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Estimados Sefiores:

En relacién al trabajo de la Practica Empresarial Dirigida —PED- del tema “Manual de
pmw&imie;tos para el diagnéstico de la cultura institucional y clima Iaberal y plan de
mejoras con acciones correctivas en la delegacion departamental de Ia Contraloria
General de Cuentas.”, realizada por Lesly Mariela Lainfiesta Perdome estudiante de la
carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas, he procedido a la tutoria de la
misma, observando que cumple con los requerimientos establecidos en reglamentacién de

Universidad Panamericana.
De acuerdo a lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometida al Examen Téenico Profesional ~ETP-, por lo tanto doy dictamen de aprobado al

tema desarrollado con una nota de ochenta y uno (81) puntos de 100.
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En relacion al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED) del Tema: “Manual de
Procedimientos para el Diagnéstico de la Cultura Institucional y Clima Laboral y
Plan de Mejoras con Acciones Correctivas en la Delegacién Departamental de la
Contraloria General de Cuentas "realizado por: Lesly Mariela Lainfiesta Perdomo,
carmné No. ‘201403723, estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas, he procedido a la revisién del mismo y se hace constar que cumple con los
requerimientos de estilo establecidos en la reglamentacion de la Universidad

Panamericana. Por lo tanto doy el dictamen de aprobado para realizar el Examen Técnico
Profesional (ETP). i

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, fne suscribo de ustedes.
!
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Resumen

La Contraloria General de Cuentas, es la entidad superior de fiscalizacion de los recursos del
estado en todo el pais; para brindar un mejor servicio la Contraloria General de Cuentas tiene a
disposicion una Delegacion en cada Departamento.

El presente trabajo de investigacion se realizo en la Delegacién Departamental de Izabal, en la

cual se realizo un diagnostico para evaluar las condiciones actuales del talento humano.

Derivado del diagnostico realizado, se detectd deficiencias en el area de la gestion del talento

humano.

El objetivo general de esta Practica Empresarial Dirigida —PED- es fortalecer el area de la

Gestion del talento humano, para desarrollar un eficiente desempefio laboral.

La investigacion se realizo tipo descriptiva, tomando en cuentas como sujetos de estudio a la Jefa
de la Delegacion Departamental de Izabal y a los (9) colaboradores de la Contraloria General de
Cuentas, con la finalidad de identificar cuales son los factores que inciden en el clima y cultura

laboral.

Derivado del diagndéstico efectuado, se concluye que los colaboradores de la Delegacion
Departamental de Izabal, manejan un deficiente clima y cultural laboral, debido a la filosofia de
administraciones pasadas, ademas de no contar con las calidades profesionales y las malas

relaciones interpersonales.

En consecuencia, al realizar la Practica Empresarial Dirigida —PED-, en esta Delegacién permite
que se presente la propuesta del Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura
Institucional y Clima Laboral y Plan de Mejoras con Acciones Correctivas, para mejorar el clima

laboral de los colaboradores de esta Entidad.



Introduccion

La Contraloria General de Cuentas es una entidad técnica, autobnoma y descentralizada, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de los
organismos del Estado, municipios, entidades descentralizadas y auténomas, asi como de
cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas pablicas, con la cual cuenta

con equipo altamente tecnificado para el arduo trabajo de fiscalizacién interinstitucional.

Con la finalidad de ampliar los servicios a las diferentes cabeceras departamentales y Municipios
de la Republica la Contraloria General de Cuentas descentraliza los servicios de la Institucion,
mediante el Acuerdo Interno “A” No. 30-2005, creando las 21 Delegaciones Departamentales,
que constituyen la representacion méxima de la entidad fiscalizadora de los recursos del Estado
en todo el pais. En estas dependencias se encuentra la Delegacion de lzabal que presta los

mismos servicios que en los edificios de las zonas 1, 2 y 13 de la Ciudad Capital.

Por lo consiguiente, el recurso mas importante en la Delegacion Departamental de Izabal lo
forma su recurso humano, siendo de vital importancia para la prestacion de los servicios, por lo
que la conducta y rendimiento de los colaboradores influye en la eficiencia y eficacia de los
servicios que se brindan; un personal motivado y trabajando en equipo son los pilares

fundamentales en que la Delegacion sustenta sus logros y beneficios.

Una de las razones para realizar el estudio de clima y cultura laboral en esta Practica Empresarial
Dirigida —PED-, es que el desempefio de los colaboradores permita el logro de la autorrealizacion
y la satisfaccién de ellos mismos, asi como fortalecer el area de la gestion del talento humano,
que permita mejorar la calidad de trabajo, tomando como base el objetivo general de fortalecer
la eficacia y eficiencia por medio de un desarrollo organizacional dirigido al fortalecimiento de la
gestion del talento humano.

La presente investigacion se realizé de tipo descriptiva, se tuvo nueve (9) colaboradores de
estudio y se aplico una entrevista a la Jefa de la Delegacion Departamental de Izabal.



En la actualidad la Delegacion de lzabal no cuenta con un manual de procedimientos para el
diagndstico de la cultura institucional y clima laboral y plan de mejora con acciones correctivas,
por lo tanto se busca implementar el plan para fortalecer la eficiencia y eficacia que influye en el

desempefio laboral de los colaboradores.

Es por ello que es recomendable la implementacién de un manual de procedimientos para el
diagndstico de la cultura institucional y clima laboral y plan de mejora con acciones correctivas

para desarrollar buen desempefio laboral.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

La Delegacion de lzabal de la Contraloria General de Cuentas fue creada en el Municipio de
Puerto Barrios del Departamento de Izabal de conformidad al Acuerdo Interno No. A-30-2005;
las autoridades superiores de la Contraloria General de Cuentas, tomaron la decision de realizar
la desconcentracion de funciones, en tal sentido la delegacién departamental, presta servicios
técnico-administrativos a las entidades sujetas a fiscalizacion en el Departamento de 1zabal.

Al inicio de la gestion de desconcentracion, se nombré a un profesional de las Ciencias
Econdmicas como Jefe de la Delegacién, quien instituy6 los procedimientos administrativos para
cada servicio, sin embargo, se realizé una rotacion de personal, dejando como Jefe Interino por
tres afios aproximadamente a personal asignado a la Delegacion sin que tuviera las calidades

profesionales.

Por lo que el clima laboral de la delegacion, se vio afectado debido a la situacion de cambio,
reflejando que los colaboradores no se sintieran satisfechos, motivados e identificados, lo cual
provoco un aumento de conflictos; lo que conlleva a que se refleje resistencia al cambio y
dificultad para adaptarse a las nuevas técnicas de trabajo, creando a su vez una deficiencia en el

clima laboral.

En la actualidad, se nombré a una profesional de las Ciencias Econdmicas, quien de forma
progresiva y de conformidad a los Manuales Administrativos, procedimientos y criterios técnicos
ha ido incorporando a las funciones de cada colaborador la obligatoriedad de cumplir con

eficiencia, eficacia y efectividad las tareas asignadas.

En consecuencia, la prioridad de la actual Jefa de la Delegacion, esta el mejoramiento y
fortalecimiento continuo de sus colaboradores, buscando entre otros aspectos aumentar la
productividad laboral en la prestacion de los servicios a las entidades y/o instituciones del
Estado.



Capitulo 2
Marco Teorico
El tema a tratar en la presente préactica empresarial dirigida, esti contenida en la Administracion
de Recursos Humanos. Y para el autor ldalberto Chiavenato (2008) presenta que “la
Administracion de Recursos Humanos cede su lugar a un nuevo enfoque: la gestion del talento
humano. Las personas dejan de ser simples recursos (humanos) organizacionales y son
consideradas como seres dotados de inteligencia, conocimientos, habilidades, personalidad,

aspiraciones, percepciones, etc.”.

2.1 Administracion de Recursos Humanos

El autor Chiavenato (2008: 122) define que “la Administracion de Recursos Humanos consiste en
la planeacion, la organizacion, el desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas, capaces de
promover el desempefio eficiente del personal. Significa conquistar y mantener personas en la

organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable”.

El autor continta diciendo “que la Administracion de Recursos Humanos representa la manera en
que las organizaciones tratan de alternar con las personas que participan en ellas, en plena era de
la informacion. Ya no como recursos organizacionales que necesitan ser administrados
pasivamente, sino como seres inteligentes y proactivos, capaces de tener responsabilidad e
iniciativa, asi como provistos de habilidades y conocimientos que ayudan a administrar los demas
recursos organizacionales inertes y sin vida. Ya no se trata de administrar personas, sino de

administrar con las personas. Este es el nuevo espiritu y la nueva concepcion”.

2.1.1 Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

El autor Chiavenato (1999: 13) define que “los objetivos son

v" Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades y motivacion

suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion;



v' Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicacion, el
desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos y el logro de los objetivos

individuales;

v Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.”

2.2 Gestiodn del Talento Humano

Chiavenato, Idalberto (2002), afirma que la gestion el talento humano es un area muy sensible a

la mentalidad que predomina en las organizaciones.

Es contingente y situacional pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la
estructuracion organizacional adoptada, los caracteres del contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables

importantes.

Eslava Arnao, Edgar (2004), afirma que es un enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es
obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de acciones
dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimiento capacidades y habilidades en la
obtencion de los resultados para ser competitivo en el entorno actual y futuro. Recuperado

de:http://elblogdelingenieroindustrial.bligoo.com.co/diversas-definiciones-acerca-de-la-gestion-

del-talento-humano

Dessier, Gary (2004) afirma que la gestion del talento humano corresponde a las practicas y
politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del
trabajo administrativo; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer
un ambiente seguro Yy equitativo para los empleados de la compafia. Recuperado de:

http://elblogdelingenieroindustrial.bligoo.com.co/diversas-definiciones-acerca-de-la-gestion-del-

talento-humano.
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2.3 Gestion del Capital Humano

El capital humano segln La gestion del Capital Humano debe ser concebida como la integracion
de varios procesos: captacion, seleccion y contratacion del personal; induccién; evaluacion del
desempefio; capacitacion; motivacion, remuneracién y estimulacion; promocion y otros.

Recuperado de: http://www.ecured.cu/index.php/Capital Humano

La determinacion de las competencias necesarias para el eficiente desempefio del contenido de
trabajo o de las funciones de cada uno de los cargos que necesita una entidad u organizacion para
el logro de su mision, es la base de lo que se conoce como gestion por competencias y es esa, en

nuestra opinion, la més efectiva forma de gestion del Capital Humano.

2.3.1 Capital Humano

(Chiavenato 2008: 69) “Las personas en su conjunto constituyen el capital humano de la
organizacion. Este capital puede valer mas o menos en la medida en que contenga talentos y
competencias capaces de agregar valor a la organizacion, ademas hacerla mas agil y competitiva.
Por lo tanto, ese capital vale mas en la medida que tenga influencia en las acciones y destinos de
la organizacion. Para ello, la organizacion debe utilizar intensamente cuatro detonadores

indispensables.

v' Autoridad: conferir poder a las personas para que puedan tomar decisiones independientes
sobre acciones y recursos. En ese sentido, cada lider re-parte y delega autoridad a las personas
para que puedan trabajar de acuerdo con lo que aprenden y dominan. Esto es, dar autonomia a

las personas es lo que se conoce como delegacion de autoridad (empowerment).

v'Informacion: fomentar el acceso a la informaciéon a lo largo de todas las fronteras. Crear
condiciones para difundir la informacion, ademas hacerla Gtil y pro-ductiva para las personas

en el sentido de facilitar la toma de decisiones y la busqueda de caminos nuevos y diferentes.

v'Recompensas: proporcionar incentivos compartidos que promuevan los objetivos


http://www.ecured.cu/index.php/Capital_Humano

organizacionales. Uno de los motivadores mas poderosos es la recompensa por el trabajo bien
hecho. La recompensa funciona como un refuerzo positivo y como un indicador del

comportamiento que la organizacidn espera de sus participantes.

v Competencias: ayudar a las personas a desarrollar habilidades y competencias para utilizar
ampliamente la informacion y ejercer su autonomia. Asi es como se crean talentos en la
organizacion: al definir las competencias que ella necesita para alcanzar sus objetivos, asi
como al crear condiciones internas para que las personas adquieran y desarrollen tales

competencias de la mejor manera posible”.

2.4 Administracion del Capital Intelectual: Capital Humano y Capital Intelectual

Segin el autor Chiavenato (2008: 37) “en el cual indica que el capital intelectual de la

organizacion esta constituido de intangibles como:

v/ Capital interno: comprende la estructura interna de la organizacién, conceptos, modelos y
sistemas administrativos y de computo. La estructura interna y las personas constituyen lo que
generalmente conocemos como organizacion. Ademas, la cultura o el espiritu organizacional

forman parte integral de esta estructura interna.

v Capital externo: comprende la estructura externa de la organizacion, o sea, las relaciones con
clientes y proveedores, asi como marcas, marcas registradas, patentes y el prestigio de la
empresa. El valor de estos activos esta determinado por el grado de satisfaccion con que la

empresa soluciona los problemas de sus clientes.

v/ Capital humano: es el capital de gente, de talentos y de competencias. La competencia de una
persona es la capacidad de actuar en diversas situaciones para crear activos, tanto tangibles
como intangibles. No es suficiente tener personas. Son necesarios una plataforma que sirva de
base y un clima que impulse a las personas y utilice los talentos existentes. De este modo, el

capital humano esté constituido basicamente por los talentos y competencias de las personas”.
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Fuente: Chiavenato 82. Edicion

2.5 Desarrollo Organizacional

El autor Chiavenato (1999: 66) indica que “el desarrollo organizacional estudia la organizacién
como sistema total y se compromete a mejorar la eficacia de la empresa a largo plazo mediante
intervenciones constructivas en los procesos y en la estructura de las organizaciones.

Implica la integracion ademas de varias disciplinas del estudio del comportamiento humano ya
que las agrupaciones con un fin llamado comun dependen cien por cien de la manera en la que

sus integrantes interact(an entre si y a su vez con los sistemas en los que se desempefian”.

Segun los autores French, Wendell L., y Cecil H. bellJr (1973: 15) “el desarrollo organizacional
es un esfuerzo integrado que busca realizar un cambio planeado, el cual abarca a la organizacion
en su conjunto. El desarrollo organizacional constituye un programa educativo de largo plazo,
orientado a mejorar los procesos de resolucién de problemas y de renovacion de una
organizacion, por medio de una administracion mas efectiva de la cultura de esa organizacion,
con la colaboracion y ayuda de un agente de cambio o catalizador, aunado al empleo de la teoria

y la tecnologia de la ciencia del comportamiento organizacional”.



2.5.1 Caracteristicas del Desarrollo Organizacional

El autor Chiavenato (2008: 421) identifica “la propia definicion de Desarrollo Organizacional

presupone caracteristicas como las siguientes:

v'Focalizacion en toda la organizacion: es un programa amplio que busca que todas las partes

integrantes de la organizacion estén bien coordinadas.

v'Orientacién sistémica: se orienta a las interacciones de las diversas partes de la organizacion, a

las relaciones laborales entre las personas y a la estructura y los procesos organizacionales.

v" Agente de cambio: el Desarrollo Organizacional utiliza a personas que desempefian el papel de

estimular y coordinar el cambio dentro de un grupo o dentro de una organizacion.

v'Solucidn de problemas: el Desarrollo Organizacional no solo analiza los problemas en teoria

sino que pone énfasis en las soluciones, focaliza los problemas reales, no los artificiales.

v Aprendizaje experimental: los participantes aprenden a resolver experimentalmente en el

ambiente de entrenamiento los problemas que deben enfrentar en el trabajo.

v'Procesos grupales: el Desarrollo Organizacional se basa en procesos grupales como debates,

discusiones en grupo, conflictos intergrupales y procedimientos de cooperacion.

v'Retroalimentacion: el Desarrollo Organizacional suministra informacién de retorno sobre el
comportamiento y estimula a las personas a comprender las situaciones en que se

desenvuelven y a comprender las acciones auto correctivas mas eficaces.

v Orientacion situacional: el Desarrollo Organizacional no es rigido ni inmutable sino

situacional, flexible y orientado hacia la contingencia.

v'Desarrollo de equipos: el objetivo general del Desarrollo Organizacional es construir mejores

equipos de trabajo en la organizacion”.



2.5.2 Objetivos del Desarrollo Organizacional

El autor Chiavenato (2008: 422) define que “los principales objetivos son

v Aumentar el nivel de confianza y apoyo entre los miembros de la organizacion.

v"Aumentar la confrontacién de los problemas empresariales y no esconderlos.

v Crear un ambiente en que la autoridad esté basada en el conocimiento y la habilidad social.
v"Incrementar la apertura de las comunicaciones verticales, laterales y diagonales.
v"Incrementar el nivel de entusiasmo y satisfaccion personal en la empresa.

v'Buscar soluciones sinérgicas a los problemas. Es mas importante la cooperacion que el

conflicto.

v'Incrementar la responsabilidad individual y la responsabilidad grupal en la planeacion y la

implementacion”.

2.6 Cultura organizacional

El Unico camino viable para cambiar a la organizacion es cambiar su cultura, es decir, cambiar
los sistemas dentro de los cuales viven y trabajan las personas, para Chiavenato (2008: 418) “la
Cultura organizacional significa una forma de vida, un sistema de creencias, expectativas y
valores, una forma de interaccion y relaciones, representativos todos de determinada

organizacion”.

(Beckhard, Richard, 1972: 418) la define como ‘“cada organizacién eS un sistema complejo y

humano, con caracteristicas propias, como su propia cultura y con un sistema de valores. Todo



este conjunto de variables se debe observar, analizar e interpretar continuamente. La cultura

organizacional influye en el clima que existe en la organizacion”.

Y para el autor Chiavenato (2008: 83) continua diciendo “cada organizacién tiene su cultura
organizacional o cultura corporativa. Para conocer una organizacion, el primer paso es conocer
esta cultura. Formar parte de una organizaciéon significa asimilar su cultura. Vivir en una
organizacion, trabajar en ella, tomar parte en sus actividades, hacer carrera dentro de ella es
participar intimamente de su cultura organizacional. EI modo en el que las personas interactian
en la organizacion, las actitudes es predominante, las presuposiciones subyacentes, las
aspiraciones y los asuntos relevantes en la interaccion entre los miembros forman parte de la

cultura de la organizacion.

La cultura organizacional refleja la manera en que cada organizacién aprendié a manejar su
ambiente”.

El autor continua diciendo (2008: 85) que la cultura organizacional “es una mezcla compleja de
prejuicios, creencias, comportamientos, historias, mitos, metaforas y otras ideas que, juntas,

representan el modo particular en que trabaja y funciona una organizacion”.

