
Encuadernacion de Fotografia y Departamento de Almacen
M 6 eemollo do. Departamento de D de D de
[ Desarrol L™ Fesoreria Reclutamiento y Desarrollo de
IDepartamento de] = lercados Seleccion Aplicaciones y
Disefio e Soporte Técnico
Impresion Digital [ | deProducto Departamento Departamento de]
Terminado U de Inventarios
Diagramacion
Departamento de Departamento de E:p“atme"‘," ‘;e
[Departamento de - Circulacién 4 Contabilidad - ’“g‘:vs';‘;;” ¢
Placas Biblioteca Departamento de
Mantenimiento y
- senvicios
Generales Departamento de
Desarrollo de

Personal

Departamento de|
eguridad Intera

Departamento de|
Vehiculos

Hemeroteca

Fuente: Elaborado por la Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional, Unidad de Planificacion, 2009



Tabla 2. Organigrama de la Direccidn Financiera

Director Financiero

_I Secretaria

Departamento de Presupuesto

Departamento de Tesoreria

Unidad de Caja Fiscal Unidad de Ingresos Propios

Departamento de Contabilidad

Analista de Ingresos

Analista de Ingresos delegacion
— Registro Mercantil

| | Unidad de Servicios Basicos

Unidad de Costos

Fuente: Elaborado por la Direccion General del Diario de Centro América Tipografia Nacional, Unidad de Planificacion, 2009



1.6 Andlisis FODA

1.6.1 Fortalezas

o Diario de Centro América digital innovado que permite competir con otros medios

informativos.

o Elaboracion de productos impresos de calidad y precios competitivos en el mercado.

o Edificio y biblioteca declarados patrimonio cultural.

o Museo de la Tipografia Nacional en funcionamiento.

o Existencia de obras literarias reconocidas por la UNESCO.

o Recurso Humano capacitado.

o Conocimiento operativo del funcionamiento de la maquinaria y equipo, por parte del

personal asignado por la Direccién de Artes Gréaficas.

o Sistematizacion, monitoreo e implementacién del Plan Operativo Anual que permite
una vinculacion y seguimiento del plan-presupuesto.

o Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, mediante la atencion a
solicitudes y actualizacion de la informacidn pablica de oficio.

o Generacion de ingresos propios que permiten disponer de recursos econdémicos para la
adquisicion de los insumos necesarios en los procesos de administracion y produccion.

o Direccion Institucional participativa y colegiada, coordinando y sumando esfuerzos y
conocimientos.

o La Direccién General ejerce una administracion eficiente, eficaz y transparente.

o Tarifas de precios sobre servicios actualizado y aprobado.
1.6.2 Debilidades

o La delegacion de firma de los convenios interinstitucionales para la impresion de
documentos de las instituciones que lo solicitan, es poco 4agil y limita a la
DGDCAYTN cumplir con la produccion de los documentos requeridos por dichas

instituciones.
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o No existe compromiso del sector pablico para contratar y remunerar los servicios de
impresion que brinda la Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia
Nacional.

o Ausencia de estudios e investigacion que permitan reconocer el mercado y la demanda

insatisfecha.

o Falta de consolidacion de estrategias de mercadeo para impulsar e incrementar las
ventas.

o Débil coordinacion y comunicacién en algunos niveles institucionales.

o En algunos niveles administrativos no se tiene sistematizada la totalidad de los
procesos.

o Falta de un plan de formacion y capacitacion al personal administrativo y operativo,

que dé una mejor respuesta a las necesidades institucionales.

o La firma de los contratos una vez aprobados es tardia y provoca retraso en la entrega
de los insumos y servicios necesarios para el proceso de produccion del DGDCAyYTN.

o Las bases de cotizacion y licitacion que son elaboradas por la institucion y que son
enviadas a la Asesoria del MINGOB para su revision y aprobacion, limitan algunas
veces la participacion de mas oferentes, con lo cual se pierde la posibilidad de obtener
mejores ofertas.

o Las instalaciones fisicas son poco apropiadas e inadecuadas para el 6ptimo proceso de
produccion, ya que por ser un edificio declarado patrimonio cultural, no es posible

realizar remodelaciones ni ampliaciones dréasticas.
1.6.3 Oportunidades

o Tecnologia disponible para mejorar los servicios digitales de informacién que ofrece
el Diario de Centro América.

o Incremento de profesionales e instituciones que requieren suscripcion del Diario de
Centro América impreso.

o Incremento de consultas a la version digital del Diario de Centro América.
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o Ejecucion de un estudio de mercados, a través de servicios profesionales que permitan
conocer la preferencia de los clientes sobre los productos que ofrece la institucion.

o Museo de la Tipografia Nacional con posibilidades de mejora.

o Capacitaciones al personal administrativo y operativo, mediante la contratacion de

instituciones privadas y/o coordinacion con instituciones publicas que brindan dicho

servicio.
o Mejora en la planificacion, por medio de procesos participativos e incluyentes.
o Existencia de programas informaticos sin costo, que podrian ser instalados y utilizados

por la institucion.

o Gestion financiera e implementacidn de proyectos.

o Realizar convenios de trabajo con las instituciones del estado, con el objeto de generar
mayores ingresos mediante la demanda de los servicios de la Direccién General del

Diario de Centro América y Tipografia Nacional.
1.6.4 Amenazas

o Elaborar trabajos de impresion sin costo, establecidos en ley.

o Procesos burocraticos por parte de otras dependencias, en las distintas gestiones
administrativas que realiza la institucion.

o Dificultad en la adquisicion de repuestos de la maquinaria de produccion, derivado de
la poca flexibilidad de la ley de compras y contrataciones poco flexible.

o Avance tecnoldgico.

o Competencia entre medios de comunicacion.

1.7 Planteamiento del Problema

Todas las organizaciones deben tener un eficiente proceso administrativo, para lograr la eficacia
en el funcionamiento de sus actividades, y asi obtener efectivamente los resultados esperados que

se ajusten a su mision, vision y politicas, siguiendo paso a paso cada uno de los procesos
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establecidos para unificar criterios y trabajar a través linea definida que oriente a los integrantes

de la organizacion.

La Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional, institucion del
gobierno central, la cual pertenece al Ministerio de Gobernacién, dedicada a la publicacion de
leyes, edictos, avisos, etc., a través del Diario de Centro América y de la labor editorial a traves
de la publicacién de libros y que ofrece servicios de imprenta y litografia, por su naturaleza es
una de las pocas Instituciones de Gobierno que no se financia con ingresos tributarios y depende
cien por ciento de los ingresos que percibe por la venta de los servicios antes mencionados y de
lo que produce, es decir, no cuenta con el aporte del Estado a través de los impuestos recaudados
para funcionar.

Esto la obliga a tener un control estricto de sus ingresos como de sus gastos y la Direccion
Financiera de contar con procesos bien establecidos para el control de los mismos, para generar
informacion confiable, como herramienta para toma de decisiones y control interno. La
institucion para su manejo administrativo y financiero, requiere disponer de informacion con
exactitud de cada una de sus operaciones como los flujos de efectivo, costos y gastos para la

optimizacion de los recursos.

Es muy importante para la Institucién generar los ingresos y registrarlos en la Contabilidad
Gubernamental en un tiempo adecuado, para poder afrontar los compromisos adquiridos por la

administracion y pagar a los proveedores en tiempo.

Con este propésito la Direccién Financiera sacrifica el normal desenvolvimiento administrativo,
para agilizar los procesos, debido a que no cuenta con procedimientos administrativos eficientes,
que logren racionalizar el proceso sin eliminar actividades funcionales de la gestion
administrativa y como consecuencia los controles y la documentacion no se soporta de una forma
estandarizada y se pueden obtener multas o reparos por las periodicas auditorias a la que la

institucién es sometida.
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A este problema se suma que en los Gltimos tres afios ha habido una alta rotacién de personal
dentro de la Direccion Financiera, y la falta de manuales actualizados, provoca atraso en los
procesos contables, criterios encontrados y falta de entendimiento de los mismos.

Constantemente las leyes de Guatemala, como la Ley de Contrataciones del Estado, Reglamento
de viaticos, Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del Impuesto al valor agregado y otras normas

son modificadas, lo cual hace necesario que los procesos sean evaluados contantemente.

1.8 Pregunta de Investigacion

¢Coémo inciden los procesos administrativos en el funcionamiento de la Direccion

Financiera de la Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional?

1.9 Justificacion del problema

Los procesos administrativos contables son muy importantes en toda organizacion porque de
ellos depende en gran manera el buen funcionamiento de la misma, porque garantizan eficacia,
estabilidad y productividad, por ello se debe poner mucha atencién a éstos, ya que las actividades
diarias van evolucionando y cambiando constantemente, no solo para mejorar los procesos, sino
por cambio de administracién o recomendacion de las auditorias.

Por tal motivo es necesario redisefiar estos procesos que permitan lograr mejores resultados en la
administracion financiera contable de la Institucion.

Es importante evaluar cada uno de los procesos administrativos; brindar informacion que ayude a
mejorar los mismos y conocer el grado de entendimiento y aplicacién en cada una de las areas

que componen la Direccion Financiera.