El autor continda diciendo (2008: 86) que “la cultura organizacional presenta seis caracteristicas

principales:

v'Regularidad en los comportamientos observados: las interacciones entre los participantes se
caracterizan por un lenguaje comun, por terminologias propias y rituales relacionados con

conductas y diferencias.

v"Normas: son patrones de comportamiento que comprenden guias sobre la manera de hacer las

COsas.



v'Valores predominantes: son los valores que principalmente defiende la organizacion y que
espera que los participantes compartan, como calidad del producto, bajo ausentismo, alta

eficiencia.
v Filosofia: son politicas que refuerzan las creencias sobre como tratar a empleados y clientes.

v'Reglas: son lineamientos establecidos y relacionados con el comportamiento dentro de la

organizacion. Los nuevos miembros deben aprender esas reglas para poder ser aceptados en el

grupo.

v'Clima organizacional: es el sentimiento transmitido por el ambiente de trabajo: como
interactGan los participantes, como se tratan las personas unas a otras, como se atienden a los

clientes, como es la relacion con los proveedores, etcétera.

2.7 Clima organizacional

Chiavenato (2008: 59) manifiesta que “El clima organizacional se refiere al ambiente interno que
existe entre los miembros de la organizacion y esta intimamente relacionado con el grado de
motivacién de sus integrantes. El término clima organizacional se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, es decir, a los aspectos de la
organizacién que llevan a la estimulacion o provocacion de diferentes tipos de motivaciones en
los integrantes. Asi, el clima organizacional es favorable cuando proporciona satisfaccion de las
necesidades personales de los integrantes y eleva la moral.

Es desfavorable cuando proporciona frustracion de esas necesidades. En realidad, el clima
organizacional influye en el estado motivacional de las personas y, a su vez, este ultimo influye

sobre el primero”.
El autor continua diciendo, “el concepto de motivacion (en el nivel individual) conduce al de

clima organizacional (en el nivel organizacional). Los seres humanos estan obligados a adaptarse

continuamente a una gran variedad de situaciones para satisfacer sus necesidades y mantener un
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equilibrio emocional. Esto puede definirse como estado de adaptacion. La adaptacion varia de
una persona a otra y en el mismo individuo, de un momento a otro”.
Para el autor Chiavenato (2008: 24) Eficacia y Eficiencia manifiesta que “toda organizacion debe

considerarse simultaneamente desde los puntos de vista de la eficacia y de la eficiencia”.

Eficacia

Para Reinaldo O. Da Silva, la eficacia esta relacionada con el logro de los objetivos/resultados
propuestos, es decir con la realizacion de actividades que permitan alcanzar las metas

establecidas. La eficacia es la medida en que alcanzamos el objetivo o resultado.

Simon Andrade, define la eficacia de la siguiente manera: actuacion para cumplir los objetivos
previstos. Es la manifestacion administrativa de la eficiencia, por lo cual también se conoce como

eficiencia directiva. Recuperado de:http://www.promonegocios.net/administracion/definicion-

eficacia.html

Eficiencia

Para el autor Chiavenato (2008: 25) “es una medida normativa de la utilizacion de los recursos en
los procesos. La eficiencia se preocupa de los medios, métodos y procedimientos mas indicados
que sean debidamente planeados y organizados, a fin de asegurar la utilizacion éptima de los

recursos disponibles”.

El autor continda diciendo, eficiencia "significa utilizacién correcta de los recursos (medios de
produccidn) disponibles. Puede definirse mediante la ecuacién E=P/R, donde P son los productos

resultantes y R los recursos utilizados™

La Motivacion Humana

Segun Chiavenato (1999: 6) el motivo es “aquello que origina una propensién hacia un

comportamiento especifico. Este impulso a actuar puede provocarlo un estimulo externo (que
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proviene del ambiente) o puede ser generado internamente en los procesos mentales del

individuo. Motivacion se asocia con el sistema de cognicion del individuo.

El comportamiento humano es dindmico por

e EI comportamiento es causado: Existe una causalidad del comportamiento, que se origina en
estimulos internos o externos;

e El comportamiento es motivado: En todo comportamiento humano existe una finalidad, esta
dirigido u orientado hacia algun objetivo; y,

e EI comportamiento esta orientado hacia objetivos: En todo comportamiento existe un impulso,

un deseo, una necesidad, una tendencia, que indica los motivos del comportamiento”.

Medidas de Eficacia Organizacional

Para el autor Chiavenato (2008: 34) se refiere como un “concepto amplio y complejo en virtud
de sus multiples relaciones con sus socios. Hay un conjunto de intereses y satisfacciones en
juego, muchos de los cuales entran en conflicto entre si y son hasta cierto punto antagonicos. Asi,

la tarea de la administracion es mantener el equilibrio entre esos componentes.

Los principales indicadores de la eficacia organizacional son:

v/ Satisfaccién: la organizacién es un sistema social que tiene que prestar atencion a los
beneficios otorgados a sus grupos de interés (funcionarios, clientes, proveedores y prestadores
de servicios). La organizacion satisface las demandas del ambiente a través de la
responsabilidad social, ética, voluntarismo, etc. Los indicadores de satisfaccion incluyen las
actitudes de los funcionarios, rotacién, ausentismo, quejas y reclamaciones, satisfaccion del

cliente, etcétera.

v’ Adaptabilidad: es el mecanismo mediante el cual la organizacién responde a los cambios
inducidos externa e internamente. Es el tiempo de reaccion y de respuesta de la organizacion a
los cambios ambientales. Este criterio se refiere a la capacidad de la administracion de percibir
los cambios tanto en el ambiente externo como en la propia organizacion. Problemas en los

indicadores de produccion, eficiencia o satis-faccion pueden ser sefiales para cambiar de
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practicas o de politicas. También el ambiente puede demandar resultados diferentes o

proporcionar entradas diferentes, lo cual exige un cambio.

v'Desarrollo: La organizacion tiene que invertir en los colaboradores para incrementar su
desarrollo y su capacidad de realizacion. El desarrollo se relaciona con el aumento de la
riqueza organizacional: con sus activos tangibles e intangibles. Los esfuerzos por el desarrollo
son los relacionados con programas de capacitacion y de desarrollo del personal, incluyendo

varios enfoques psicoldgicos y sociologicos™.
Ciclo motivacional

Para el autor Chiavenato (2008: 49) el ciclo motivacional “comienza cuando surge una necesidad,
fuerza dindmica y persistente que origina el comportamiento. Cada vez que aparece una
necesidad, ésta rompe el estado de equilibrio del organismo y produce un estado de tension, que
lleva al individuo a desarrollar un comportamiento o accion capaz de descargar la tension y
liberarlo de la inconformidad y del desequilibrio. Si el comportamiento es eficaz, el individuo
satisfara la necesidad y por ende descargara la tension provocada por aquélla. Una vez satisfecha
la necesidad, deja de ser motivadora de comportamiento, puesto que ya no causa tension o

inconformidad”.

El autor continua diciendo “en otras ocasiones, la satisfaccion de otra necesidad logra reducir o
calmar la intensidad de una necesidad que no puede satisfacerse.
La motivacion humana es ciclica: el comportamiento es casi un proceso continuo de solucion de

problemas y satisfaccion de necesidades, a medida que van apareciendo”.

Evaluacion del desempefio humano

Para el autor Chiavenato (2008: 243) “es una apreciacion sistematica de como cada persona se
desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro, un concepto dindmico, ya que los

empleados son siempre evaluados con cierta continuidad, sea formal o informalmente, en las
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organizaciones. Es un medio a través del cual es posible localizar problemas de supervision de

personal, de integracion del empleado a la organizacion o al cargo que ocupa, etc.”.

El autor continua diciendo (2008: 248) “la evaluacion del desempefio no es un fin en si, sin un
instrumento, un medio, una herramienta para mejorarlos resultados de los recursos humanos de la
organizacion. Para alcanzar ese objetivo basico (mejorar los resultados de los recursos humanos
de la organizacion), la evaluacion del desempefio pretende alcanzar diversos objetivos

intermedios. Esta puede tener los siguientes objetivos intermedios:

v'ldoneidad del individuo para el puesto.

v’ Capacitacion.

v Promociones.

v Incentivo salarial por buen desempefio.

v Mejora de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
v’ Desarrollo personal del empleado.

v"Informacion basica para la investigacion de recursos humanos.

v Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.

v/ Estimulo para una mayor productividad.

v Conocimiento de los indicadores de desempeiio de la organizacion”.

Conflictos laborales

Para el autor Chiavenato (1999: 58) “El conflicto y la cooperacion constituyen elementos
integrantes en la vida de las organizaciones. Ambos han recibido mucha atencion por parte de

recientes teorias de la organizacion. Son dos lados de una misma moneda.

Conflicto significa existencia de ideas, sentimientos, actitudes o intereses antagonicos que pueden
llegar a chocar. El conflicto es la condicidn general del mundo animal. EI hombre sobresale entre

los animales por su capacidad de atenuar esta condicion”.

El autor contintia diciendo sobre las “situaciones de conflicto y métodos de solucion.
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Métodos antiguos.

e Destructivos.

e Supresion-guerra total.

¢ Parcialmente destructivos.

e Guerra parcial-acomodacion.

Métodos modernos.
e Constructivos.

¢ Negociacidn-solucion de problemas.

Todo conflicto lleva en si fuerzas constructivas que conducen a la innovacion y al cambio, y
fuerzas destructivas gque llevan al desgaste y a la oposicion. El conflicto existe o se presenta por
puntos de vista e intereses diferentes que chocan entre si; la existencia de conflicto significa la

existencia de dinamismo, vida y fuerzas que chocan”.
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Capitulo 3

3.1. Planteamiento del problema

El elemento mas importante de la Delegacion Departamental de Izabal de la Contraloria General
de Cuentas es el talento humano, siendo este el principal factor y cimiento para la prestacion de
los servicios en este Departamento; su influencia es decisiva en el desarrollo y evolucion de la
misma, cuyo objetivo es centrar sus estrategias en la optimizacion del &rea administrativa y en el
beneficio hacia la atencion al cliente, que solicitan los servicios para la realizacion de los tramites

correspondientes.

Por lo consiguiente, segun el estudio realizado a través del diagndstico (FODA), sobre las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, muestra un clima y cultura laboral que
presenta deficiencias en el desempefio de sus funciones que redunda en el desarrollo
organizacional, debido fundamentalmente a que la Delegacién no cuenta con el personal

necesario y debidamente capacitado para realizar dichas labores.

El engrandecimiento de entidades del Estado y los cambios administrativos genera la necesidad
de intensificar la aplicacion de conocimientos, habilidades y destrezas indispensables para
mantener la aptitud en el recurso humano, buscando contar con el personal adecuado, en nimero,

perfil, preparacion potencial y actitud que vayan de acuerdo con la filosofia de la Delegacion.

Por lo anterior, para el mejoramiento del clima laboral que se presenta en la Delegacion es
necesario proponer un Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura Institucional
y Clima Laboral y el Plan de mejora con Acciones Correctivas, por lo tanto, es preciso
responder a la pregunta: ;Como fortalecer el area de la Gestion del Talento Humano de la

Delegacion Departamental de Izabal de la Contraloria General de Cuentas?
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3.1.1. Titulo de la investigacion

“Fortalecimiento en el Area de la Gestion del Talento Humano de la Delegacion Departamental

de Izabal de la Contraloria General de Cuentas”.

3.1.2. Justificacion

El motivo de la presente investigacion radica en que es necesario identificar cuél es el grado de
conocimientos, habilidades y destrezas con que cuenta el personal de la Delegacion
Departamental de la Contraloria General de Cuentas Izabal, de la cual permita aportar
herramientas que contribuyan a la solucién que les permita desempefiar de forma eficaz y
eficientemente las tareas asignadas de los colaboradores en relacién a la realizacion de sus

funciones.

Es por ello que, este estudio parte de la problematica de la necesidad de analizar y capacitar al
personal y concientizar y viabilizar en forma eficiente los procesos que realizan los colaboradores
en la Delegacion de lzabal, mediante un plan de mejoras que los lleve al fomento del

conocimiento, motivacion, productividad, adaptacién y satisfaccion de los colaboradores.

3.2. Objetivos

3.2.1 Objetivo general

Fortalecer la eficacia y eficiencia por medio de un desarrollo organizacional dirigido al
fortalecimiento de la Gestion del Talento Humano de la Delegacion de Izabal de la Contraloria

General de Cuentas.

3.2.2. Objetivos especificos

v Determinar los factores que influyen en el clima y cultura laboral dentro del personal de la

Delegacion de Izabal.
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v" Identificar qué factores del clima laboral influyen en la Delegacion Departamental en la
prestacion de servicios a las Instituciones del Estado.

v' Identificar si la Contraloria General de Cuentas capacita de forma constante a los
colaboradores de la delegacion departamental de Izabal, para fortalecer la eficiencia y eficacia en

el area del recurso humano.

v' Identificar y desarrollar estrategias que conlleven a fortalecer el clima y cultura laboral.

3.3. Alcances y limites

Los alcances de este trabajo de investigacion estan integrados de la siguiente manera:

3.3.1 Alcances

e Espacial
Se realiz6 un analisis de estudio en la Delegacion de Izabal, Contraloria General de Cuentas,
ubicada en la 62 Avenida entre 15% Y 162 Calles, del Municipio de Puerto Barrios,

Departamento de Izabal.

e Temporal
El estudio se desarrollé del 17 de mayo al 09 de agosto del 2014.

e Teorica

Las referencias bibliogréficas que se utilizaron para este estudio y darle el soporte respectivo al
marco teorico, estan: Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento de la Ley
Organica del Contraloria de Cuentas y sus modificaciones, Acuerdos Internos CGC, Revista
Informativa No. 1 y 2 de la Contraloria General de Cuentas, Idalberto Chiavenato, Dr. Rafael
Guizar Montufar.
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3.3.2. Limites

Para la presente investigacion no se presento ninguna limitante que impidiera el desarrollo de la

misma.

3.4. Metodologia

3.4.1. Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, segun Tamayo y Tamayo M. (Pag. 35), en su
libro Proceso de investigacion cientifica, la investigacion descriptiva “comprende la descripcion,
registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, y la composicién o proceso de los

fenémenos.

3.4.2. Sujetos

Para realizar el presente estudio de investigacién se tomaron en cuenta como sujetos de

investigacion los siguientes diez (10) colaboradores:

3.4.2.1. Personas

e Jefa Delegacion Departamental (1)

e Secretaria (1)

e Encargada de Probidad y Comités (1)

e Encargado de Entidades Gubernamentales y Formas y Talonarios (1)
e Encargado de Titulos (1)

e Encargado de Asociaciones y Contratos (1)

e Conserje (1)

¢ Notificador (1)

e Guardian (2)

3.4.2.2. Unidades de analisis

e Historia de la creacion de la contraloria general de cuentas y delegaciones departamentales.

e Ley organica de la contraloria general de cuentas.
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¢ Reglamento de la Ley de la contraloria general de cuentas.
e Manuales administrativos de la delegacion de 1zabal.

e Procedimientos administrativos internos de la delegacion de Izabal.

e Sistema de auditoria gubernamental SAG.

3.5Instrumentos

Los instrumentos utilizados para la recopilacion de los datos de parte de los sujetos de estudio

que fundamentan la presente Practica Empresarial Dirigida —PED- fueron:

e Entrevista dirigida a la Jefa de la Delegacion Departamental de Izabal, CGC, estructurada en
una serie de 15 preguntas cerradas y de respuesta multiple; persigue conocer la informacion
relacionada al proceso de evaluar la situacion de la Delegacion, en relacion al desarrollo

organizacional y desempefio laboral de los colaboradores. (Ver Anexo No. 1)

e Cuestionario dirigido a colaboradores de la Delegacion de Izabal, CGC, estructurada en una
serie de 29 preguntas cerradas, que permiten conocer la situacion de la Delegacion.(Ver Anexo
No. 5)

3.6 Procedimiento

Para la realizacion de la presente Practica Empresarial Dirigida-PED-, fue necesario desarrollar
los siguientes pasos que permitid de manera ordenada llevar a cabo la obtencién de datos de la

investigacion, que se detallan a continuacion:

e Se elabord una entrevista dirigida a la Jefa de la Delegacion de lzabal de la Contraloria
General de Cuentas, para hacer un diagnostico de la situacion actual de la Delegacion.
e Aplicacion de instrumentos.

e Recopilar y analizar la informacion.
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e Estructuracion del FODA de las areas seleccionadas en la Delegacion de 1zabal.
e Estructuracion de Ishikawa.

e Seleccionar la problemética a investigar.

e Planteamiento del problema y la metodologia.

e Elaboracién de marco teorico y las fuentes de consulta.

e Estructuracion de los instrumentos de investigacion.

e Validacion de los instrumentos.

o Correcciones respectivas a los instrumentos de investigacion.

e Anélisis de los resultados obtenido con los instrumentos.

e Presentacion de los resultados obtenidos.

e Presentacion del informe final de la Practica Empresarial Dirigida PED II, al tutor para

correcciones y aprobacion.

3.7 Disefio de la investigacion

El disefio de la Practica Empresarial Dirigida se considera documental y descriptiva, ya que se
consultaron leyes, revistas, libros y visitas a la Delegacion a través de la aplicacion de

entrevistas, cuestionarios y método de observacion.
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Capitulo 4

4.1 Presentacion de resultados

e Resultados de la guia de entrevista dirigida a la Jefa de la Delegacion Departamental de 1zabal

de la Contraloria General de Cuentas, que se presenta a continuacion

Cédula No. 1

Pregunta

Respuesta

¢ Considera usted que los colaboradores de
la Delegacion trabajan con pasion y
refleja energia en su trabajo diario?

La Jefa respondié que el personal asignado a la
Delegacion realiza sus funciones de forma eficaz,
sin embargo, la rutina se refleja en su desempefio.

¢Considera usted que se tienen las tareas
de trabajo bien distribuidas?

Actualmente por falta de talento humano, derivado
de traslados efectuados por la Direccién de
Recursos Humanos de la CGC, se tiene recargado
el trabajo en dos o tres personas, considerando el
grado de responsabilidad y desempefio.

¢Cree usted que en la Delegacion existe
una cultura de respeto, apoyo Yy
comparierismo?

Si, cada colaborador cuenta con asignacion de
tareas, sin embargo, todos contribuyen  al
cumplimiento de los objetivos de la Delegacion.

¢Cree wusted que en la Delegacion
funciona correctamente la comunicacién
interna?

Si principalmente la comunicacion informal

¢Existe buena cooperacién entre los
colaboradores en las areas administrativas
para alcanzar los resultados de la
Delegacion?

No, algunos colaboradores no tienen buena
disposicion.

¢ Considera que los Colaboradores poseen
la tecnologia necesaria para realizar su
trabajo?

No lamentablemente el equipo de cdmputo
asignado a la Delegacion es obsoleto, lo cual
afecta en la eficiencia de su desempefio.

¢Considera usted que la tecnologia es uno
de los factores que mide el grado de
eficiencia de los colaboradores de la
Delegacion?

Definitivamente, toda vez que el uso de sistemas
informéaticos hoy en dia es parte elemental de
cualquier proceso administrativo.

¢Entre los servicios que brinda la
Delegacion, es prioritaria la mejora de la
calidad en los servicios que prestan?

Como uno de los principios filosoficos de la
Contraloria General de Cuentas esta la prestacion
de servicios con excelencia y calidad, por lo
consiguiente es prioritaria la mejora de la calidad
a los colaboradores.
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¢Ha planeado un programa de incentivos
con el fin de motivar a los colaboradores
en su desempefio y compromiso laboral e
institucional?