1.10 Objetivos de la investigacion

1.10.10bjetivo General

Evaluar los procesos administrativos de la Direccion Financiera de la Direccion General del

Diario de Centro América y Tipografia Nacional
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1.10.20bjetivos Especificos
e Identificar la situacién actual de los procesos que se realizan en la Direccion
Financiera
e Evaluar el grado de conocimiento de los procesos y su cumplimiento

e Determinar la relacion entre los procesos actuales y el funcionamiento

1.11 Alcancesy limites de la investigacion
1.11.1Alcances

La presente investigacion se realizé en la Direccidn Financiera de la Direccion General del Diario
de Centro América y Tipografia Nacional, donde se evalud el estado actual de los procesos
administrativos y financieros, su grado de aplicacién y entendimiento de los mismos. La
informacion recopilada sirvio para conocer las causas que afectan los procesos y que esto sirviera
de retroalimentacion a la gerencia para la toma de decisiones y para la mejora continua de los

procesos. La investigacion se realizé durante el periodo de julio a octubre de 2016.

1.11.2Limites

La aplicacién del estudio de investigacion a la Direccion Financiera, limita la participacion de
otros departamentos con los que se tiene relacion y la retroalimentacién que se necesita para
conocer el grado de cumplimiento de los procesos vistos desde otra perspectiva; El tiempo de la
investigacion limita la profundidad con la que se evalen los procesos; la seriedad con la que los

entrevistados respondan a las interrogantes planteadas.
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Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Concepto de organizar

Koontz y Weihrich (2012)

Es esa parte de la administracion que supone el establecimiento de una estructura
intencional de funciones que las personas desempefien en una organizacion; es intencional
en el sentido de asegurarse que todas las tareas necesarias para lograr las metas se

asignen, en el mejor de los casos, a las personas mas aptas para realizarlas”. (p. 31)

Organizar es una tarea que pone en marcha los objetivos y planes establecidos por una empresa,
para esto se define una estructura del trabajo a realizarse, se plantean las actividades y una

distribucion de las mismas que permite que se completen eficiente y eficazmente.

2.2 Organizacion

La organizacién es una estructura que agrupa a individuos o grupos de diferentes niveles que la
conforman y que persiguen los mismos objetivos establecidos; es una “funcién administrativa
que involucra acordar y estructurar el trabajo para cumplir los objetivos de la organizacion”
(Robbins y Cutler, 2014, p. 9) todo esto con la autoridad de supervisar y asi obtener el méximo

aprovechamiento de los elementos materiales, humanos y técnicos.
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2.2.1 Organizacion Formal

Koontz y Weihrich (2012)

Se entiende por organizacion formal la estructura intencional de funciones en una empresa
formalmente organizada; sin embargo, catalogar a una organizacion como formal no
significa que haya algo, o bien inherentemente inflexible, o bien que la confine en exceso.
Para que un gerente pueda organizar adecuadamente la estructura debe aportar un
ambiente en el que el desempefio individual (presente y futuro) contribuya de la manera
maés efectiva a las metas del grupo. Incluso la méas formal de las organizaciones debe ser
flexible y permitir la discrecionalidad, la utilizacién benéfica de talentos creativos y el
reconocimiento de los gustos y las capacidades individuales; aunque el esfuerzo
individual en una situacion de grupo debe enfocarse en las metas grupales y

organizacionales. (p. 201)

2.2.2 Organizacion Informal

Es la que se establece dentro un grupo de personas que interactdan y relacionan entre si, dentro
de una organizacion y que se identifican por estilos de vida, valores, amistad, tipo de trabajo, las

cuales pueden no coincidir con la organizacion formal asignada.

Koontz y Weihrich (2012)

La define como “una red de relaciones interpersonales que surgen cuando los individuos
se asocian entre si; de este modo, las organizaciones informales (que no aparecen en el
organigrama) podrian incluir el grupo del taller de maquinas, los asignados al sexto piso,
el grupo que juega boliche el viernes por la noche y los que se retinen a tomar el café por

las mafianas” (p. 202),
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Esta es muy importante dentro de la organizacion porque es mas facil pedir ayuda a una persona

que ya conoce que a alquien que Unicamente conoce en un organigrama.

2.3 Objetivos y metas de la organizacion

Se definen como un fin por alcanzar, en uno o varios periodos de planeacién, sin especificar en su
contenido fechas ni cuantificacion de resultados, las metas determinan un fin que debera
necesariamente ser alcanzado en un periodo de planeacion especifico, cuantificandose los
resultados que se desean lograr, e incluso el costo estimado para llegar a ellos; “Los objetivos y
las metas estan ligados y no pueden concebirse los unos sin los otros” (Robbins y Cutler, 2014,
p.18). En la organizacion formal los objetivos son precisos y concretos, en cambio en la

organizacion informal son imprecisos e indeterminados.

2.4 Manual Administrativo

Herrera (2007) afirma

Son documentos escritos que concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la
empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse
para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones procedimientos y
la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene informacion

ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas
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y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una

eficiente administracion (p. 1).

Son uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracién, ya que

facilitan el aprendizaje en un proceso especifico, principalmente a nivel operativo.

2.4.1 Objetivos de los manuales administrativos

Entre los objetivos descritos destacan:

Herrera (2007) afirma

Fijar las politicas y establecer los métodos de administracion en la organizacién
Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
area de la organizacién

Definir las funciones y responsabilidades de cada departamento

Facilitar al personal, la informacion necesaria para realizar las labores diarias y lograr
la analogia en los procesos.

Permitir el ahorro de tiempo, esfuerzos, recursos humanos y materiales innecesarios
Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia

Servir de base para la capacitacion del personal

Regular el estudio, aprobacion y publicacion de las modificaciones y cambios que se
realicen dentro de la organizacion en general o alguno de sus elementos componentes.
Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion con los demas

integrantes de la organizacion.
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e Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evitar los
conflictos entre los diferentes actores. (p. 2)

2.4.2 Manual de procesos

Herrera (2007)
Describe las tareas rutinarias de trabajo, a traves de la descripcion de los procedimientos
que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia logica de cada una de sus
actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién
arbitraria.
Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las actividades,
evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos,
facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.
Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucién de las
actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, asi como
las formas y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se

describan. (p. 4)

2.5 Diagnostico Administrativo

Monterroso (2007) afirma
Es un proceso que se estudia de forma ordenada y periddica, que integra todas las areas de

una organizacion con el proposito de conocer su funcionamiento en general y de cada una

de las areas que se evaluan, con la finalidad de detectar las causas y efectos de los
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problemas administrativos de la empresa, para analizar y proponer posibles alternativas de

solucién.

Se fundamenta en adaptar, actualizar los procesos y funciones derivado de los constantes
cambios surgidos dia a dia, para esto se debe mentalizar y dar accion a los cambios que se
presentan, y enfrentar como un reto y encontrar soluciones a los problemas particulares y

generales en cualquier momento.

El Diagndstico Administrativo no es mas que el analisis de los siguientes aspectos:

e De laestructura administrativa y organica, lineas de autoridad y tramos de control.

e De las funciones de cada una de los partes involucradas, que agrupan un conjunto de
actividades y procesos gue se relacionan entre si para el cumplimiento de las metas y
objetivos trazados por la organizacion.

e De los procesos en general y la descripcion grafica de los pasos a seguir para cumplir
cada uno de ellos.

e De comunicacién y coordinacion entre dos o mas areas para determinar la relacion

existente entre cada una de ellas.

Para realizar adecuadamente el Diagnéstico Administrativo, es necesario llevar un orden
I6gico para lograr recopilar e interpretar adecuadamente la informaciéon y cumplir con los
objetivos deseados, dificilmente se podran obtener si no existen parametros de evaluacion que

indiquen los aspectos que se deben evaluar. (p.5)
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Las etapas que integran el Diagnostico Administrativo pueden resumirse en:
e Recopilacion de informacion
e Analisis organizacional o administrativo
e Obtencidon de conclusiones

e Propuesta y plan de accién

Para los fines practicos del trabajo de investigacion o estudio que se realiz6 a la Direccion
Financiera de la Direccién General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional, se
recopilard la informacion a través de un cuestionario que respondié cada uno de los integrantes
del equipo de trabajo. Posteriormente se analizaron las respuestas y en base a ellas se formularon
conclusiones y recomendaciones sin llegar a la formulacién de una propuesta y plan de accion

como se describe en la teoria.

2.6 Andlisis de Procesos

Monterroso (2007) afirma

Comprende el estudio de los procesos que se desarrollan dentro del area objeto de
analisis, asi como el aporte que ofrecen parcialmente a los procesos generales de la

organizacion en los cuales se ve involucrada.

La base para este tipo de analisis la representa la secuencia de cada una de las actividades

que se desarrollan dentro del area objeto de estudio.

e Procesos principales
e Sub-procesos
e Procesos eventuales

e Actividades que se llevan a cabo que corresponden a procesos de otras areas.
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Es de mucha utilidad para realizar este analisis, basarse en el manual de normas y
procedimientos autorizado que sirva como referencia o punto de partida para conocer

como realmente se desarrollan las actividades dentro de cada area de trabajo. (p.8)
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Tipo de investigacion

La investigacion realizada fue cualitativa no experimental ya que para la recoleccion de datos
no se utilizd una medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el
proceso de interpretacion, por medio de esta se busco recolectar informacion y luego analizar
cada una de las respuestas dadas sin manipulacion de las variables, el investigador no intervino
en ello, se limit6 a observar variables y relaciones entre estas en su contexto natural y tomo los

datos de la realidad.
3.2 Sujetos de investigacion

La poblacién del proyecto de investigacion estuvo formada por trece personas empleados de la
Direccién Financiera de la Direccién General del Diario de Centro América y Tipografia