La Delegacion no actia de forma independiente,
cualquier programa relacionado con incentivos
laborales, le corresponde a la Direccion de
Recursos Humanos.

10

¢Piensa que existe envidia, rivalidad y/o
celo profesional entre los colaboradores
de la Delegacion?

Dentro de los colaboradores asignados a la
Delegacion  existe  personal  técnico y
administrativo  con  diferentes grados de
escolaridad, lo que incide en el desempefio de sus
funciones, poniéndose de manifiesto el celo
profesional

11

¢Considera usted que los colaboradores
poseen conocimientos y habilidades para
satisfacer las necesidades de la
Delegacion?

No en todos los colaboradores

12

¢Considera importante la capacitacion de
habilidades personales?

Definitivamente, ya que aprovechar y/fortalecer
las habilidades y destrezas individuales redunda
en el buen desempefio de la entidad

13

¢Planea reuniones creando un clima de
confianza donde los colaboradores
participen y opinen sin sentirse cohibidas?

Semanalmente se convoca a reunién para tratar
temas generales e informar de las instrucciones
emanadas de la Direccion de Delegaciones, asi
como fortalecer algin proceso que se  esté
realizando con alguna deficiencia.

14

¢Estaria dispuesta a trabajar en proyectos
y metas que ayuden a mejorar el ambiente
de trabajo?

Por supuesto, ya que el clima y -cultura
organizacional son elementales para que el
desempefio de las funciones asignadas a cada
colaborador se desarrollen eficaz y eficientemente.

15

¢Se siente orgullosa de formar parte de la
Delegacion de Izabal, CGC?

Claro, laborar en una institucién de prestigio Gnica
en su género con 24 afos de servicio, reflejan la
carrera administrativa que he realizado, formar
parte de la Delegacion Departamental no estaba en
mis planes, sin embargo, ha sido experiencia muy
especial.

Fuente: Delegada Departamental de Izabal.
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Resultados de los aspectos demograficos dirigido a los colaboradores de la Delegacion
Departamental de Izabal, Contraloria General de Cuentas, que se detallan a continuacion:

llustraciéon No. 1

¢Area en la que labora en la Delegacion de Izabal, Contraloria
General de Cuentas?
H Titulos

H Recepcion de Contratos, Cuenta
Corriente Asociaciones

M Probidad, Recepciéon de Almacén y
5% Cuenta Corriente Comités

M Formas y Talonarios, Rendicién de
cuentas de Municipalidades, Cuenta
corriente de Enntidades, Titulos

M Secretaria, Aut. y hab. de libros y
bitdcoras, Cuentadancias, Cuenta
Corriente Cocodes y Titulos

M Conserje

i Seguridad

i Seguridad 2

i Notificador

Fuente: elaboracién propia

La Delegacion Departamental de lzabal, cuentan con 9 colaboradores para la prestacion de
servicios, como se puede observar en la grafica, se muestra que en el nivel administrativo 3
colaboradores tienen recargadas mas funciones que otros, debido a la falta de habilidades
personales de unos colaboradores y la carencia del talento humano que existe actualmente en la

Delegacion de Izabal.
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llustracion No. 2

¢Nivel Institucional?

Fuente: elaboracion propia

En el nivel institucional la gréafica indica que el 56% pertenecen al nivel Administrativo y el 44%
al nivel de Especializados, lo que muestra la falta de talento humano en la oficina para la

prestacion de los servicios en la Delegacién Departamental.

llustracion No. 3

¢ Tiempo de laborar en la Institucion?

Fuente: elaboracién propia

Esta grafica determina el tiempo que cada colaboradores tiene de laborar en la Institucion la cual
oscila entre 10 a 19 afios el 22%, mientras que el 45% estan en un rango de 7 a 9 afios y el 33%

de 4 a 6 afios, lo que refleja acomodamiento y rutina en el desempefio laboral.
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llustracion No. 4

¢ Grado Académico?

Técnico
11%

Fuente: elaboracion propia
El grado académico de los colaboradores se observa de la manera siguiente: el 13% tienen el

grado de Licenciatura, el 11% el grado de técnico, el 34% tienen estudio de nivel medio, el 11%
nivel basico y el 22% anicamente concluyeron al nivel primario, mostrando en la Delegacion
diferentes grados de escolaridad.

llustracion No. 5

¢Edad?

Fuente: elaboracién propia
La grafica muestra la edad de los colaboradores comprendida entre 41 a 45 afios el 71%,

mientras que el 29% estan comprendidos en la edad de 31 a 35 afios, ental virtud se observa que
la Delegacion no cuenta con talento humano joven de un rango de 18-30 afios, manifestando la
carencia de personal con habilidades y destrezas modernas para eficientizar los servicios

prestados en la Delegacion Departamental.
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llustracion No. 6

¢Estado Civil?

Fuente: elaboracion propia

En referencia al estado civil de los colaboradores, el 67% de los colaboradores son casados,

mientras que el 22% pertenecen a la unién libre y el 11% son solteros,

llustracion No. 7

;. Sexo?

Fuente: elaboracién propia

En referencia al sexo, el 22% corresponden al sexo femenino, mientras que el 78% al sexo

masculino, por consiguiente la Delegacion se apoya mas con el género masculino.
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Resultados de la encuesta dirigida a los colaboradores de la Delegacion Departamental de 1zabal,
Contraloria General de Cuentas, que se detallan a continuacion

llustracion No. 1

¢Al ingresar a trabajar en la Delegacion de Izabal de la

Contraloria General de Cuentas, fue proporcionada la

induccion general para conocer las normas y politicas
de la Institucion?

Fuente: elaboracion propia

El 69% de los colaboradores de la Delegacion Departamental de Izabal de la CGC, manifesto
que no tuvieron la induccién general para conocer las normas y politicas de la Institucion, por lo

tanto no obtuvieron un conocimiento claro de cudl era la filosofia de la Institucion.
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llustracion No. 2

¢Las normas y politicas en esta Institucion son
conocidas por todos los colaboradores?

Fuente: elaboracion propia

En la actualidad el 44% de los colaboradores manifiestan que no conocen las normas y politicas
de la Institucidn, por consiguiente, no tienen la visién de lo que presenta la Institucion, mientras

que el resto de los colaboradores si la tienen.

llustracion No. 3

¢Conoce y pone en préactica los procedimientos que
debe cumplir en su trabajo?

Fuente: elaboracion propia

En esta grafica, se determina que el 100% de los colaboradores encuestados, manifiesta que
cumplen los procedimientos establecidos en su trabajo, porque conocen los manuales y requisitos

de cada servicio que se presta.
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llustracion No. 4

¢La dependencia donde labora le brinda una adecuada
induccién al puesto?

Fuente: elaboracion propia

Se determina que el 56% de los colaboradores no obtuvieron una apropiada induccién al puesto,

por lo que ha sido un factor que afecta en el desempefio laboral de los colaboradores.

llustracion No. 5

¢Planifica las tareas y actividades de la Delegacion
donde se encuentra?

Fuente: elaboracion propia

El 67% de los colaboradores manifiestan que conllevan una agenda para la realizacion de las
tareas y actividades diarias asignadas por cada colaborador, mientras que el 33% indica que no

planifican las tareas, por la atencion del servicio al cliente que se presenta a diario en la oficina.
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llustracion No. 6

¢En su unidad administrativa se tienen las tareas de
trabajo bien repartidas?

Fuente: elaboracion propia

El 67% de los colaboradores manifiestan que las tareas y/o funciones de cada colaborador no
estan adecuadamente asignadas, mientras que el 11% sea abstuvieron a contestar, por lo que
induce a un deficiente clima laboral entre los colaboradores.

lustracion No. 7

¢En la Delegacion existe una cultura de respeto, apoyo
y comparierismo?

Fuente: elaboracion propia

La gréfica indica que el 88% de los colaboradores muestra que manejan una deficiente cultura
laboral, por las asignaciones de funciones que no se encuentra repartidas adecuadamente,
mientras que el 12% contesté que manejan cultura de compafierismo.
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llustracion No. 8

¢La Jefa de la Delegacion soluciona los problemas de
manera eficaz?

Fuente: elaboracién propia

En cuanto a la resolucion de problemas, el 100% de los colaboradores determinan que la
Delegada, cuenta con el liderazgo y las habilidades necesarias para el manejo de la
administracion de la Delegacion de Izabal, Contraloria General de Cuentas.

[lustracion No. 9

¢Cuando comete un error, la delegada lo detecta
oportunamente y le informa de manera adecuada para
resolverlo?

Fuente: elaboracién propia

La grafica muestra claramente que la Delegada Departamental orienta, dirige e instruye a los
colaboradores para la resolucion de conflictos, fortaleciendo las habilidades y conocimientos de
los colaboradores, para eficientizar los servicios prestados por la Delegacion.
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lustracion No. 10

¢La comunicacion interna de la Delegacién funciona
correctamente?

Fuente: elaboracion propia

El 100% de los colaboradores coinciden que disponen de una buena una comunicacion interna en
la Delegacion Departamental de Izabal, de la CGC, por el lapso de tiempo que comparten en la

oficina de la Delegacion.

llustracion No. 11

¢ Le resulta facil la comunicacion con su jefe
inmediato?

100%

Fuente: elaboracion propia

El 100% de los colaboradores muestra que disponen de una comunicacion factible con la Jefa de
la Delegacion Departamental de lIzabal, de la CGC, por el manejo eficiente que maneja en la

administracion de la Delegacion.
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llustracion No. 12

¢ Existe buena cooperacién entre las areas para alcanzar
los resultados de la Delegacion?

NULA
11%

Fuente: elaboracion propia

Con respecto a la colaboracion entre las areas, el 56% de los colaboradores indican que no se
manifiesta un apoyo entre los comparieros por el recargo de funciones que cuentan, mientras
que el 33% colaboran para la realizacién de los resultados, por las minimas funciones que
realizan y el 11 % se abstuvieron a contestar.

[lustracion No. 13

¢ Posee la tecnologia necesaria para realizar su trabajo?

Fuente: elaboracion propia
La grafica nos muestra que el 56% de los colaboradores no cuentan con la tecnologia necesaria

para la realizacion de sus actividades laborales, ya que la Delegacién cuenta con tecnologia
obsoleta, mientras que el 44% si cuentan con los equipos necesarios.
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llustracion No. 14

¢Entre los servicios que brinda la Delegacién, es
prioritaria la mejora de la calidad en los servicios que
prestan?

Fuente: elaboracion propia

El 100% de los colaboradores coinciden que es necesaria una actualizacion en la mejora de la
prestacion de servicios de la Delegacién Departamental de Izabal, de la CGC, para fortalecer los
conocimientos y habilidades de cada colaborador.

llustracion No. 15

¢Existe un programa de incentivos con el fin de
motivar a los colaboradores en su desempefio y
compromiso laboral e institucional?

Fuente: elaboracién propia

El 100% de los colaboradores de la Delegacion Departamental respondieron que no cuentan con
un programa de incentivos, ya que la Delegacion no actda de forma independiente, por lo que a
la Direccion de Recursos Humanos de la Contraloria General de Cuentas, le compete motivar a
los colaboradores.
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llustracion No. 16

¢El trabajo que desempeiia lo realiza con entusiasmo y
proyectando siempre una actitud positiva?

Fuente: elaboracion propia

El 100% de los colaboradores nos muestra que las actividades que realizan a diario se efectlian
con una actitud positiva, derivado a que se encuentran empoderadas con la imagen de la

Contraloria General de Cuentas.

llustracion No. 17

¢Existen reuniones de coordinacién y gestion, en la
Delegacion, donde participan la jefa y el equipo para
medir las dificultades y logros?

Fuente: elaboracién propia

El 100% de los colaboradores manifiesta que existe reuniones para medir las dificultades y logros

obtenidos para fortalecer la eficiencia y eficacia en la Delegacion Departamental de Izabal.
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llustracion No. 18

¢ Tiene una buena relacion interpersonal entre sus
compafieros de trabajo?

Fuente: elaboracion propia

Los colaboradores encuestados en un 78%, muestran una deficiente relacién interpersonal con
sus compaferos de trabajo, ademas, existe inconformidad con el recargo de funciones que
algunos colaboradores tienen, aunado al celo profesional que se manifiesta entre los

colaboradores, mientras que el 22% si manejan buenas relaciones interpersonales.

llustracion No. 19

¢Piensa que existe envidia, rivalidad y/o celo
profesional entre sus comparieros de trabajo?

Fuente: elaboracion propia
El 78% de los colaboradores consideran que existe un celo profesional entre los comparieros de

trabajo, por el grado de escolaridad que presentan entre ellos, mientras que el 22% opina que no

lo hay.
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lustracion No. 20

¢Existe la unificacion del equipo con una estrecha
relacién interpersonal entre los comparfieros?

NO
11%

Fuente: elaboracion propia

El 89% de los colaboradores coinciden que cuentan con disposicién de trabajo en equipo,
apoyandose entre los compafieros de trabajo cuando se trata de desarrollar actividades y/o
funciones que son instruidas por la planta central, con plazos definidos.

llustracion No. 21

¢ Los colaboradores de la Delegacion trabaja con
pasion y refleja energia en su trabajo diario?

Fuente: elaboracion propia

La grafica muestra que el 44% de los colaboradores realizan sus actividades laborales con pasion,
mientras que el 56%, no lo ejecutan, derivado a la recarga de funciones de algunos colaboradores.
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llustracion No. 22

¢Se encuentra comprometido con brindar un servicio
de calidad a sus clientes?

Fuente: elaboracion propia
El 100% de los colaboradores manifiestan que se encuentran comprometidos con la calidad de

servicio que brindan a las Entidades y/o Instituciones del Estado, ya que la Delegacién

representa la imagen de la Institucion en el Departamento de Izabal.

llustracion No. 23

¢Los compafieros que laboran con usted, poseen
conocimientos y habilidades para satisfacer las expectativas
de los servidores publicos cuando requieren los servicios de
la Delegacion?

Fuente: elaboracion propia

Se determina que el 56% de los colaboradores si disponen de los conocimientos y habilidades
necesarios para satisfacer las necesidades de los servidores publicos, mientras que el 44%
contestaron que no cuentan con los conocimientos requeridos, por la falta de conocimientos y
habilidades actualizadas.
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llustracion No. 24

¢Considera importante la capacitacion de habilidades
personales?

100%

Fuente: elaboracion propia

Los colaboradores encuestados en un 100% consideran importante la capacitacion para fortalecer
las habilidades personales, con la finalidad de fortalecer la eficiencia y eficacia que influye en el
desempefio laboral.

llustracion No. 25

¢La Delegacion le brinda cursos, educacion continua u
otros métodos para su crecimiento y desarrollo laboral?

Fuente: elaboracién propia

El 78% de los colaboradores manifiestan que la Delegacion de lIzabal, no brinda educacién
continua u otro método para su crecimiento personal y desarrollo laboral, mientras que el 22%
opina que si han recibido cursos o educacion por parte de la Delegacion.
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lustracion No. 26

¢La Delegada dirige reuniones creando un clima de
confianza donde las personas participen y opinen sin
sentirse cohibidas?

Fuente: elaboracion propia

El 89% de los colaboradores considera que la Delegada dirige las reuniones con aptitud positiva,
creandoles un buen clima laboral, mientras que el 11% manifiesta que la Delegada no maneja las

reuniones con optimismo.

llustracion No. 27

¢ Estaria dispuesto a trabajar en proyectos y metas que
ayuden a mejorar el ambiente de trabajo?

Fuente: elaboracion propia

Los colaboradores encuestados en un 100% estan decididos a trabajar en mejorar el ambiente de
trabajo, con la finalidad de fortalecer la eficiencia y eficacia que influye en el desempefio laboral.
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llustracion No. 28

¢ Fue facil para usted responder a todas las preguntas
planteadas en esta encuesta?

Fuente: elaboracion propia

Respecto a esta pregunta, el 78% de los colaboradores consideraron factibles las preguntas
planteadas, para su apreciacion acerca del clima y cultura laboral, mientras que el 22%
contestaron que no fueron faciles contestarlas.

llustracion No. 29

¢Se siente orgulloso de formar parte de la Delegacion
de Izabal, CGC?

Fuente: elaboracion propia

Formar parte con orgullo en la Delegacién de Izabal de la CGC, fue lo que respondieron los
colaboradores encuestados en un 100%, por ser la Institucion de control del Estado en materia de

fiscalizacion y Transparencia.
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4.2 Analisis e interpretacion de resultados

Para realizar el trabajo de campo de la presente Practica Empresarial Dirigida —PED- se utilizaron

los siguientes instrumentos, los cuales se analizan a continuacion
Entrevista

Dirigida a la Jefa de la Delegacion Departamental de lIzabal, de la Contraloria General de
Cuentas, descrita en el Anexo 4, se realiz6 con el fin de

e Determinar si los colaboradores de la Delegacion trabajan con energia, apoyo Yy
compafierismo.

e Identificar si existe cooperacion entre los colaboradores en las areas administrativas.

o Identificar si existe una cultura de respeto.

e Identificar si las tareas o funciones de trabajo se encuentran asignadas adecuadamente a los
colaboradores.

¢ Identificar si la tecnologia es un factor que afecta el clima laboral en la de la Delegacion.

e Establecer la mejora de la calidad en los servicios que prestan los colaboradores de la
Delegacion.

¢ Identificar si la Institucion cuentan con un programa de incentivos para los colaboradores.

o Establecer la capacitacion de las habilidades personales de los colaboradores.

e Determinar la capacitacion para fortalecer el desempefio laboral de los colaboradores y el

ambiente de trabajo.

Cuestionario
Dirigido a los colaboradores de la Delegacion Departamental de Izabal, de la Contraloria General

de Cuentas, que a continuacién se describe los principales objetivos del instrumento
e Identificar la cantidad de las areas en las que se desempefian los colaboradores de la
Delegacion.

o Identificar el tiempo de laborar en la Delegacion de lzabal.
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Identificar el grado académico de cada colaborador.

Identificar la edad de cada colaborador.

Determinar si los colaboradores recibieron la induccion general sobre la filosofia de la
Institucion.

Determinar si los colaboradores recibieron la capacitacion en relacion al puesto de trabajo.
Identificar si cumplen con los procedimientos adecuados para realizar su trabajo.

Determinar si planifican las tareas y actividades cada colaborador

Identificar si cuenta con la tecnologia necesaria para la realizacion de su trabajo.

Identificar si hay inconformidad de los colaboradores con respecto a las funciones o tareas
asignadas.

Determinar si existe una cultura de respeto entre los colaboradores.

Identificar si la Delegada maneja de forma eficaz y eficiente la administracion de la
Delegacion Departamental.

Identificar si la comunicacion interna funciona correctamente entre los colaboradores.
Determinar si existe cooperacion en las areas entre los colaboradores.

Identificar si es necesaria la mejora de la calidad de los servicios que prestan los
colaboradores.

Determinar si los colaboradores cuentan con programas de incentivos para motivarlos en su
desempefio laboral.

Identificar si existe un clima laboral que manifieste respeto, apoyo y comunicacion entre los
colaboradores.

Identificar si los colaboradores trabajan con pasion y energia en su trabajo a diario.

Determinar si los colaboradores estdn comprometidos con brindar un servicio de calidad a los
clientes.

Determinar si los colaboradores estan interesados en la capacitacion de habilidades personales
para fortalecer la eficiencia y eficacia.

Determinar si los colaboradores estan satisfechos de pertenecer a la familia de la Delegacion

de Izabal, Contraloria General de Cuentas.
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Conforme a los hallazgos encontrados en dichos instrumentos la comparacion con los autores que

han escrito sobre el tema, como sigue:

Chiavenato (2008: 59) manifiesta que “El clima organizacional se refiere al ambiente interno que
existe entre los miembros de la organizacion y estd intimamente relacionado con el grado de
motivacion de sus integrantes. El término clima organizacional se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, es decir, a los aspectos de la
organizacion que llevan a la estimulacién o provocacion de diferentes tipos de motivaciones en
los integrantes. Asi, el clima organizacional es favorable cuando proporciona satisfaccion de las
necesidades personales de los integrantes y eleva la moral.

Es desfavorable cuando proporciona frustracion de esas necesidades. En realidad, el clima
organizacional influye en el estado motivacional de las personas y, a su vez, este ultimo influye

sobre el primero”.

El autor continta diciendo “el concepto de motivacion (en el nivel individual) conduce al de
clima organizacional (en el nivel organizacional). Los seres humanos estan obligados a adaptarse
continuamente a una gran variedad de situaciones para satisfacer sus necesidades y mantener un
equilibrio emocional. Esto puede definirse como estado de adaptacién. La adaptacion varia de

una persona a otra y en el mismo individuo, de un momento a otro”.
Segln Chiavenato (2008: 418) “la Cultura organizacional significa una forma de vida, un

sistema de creencias, expectativas y valores, una forma de interaccién y relaciones,

representativos todos de determinada organizacion”.
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Conclusiones

Los colaboradores de la Delegacion Departamental de Izabal de la Contraloria General de
Cuentas, se sienten orgullosos de formar parte de ella, por ser la Institucién de control del

estado en materia de fiscalizacion y transparencia.

Los colaboradores se encuentran comprometidos con brindar un servicio de excelencia y

calidad a las Instituciones y/o Entidades del Estado, del Departamento de Izabal.

En la Delegacion Departamental se percibe una deficiente cultura laboral, puesto que la
mayoria de los colaboradores no tuvieron induccion al momento de ser contratados sobre las

normas y politicas de la Institucién y del puesto asignado.

La Delegacion Departamental de 1zabal no cuentan con el suficiente talento humano, por lo
que algunos colaboradores se les tiene recargado las funciones, para cumplir con la
prestacion de todos los servicios que ofrece la Contraloria, lo que genera inconformidad
entre los comparieros de trabajo.

El equipo de computo asignado a la Delegacion es obsoleto, lo cual afecta en la eficiencia y
eficacia de su desempefio laboral de los colaboradores.

Los colaboradores muestran un clima de respeto, sin embargo se detecté que manifiestan
celo profesional, malas relaciones interpersonales y de cooperacion entre ellos, lo que incide

en el desempefio deficiente de las funciones laborales.

Al inicio de la gestién de actual Delegada en la Delegacion de Izabal, los colaboradores
mostraron resistencia al cambio, en relacion a las funciones administrativas asignadas, sin
embargo, la delegada ha logrado mejorar la productividad de los colaboradores, por medio de

las reuniones de gestion, donde se miden las dificultades y logros de los colaboradores.
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En la Delegacion Departamental no se cuenta con un programa de capacitacion, por lo que la
Jefa de la Delegacion Departamental juntamente con los colaboradores estan dispuestos a
trabajar en proyectos y metas que ayuden a mejorar el ambiente de trabajo y el servicio a las
Instituciones y/o Entidades del Estado, fortaleciendo las habilidades y destrezas de cada

colaborador que redunda en el buen desemperio laboral del clima y cultura de la Institucion.
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Propuesta

Laborar en la Contraloria General de Cuentas, es un reto toda vez que el talento humano debe
asumir la conviccién de que quienes se encuentran comprometidos con la labor de cautelar el uso
correcto y eficiente del presupuesto publico, deben recibir la mejor formacion y las mayores

oportunidades de desarrollo profesional y personal.

La Contraloria General de Cuentas, dentro de su estructura organica, cuenta con 21 delegaciones
Departamentales, que forman parte de las funciones administrativas que por Ley le corresponden.
Tomando en consideracién que el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los
aspectos de los cargos gerenciales se relacionan con las “personas” o recursos humanos,
incluidos reclutamiento, seleccion, capacitacion, beneficios y evaluacion del desempefio,
asimismo, se hace necesario fortalecer el clima y cultura laboral, como elementos

fundamentales de la Delegacion Departamental.

Con ese propésito se estd proponiendo que se implemente en la Delegacién un Manual de
Procedimiento para el Diagnostico de la Cultura Institucional y Clima Laboral, asi como el Plan
de Mejora con Acciones Correctivas, que permita un sistema de fortalecimiento y capacitacion
continua, en el cual se incorpore un modelo de gestion innovador, sustentado en actividades de

del eje de cultura y clima laboral.

La tarea, en este sentido, comprende poner en marcha los procedimientos y criterios
institucionales para mejorar la prestacion del servicio, asimismo, implementar un programa de
capacitacion promoviendo actividades acordes al nivel de desempefio del talento humano que

forma parte de esta Institucion.
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e Producto a entregar

Luego de realizadas las investigaciones, tanto documentales y tipo descriptiva, se propone a la
Delegacion en estudio, la elaboracion de un “Manual de procedimientos para el diagnostico de

la cultura institucional y clima laboral y plan de mejora con acciones correctivas.”

e Objetivo general

v Elaborar un manual de procedimientos para el diagnostico de la cultura institucional y
clima laboral y plan de mejora con acciones correctivas en la delegacion departamental de Izabal
de la contraloria general de cuentas.

e Objetivos especificos

v Elaborar instrumento de medicion con factores, items y escala psicométrica

v Realizar un diagnostico del talento humano

v Verificar si los procedimientos institucionalizados por cada servicio que se presta en la
Delegacion son realizados por los colaboradores eficientemente.

v Proponer capacitacion in situ a los colaboradores de la Delegacion de Izabal.

e Viabilidad del proyecto
v Recursos
v Humanos

La Jefa de la Delegacion Departamental en mencidn es la responsable de la ejecucion de la

presente guia con el apoyo del resto de personal que conforman los departamentos de trabajo.

v Materiales

Para implementar ésta propuesta se necesitaran de utiles de oficina, entre ellos: Hojas de papel
bond, fdlderes, fastenes, toner para impresora, equipo de computo y encuadernar dicho manual.
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v' Fisico

Para la implementacion del Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura
Institucional y Clima Laboral y Plan de mejora con Acciones Correctivas, la Jefa de la
Delegacion debe realizarlo en las instalaciones de la Delegacion Departamental de la Contraloria
General de Cuentas del Departamento de Izabal.

v Financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluird los costos beneficios del
Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura Institucional y Clima Laboral y Plan
de mejora con Acciones Correctivas.
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Costo beneficio de la propuesta

Precio
Total en

Quetzales

Descripcion Justificacion del gasto Cantidad  unitario en
Quetzales

Para impresion del detalle del

Tubo de t6 . . 1 990.00 990.00
ubo de toner resultado del trabajo a realizar. Q Q
Resma de papell . o
__|Para impresion del detalle del
bond  tamatfio resultado del trabajo a realizar. 3 40.00 Q120.00
carta
Encuadernacién de las hojas que
resulten para la elaboracion vy
Encuadernado | EProduccion del manual dej 025.00 | Q75.00
procedimientos para el
diagnéstico del clima y cultura
laboral y plan de mejora.
Fotocopias de los documentos
. e soportardn el manual de
Fotocopias | -c %P . 75% Q025 | Q1875

procedimientos 'y plan de
mejora.

Asesor interno de la Unidad de
CEPROG de la Contraloria
General de Cuentas para
Facilitador desarrollar el manual de 1 Q0.00 Q0.00
procedimientos del diagndstico V|
el plan de mejoras con acciones
correctivas.

Total Q.1203.75

*Nota: Los costos presentados en la presente tabla, se obtuvieron segun cotizaciones.

Firmas de aceptacion
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En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente propuesta de
aceptacion, en la ciudad de Puerto Barrios, Departamento de Izabal.

(f) \
Lesly Mariela Lali mo
Consul
Universidad Panamericana de Guatemala /
Extension Puerto Barrios, Izabal

Contraloria General de Cuentas

54



ANEXOS



Anexo No. 1
Evaluacion integral

a) Contacto Inicial

e Antecedentes

La historia de la Contraloria General de Cuentas se
remonta al segundo viaje de Cristobal Colon, cuando los
Reyes Catolicos nombraron a un funcionario para
supervisar el manejo del presupuesto destinado a la
expedicion. Posteriormente en 1,609, de conformidad
con la ley No. 82 del antiguo Reino de Guatemala, debia

rendirse cuentas a la Contaduria Mayor de Meéxico,

creada el 14 de agosto del afio 1,605.

El 14 de junio de 1,769, por Decreto del Rey Juan Carlos 1V firmado en Aranjuez, se cred para
Guatemala el empleo del Contador Provincial. En el afio de 1810 Espafia cred el Tribunal de
Contaduria General para que examinara las cuentas de todos los que debian rendirlas, habiéndose

creado esta seccion para Guatemala.

Con independencia de Espafia pero con anexion a México, Guatemala inicia labores con extrema
carencia de fondos econémicos, lo que da lugar a que el 24 de diciembre de 1822, sea suprimida
la Contaduria Mayor de Guatemala y tenga que someterse a entregar cuentas a México

nuevamente.

El 1 de julio de 1,823 se logra separar Guatemala del imperio, por lo que la Asamblea Nacional
Constituyente en su vida independiente, el afio siguiente aprobo la Ley No. 1, mediante la cual se
cre6 la Contaduria Mayor de Cuentas el 24 de noviembre de 1,824. Esta contaduria estaba

integrada por cuatro empleados: un tesorero, un interventor, un oficial mayor y un escribiente.
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Las obligaciones de la Contaduria Mayor de Cuentas eran las de exigir, calificar y custodiar las
escrituras de los negocios de la entonces Hacienda Federal y las Finanzas de los empleados, asi
como vigilar a que quienes manejaban caudales, y tuvieran al dia sus cuentas.

Un punto relevante era, que si el gobierno queria realizar un gasto extraordinario sin estar

decretado por la ley, la Contaduria Mayor de Cuentas podia manifestar su desacuerdo.

Después de un arduo trabajo, el 24 de junio de 1,881 por Decreto Gubernativo 261, articulo 712
Cadigo fiscal de la Republica de Guatemala, se crea la Direccion General de Cuentas, la cual
tiene como objetivos: a) ejercer la inspeccion inmediata sobre todas las oficinas fiscales de la
Republica en todo lo que se refiere a la contabilidad; b) centralizar las cuentas de todos los ramos
de la hacienda puablica, resumiéndolas en una cuenta general; y, ¢) registrar las 6rdenes de pago

libradas contra el tesoro por el Secretario de Hacienda.

Los nombramientos de empleados en todos los ramos del servicio publico, las contratas
celebradas por el Poder Ejecutivo que sean motivo de ingresos o egresos, y los bonos de crédito

publico que emita la Tesoreria Nacional.

Seguidamente en el titulo X Capitulo 1 “Objeto y Organizacioén del Tribunal de Cuentas”, Art.
1008, se contemplaba que el Tribunal de Cuentas debia residir en la Capital de la Republica y
tenia por objeto instruir y fenecer los juicios de cuentas fiscales y municipales, de los
establecimientos de beneficencia e instruccién pablica y de las demas corporaciones sostenidas

con fondos publicos.

En el articulo siguiente dice que se compondra de un Presidente, cinco Contadores de glosa, un

Secretario y un Comisario receptor.

El 14 de junio de 1,921 la Asamblea Legislativa de la Republica, por iniciativa de Don Carlos
Herrera (Presidente de la Repuablica 1,920 - 1,921), emitié el Decreto Legislativo 1,127 “Ley
Orgénica del Tribunal de Cuentas” concediéndole la independencia para el buen éxito de sus

labores como Tribunal; dice en el Articulo 63: “Las ordenes o disposiciones emanadas del
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Tribunal de Cuentas, en materia de su competencia, serdn obedecidas y acatadas por las

autoridades y sus agentes como provenientes de un Tribunal de Justicia.”

El 9 de septiembre de 1,921, se decreta la Constitucion Politica Federal de Centroamérica, la que
en su Articulo 142 establecia: “Se creara una Tesoreria General de la Federacion; un Tribunal

Mayor de Cuentas llevara la contabilidad y fiscalizara los ingresos y erogaciones nacionales”.

En el Articulo 175, indicaba: “De todo gasto que se haga fuera de la ley, seran responsables
solidariamente por la cantidad gastada, los Delegados y el Secretario respectivo, los miembros
del Tribunal de Cuentas y los empleados que en él intervinieren, si faltaren a sus respectivos

deberes”.

En la época de la Revolucion, el 11 de marzo de 1945, la Asamblea Nacional Constituyente de la
Republica de Guatemala, promulgé la Constitucion Politica de la Republica que entrd en vigencia
el 15 de marzo; en el articulo 188 de la misma se establece que, “El Tribunal y la Contraloria de
Cuentas es una institucion autonoma que controla y fiscaliza los ingresos, egresos, y demas
intereses hacendarios del Estado, del Municipio, de la Universidad, de las instituciones que
reciban fondos directa o indirectamente del Estado y de las demé&s organizaciones que determine

la ley”.

Tres afios después el 7 de julio de 1948 el Presidente Doctor Juan José Arévalo Bermejo firmo el
Decreto del Congreso 515 que contiene la Ley Organica del Tribunal y Contraloria General de
Cuentas, que consta de 292 articulos, y es cuando por primera vez se utilizo el titulo de Contralor.
Esta Ley fue transformada en el afio 1,954 después del derrocamiento armado y en 1955
mediante el Decreto No. 220 el presidente de esa época Carlos Castillo Armas anuld la
autonomia de la Contraloria de Cuentas, convirtiéndola en dependencia del Ministerio de
Hacienda y Crédito Pablico.

El 21 de noviembre de 1,956, el Congreso de la Republica promulgé el Decreto 1,126, Ley
Organica del Tribunal y Contraloria de Cuentas. En éste se recuperd algo de lo perdido: el
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Contralor General volvié a ser electo por el Congreso de la Republica a la vez que garantizo la
autonomia de la Institucion. El 14 de julio de 1,964 el Jefe de Gobierno de la Republica, Ministro
de la Defensa Nacional emitio el Decreto Ley 247, por medio del cual se reforma el Articulo 3

del Decreto del Congreso de la Republica 1,126 el cual queda asi

“La Contraloria General de Cuentas se integrard por un
jefe y un subjefe nombrados por el jefe del Organismo
Ejecutivo, y por los funcionarios y empleados necesarios

a los fines de la Instituciéon”.

La Asamblea Nacional Constituyente integrada en 1985,
promulgd la Constitucion Politica de la Republica,

vigente a la fecha, en la que en su articulo 232 se

establece que la Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica descentralizada, con
funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de los
organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y autdbnomas, asi como de

cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas.

También estan sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier otra

persona que por delegacion del Estado, invierta o administre fondos publicos.

Con la suscripcion de los Acuerdos de Paz, en 1,996, el Estado de Guatemala asume el
compromiso especifico de reformar, fortalecer y modernizar la Contraloria General de Cuentas;
de igual manera, la Comisién de Acompafiamiento de los Acuerdos de Paz volvio6 a colocar como
una prioridad la sancién de una nueva Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su

Reglamento.
El 5 de junio del afio 2002 fue emitido el Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. En estas reformas se establece

que la Contraloria es el érgano rector de control gubernamental, permitiéndole implementar los
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mecanismos adecuados, para que con la utilizacion de nuevos criterios técnicos y tecnoldgicos,

pueda garantizar la transparencia en la utilizacion del erario publico.
e Mision

Realizar la funcion fiscalizadora en forma externa de los recursos publicos fortaleciendo la

probidad administrativa y la transparencia de la gestion financiera del Estado.
e Vision

Ser reconocida por el cumplimiento de sus funciones constitucionales, realizandolas con

honestidad y transparencia.

e Principios Fundamentales

v" Integridad: Se refleja en el adecuado proceder de los servidores, cumpliendo con elevadas
normas de conducta durante su trabajo. Implica una conducta profesional e intachable, acorde
con el interés publico, con un criterio de honradez absoluta, sin solicitar ni obtener beneficios
personales. Una persona integra debe trabajar con la conviccion de actuar bien, sabiendo que

posee deberes con el mismo, con su familia, con el trabajo y con su pais.

v' Confidencialidad: Se debe guardar reserva, sin revelar informacion que sea de su
conocimiento, especialmente aquella de caracter privilegiado, estando impedido de utilizarla,
revelarla o transmitirla a terceros de cualquier modo, salvo cuando se trate de cumplir con
responsabilidades legales. Asimismo, se debe guardar extrema prudencia, en la proteccién de

la informacion obtenida en el transcurso de los trabajos realizados.

v" Excelencia: Este principio se basa en la busqueda del mejor de los desempefios, la mejor de las
practicas, las grandes habilidades, sin improvisaciones y con el compromiso de ser objetivo,
no encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores. Conlleva asimismo, la entrega
diligente de las tareas asignadas, con la disposicion para dar oportuna y esmerada atencion a
los requerimientos y encauzar cortésmente las peticiones, demanda, quejas y reclamos del

publico.
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v Lealtad: Los funcionarios y empleados de la Contraloria General de Cuentas deben demostrar
permanentemente fidelidad hacia la Institucion, la cual se traduce en su identificacion con la
mision, vision y politicas institucionales, asi como en la solidaridad hacia las Autoridades,
compafieros y trabajadores. La lealtad implica también un trabajo bien hecho, cumplimiento
responsable de las tareas asignadas, sin defraudar la confianza que se ha depositado en cada

uno de los funcionarios y empleados de la Institucion.

v" Actitud de Servicio: Esta se muestra con acciones de entrega diligente a las tareas asignadas,
en la disposicion para dar esmerada atencion a los requerimientos, asi como en la receptividad
para atender y solucionar los problemas que se presenten en el desempefio de sus atribuciones,
dando prioridad al interés publico, honrando la confianza depositada en su persona como
servidor de la Institucion y demostrando su compromiso y motivacion con la profesién o

actividad que cumplen.

v" Probidad: Los funcionarios y empleados de la Contraloria General de Cuentas deben mantener
un desempefio honesto y ejemplar, adoptando decisiones acordes con el interés pablico, asi
como actuar con rectitud y honestidad absolutas en todos los trabajos que se les encomienden
y con honradez en el empleo de los recursos de la Institucién, con la firme conviccién de que
a través de esa conducta se esta contribuyendo a mejorar la imagen de la Institucion y como

consecuencia a nuestro pais.

v" Aptitud de Servicio: Los funcionarios y empleados de la Contraloria General de Cuentas
deben demostrar capacidad para desarrollar las funciones inherentes a su cargo, aplicando
altos niveles de profesionalismo en la ejecucién de su trabajo, a fin de desempefar sus
responsabilidades de manera competente, eficaz y eficiente, teniendo plena conciencia de la

importancia de sus labores, tanto para si mismo como para la Institucion.
v' Disciplina: Ademas de respetar el sistema de valores y principios institucionales, la disciplina

significa la observancia y el estricto apego a las normas administrativas en el ejercicio de sus

funciones. Los servidores de la entidad deben dar testimonio de un modelo de vida a ser
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v

imitado por los demés, manteniendo una conducta que fortalezca el prestigio individual e

institucional.