Nacional, como se muestra en la tabla niUmero uno.
3.2.1 Determinacion del Tamano de la muestra

Sampieri (2006) afirma

Las primeras acciones para elegir la muestra ocurren desde el planteamiento mismo y
cuando seleccionamos el contexto, en el cual esperamos encontrar los casos que nos
interesan. En las investigaciones cualitativas en lugar de preguntarnos: ¢quiénes van a ser
medidos?, nos cuestionamos: ¢;qué casos nos interesan inicialmente y donde podemos

encontrarlos? (p. 562)
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Tomando en cuenta que la poblacion en estudio es limitada, se realizd un censo, por lo tanto se
entrevistd al total de la poblacion, la tabla nimero dos se muestra la determinacion de las

técnicas, instrumentos, sujetos y poblacién utilizada.
3.3 Instrumentos de recopilacion de datos

Se utiliz6 una encuesta compuesta de diecinueve preguntas, orientada a conocer el grado de
conocimiento, comprension y puesta en practica de los procesos y procedimientos establecidos
en los manuales, para cada una de las areas que conforman la Direccion Financiera, asi como el

grado de participacion que tienen los empleados en la actualizacion de dichos manuales.

25



Capitulo 4

Ejecucion y Resultados

4.1 Presentacion de resultados

Gréfica No. 1
Manual procesos y procedimientos, autorizado

15.4%

m Si
H No

Fuente: Elaboracién propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 11 84,6%
No 2 15,4%

Total 13 100,0%

Fuente: Elaboracion propia
Anadlisis:
El 84.6% conocen que en la Direccion Financiera existen manuales de procesos y procedimientos,
mientras que el 15.4% lo desconoce, los resultados muestran un alto porcentaje de conocimiento de la

existencia de un manual, pero lo correcto es que todos los integrantes de la Direccion Financiera conozcan

los manuales y se involucren a todos por igual.
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Grafica No. 2
Manual actualizado

15.38%

mSi
HNo

™ No contesto

Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 7 53.8%

No 4 30.8%

No contesto 2 15.38%
Total 13 100,0%

Fuente: Elaboracién propia
Anélisis:
Del porcentaje que contesto que si conocen que existe un manual de procesos y procedimientos,
Unicamente el 53.8% saben que el mismo esta actualizado y el 30.8% no lo sabe. Las respuestas obtenidas
evidencian la falta de comunicacion ya que no existe congruencia entre los que conocen de la existencia

de un manual y los que saben que estd autorizado, hay un porcentaje considerable de personas que no

saben y a esto se podrian sumar los que no contestaron
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Pregunta No. 3
Podria brindar las razones

Anélisis:
Ninguna de las personas que respondieron no en la pregunta nimero uno, opinaron o dieron las razones

por las que desconocen de la existencia de manuales de procesos y procedimientos.

Gréfica No. 3
Entendimiento de los procesos y pasos para realizar
el trabajo y el resultado de los mismos

7.7%
|

| Si

m No

Fuente: Elaboracién propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje

Si 12 92.3%
No 1 7.7%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracién propia

Anélisis:
El 92.3% de los encuestados respondio que entiende los procesos y el resultado de su trabajo, Gnicamente
el 7.7% desconoce los procesos que corresponden a su area de trabajo, derivado de la falta de induccion y

capacitacion al personal de reciente ingreso.
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Pregunta No. 5
El departamento al que pertenece presta un buen servicio
y respeta los procesos establecidos

Respuesta Porcentaje
Si 100%
No 0.00%

Fuente: Elaboracion propia

Anélisis:
El 100% de los encuestados creen que el departamento al que pertenecen presta en buen servicio
y respeta los procesos establecidos, lo cual contradice en cierta manera en la pregunta anterior,

puesto que no pueden prestar un buen servicio si se desconocen los procesos.