Transparencia: Se asume una conducta transparente cuando se presentan los resultados veraces
y opiniones ciertas que hayan sido reveladas y evidenciadas en el desarrollo del trabajo, sin
ocultamientos ni ambigiiedades. Para ello es importante generar y transmitir informacion util,
pertinente, comprensible, fiable, verificable y oportuna para la toma de decisiones, brindando
informacidn sobre nuestras operaciones a nuestros superiores para que puedan apreciarlas y

evaluarlas, asi como permitir su acceso, atendiendo las normas legales existentes.

Objetividad e Imparcialidad: El personal de la Institucion debe actuar de acuerdo al marco
juridico y técnico, con exactitud, rectitud e imparcialidad, como garantias minimas de
objetividad e independencia, por lo que debe darse un trato igualitario a las personas o
entidades que requieren sus servicios, sin ninguna clase de predisposicién o preferencia. Debe
anteponerse el criterio profesional y las evidencias sobre cualquier interés particular, a fin de

que las conclusiones y recomendaciones se sustenten en criterios objetivos e imparciales.

Las politicas institucionales han sido baluarte fundamental dentro del marco laboral de la
administracion 2010-2014, que por primera vez es dirigida por una mujer demostrando coraje

y valentia en la toma de decisiones.

Politicas:

v" Politica I:

v" Fiscalizacion Gubernamental y Transparencia: Optimizar la fiscalizacién gubernamental, a

través de la aplicacion de procesos dindmicos, eficientes y oportunos, que permitan mejorar
la administracion de los recursos, la calidad del gasto, el proceso de rendicidn de cuentas y la
transparencia en la gestion publica, evaluando los resultados obtenidos, en el marco de la

gestién por resultados.
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Estrategias De Desarrollo: Area de Fiscalizacion

1. Promover acceso irrestricto a la informacion sobre las operaciones de captacion y uso de
recursos publicos y las operaciones del Estado sujetas al &ambito de control en los distintos
niveles de la administracion publica, tales como fideicomisos, organizaciones no
gubernamentales y otras formas de transferencia de recursos.

2. Fortalecimiento de las Unidades de Auditoria Interna (UDAI) como herramienta para la
contribucion a sistemas de control interno institucionales.

3. Fortalecer la supervision de auditoria para lograr que los procesos de fiscalizacion sean
cumplidos por los auditores gubernamentales.

4. Fortalecer el sistema de Auditoria Gubernamental (SAG) para el desarrollo de sistemas que
permitan una fiscalizacion eficiente y agil.

5. Promover la descentralizacion a través de delegaciones departamentales.

v’ Politica Il:

v Desarrollo Institucional: Optimizar el desarrollo institucional, mediante la implementacion

de procedimientos y herramientas técnicas, administrativas, financieras y legales que

permitan una gestion por resultados sustentada en una cultura de calidad.

v’ Estrategias De Desarrollo:

1.
2.

3.

Fortalecimiento y modernizacion de los sistemas de fiscalizacion

Disefiar procesos basados y respaldados por tecnologia de punta que permita llevar a cabo
procesos de fiscalizacion oportunos, indistintamente de la distancia fisica a que se encuentre
la Institucion estatal que sea objeto de auditoria.

Velar porque se garanticen recursos para la Contraloria General de Cuentas legalmente
establecidos y promover otros que permitan fortalecer la actividad fiscalizadora y los planes

de modernizacion.

63



Modernizar y fortalecer el &rea de organizaciéon y métodos, a fin de documentar los procesos
y funciones de los distintos departamentos y secciones de la Contraloria General de Cuentas,
lo cual permitira detectar ineficiencias y duplicidad de procesos, con el consecuente efecto
favorable en los recursos financieros, al ser estos corregidos.

Seleccidn y reclutamiento de recurso humano con idoneidad y capacidad para obtener mayor
calidad en el desempefio.

Llevar a cabo un analisis de clima organizacional que tienda a detectar areas débiles de
gestion del recurso humano, para fortalecer las areas fuertes y potenciales de desarrollo
humano, con el fin de lograr los objetivos del plan de trabajo en su conjunto.

Implementar un proceso continuo de capacitacion u profesionalizacion del recurso humano,
con el unico fin de dotarle de mejor herramientas en sus labores y gque tiendan a mejorar el
desempefio y lograr una mayor efectividad en los resultados que arrojen los distintos
procesos de fiscalizacion.

Implementar la carrera de profesionalizacion en las armas de auditoria gubernamental; para
el efecto, coordinar y suscribir convenio con universidades e instituciones nacionales e

internacionales que permitan capacitar, tecnificar y profesionalizar a equipo de fiscalizacion.

Politica I11:

Auditoria Social y Participacion Ciudadana: Fortalecer el ejercicio del derecho, el deber y la

corresponsabilidad ciudadana en materia de participacion ciudadana y auditoria social.

v' Estrategias De Desarrollo

1.
2.

Promover la participacion ciudadana para ejercer la auditoria social

Incluir en el portal web de la Contraloria General de Cuentas un espacio para denuncias
ciudadanas que permitan programar actividades de auditoria especificas.

Reestructurar el Centro de Gestién de Denuncias ciudadanas con el objeto de que sean
depuradas las mismas a través de medios agiles y confiables y promover su inmediata

verificacion
Base Legal:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
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Régimen De Control Y Fiscalizacion

Articulo 232.- Contraloria General de Cuentas. La Contraloria General de Cuentas es una
institucion técnica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en
general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del Estado o

que haga colectas publicas.

También estan sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier otra

persona que, por delegacion del Estado, invierta o administre fondos publicos.

Su organizacion, funcionamiento y atribuciones seran determinados por la ley.

Decreto 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

Articulo 1. Naturaleza juridica. La Contraloria General de Cuentas es una institucion técnica
y descentralizada. De conformidad con esta Ley, goza de independencia funcional, técnica y
administrativa, y con competencia en todo el territorio nacional, con capacidad para
establecer delegaciones en cualquier lugar de la Republica.

Articulo 2. Ambito de competencia. Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la
funcion fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos
y, en general, todo interés hacendario de los Organismos del Estado, entidades autébnomas y
descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas instituciones que conforman
el sector publico no financiero; de toda persona, entidad o institucion que reciba fondos del
Estado haga colectas publicas; de empresas no financieras en cuyo capital participe el
Estado, bajo cualquier denominacion asi como las empresas en que éstas tengan

participacion.
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También estan sujetos a su fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier
persona nacional o extranjera que, por delegacion del Estado, reciba, invierta o administre

fondos publicos, en lo que se refiere al manejo de estos.

Se exceptlan las entidades del sector publico sujetas por ley a otras instancias fiscalizadoras.
La Contraloria General de Cuentas debera velar también por la probidad, transparencia y

honestidad en la administracion publica, asi como también por la calidad del gasto publico.

Acuerdo Gubernativo 192-2014

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas

Articulo 1. Ambito material. Este' reglamento tiene por objeto desarrollar las disposiciones
establecidas en la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. Decreto Nimero 31-

2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 3. Finalidad. La Contraloria, de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y lo dispuesto en el articulo 3de la Ley, tiene como
objetivos, dentro de 'su area de competencia legal velar por la transparencia de ‘'la gestion
publica y la promocion de la responsabilidad de quienes tengan a su cargo el manejo de
fondos publicos, no s6lo por la asignacion forma del uso de los recursos que les fueron

confiados, sino también por los resultados obtenidos, a traves

el disefio, implantacién, implementacion, mantenimiento y evaluacién de los sistemas y
procedimientos de auditoria gubernamental que permitan la adecuada funcionalidad del
control gubernamental, con tecnologia, para realizar la planificacion estratégica de la
institucion y de las Auditorias Internas del Sector Publico, a fin de evaluar la gestion de las

entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley;
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b)

d)

f)

9)

El disefio, implementacién, mantenimiento y evaluacion de las metodologias de los tipos de
auditoria, que sean necesarios para evaluar la gestion de los entes sujetos a fiscalizacion, con

enfoque integral;

El disefio, emision y actualizacion de normas y guias para la aplicacién del Control

Gubernamental;

El disefio de un sistema para el control de las declaraciones de probidad y la promocién de
mecanismos de lucha contra la corrupcién, que permita velar por la probidad, transparencia y

honestidad de la administracién publica;

La evaluacion de la eficacia de las politicas, normas y manuales de control gubernamental;

La emision oportuna de dictamenes en el ambito y competencia a establecidos en la Ley; y,
El fortalecimiento de las Unidades de Auditoria Interna como medio de evaluacion y

seguimiento del control interno gubernamental, en las entidades a que se refiere el articulo 2

de la Ley.
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e Carta de autorizacion

GUATEMALA, CA.

Puerto Barrios, Izabal, 02 de Junio de 2014.

Licenciado:

Miguel Salazar Pérez

Coordinador Sede Puerto Barrios, Izabal
Universidad Panamericana

Su Despacho

Licenciado Salazar:

En respuesta al oficio sin numero de fecha 20 de mayo del 2014, donde
solicitan la autorizacién para realizar Practica Empresarial Administrativa —
PED-, de la carrera de Administracion de Empresas, de la Universidad
Panamericana, a la estudiante Lesly Mariela Lainfiesta Perdomo, se le
autoriza ejecutar su practica en la Delegacion de Izabal, Contraloria General de
Cuentas, haciendo mencién que la sefiora Lainfiesta es colaboradora de la

Institucion.

Atentamente,

c.c. Archivo

"Juntos por una Guatemala honesta y transparente"
7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700 / Fax: (502) 2417-8710
www.contfraloria.gob.gt
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b) Instrumentacion

$, PANAMERICANA §

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

VIVINIIVNO 30

Programa ACA Puerto Barrios, Izabal.

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos generales

Nombre de la empresa:

Tipo de empresa:

Fecha de constitucion:

Actividad econdmica:

Direccion:

Teléfono (s):

E-mail:

Representante legal:

© 0o N o g b~ w0 DR

Jefe Inmediato:

Captura de informacion

Fecha: del: al:

A cargo de:
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BTSN  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

2
g
z
4
=l

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licenciatura en Administracion de Empresas

Entrevista inicial dirigida al

JEFA DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Presentacion: buen dia licenciada, soy estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala,
y solicito a usted de su colaboracion para realizar mi Practica Empresarial Dirigida-PED; Por lo
que necesito que pueda ayudarme respondiendo las siguientes preguntas que debo realizar para
dar paso a mi investigacion estudiantil.

I. Informacion empresarial

1.;Considera usted contar con todo el personal necesario para los servicios que presta la

Delegacion de Izabal, con respecto al servicio del pablico y al Area Administrativa?

Si No

2..En qué porcentaje considera usted que se cumplen los procesos en los departamentos que

conforman en la Delegacion?

50% 75% 100%

3.;Cada cuanto capacitan al personal el cual estd a su cargo, sobre las funciones que

desemperfia?

Mensual Semestral Anual Nunca
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4.;De acuerdo al incremento poblacional en el Departamento de Izabal, ;Considera usted que la

Delegacion necesite talento o esfuerzo humano?

Talento Esfuerzo Humano Ambas

5.¢Existe un ambiente de cordialidad y compafierismo en la Delegacién Departamental de lzabal?

Total Desacuerdo Desacuerdo De Acuerdo

Total de Acuerdo No Aplica

6.¢Ejecuta movimientos de puestos internos al personal el cual estd a su cargo, sobre las

funciones que desempefia y la Atencion al Pablico?

Si No

7.¢Cuenta con la Caja Chica adecuada para llevar a cabo todos los procesos de acuerdo a las

necesidades de la Delegacion?

Si No

8. ¢Con qué frecuencia se retine con su equipo para evaluar el nivel de satisfaccion de trabajo en

la manera en que se esta laborando en la Delegacion?

Nunca Una vez por semana Una vez por mes

9.¢El personal que esta a su cargo, esta de acuerdo al perfil del puesto que desempefia?

Si No
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10. ¢Existen manuales administrativos donde se encuentra establecidos los procesos y

procedimientos administrativos?

Si No

11.¢En qué Area Administrativa cree usted que se le aplique un FODA?

Administracion Archivo Recursos Humanos

Tecnologia Presupuesto Rendiciones

Cuentadancias

Gracias por su colaboracion
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c) Instrumentacion

$, PANAMERICANA §

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

VIVINIIVNO 30

Programa ACA Puerto Barrios, Izabal.

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos generales

10. Nombre de la empresa: Contraloria General de Cuentas, Delegacion de Izabal

11. Tipo de empresa: Gubernamental
12. Fecha de constitucion:17 de Junio de 1991

13. Actividad econdmica: Fiscalizacion/Servicios

14. Direccion: 62. Avenida, entre 15 y16 calles, Puerto Barrios, Izabal
15. Teléfono (s): 7948 2304 y 7948 2370
16. E-mail: cqcizabal@contraloria.gob.gt

17. Representante legal: _Lic. Carlos Enrique Mencos Morales

18. Jefe Inmediato: Ma .Licda. Sary Leonora Jeréz Galindo

Captura de informacion

Fecha: del: 31/05/2014 al: 06/06/2014

A cargo de: Lesly Mariela Lainfiesta Perdomo
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PR Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas

2
g
z
4
=l

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracién de Empresas

Entrevista inicial dirigida al

JEFA DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Presentacion: buen dia licenciada, soy estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala,
y solicito a usted de su colaboracién para realizar mi Practica Empresarial Dirigida-PED; Por lo
que necesito que pueda ayudarme respondiendo las siguientes preguntas que debo realizar para
dar paso a mi investigacion estudiantil.

I. Informacion empresarial

1.;Considera usted contar con todo el personal necesario para los servicios que presta la

Delegacion de Izabal, con respecto al servicio del pblico y al Area Administrativa?

Si No | X

2.¢En qué porcentaje considera usted que se cumplen los procesos en los departamentos que

conforman en la Delegacion?

50% 75% | X 100%

3.;Cada cuanto capacitan al personal el cual estd a su cargo, sobre las funciones que

desempefia?

Mensual Semestral Anual Nunca
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4.De acuerdo al incremento poblacional en el Departamento de Izabal, ;Considera usted que la

Delegacion necesite talento o esfuerzo humano?

Talento Esfuerzo Humano Ambas

5.¢Ejecuta movimientos de puestos internos al personal el cual estd a su cargo, sobre las

funciones que desemperia y la Atencién al Publico?

si| X No

6.¢ Existe un ambiente de cordialidad y compafierismo en la Delegacion Departamental de Izabal?

Total Desacuerdo Desacuerdo X De Acuerdo

Total de Acuerdo No Aplica

7.¢Cuenta con la Caja Chica adecuada para llevar a cabo todos los procesos de acuerdo a las
necesidades de la Delegacion?

Si No | X

8.  ¢Con qué frecuencia se retne con su equipo para evaluar el nivel de satisfaccion de trabajo

en la manera en que se esta laborando en la Delegacion?

Nunca Una vez al mes X Una vez a la semana

9.¢El personal que esta a su cargo, esta de acuerdo al perfil del puesto que desempefia?
Si No | X

77



10. ¢Existen manuales administrativos donde se encuentra establecidos los procesos y

procedimientos administrativos?

Si X No

11. ¢En qué Areas Administrativas cree usted que se le aplique un FODA?

.. ., ) X
Administracion X Archivo Recursos Humanos

Tecnologia X Presupuesto Rendiciones

Cuentadancias

Gracias por su colaboracion
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d) Analisis de la informacién

Tabla 1

Respuestas generales de la entrevista dirigida a la Jefa de la Delegacion de Izabal, CGC

Preguntas

Respuestas consolidadas

¢Considera usted contar con todo el personal necesario
para los servicios que presta la Delegacion de Izabal, con
respecto al servicio del publico y al Area Administrativa?

La Delegacion de lzabal si carece del recurso humano para llevar,
a cabo todos los procesos del area administrativa y el servicio al
cliente, por lo tanto es necesario llevar a cabo en forma eficaz y
eficiente los procesos administrativos.

¢En qué porcentaje considera usted que se cumplen
procesos en los departamento que conforman en la
Delegacion?

Se estima que en un 75% cumplen con los procesos
administrativos.

¢Cada cuanto capacitan al personal el cual esti a su
cargo, sobre las funciones que desempefia?

En la Delegacion de lzabal no reciben capacitaciones sobre las
funciones que desempefian.

¢(De acuerdo al incremento poblacional en el
Departamento de lzabal, ;Considera usted que la
Delegacidn necesite talento o esfuerzo humano?

Segin la entrevista realizada a la Jefa Departamental, la
Delegacion necesita tanto del talento como del esfuerzo humano,
por la incrementacion de instituciones gubernamentales y No
gubernamentales que han crecido en el Departamento de 1zabal.

¢Ejecuta movimientos de puestos internos al personal el
cual esta a su cargo, sobre las funciones que desempefia
y la Atencion al Piblico?

Si, se realizan cambio de funciones al personal, con el objetivo de
optimizar los rendimientos sobre los procesos administrativos Vi
Servicio Al Cliente.

¢Existe un ambiente de cordialidad y compafierismo en la
Delegacién Departamental de Izabal?

Se vive un deficiente clima laboral por desacuerdo y asignaciones
de tareas funcionales a los colaboradores de la Delegacion
Departamental.

¢Cuenta con la Caja Chica adecuada para llevar a cabo
todos los procesos de acuerdo a las necesidades de la
Delegacion?

No se cuenta con la caja chica adecuada, ya que esta delimitada a
compras de equipo de computo 0 a pagos de reparaciones
necesarios en el edificio.

¢Con qué frecuencia se redine con su equipo para evaluar
el nivel de satisfaccion de trabajo en la manera en que se
esté laborando en la Delegacion?

La Jefa de la Delegacion convoca a su personal a reunirse una vez
por mes, para tratar asuntos relacionados administrativos como la
atencion al servicio al cliente, de manera sean reforzados para una
mejor productividad.

¢ El personal que esta a su cargo, estd de acuerdo al perfil
del puesto que desempefia?

No, el Personal no estan comprometidos al perfil que desempefian
ya que no todos cumple con los requisitos necesarios que
requieren el perfil.

¢Existen manuales administrativos donde se encuentra
delimitado los  procesos y  procedimientos
administrativos?

Si existen esos manuales, pero no se aplican los manuales
administrativos al personal.

¢En qué Areas Administrativas cree usted que se le
aplique un FODA?

En las &reas Administrativa, Tecnologia, Recursos Humanos Vi
Presupuesto.

Fuente: Elaboracion propia

79



Anexo No. 2
Diagndstico

a) FODA

e Macro-entorno

La Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) es la
organizacion central para la fiscalizacidn pablica exterior. Desde més de 50 afios la INTOSAI ha
proporcionado un marco institucional para la transferencia y el aumento de conocimientos para
mejorar a nivel mundial de la fiscalizacion publica exterior y por lo tanto fortalecer la posicion,
la competencia y el prestigio de las distintas EFS en sus respectivos paises. De acuerdo al lema
de la INTOSAI, 'Experiencia mutua émnibus prodest™ el intercambio de experiencias entre los
miembros de la INTOSAI y los consiguientes descubrimientos y perspectivas constituyen una

garantia para que la fiscalizacién publica avance continuamente hacia nuevas metas.

La INTOSAI es un organismo auténomo, independiente y apolitico. Es una organizacion no
gubernamental con un estatus especial con el Consejo Econémico y Social de las Naciones
Unidas (ECOSOC).La INTOSAI ha sido fundada en el afio 1953 a iniciativa del entonces
Presidente de la EFS de Cuba, Emilio Fernandez Camus. En 1953 se reunieron 34 EFS para el
primer Congreso de la INTOSAI en Cuba. Actualmente la INTOSAI cuenta con 192 miembros
de pleno derecho y 5 miembros asociados.

La Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores es un
organismo internacional, autdbnomo, independiente, apolitico y de caracter permanente, que nace
en 1963, en Caracas, Venezuela, con el Primer Congreso Latinoamericano de Entidades
Fiscalizadoras — CLAEFS, ante la necesidad de un foro superior para intercambiar ideas y
experiencias relacionadas a la fiscalizacion y al control gubernamental, asi como al fomento de

las relaciones de cooperacion y desarrollo entre dichas entidades.
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En dicho Congreso se recomendo la creacion de un Instituto Latinoamericano de Control Fiscal,
que realice las funciones de investigacion especializada y sirva como centro de informacion,

ensefianza, coordinacion y asesoria mutua entre entidades fiscalizadoras.

En el Segundo Congreso Latinoamericano de Entidades Fiscalizadoras realizado el 9 de abril de
1965 en Santiago de Chile, contando con el proyecto de Carta Constitutiva elaborado por la
Contraloria General de la Republica de Chile, el cual fue complementado y fusionado con el
estudio especial de la Contraloria General de la RepUblica de Venezuela, se aprobd la creacion
del Instituto Latinoamericano de Ciencias Fiscalizadoras (ILACIF), siendo paises signatarios:
Argentina, Brasil, Colombia, Chile, Ecuador, El Salvador, México, Nicaragua, Panam4, Puerto
Rico, Republica Dominicana, Uruguay y Venezuela. Luego, se adhirieron: Peru, Bolivia, Costa

Rica, Guatemala, Honduras, Paraguay, Antillas y Surinam.

En dicho Congreso, la Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela fue
designada Sede del Instituto y el Contralor de ese pais sefior Luis A. Pietri, designado Presidente
de la flamante Institucién, cuyo mandato se prolongd hasta 1972. El Tercer Congreso se realiz
en Bogota - Colombia en 1972, siendo designada la Contraloria General de la Republica del Peru
como sede del ILACIF para el trienio 1973-1975, periodo en el que fueron sus Presidentes los
Contralores, Generales EP, Guillermo Schroth Carlin y Leoncio Pérez Tenaud. En el Cuarto
Congreso Latinoamericano, realizado en Lima-Perd en 1975, se design6 como Sede a la

Contraloria General del Estado de Ecuador, para el periodo 1976-1978.

Habiendo sido Presidentes del ILACIF los Coroneles, Soldén Espinoza y Edmundo Rea Castillo.
El Quinto Congreso Latinoamericano, fue realizado en 1978 en Quito - Ecuador, designandose
Sede a la Contraloria General de la Republica de Colombia para el periodo 1979-1981, siendo su
Presidente el sefior Anibal Martinez Zuleta. En el Sexto Congreso Latinoamericano realizado en
Guatemala en 1981, se acord6 que la Contraloria General de la Republica de Colombia continle
como Sede para el periodo 1982-1984, ratificando al Contralor de ese pais, Sefior Rodolfo

Gonzales Garcia como Presidente del ILACIF.
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En el Séptimo Congreso realizado en Brasilia - Brasil en 1984, la Contraloria General de la
Republica del Peru fue designada como Sede del ILACIF, para el periodo 1986-1990, siendo sus
Presidentes los Contralores Generales, ingeniero Miguel Angel Cusianovich y la doctora Luz
Alrea Sédenz Arana. En 1989, ILACIF adopto los cambios recomendados por una comision
reformadora en sus Estatutos, su Carta Constitutiva y su estructura organizativa. En sesion
extraordinaria del 11 de Octubre de 1990, la Asamblea General Extraordinaria celebrada en
Buenos Aires - Argentina, acordd que la institucion cambiara de nombre por la actual de

Organizacién Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).

El término Organizacion se consider6 mas apropiado para una entidad que congrega a los
funcionarios del mas alto nivel en materia de control y fiscalizacion. La OLACEFS cumple
funciones de investigacion cientifica especializada y desarrolla tareas de estudio, capacitacion,
especializacién, asesoria y asistencia técnica, informacion y coordinacion, al servicio de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores (EFS) de Ameérica Latina y del Caribe, todo ello con el
objeto de fomentar su desarrollo y perfeccionamiento, conforme lo prescribe el articulo 2° de su

Carta Constitutiva.

Desde enero de 1991, México fue sede de la OLACEFS por un periodo de seis afios, conforme lo
sefialan los estatutos de la Organizacién, siendo entonces su Presidente el Contador Mayor de
Hacienda de México, Lic. Javier Castillo Ayala. Mas adelante, en la Sexta Asamblea Ordinaria
de OLACEFS, celebrada en la ciudad de Guatemala en noviembre de 1996, Per( fue nuevamente
elegido pais sede, para el periodo 1997-2002; ejerciendo la Presidencia, el Dr. Genaro Matute
Mejia. La VIII Asamblea General Ordinaria de la OLACEFS, celebrada en Caracas - Venezuela
del 12 al 16 de octubre de 1998, acordd establecer el 09 de abril de cada afio, como fecha

conmemorativa de la Organizacion.

Dia en el cual se realizaran diversas actividades que permitiran difundir nuestra mision y eventos
de capacitacidn, investigacion y asistencia técnica, como organizacion regional, unida esta vez en
el tiempo, contribuyendo a unir ain més nuestros lazos de amistad, entendimiento y cooperacion.
En la XII Asamblea General celebrada en México en el 2002 se proclamo a la Contraloria

General de la Republica Bolivariana de Venezuela para ejercer la presidencia de la OLACEFS
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2003-2004, de conformidad con la Carta Constitutiva y su reglamento reformado, asumiendo
dicho cargo el Doctor Clodosbaldo Russian Uzcategui, Contralor General.

Para el periodo 2005-2006, la OLACEFS fue presidida por la Contraloria General de la
Republica de Chile, ocupando dicho cargo el Doctor Gustavo Sciolla Avendafio, Contralor
General.

Para el periodo 2007-2008, la Presidencia de la OLACEFS estuvo a cargo del Doctor Rafael
Hernan Contreras R., Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador. En la
XVIII Asamblea General de la OLACEFS, celebrada en la ciudad de Bogota, Colombia en
octubre de 2008, los miembros escogieron a la Contraloria General de la Republica de Colombia
para ocupar la Presidencia en el periodo 2009-2010, asumiendo dicho cargo el Doctor Julio César
Turbay Quintero, Contralor General. Es en esta Asamblea donde también se prorroga la Sede de
la Organizacion por 4 afios mas (2009-2012), que desde el 2003 se sitla en la ciudad de Panama,

a cargo de la Contraloria General de la Republica.

En el marco de la XX Asamblea General Ordinaria que tuvo lugar en julio de 2010, en la ciudad
de Antigua, Guatemala, los miembros de la Organizacion aprobaron unanimemente la eleccién de
la Contraloria General del Estado de la Republica del Ecuador como nueva Presidencia de la
OLACEFS para el periodo 2011-2012, recayendo esta responsabilidad en su titular el Doctor
Carlos Polit Faggioni. Cabe indicar que la OLACEFS es un Grupo Regional de la Organizacion
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI), instituciéon mundial que
establece como condicion indispensable para participar en ella, la existencia de vinculacién

previa con la Organizacion de las Naciones Unidas.

No obstante, acorde a su Carta Constitutiva, la OLACEFS es un organismo auténomo creado por
la voluntad de las EFS que lo integran. Debiendo resaltarse que, la relacion entre la Organizacién
y la INTOSAI no constituye un vinculo de dependencia, sino de COORDINACION, conforme al
Art. 41° de la citada Carta, que dispone: “...... la OLACEFS mantendra la debida interrelacion y
coordinacion con la INTOSATI”.
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De acuerdo a la categorizacion vigente, las entidades
miembros de la OLACEFS proceden de 24 paises que se
detallan a continuacion:  Antillas  Neerlandesas,
Argentina, Belice, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia,
Costa Rica, Cuba, Ecuador, El Salvador, Guatemala,
Honduras, México, Nicaragua, Panam4, Paraguay, Perd,
Puerto Rico, Republica Dominicana, Uruguay,

Venezuela, Esparia y Portugal.

e FODA por éareas
Es una herramienta de andlisis estratégico, siendo esta una técnica sencilla que permite analizar la
situacion actual de una organizacion, estructura o persona, con el fin de obtener conclusiones que

permitan tomar las mejores decisiones en el futuro.

El FODA se representa a través de una matriz de doble entrado, llamado matriz FODA, en la que
el nivel horizontal se analiza los factores positivos y los negativos. En la lectura vertical se
analizan los factores internos y por tanto controlables del programa o proyecto, y los factores

externos, considerados no controlables.

Las fortalezas son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al programa o

proyecto de otros de igual clase.

Las oportunidades son aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en el entorno y

gue una vez identificadas pueden ser aprovechadas.

Las debilidades son problemas internos, que una vez identificados y desarrollando una adecuada

estrategia, pueden y deben eliminarse.

Las amenazas son situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que pueden atentar

contra éste.

Para el analisis por medio de la técnica FODA de la situacion actual de La Delegacion

Departamental de Izabal, que es la representacion de la Contraloria General de Cuentas, quien
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presta servicios para todas las entidades del Estado en el Departamento, considerandose de suma

importancia por los servicios que presta.

Por lo tanto es necesario considerar las variables socioeconémicas, politicas y culturales, las
cuales intervienen en el ambito externo de la dependencia, y a la vez tienen incidencia en
ambiente interno de la misma, lo cual puede obstruir 6 beneficiar la misién, vision y por ende los

objetivos y politicas de delegacion.

De esta forma por medio de una matriz FODA, se detallan todas las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades que de una manera pueden trascender de manera beneficiosa 0 muy

perjudicial para cada area diagnosticada.

En la siguiente hoja encontrard las siguientes areas
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Analisis FODA

Area Administrativa

Anadlisis Interno

Anadlisis Externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidad

Amenazas

(Positivas)

(Negativas)

(Positivas)

(Negativas)

v" Representatividad de
la CGC, en el Depto.

v" Credibilidad

v' Participacion en
distintas actividades
de trabajo en equipo
y socioculturales

v Infraestructura
propia

v Incorporacion a
diferentes
capacitaciones
relacionadas al
Estado

v" Incremento de

Entidades del
Estado

v" Frecuente
cambios de

procedimientos
administrativos en
la Institucién

v" Desconocimiento
de los empleados
y funcionarios de
las leyes.

v' Deficiencia  en
equipo de

cémputo.

v’ Capacitaciones

v" Desconocimiento

virtuales y de los usuarios en
presenciales el rol de la
Delegacion

de las

leyes.

fluido eléctrico.

v" Desconocimiento

v Inestabilidad en el

nuevas

Fuente: elaboracion propia
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Andlisis FODA

Area de Tecnologia

Analisis Interno

Analisis Externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidad

Amenazas

(Positivas)

(Negativas)

(Positivas)

(Negativas)

v' Prestacion  de
servicios
ONLINE

v" Uso de intranet

v" Sistemas
inteligentes  de
captura de

informacion

v" Obsolescencia en el

equipo de computo

v" Lentitud de
generacion de
informacion

v’ Falta de Mobiliario
y Equipo

v' Deficiente plan de
capacitacion de
parte de la CGC,
para optimizar el
uso de los recursos

tecnoldgicos

v' Deficiencia en el
servicio de energia
eléctrica.

v Evolucion
contintan en los

sistemas TICNS

Fuente: elaboracion propia
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Andlisis FODA

Area de Recursos Humanos

Analisis Interno

Analisis Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidad Amenazas
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
v" Personal en proceso | v Escaso Recurso v" Cambio de
de Humano. Gobierno.

profesionalizacion
v’ Existencia de
manuales
administrativos
v Ascensos

v" Lograr incentivos

v Deficiente clima

v" Perfil no adecuado.

v’ Falta de iniciativa del
personal para
incorporar  Nuevos
procesos

v' Personal
desmotivado.

v" Deficiente programa
de ascensos e
incentivos en la
institucion

v’ Falta de
nombramientos  de
personal nuevo para
cubrir  areas  de

trabajo.

laboral dentro de la

Delegacion

Fuente: elaboracion propia
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Analisis FODA

Area de Presupuesto

Andlisis Interno

Andlisis Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidad Amenazas
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
v Asignacion  de | v Asignacion escasa v" Solicitud de
Fondo de Caja de fondos donaciones
Chica Interna monetarios v Aceptacion de
v Atraso en el dadivas

reintegro de caja
chica.

v" Presupuesto
limitado para la
Direccion de
Delegacion.

v’ Delimitacion  de
compra de equipos

0 suministros.

Fuente: elaboracion propia
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Diagrama Causa — Efecto

Administ-

Incremento de entidades
del Estado

Deficiente equipo

Deficiencia en el

coémputo

area de la

Desconocimiento de los

Gestién del

empleados y Frecuentes cambios

en los procesos Obsolescencia en el Talento Humano

funcionarios de las leyes . ,
equipo de computo

administrativos. de la Delegacion

de Izabal,

» Contraloria

Perfil del personal no General de
adecuado 1 Asignacion escasa Cuentas.
Personal
Falta de iniciativa para ] i Delimitacién de
_ desmotivado Atraso en el reintegro _
incorporar nuevos | +— de caja chica compra de equipos o
procesos suministros

Fuente: elaboracion propia

-upuesto
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Después de analizar la informacién recopilada de los departamentos sujetos de estudio en la
Delegacion de lIzabal, Contraloria General de Cuentas, se detectan algunos factores que tienen

incidencia negativa en el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Falta de Recurso Humano para atender los servicios requeridos en la Delegacion de I1zabal.
Deficiente desempefio del recurso humano asignado a la Delegacion Departamental. .
Existe personal con dificultades para adaptarse a las nuevas técnicas de trabajo.

Falta de iniciativa del personal para incorporar nuevos procesos administrativos.
Resistencia al cambio

Personal desmotivado por falta de incentivos

Deficiente clima laboral en la Delegacion Departamental de 1zabal.

No existe un Plan de capacitacion continua para mejorar el nivel de desempefio del personal

Reembolso tardado de caja chica.

SR N N N N Y N NI NN

Delimitacion de compras de equipos Yy suministros para uso de la Delegacién por parte de
Caja Chica.
v Existe inestabilidad en los sistemas informaticos, por las fallas en la de red de conexién

provocando atrasos en los procesos.

91



Anexo No. 3

Universidad Panamericana de Guatemala

PANAMERICANA §

Facultad de Ciencias Econémicas
Practica Empresarial Dirigida —PED-

VIVINIIVID 30

2
z
z
r4
=l

Licenciatura en Administracién de Empresas

Entrevista dirigida a la Jefa de la Delegacion
Departamental De lzabal, de la Contraloria General de Cuentas

Este instrumento ha sido disefiado para conocer su apreciacion acerca del clima y ambiente de
trabajo en que usted se desempefia. Su opinion es sumamente importante, ya que nos permitira
conocer las areas y aspectos en que debemos mejorar para promover satisfaccion y productividad
de los colaboradores de la Delegacion de Izabal. Marque con una “X” la casilla que considere

mas adecuada.

1. ¢Considera usted que los colaboradores de la Delegacion trabaja con pasion y refleja energia

en su trabajo diario?

2. ¢Considera usted que se tienen las tareas de trabajo bien distribuidas?

3. ¢Cree usted que en la Delegacion existe una cultura de respeto, apoyo y comparfierismo?

4. ¢Cree usted que en la Delegacion funciona correctamente la comunicacion interna?

5. ¢Existe buena cooperacion entre los colaboradores en las areas administrativas para alcanzar

los resultados de la Delegacion?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Considera que los Colaboradores poseen la tecnologia necesaria para realizar su trabajo?

¢Considera usted que la tecnologia es uno de los factores que mide el grado de eficiencia de

los colaboradores de la Delegacion?

¢Entre los servicios que brinda la Delegacion, es prioritaria la mejora de la calidad en los

servicios que prestan?

¢Ha planeado un programa de incentivos con el fin de motivar a los colaboradores en su

desempefio y compromiso laboral e institucional?

¢Piensa que existe envidia, rivalidad y/o celo profesional entre los colaboradores de la

Delegacion?

¢Considera usted que los colaboradores poseen conocimientos y habilidades para satisfacer
las necesidades de la Delegacion?

¢Considera importante la capacitacion de habilidades personales?

¢Planea reuniones creando un clima de confianza donde los colaboradores participen y

opinen sin sentirse cohibidas?

¢Estaria dispuesta a trabajar en proyectos y metas que ayuden a mejorar el ambiente de
trabajo?

¢Se siente orgullosa de formar parte de la Delegacion de Izabal, CGC?
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Anexo No. 4

PANAMERICANA §

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas

2
z
z
r4
=l

Practica Empresarial Dirigida —PED-

Licenciatura en Administracién de Empresas

Aspectos Demograficos dirigidos a Colaboradores de la Delegacion
Departamental De lzabal, de la Contraloria General de Cuentas

Este instrumento ha sido disefiado para conocer su apreciacion acerca del clima y ambiente de
trabajo en que usted se desempefia. Su opinidn es sumamente importante, ya que nos permitira
conocer las areas y aspectos en que debemos mejorar para promover satisfaccion y productividad

de los colaboradores de la Delegacion de Izabal. Marque con una “X” la casilla que corresponda.