Gréfica No. 4
Capacitacion sobre los procesos que se realizan

53.8%

mSi
H No

Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 7 53.8%

No 6 46.2%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracion propia
Analisis:
La grafica muestra que el 53.8% ha recibido capacitacion sobre los pasos a seguir en las

actividades y el 46.2% dice que no ha recibo capacitacion alguna, lo que muestra que no existe en

plan integral de capacitacion o la informacidn no se transmite a todos los niveles.
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Gréfica No. 5
Actividades que realiza el departamento
al que pertenece y el objetivo que persigue

15.4%

| Si
H No

Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 11 84.6%

No 2 15.4%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracién propia

Anélisis:

La grafica muestra que el 84.6% de los encuestados conoce las actividades que realiza el
departamento al que pertenece y el objetivo que persigue y el 15.4% desconoce las actividades y
objetivos, esto confirma los resultados de la pregunta numero 4, lo que demuestra que los

empleados conocen los procesos pero de una forma empirica, sin haber recibido la capacitacion

necesaria.
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Grafica No. 6
Proceso no establecido en el manual

/7.7%

| Si
H No

Fuente: Elaboracién propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje

Si 1 7.7%
No 12 92.3%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracion propia

Anélisis:

La grafica muestra que el 92.3% de los encuestados cree que no hay procesos fuera del manual de
procesos y procedimientos y el 7.7% cree que si existen procesos que no estan normados, por lo
que los manuales son una buena referencia para las personas que necesiten revisar los procesos de
la Direccion Financiera.

Del 7.7% que respondié que si existen procesos fuera del manual de procesos y procedimientos,
ninguno aportd datos que dieran algun indicio sobre cual proceso no se encuentra en los manuales

y a qué departamento pertenece.
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Gréfica No. 7
Funciones acorde a las actividades que
se realizan en el departamento

7.7%

mSi

H No

[s)
Fuente: Elaboracion propia 92.3%

Respuesta Cantidad | Porcentaje

Si 12 92.3%
No 1 7.7%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracién propia
Anélisis:

Los resultados muestran que existe un ordenamiento en las funciones por departamento con y una

equitativa distribucion de las mismas con un 92.3%, Gnicamente el 7.7% cree lo contrario.
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Gréafica No. 8

Los procesos son claros o pueden mejorar

38.5%

H Son claros

M Pueden mejorar

Fuente: Elaboracién propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje

Son claros 5 38.5%
Pueden mejorar 8 61.5%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracion propia

Anélisis:
A pesar de que existen procesos establecidos en los manuales de procesos y procedimientos, el

61.5% opinan que los mismos pueden mejorar, mientras que el 38.5% piensan que son claros.
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Gréfica No. 9
Cambios realizados a los procesos que se
realizan en el area de trabajo

7.7%

7.7%

mSj
E No

= No respondio

84.6%
Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 11 84.6%

No 1 7.7%

No respondio 1 7.7%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracién propia

Analisis:
La grafica muestra que la comunicacion es efectiva en cuanto a los cambios que se realizan en un

proceso en particular con un 91.7%, Unicamente el 8.3% opinan no haber sido comunicado

oportunamente.
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Grafica No. 10
Participacion en la actualizacion o mejora de los procesos

B Si
46.2% ® No

M No contesto

Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 6 46.2%

No 6 46.2%

No contesto 1 7.69%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracion propia

Andlisis:

La gréafica muestra una divisién exacta entre los que participan y los que no participan en la
actualizacién de procesos, esto puede estarse dando porque Unicamente se incluye personal de los
mandos medios para arriba, sin tomar en cuenta el personal quien es practicamente el duefio del

proceso.
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Pregunta No. 14
Frecuencia de la actualizacion de los procesos

Respuesta Porcentaje
Cada 6 meses 0.00%
Cada afo 100%

Fuente: Elaboracion propia

Analisis:
El 100% de los resultados muestran que cada afio participan en la actualizacion o revisién de los

procesos, esto deberia ser una actividad constante de por lo menos cada seis meses pero en el

caso de la Direccion Financiera no es asi.

Pregunta No. 15
Razones de la frecuencia de la actualizacion de proceso

Anélisis:

Entre los que dieron una razon, piensan que el puesto de trabajo que ocupan, no amerita la
participacion en ese tipo de procesos, porque no les han solicitado el apoyo y porque lo hace el
jefe inmediato superior realiza la actualizacion, esto forma confirma los resultados anteriores,
donde se determind que los Unicos que participan en la actualizacion de los procesos son los jefes
de departamento y la gerencia del departamento.
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Gréfica No. 11
Normas que permiten mejorar la calidad
de los servicios que se prestan

23.1%

mSi

m No

76.9%

Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 10 76.9%

No 3 23.1%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracién propia

Anélisis:
La gréafica presenta un 76.9% sobre la implementacion de normas para el mejoramiento de los

servicios, pero hay que ponerle atencion al 23.1% que piensa que no hay una normativa de
mejora del servicio.
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Pregunta No. 17
Mantenimiento del orden logico de los procesos que se realizan

Respuesta Porcentaje
Si 100%
No 0.00%

Fuente: Elaboracion propia
Anélisis:
A pesar que los resultados muestran que no todos los procesos son claros y que deben de mejorar,
el 100% piensa que tienen un orden ldgico, esto hace pensar que si se conoce el resultado que
produce el trabajo realizado; que conocen los procesos aunque estos no se vea actualizados en el
manual.