1. Areaen la que labora en la Delegacion de Izabal, Contraloria General de Cuentas:

Registro de Titulos Rendicion de Cuentas
De Municipalidades

Recepcion de Probidad Cuenta Corriente de Entidades
Gubernamentales y No Gubernamentales

Secretaria Recepcion de Formas y Talonarios

Actualizacién de Cuentadancias Autorizacion y Habilitacion de Libros,
Tarjetas y Bitacoras

Inventarios Recepcion de Almacén

Recepcién de Contratos Mantenimiento y Seguridad
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2. Nivel Institucional

Personal Técnico

Especializados

Profesional Técnico

Otros

3. Tiempo de laborar en la Institucion:

Menos de 1 afio

De 1 a 3 afios

De 10 a 19 afos

4. Grado Académico

Primaria

Técnico

5. Edad

18 — 20 afios

31 - 35 afios

46 y mas

6. Sexo

Femenino

7. Estado Civil

Soltero

De 4 a 6 afios

De 20 0 mas afios

Basico

Licenciatura Maestria
21 — 25 afos 26 — 30 afos
36 — 40 afos 41 — 45 aios
Masculino
Casado Unidén Libre
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Anexo No. 5

prEyesewd  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas

VIVINIZIVND 30

Préctica Empresarial Dirigida -PED-

2
z
4
=l

Licenciatura en Administracion de Empresas

Encuesta dirigida a Colaboradores de la Delegacion
Departamental De lzabal, de la Contraloria General de Cuentas

Este instrumento ha sido disefiado para conocer su apreciacion acerca del clima y ambiente de
trabajo en que usted se desempefia. Su opinidn es sumamente importante, ya que nos permitira
conocer las areas y aspectos en que debemos mejorar para promover satisfaccion y productividad
de los colaboradores de la Delegacion de Izabal. Marque con una “X” la casilla que considere

mas adecuada.

1. ¢Alingresar a trabajar en la Delegacion de Izabal de la Contraloria General de Cuentas, fue

proporcionada la induccion general para conocer las normas y politicas de la Institucién?

Si No

2. ¢Las normas y politicas en esta Institucion son conocidas por todos los colaboradores?

Si No

3. ¢Conoce y pone en practica los procedimientos que debe cumplir en su trabajo?

Si No

4. ¢La dependencia donde labora le brinda una adecuada induccién al puesto?

Si No
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5. ¢Planifica las tareas y actividades de la Delegacién donde se encuentra?

Si No
6. ¢En su unidad administrativa se tienen las tareas de trabajo bien repartidas?

Si No

7. ¢Enla Delegacion existe una cultura de respeto, apoyo y compafierismo?

Si No

8. ¢La Jefa de la Delegacién soluciona los problemas de manera eficaz?

Si No

9. ¢(Cuéndo comete un error, la delegada lo detecta oportunamente y le informa de manera
adecuada para resolverlo?

Si No

10. ¢ La comunicacion interna de la Delegacion funciona correctamente?

Si No

11. ¢ Le resulta facil la comunicacién con su jefe inmediato?

Si No

12. ¢ Existe buena cooperacion entre las areas para alcanzar los resultados de la Delegacion?

Si No
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Posee la tecnologia necesaria para realizar su trabajo?
Si No

¢Entre los servicios que brinda la Delegacion, es prioritaria la mejora de la calidad en los

servicios que prestan?

Si No

¢Existe un programa de incentivos con el fin de motivar a los colaboradores en su

desempefio y compromiso laboral e Institucional?

Si No

¢El trabajo que desemperfia lo realiza con entusiasmo y proyectando siempre una actitud

positiva?

Si No

¢Existen reuniones de coordinacion y gestion, en la Delegacion, donde participan la Jefay el

equipo para medir las dificultades y logros?

Si No

¢ Tiene una buena relacion interpersonal entre sus compafieros de trabajo?

Si No

¢Piensa que existe envidia, rivalidad y/o celo profesional entre sus compafieros de trabajo?

Si No

98



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

¢Existe la unificacion del equipo con una estrecha relacion interpersonal entre los
comparieros?

Si No
¢Los colaboradores de la Delegacion trabaja con pasion y refleja energia en su trabajo

diario?

Si No

¢Se encuentra comprometido con brindar un servicio de calidad a sus clientes?

Si No

¢Los comparfieros que laboran con usted, poseen conocimientos y habilidades para satisfacer
las expectativas de los servidores publicos cuando requieren los servicios de la Delegacion?

Si No

¢Considera importante la capacitacion de habilidades personales?

Si No

¢La Delegacion le brinda cursos, educacion continua u otros métodos para su crecimiento y

desarrollo laboral?

Si No

¢La Delegada dirige reuniones creando un clima de confianza donde las personas participen

y opinen sin sentirse cohibidas?

Si No

¢Estaria dispuesto a trabajar en proyectos y metas que ayuden a mejorar el ambiente de

trabajo?

Si No
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28. ¢ Fue facil para usted responder a todas las preguntas planteadas en esta encuesta?
Si No

29. ¢ Se siente orgulloso de formar parte de la Delegacion de Izabal, CGC?

Si No
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Anexo No. 6

Ejecucion de la propuesta

CEC

DELEGACION  DFE 1ZABAL

“Manual de procedimientos para el diagnéstico de la cultura institucional y clima laboral y plan
de mejoras con acciones correctivas en la delegacion departamental de la Contraloria General de

Cuentas”.
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Introduccion

La Delegacion Departamental de lzabal de la Contraloria General de Cuentas, propone el
presente Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura Institucional y Clima
Laboral, con el propdsito de que en la instrumentacion de las actividades inherentes a estos, se
cumpla se apegue a las disposiciones y lineamientos emitidos en la materia y sirva como un
instrumento de apoyo en el desarrollo de las funciones y actividades encomendadas a los
servidores publicos involucrados en su operacion y darad conocer la estructura y funciones con

que habrén de atender las acciones que le competen a esta area.

Como resultado del diagnoéstico en el clima laboral, el cual contiene informacion detallada del
procedimiento que lo opera, ya que éste tiene como proposito, el establecimiento de estrategias y
acciones coordinadas de mediano y largo plazo que incidan de manera positiva en la direccion,
formas de trabajo, ambiente fisico, integracion de equipos, relaciones interpersonales y
comunicacion, que permitan un compromiso estable del personal con su organizacion,

contribuyendo asi a la mejora del Clima Laboral en la Institucion.

El presente Manual esta conformado por el marco juridico-administrativo en que se fundamenta
el procedimiento, integrado por el objetivo, politicas de operacion, descripcién de actividades,

diagramas de flujo y sus formas correspondientes.

Cabe mencionar que con el propdsito de mantener actualizado el presente Manual, se deberan
realizar revisiones periddicas por parte del facilitador y responsable de su operacién, una vez al
afio o en su caso, cuando existan modificaciones a los procesos sustantivos que se operan en la

Direccion de Delegaciones Departamentales.
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Capitulo 1

e Objetivos

e Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos para el diagnostico de la cultura institucional y clima
laboral y plan de mejora con acciones correctivas, para fortalecer a los colaboradores de la
delegacion departamental de la contraloria general de cuentas de Izabal.

e Objetivo especificos

v" Construir una cultura enfocada en la identificacién del colaborador

v" Mejorar la satisfaccion laboral por medio de actividades motivaciones que fomenten las
buenas relaciones interpersonales, la colaboracion y la sinergia.

v Implementar actividades de cambio y/o acciones correctivas para fortalecer el clima laboral.

v" Fortalecer o capacitar los conocimientos y habilidades del talento humano.

e Alcances

La presente propuesta del Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura
Institucional y Clima Laboral y Plan de Mejora con Acciones Correctivas estd orientada al
fortalecimiento de la gestidn del talento humano de la Delegacion Departamental de Izabal de la
Contraloria General de Cuentas, como un apoyo a la Delegacion para que se cumplan los

objetivos de mejorar el clima y cultura laboral.

e Beneficios

e Colaboradores

El recurso mas importante en la Delegacion Departamental de lIzabal lo conforma su talento

humano, por lo consiguiente la propuesta que se estd desarrollando en la Practica Empresarial
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Dirigida, busca fortalecer las habilidades y capacidades de los colaboradores, buscando mejorar

la cultura y clima laboral en la Delegacion Departamental.
e Institucion (Delegacion)

Fortalecer la eficiencia y eficacia de los colaboradores, con el objetivo de lograr la
transformacion del desarrollo institucional y la efectividad en el talento humano, construyendo
asi mismo, una cultura enfocada en la identificacion del trabajador, para brindar un servicio de

excelencia y calidad a las Instituciones y/o Entidades del Estado.
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Capitulo 2

Propuesta
e Enfoque administrativo

Fortalecer la eficiencia y eficacia de los colaboradores de la Delegacion Departamental, por
medio del manual de procedimientos para el diagnéstico de la cultura institucional y clima

laboral y plan de mejora con acciones correctivas, por lo que se presenta la propuesta siguiente:
Objetivos
e General

Implementar en la delegacion departamental de Izabal CGC, el manual de procedimientos para el
diagnostico de la cultura institucional y clima laboral y plan de mejora con acciones correctivas,

para fortalecer el climay cultura laboral.
e Especificos

v Aplicar estrategias de desarrollo organizacional conforme al proceso del diagnostico,

mediante el facilitador.

v Presentar el Manual de Procedimientos para el Diagnéstico de la Cultura Institucional y

Clima Laboral y Plan de Mejora con Acciones Correctivas.

La propuesta debera ser coordinada con la Direccion de Delegaciones Departamentales y la Jefa

de la Delegacion Departamental de Izabal para obtener los resultados deseados.

Con la implementacion de la propuesta en la Delegacion Departamental de 1zabal, CGC, se busca
fortalecer la eficiencia y eficacia de los colaboradores, por lo que el manual de procedimientos
para el diagnéstico de la cultura institucional y clima laboral y plan de mejora con acciones

correctivas se presenta a continuacion.
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e Marco juridico administrativo —base legal-

Leyes
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto 31-2012, Ley contra la Corrupcion

AW oD e

Decreto 13-2013, que reformo algunos articulos del Decreto 31-2002
v' Cédigos
1. Acuerdo A-159-2008 Codigo de Etica de los Empleados y Funcionarios de la Contraloria

General de Cuentas

v Reglamentos

=

Acuerdo Gubernativo 192-2014, Reglamento a la Ley de la Contraloria General de Cuentas

Documentos Normativo-Administrativos
Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Acuerdo Interno A-30-2005

w NP

e Objetivo

Aplicar estrategias de desarrollo organizacional conforme al proceso de diagnostico, establecido
mediante facilitadores y/o asesores internos o externos para la implementacion de técnicas y
acciones coordinadas de mediano y largo plazo en areas de recursos humanos, de la Delegacion
Departamental de Izabal, con deficiencias en su cultura institucional y clima laboral a fin de
incidir de manera positiva en la direccién, formas de trabajo, ambiente fisico, relaciones
interpersonales y comunicacion que permitan un compromiso estable del personal con su
organizacion, contribuyendo asi a la mejora de los procedimientos de la Administracion de

Recursos Humanos en la Gestion Publica.
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e Politicas de Operacién

v" De Caracter General

El proceso de diagndstico es aquel que se desarrolla directamente en la Delegacion
Departamental de lzabal, mediante la presencia de un facilitador y/o asesor en Desarrollo
Organizacional y tiene como proposito contribuir a mejorar el clima laboral e implementar una
cultura institucional en la Contraloria General de Cuentas lIzabal, a través de acciones de
transicion que permitan fortalecer el participativo, la comunicacién organizacional, la orientacion
a procesos, el trabajo en equipo y los valores institucionales por lo que el proceso de medicion
acordado debe ser respaldado con el compromiso, persistencia y colaboracion de las areas
involucradas, en conjunto con las autoridades y cada uno de los participantes en su ejecucion a

fin de lograr los mejores resultados.

v Areas sujetas del Diagnostico

Procede la realizacion del diagndstico, previo al analisis para determinar la procedencia de la
medicién que se llevara a cabo siempre y cuando se cuente con recursos humanos, materiales y

financieros, asi mismo cuando:

a) En las areas que derivado de los resultados del diagnéstico de la Cultura Institucional y
Clima Laboral se ubiquen en un perfil critico (minimo de sobrevivencia y/o ambiente de alto
riesgo) en aquellos factores que a través de una medicion puedan ser susceptibles de mejora,

tales como: trabajo en equipo, relaciones interpersonales y motivacion.
b) Aquellas areas que realicen la peticion y justificacion por escrito a la Direccion de

Delegaciones Departamentales y que derivado del analisis de la situacién vy las causas de la

solicitud se determine procedente.
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v Responsable de realizar el Diagndstico

Los responsables de realizar el diagnostico serén la Direccion de Delegaciones Departamentales,
la Jefa de la Delegacién y Colaboradores, asi como la persona que esté habilitado como
facilitador en Desarrollo Organizacional y debidamente capacitados en el proceso de medicién a

implementar y que sean profesionales del area de Administracion de Empresas.

1. Cuando se produzca un cambio del servidor publico habilitado como facilitador, en caso de
renuncia, despido, enfermedad o muerte, el nuevo servidor publico que asume el cargo, sera

responsable de continuar con las actividades del proceso de medicién seleccionado.

2. Son responsables de la correcta realizacion de cada medicidén los servidores publicos
habilitados para ser facilitadores debidamente autorizados por lo que no se podrdn nombrar

sustitutos para la realizacion de esta actividad.

3. La Delegacion Departamental sera el responsable de seleccionar al facilitador de acuerdo a la
formacion, conocimientos, experiencia y a la problematica especifica que presenta cada area

candidata a aplicarle el proceso de diagndstico.

4. De acuerdo a la problematica resultante en el diagnostico si se requieren en talleres y/o
cursos, los contenidos tematicos se ajustaran a los tiempos con el fin de no afectar la
operacion.

v Los Facilitadores y/ o Asesores

Los Facilitadores y/o Asesores deberan reunir las siguientes caracteristicas:

a) Contar con la formacion de facilitador interno o externo,

b) Haber sido habilitado en la metodologia de mediciones de cultura institucional y clima

laboral,
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f)

9)

Contar con los conocimientos y experiencia en materia de Desarrollo Organizacional,

Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos y Psicologia Organizacional.

Responsabilidades y compromisos de los sujetos de este Manual

De la Direccion de Delegaciones Departamentales:

El analisis de los resultados del diagnostico de clima laboral, determinara las areas criticas

que requieren una intervencion en sitio.

Identificar al facilitador acorde a la problematica especifica del area en cuestion,

Suministrar al facilitador y a su jefe inmediato la asignacion y el calendario de actividades.

Llevar el control y seguimiento del proceso de diagndstico en la Delegacion Departamental

de Izabal, asi como brindar el Coaching correspondiente a los facilitadores.

Darse seguimiento a distancia a los compromisos establecidos en las mediciones, asi como

de manera presencial en los casos que se requiera.

Proponer planes de formacion y actualizacion en materia de desarrollo organizacional y en

habilidades gerenciales para la capacitacion de los facilitadores.

Solicitar a la Delegacion Departamental de Izabal, indicadores de desempefio, cumplimiento
de metas, encuestas de opinion de usuarios internos, etc, con la finalidad de contar con la

mayor informacion de las areas a aplicarles el diagnostico.

Todo proceso de diagnostico que haya iniciado debera considerarse como concluido hasta que se

efectden todas y cada una de las seis etapas del proceso, por lo que por ningin motivo podra

quedar un proceso inconcluso.
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b)

f)

Del érea a la que se aplicara la medicion:

Brindar las facilidades necesarias para la realizacion de la acciones de medicion, tales como:
disponibilidad de tiempo para el desarrollo del proceso, otorgamiento de espacio fisico,

autorizacion al personal participante.

Participar en las reuniones y/o entrevistas individuales que realice el facilitador.

Contestar las encuestas y/o cuestionarios que brindaran informacion para el diagnostico.

Proponer acciones de mejoras que ayuden a solventar la problemética detectada.

Levar a cabo los compromisos contraidos en el plan de trabajo de acuerdo a la metodologia

establecida.

Todos los integrantes del area intervenida, deberan asistir a las reuniones que se convoquen
durante y posterior a la intervencién en sitio, de acuerdo a los compromisos contraidos y
plasmados en los formatos de contacto inicial y acuerdo de diagndstico establecido en la

metodologia.
Del facilitador:
Establecer contacto con la Direccion de Delegaciones Departamentales para el envio-

recepcion de informacion relativa al desarrollo del diagnéstico conforme a los formatos

establecido en el presente Manual.

b) Analizar el diagnéstico del area en la que se realizara la medicion,

c)

Ejecutar el proceso de diagnostico establecido con la metodologia seleccionada,
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d)

f)

9)

h)

)

v

En la primera visita el facilitador deberd desarrollar hasta la etapa tres del proceso de
intervencion en sitio, el “Diagnodstico del Equipo”, utilizando los formatos establecidos.
(Formato 3y 4).

Procesar y analizar la informacion derivada del cuestionario de medicion de clima laboral
(Formato 3) y las entrevistas individuales y/o grupales a fin de determinar el diagndstico

definitivo (Formato 5).

Elaborar un anteproyecto del “Plan de Mejora con Acciones Correctivas” (Formato 6).

Llevar a cabo la etapa 4 del proceso de medicion establecido en la metodologia, en
coordinacion con el responsable del area en la que se aplica la intervencion en sitio y darlo a

conocer a todo el equipo de trabajo para su retroalimentacion y compromiso.

Implementar el Plan de Mejora (Formato 6) acordado con todo el grupo de trabajo y llevar el
seguimiento y evaluar el citado Plan de Accion.

Dar seguimiento al Plan de Mejora (Formato 6) y evaluarlo.

Concluir el proceso de diagndstico, salvo casos excepcionales mismos que ya fueron
establecidos en este documento, los cuales deberdn ser valorados por la Delegacion

Departamental de Izabal y la Direccion de Delegaciones Departamentales.

Periocidad

Una vez iniciado el proceso de diagnostico debera concluirse en un plazo maximo de 6 meses y

no se podra realizar mas de un proceso de medicidén a una misma area en un periodo de un afio,

esto con el fin de atender otras solicitudes o areas criticas de la Delegacion Departamental de

Izabal.
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1. De acuerdo a la metodologia establecida en los formatos, el facilitador deberd cumplir con
los tiempos estimados para el desarrollo de cada etapa y el lapso de tiempo entre una sesion y

otra del proceso de diagndstico debera desarrollarse entre uno o dos meses maximos.

2. De manera mensual, deberd verificarse el avance de las acciones comprometidas en el Plan
de Mejora que se establezca de manera conjunta entre el responsable de la Delegacion, los

integrantes del equipo y el facilitador.

3. EIl proceso de diagnostico en la Delegacion Departamental de lzabal, es una consultoria
interna en la cual el facilitador guia el desarrollo de acciones que permitan mejorar el trabajo
en equipo en las areas en las que se determine llevar a cabo. Tal proceso, se desarrolla en 6

etapas

v" Descripcion de la metodologia del diagndstico

e Etapa 1: Contacto Inicial
Tiempo de realizacion estimado: un dia
Dia 1l

e Previo a la visita, la Direccion de Delegaciones Departamentales y la Delegacion
Departamental de lzabal, debe concertar una cita entre el facilitador y los colaboradores, el
responsable del area a fin de explicarle que la Delegacion Departamental sera evaluada y
porgue, en que consiste la medicion y darle el nombre del facilitador.

e El facilitador se pondra en contacto con el responsable de la Delegacion para confirmar la
cita de la primera sesién y darle a conocer de manera general el objetivo y proceso de

diagnostico.

e El facilitador solicitara informacion sobre los indicadores de desempefio, a fin de contar con

informacion integral del area a medir y realizar un analisis previo al diagnostico.
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Realizar encuentro inicial entre el facilitador y el responsable de la Delegacion, para

clarificar el objetivo, beneficios y ratificar la intencion de fortalecer el equipo.