Gréfica No. 12
Cdmo el trabajo afecta las labores de otros departamentos
7.69%

15.4%

mSi

H No

No contesto

76.9%
Fuente: Elaboracion propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Si 10 76.9%

No 2 15.4%

No contesto 1 7.69%
Total 13 100.0%

Fuente: Elaboracion propia
Analisis:
El 83.3% que muestra como resultado la grafica, da un buen indicio sobre el compromiso que se
tiene con el trabajo y como afecta a otros departamentos que los procesos no se cumplen a
cabalidad, unicamente el 16.7% no lo saben y pueden estar comprometidos en hacer su trabajo

sin conocer si esté afectando a alguien més.
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Gréfica No. 13
Consulta sobre dudas en procesos y procedimientos

7.7%

m Jefe Inmediato

® Manual

92.3%

Fuente: Elaboracién propia

Respuesta Cantidad | Porcentaje
Jefe Inmediato 12 92.3%
Manual 1 7.7%

Fuente: Elaboracion propia

Anélisis:

Los resultados que muestran la gréfica, es la falta de cultura que existe dentro de la organizacion
sobre el uso de los manuales de procesos y procedimientos y la falta de socializaciéon de los
mismos, ya que el 92.3% consulta al jefe inmediato cuando tienen dudas y Unicamente el 7.7%

utilizado los manuales cuando tiene dudas.
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Capitulo 5

Discusion y Analisis de Resultados

5.1 Discusion de Resultados

Monterroso (2007) afirma que el analisis de procesos comprende el estudio de los procesos que
se desarrollan dentro del area objeto de analisis, asi como el aporte que ofrecen parcialmente a los

procesos generales de la organizacion en los cuales se ve involucrada.

La investigacion tuvo como propésito evaluar los procesos administrativos y su incidencia en el
funcionamiento de la Direccion Financiera de la Direccién General del Diario de Centro América

y Tipografia Nacional.

La investigacion se baso en el manual de normas y procedimientos autorizados que sirvié como
referencia para conocer como se desarrollan las actividades dentro del area de trabajo. De los
resultados obtenidos se pudo establecer que dentro de la mima existen manuales de procesos y
procedimientos pero que no son de conocimiento general, no existe una correcta divulgacion de
los mismos, derivado de una comunicacion debil, falta de involucramiento del personal para la

actualizacién y mejora de los procesos.

La evaluacion basada en lo planteado en los manuales de procesos y procedimientos dio como
resultado una ligera variacion con los procedimientos que utilizan dentro de cada area de trabajo,
lo que afirma la falta de involucramiento del personal para la actualizacion periédica de los
manuales.

Un aspecto importante a considerar dentro de los resultados es que no existe un plan de
capacitacion integral, es decir que no se incluyen a todos los niveles jerarquicos que conforman la
Direccion Financiera, esto influye negativamente en el desarrollo de las actividades diarias, mala

aplicacion de los reglamentos internos y desactualizacion en las leyes aplicables.
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Monterroso (2007) afirma que el diagnostico administrativo es un proceso que se estudia de
forma ordenada y periddica, que integra todas las areas de una organizacién con el propdsito de
conocer su funcionamiento en general y de cada una de las areas que se evaluan, con la finalidad
de detectar las causas y efectos de los problemas administrativos de la empresa, para analizar y

proponer posibles alternativas de solucion.

Se fundamenta en adaptar, actualizar los procesos y funciones derivado de los constantes cambios
surgidos dia a dia, para esto se debe mentalizar y dar accion a los cambios que se presentan, y
enfrentar como un reto y encontrar soluciones a los problemas particulares y generales en

cualquier momento

Derivado de la falta de involucramiento del personal en la actualizacion de los procesos y
procedimientos, el 61.5% del personal cree que los procesos no son claros y que pueden mejorar.
Esta puede ser una de las causas por las cuales no utilizan los manuales como referencia para el
aprendizaje de los procesos como tal; se utiliza el conocimiento tacito para la transmision de los
procesos, conocimiento asentado en la experiencia de otras personas y que esta poco
documentado y que se valora a nivel institucional, pero que podria transformarse en

conocimiento explicito para aprovechar la experiencia de otros para afinar los procesos.
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Conclusiones

1. La situacién actual de los procesos administrativos de la Direccion Financiera es que
estan operando conforme a una linea clara, con un objetivo establecido y conociendo
cuales son los resultados de los mismos, asi también que los trabajadores conocen como

su trabajo incide en el de los demas departamentos con los que se relacionan.

2. La mayoria de los colaboradores, el 92.3%, conocen los procesos y cumplen con cada uno
de ellos en sus respectivas areas de trabajo, pero Unicamente el 38.5% piensan que son
claros, lo que da cabida a pensar que consiguen el resultado, pero que no siguen el debido

proceso Y esto estaria causando atrasos en la entrega de resultados.

3. La falta de socializacion de los manuales, la falta de cultura en la utilizacion de los
mismos, da como resultado que el funcionamiento difiera con los procesos establecidos en
los manuales y del tiempo de entrega de resultados. Se pueden estar logrando las metas,
pero el objetivo de todo proceso es minimizar los tiempos, estandarizar procesos y no

dejarlos al criterio.
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Recomendaciones

1. Esimportante que la Direccion Financiera involucre a todo su personal en la actualizacion
de los procesos, ya que segun los datos analizados, Unicamente los jefes de departamento
tienen participacion en esta actividad y esto provoca inconformidad en los demas

colaboradores.

2. Deben promover capacitaciones constantes para el conocimiento y entendimiento de cada
uno de los procesos en los que se ven involucrados, asi mismo conocer los alcances y
limites de su trabajo y como este afecta a otros y por ultimo socializar los manuales para

que esta sea una herramienta que margue el camino a seguir en cada una de las tareas.

3. El proceso de actualizacién de manuales de procesos y procedimientos debe ser constante
y no tomarlo como un requisito méas a cumplir ya que de estos depende el cumplimiento
de los objetivos trazados, pues sirven para medir tiempos, cuellos de botella, estandarizar
procesos. Por tal razén se recomienda que como minimo se actualicen cada 6 meses, con
la participacion de todos los involucrados y asi evitar sanciones por parte de los entes

rectores.
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Anexo 1

Tabla 3
Personal que conforma la Direccién Financiera
de la Direccidén General del Diario de Centro América
y Tipografia Nacional

Puesto No. De empleados
Director Financiero 1
Sub-Director 1
Tesorero 1
Contador 1
Presupuesto 1
Empleados 8

Total 13

Fuente: Direccién de Recursos Humanos
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Anexo 2

Tabla 4
Determinacion de las técnicas, instrumentos, sujetos

y muestra a utilizar en la investigacion

Técnicas Instrumentos Sujetos Poblacion/Muestra
Personas que
) . laboran en la
Encuesta Cuestionario . ., 13
Direccion
Financiera

Fuente: Elaboracion propia
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UNIVERSIDAD

Anexo 3

PANAMERICANA

Somos un grupo de estudiantes que realizamos una evaluacion de los procesos administrativos de la
Direccion Financiera de la Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia Nacional y
nos gustaria conocer el grado de conocimiento, comprension y préctica que posee sobre los procesos

en los que se ve involucrado diariamente.

Por favor marque con una x en la casilla que corresponda

ENCUESTA SOBRE MANUAL DE PROCESOS

No. Preguntas Respuestas

¢Conoce usted si la Direccion Financiera, cuenta con un manual )

1 |procesos y procedimientos autorizado? Si No

2 Si su respuesta es si, ¢Conoce si ese manual esta actualizado? Sj No
Si su respuesta a la pregunta nimero 1 es no, ¢Podria brindar las razones?

3
¢Entiende cada uno de los procesos y pasos a seguir para realizar _

4 |sutrabajo y el resultado de los mismos? Si No
¢Cree que el departamento al que pertenece presta un buen servicio )

5 |y respeta los procesos establecidos? Si No
¢Ha recibido capacitacion sobre los pasos a seguir en las _

6 | actividades o procesos que realiza? Si No
¢Conoce cada una de las actividades que realiza el departamento )

7 |al que pertenece y el objetivo que persigue? Si No

8 ¢Cree que exista algun proceso que no esté establecido en el si No
manual?

9 Si su respuesta es si, ¢Podria mencionar alguno?
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¢ Todas sus funciones son acordes a las actividades que se realizan

10 | en su departamento? Si No
¢Cree que los procesos son claros o pueden mejorar? Son Pueden
11 ;
claros mejorar
¢Ha sido informado oportunamente en los cambios realizados a los
12 | procesos que se realizan en su area de trabajo? Si No
13 ¢Ha participado en la actualizacién o mejora de los procesos? Si No
14 Si su respuesta es si, ,Con qué frecuencia? Cada 6 Cada
meses afnio
Si su respuesta es no, ¢Podria dar una razén?
15
¢Conoce si se han establecido normas que permitan mejorar la _
16 | calidad de los servicios que se prestan? Si No
17 ¢Cree que se mantiene el orden légico de los procesos que realiza? Si No
¢Conoce como su trabajo afecta las labores de otros .
18 Si No
departamentos?
Cuando tiene dudas sobre algin proceso, ¢Consulta a su jefe
19 Si No

inmediato o consulta el manual de procesos y procedimientos?

48