El responsable del area presentard al facilitador con todo el personal que labora en la
Delegacion, estableciendo el objetivo y las necesidades de involucrar el personal en el

proyecto.

Documentar los aspectos relevantes del primer encuentro, de acuerdo a los formatos

establecidos en la metodologia en los formatos de contacto inicial y acuerdo de diagnostico.

Etapa 2: Acuerdo de Diagnostico

Tiempo de realizacién estimado: Un dia

Dial

Realizar reunion para establecer los acuerdos de diagndstico

Plantear y analizar las expectativas, responsabilidades y roles del facilitador y del titular del
area

Definir las responsabilidades del facilitador y del Delegado

Definir las normas que regulen el proyecto de formacién del equipo

Identificar recursos, tiempo y personas.

Establecer compromiso de retroalimentacion de la medicion

Etapa 3: Diagnostico del equipo

Tiempo de realizacion estimado: tres dias

Dias1,2y3

Recopilar informacion con el titular del area sobre

v Indicadores de desempefio y Metas vs. Resultados

Dar a conocer a los miembros del area el proceso de medicién
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v

Aplicar la herramienta de diagnostico

Realizar las entrevista individuales que se consideren pertinentes para obtener informacion
que ayude al elaborar el diagnostico de acuerdo al formato disefiado para tal efecto

Las personas entre a entrevistar deberdn ser seleccionadas por el facilitador de manera
aleatoria a fin de conformar un grupo lo mas heterogéneo posible (diferentes niveles,
funciones, horarios, etc.)

Capturar los resultados en formato diagndstico grupal

Una vez que el facilitador regresa a la Direccion de Delegaciones Departamentales debera:

Procesar los datos capturados y analizar la informacion obtenida de manera integral

Elaborar el diagnostico definitivo de resultados de grupo en base al instrumento aplicado,
entrevistas individuales, dindmica grupal observada en la sesion y resultados de clima
Elaborar bosquejo de Plan de mejora, mismo que deberd estar vinculado necesariamente a las

areas de oportunidad detectadas en la problematica, en el formato disefiado para tal efecto.

Etapa 4: Disefio del Plan de Mejora

Tiempo de realizacién estimado: dos dias

Dias 1y 2 (segunda visita)

El facilitador y el responsable de la Delegacion analizan los resultados del diagnostico, la
situacion deseada y el bosquejo del plan de mejora para el cierre de brechas de acuerdo al
proceso de equipo de la Delegacion Departamental de 1zabal.

El facilitador define junto con la Jefa de la Delegacion Departamental:

Las acciones concretas y viables que se emprenderan en el area con el fin de producir los
cambios deseados

Programa de trabajo con acciones, fechas y responsables

El método de evaluacion y seguimiento de las acciones y el impacto de las mismas.
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e El facilitador presentara al grupo los resultados del diagnostico grupal, asi como el analisis
correspondiente, a fin de generar conclusiones sobre el funcionamiento del equipo

(fortalezas, areas de mejora, causas de problemas)

e El facilitador y la Jefa de la Delegacion Departamental deberan presentar la propuesta del

plan de mejora a los miembros del equipo, para enriquecerla y validarla.

e Etapa 5: Implementacion
Tiempo de realizacién estimado: de uno a tres meses

e Dar inicio al proceso de implementacion de acuerdo al plan de mejora establecido

e Etapa 6: Evaluacion y seguimiento
Tiempo de realizacion estimado: lo que dure el proceso de intervencion (no mas de seis meses)
El facilitador, la Jefa de la Delegacion y los integrantes del equipo deberan:

e Evaluar el cumplimiento de las acciones programadas,

e Medir el avance de cumplimiento,

e Realizar procesos de retroalimentacion sobre el desempefio de todos los involucrados en el
proceso,

o Realizar los ajustes que sean necesarios para que se logre el cumplimiento de los objetivos,

e Documentar los avances de la implementacion del proyecto.

Nota: el facilitador dara seguimiento (a distancia) a los compromisos establecidos y de manera

presencial en los casos que sean necesarios.
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v" Formatos

Los formatos para documentar el proceso de diagndstico en el control y reporte de avances; asi
como los de informe de resultados finales, deberan ser los proporcionados por la Direccion de

Delegaciones Departamentales.

v" Resultados del diagnéstico

Los resultados obtenidos en cada medicidn se reportaran dos dias habiles después del cierre de
cada una de ellas a la Direccion de Delegaciones Departamentales.

1. Los resultados de cada diagndéstico deberan ser debidamente documentados y firmados por la
Jefa de la Delegacion Departamental en la que se aplica la medicion y el facilitador.

2. Los resultados deberan entregarse en los formatos designados.

3. Se realizara un comparativo de los resultados de clima laboral del area en la que se aplica la
medicién, previo al proceso de diagnostico y posterior al mismo, con la finalidad de evaluar
si se modificd la percepcion de los integrantes del equipo.

4. Los resultados de las mediciones incidiran en la cultura institucional de la Delegacién de
Izabal, asi como en el modelo operativo de capital humano bajo los criterios y

especificaciones que se sefialen en las politicas correspondientes.
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e Descripcion de actividades

Procedimiento: Intervenciones en sitio de clima laboral

UNIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
DIRECCION DE 1. Analiza resultados del monitoreo de clima

DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

EL FACILITADOR

DELEGACION DE
IZABAL EN PROCESO
DE DIAGNOSTICO

organizacional y/o la solicitud de diagnostico por parte
de las &reas.

2. Determina areas a las que se aplicara la
medicion.

3. Identifica al Facilitador

4, Lleva control y seguimiento del proceso de
medicion presencial o a distancia.

5. Brinda Coaching a los facilitadores durante la
medicion.

6. Analiza el diagnéstico del area a medir.

7. Se traslada fisicamente al &rea a medir.

8. Ejecuta el proceso y metodologia de
diagndstico seleccionados.

9. Determina el diagndstico definitivo.

10. Elabora el anteproyecto de ‘Plan de Mejora™

11. Lleva a cabo la etapa cuatro de la metodologia
en coordinacién con el responsable del area y lo da a
conocer a todo el equipo de trabajo para su
retroalimentacién y compromiso.

12. Da seguimiento a los compromisos establecidos
(a distancia o presencial).

13. Informa del desarrollo y alcances de la medicion
al area involucrada.

14. En caso de haber solicitado diagndstico, debera
de informar al area sustantiva de su localidad.

15. Brinda las facilidades para la realizacion de las
acciones de medicion (tiempo, espacio fisico,
autorizacion al personal participante).
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UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DELEGACION DE
IZABAL EN PROCESO
DE DIAGNOSTICO

FACILITADOR

DIRECCION DE
DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES

16. Participa en reuniones y/o entrevistas que
realice el facilitador.

17.  Aporta informacion para el diagnostico.

18. Propone acciones de mejora.

19. Lleva a cabo los compromisos contraidos en
el plan.

20.  Involucra al personal del &rea en las acciones
y compromisos de la medicion.
21. Informa del desarrollo de la medicion al area

correspondiente.

22, Entrega en un plazo méximo de dos dias
habiles el informe final de la medicion a la Direccién
de Delegaciones Departamentales.

23. Registra informe final para seguimiento en los
resultados del préximo monitoreo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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¢ Flujograma de la metodologia para intervenciones en sitio.

v’ Etapa 1: Contacto Inicial

Actividad

Participantes del Diagnéstico

DDD

Facilitador

Resgonsable
Area
Intervenida

Miembros del
equipo

Formatos

- Concertar cita con el facilitador y
Jefe de la Delegacion para dar a
conocer el motivo de la medicion.

==

- Contactar al responsable del area
para confirmar la cita de la primera
sesion y hacer de su conocimiento
el objetivo y proceso de
diagndstico.

.
U

- Recabar informacién sobre los
indicadores de desempefio, metas
y resultados del area a medir.

- Realizar encuentro inicial para
clasificar el objetivo, beneficios y
las necesidades de involucramiento
del personal en el proyecto.

- Presentar al facilitador en el area,
estableciendo el objetivo y las
necesidades de involucramiento del
personal en el proyecto.

;:
|
|

- Documentar los aspectos
relevantes del primer encuentro.

[ ]

v' Etapa 2: Acuerdo de Diagnostico

Actividad

Participantes del Diagnéstico

DDD

Facilitador

Resgonsable
Area
Intervenida

Miembros del
equipo

Formatos

- Realizar reunién para establecer
los acuerdos de diagnéstico.

- Plantear, analizar y definir las
expectativas, responsabilidades y
roles del facilitador y del titular del
area.

- Definir las normas que rigen el
proyecto de formacion del equipo.

- ldentificar recursos, tiempo y
personas.

- Establecer compromiso y
retroalimentacion de la medicion

- ldentificar los riesgos que existan
para no lograr los objetivos.




v’ Etapa 3: Diagndstico

Actividad

Participantes del Diagnéstico

DDD

Facilitador

Resgonsable
Area
Intervenida

Miembros del
equipo

Formatos

- Dar a conocer a los miembros del
area, el modelo de medicion.

—>—

< D

Aplicar la  herramienta  de
diagnéstico  (cuestionario  de
medicion).

Realizar las entrevistas individuales
ylo grupales para obtener
informacion que ayude a elaborar
el diagnostico.

Las personas a entrevistar deberan
ser seleccionadas por el facilitador
de manera aleatorio a fin de
conformar un grupo lo mas
heterogéneo posible (diferentes
niveles, funciones, horario, etc.)

C;

Capturar los resultados de
herramienta y entrevista.

0y

Una vez que el facilitador regresa a

su localidad debera:

o Procesar y analizar la
informacion obtenida de manera
integral.

o Elaborar el diagnéstico definitivo
de resultados de grupo en base
al instrumento aplicado,
entrevistas individuales,
dinamica grupal observada en la
sesion y resultados de clima.

o Elaborar bosquejo de Plan de
Mejora, mismo que deberé estar
vinculado necesariamente a las
areas de oportunidad detectadas
en la problematica, en el formato
disefiado para tal efecto.

.
|

La participacion deberan registrar
su asistencia.
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v’ Etapa 4: Disefio del Plan de Mejora

Actividad

Participantes del Diagnéstico

DDD

Facilitador

Resgonsable
Area
Intervenida

Miembros del
equipo

Formatos

- El facilitador y la Jefa de la
Delegacion analizan los resultados
del diagnéstico, la situacion
deseada y el bosquejo del plan de
mejora para el cierre de brechas de
acuerdo al modelo de equipo de la
Delegacion  Departamental  de
Izabal.

——

D,

- El facilitador define junto con la
Jefa de la Delegacion
Departamental:

o Las acciones concretas y viables
que se emprenderan en el area,
con el fin de producir los
cambios deseados.

oPrograma de trabajo, con
acciones, fechas y responsables.

oEl método de evaluacién vy
seguimiento de las acciones y el
impacto de las mismas.

- El facilitador y la Jefa de la
Delegacion Departamental deberan
presentar la propuesta del plan de
accion a los miembros del equipo,
para enriquecerla y validarla.

- Generar una lista de acciones para
el fortalecimiento del equipo y
priorizarlas para que sirvan de guia
para el plan de mejora.

- Analizar con el grupo los resultados
del diagnéstico grupal y generar
conclusiones sobre el
funcionamiento del equipo
(fortalezas, areas de mejora,
causas de problemas).

v’ Etapa 5: Implementacion

Actividad

Participantes del Diagnéstico

DDD

Facilitador

Resppnsable
Area
Intervenida

Miembros del
equipo

Formatos

- Arrancar el proceso de
implementacién de acuerdo al plan
de mejora establecido.

>
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v’ Etapa 6: Evaluacion y Seguimiento

Participantes del Diagnéstico

Responsable

Actividad DDD Facilitador Area 'V"emb.“’s del Formatos
Intervenida equipo
- Evaluar el cumplimiento de las
acciones programadas. :D
- Medir el avance de cumplimiento. | ' L J |
- Realizar procesos de v
retroalimentacion sobre el | |
desempefio de todos los
involucrados en el proceso.
- Realizar los ajustes que sean v
necesarios para que se logre el | |
cumplimiento de los objetivos. T
- Documentar los avances de la | ¥ | 6

implementacion del proyecto.
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e Formatos

Codigo:

CDNTFLAL_OF{'IA GEMERAL DE CUEMTAS,
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Version: 01

Fecha de
Aprobacion:
CONTACTO INICIAL
FORMATO 1
Heoja: 1 de 1

CONTACTO INICIAL/IRECOPILACION DE DATO S
RESPONSABLE DEL AREA FACILITADOR

COMENTARIOS DEL RESPONSABLE SOBRE EL EQUIPO DE TRABAJO

JAUELEGUSTADEL PERSOMNAL?

JRQUENO LEGUSTADEL PERSONAL?

OPINION DEL RESPONSABLE SOBRE EL NIWVEL DE TRABA.JO EN EQUIPO DEL PERSONAL

OBSERVACIONES DEL FACILITADOR

ACUERDOSINICIALES

PUNTO SABORDADO S ACUERDOS
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Cadigo:

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Version: 01
Fecha de
Aprobacion:
ACUERDO DE DIAGNOSTICO
FORMATO 2
Hoja: 1de 1

FECHA:

ACUERDO DE INTERVENCION

NOMBRE DEL RESPONSABLE NUMERO DE PARTICIPANTES

NOMBRE DEL FACILITADOR EXPECTATIVAS DEL FACILITADOR ‘

ROLES Y EXPECTATIVAS DEL RESPONSABLE ROLES DEL FACILITADOR

NORMAS A OBSERVAR DURANTE EL

PROYECTO

ACUERDOS DE INTERVENCION

PERIOCIDAD (DIAS) 15

FECHA DE REGRESO
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Caodigo:

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Version: 01
Fechade
Aprobacién:
CUESTIONARIO DE MEDICION
FORMATO 3
Hoja: 1de 1

Temas a Diagnosticar
Hacia la Institucion
Hacia la Jefe

Hacia los comparieros

ASIRNERNERN

Hacia el puesto

Listas de preguntas por categoria, sugeridas

Observaciones

v’ Cantidad ideal de preguntas para una encuesta dirigida de clima = 55 preguntas maximo

v Categorias a escoger: idealmente hasta 10 categorias

v Preguntas por categorias: idealmente 5 por categoria

v Categoria 1: Procesos y Politicas

1. Las normas y politicas en esta institucion son conocidos por todos los empleados

2. Conozco los procedimientos que debo cumplir en mi trabajo

3. Los procesos propios de mi posicion facilitan mis funciones

4. Las normas y politicas de esta Institucion son agiles y permiten alcanzar los resultados

esperados
5. Esta es una Institucién organizada, planificada y eficiente en sus procesos
6. Las politicas y normas de esta Institucion aseguran la satisfaccion de los clientes (interno y/o

}}externos)

128




AN N NN

<\

Categoria 2: Mejoramiento continuo

En mi area se analizan los éxitos y fracasos para aprender de los mismos

En mi area se desarrolla formas innovadoras de trabajar

Esta Institucidn se preocupa por mejorar sus procedimientos y formas de trabajo

El ambiente actual de trabajo me motiva a buscar oportunidades para aprender nuevas formas
de cumplir mejor con mis funciones

Esta Institucidn se caracteriza por buscar mejorar sus servicios para sus clientes

o & w DX

Categoria 3: Planificacion

Planifico mis labores con el tiempo necesario

Todas los integrantes tienen claro cuéales son los objetivos del area
Mi area tiene una adecuada planificacion de objetivos

Conozco muy bien mis funciones y responsabilidades

Todos los colaboradores conocen los objetivos institucionales

w NP

Categoria 4: Herramientas de trabajo
Cuento con los equipos e instrumentos necesarios para el desempefio de mi trabajo
Las condiciones fisicas como luz, ventilacion espacio en que trabajo son satisfactorias

La instalaciones para el uso de personal como bafios, comedor, etc. son adecuados

o ok~ w DD =

Categoria 5: Compromisos con Institucion

Me siento identificado con mi area de trabajo

Me identifico con la mision, vision y valores de la Institucion

En esta Institucion tengo incentivos que me motivan a trabajar y dar lo mejor de mi
Conozco la vision, mision y valores de esta Institucion

Me interesa continuar desarrollandome dentro de esta Institucion

Me gusta y motiva el cargo que desempefio actualmente
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En la Institucion existe respeto hacia las diferentes maneras de pensar, sentir y actuar de los

demas

AwoN e

Categoria 6: Comunicacion

La comunicacion en esta Institucion es fluida y apropiada

La comunicacidn entre las diferentes areas de la Institucién es buena

Existe una buena comunicacién dentro de mi area

La manera comUn de enterarme de lo que ocurre en esta Institucion es por medio de los

canales formales de comunicacion (no por rumores ni chismes)

=

N a s~ WD

Categoria 7: Liderazgo

En mi area de trabajo los colaboradores pueden comunicarse abiertamente con el Jefe
inmediato

Mi jefe inmediato me comunica claramente las expectativas de mi puesto

Recibo retroalimentacion por parte de mi jefe inmediato sobre mi desempefio

Mi jefe me da libertad para la toma de decision propia de mi cargo

Mi jefe delega funciones y tareas efectivamente

Me siento reconocido ante un trabajo bien realizado

La Direccién de mi area manifiesta un liderazgo digno de imitar

> w0 D P

Categoria 8: Trabajo en equipo

Entiendo como mi trabajo impacta a compafieros de mi area

Mi jefe fomenta el trabajo en equipo entre los comparieros

En mi area , mi jefe inmediato fomenta el trabajo con las otras areas

En esta Institucion existe una cultura de respeto, apoyo y comparierismo

Categoria 9: Capacitacion y desarrollo

Tengo las posibilidades de crecimiento y desarrollo dentro de la Institucion
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2. Siento que mi trabajo contribuye al desarrollo de mis capacidades

3. La capacitacion que recibo esta relacionada y es adecuada a mis necesidades laborales

4. Mi jefe se preocupa por mi desarrollo

5. Me siento satisfecho con el trabajo que desempefio actualmente

v’ Categoria 10: Servicio al cliente

1. Esta institucidn se encuentra comprometida con brindar un servicio de alta calidad a sus
clientes

2. Mi érea procura comprender las necesidades y expectativas de los clientes tantos internos
como externos

3. Las otras areas me brinda un adecuado servicio como cliente interno

4. En esta Institucion se procurar adelantarse a las necesidades de los clientes interno y externos

v Categoria 11: Compensacién y beneficios

1. Cuando hago un trabajo sobresaliente, recibo elogios de mi jefatura

2. Misueldo es justo en relacion al que ganan otros compafieros en puestos similares

3. Siento que se reconocen mis contribuciones y lo mucho que trabajo

4. En esta Institucion se reconoce a la gente en base a méritos y no por amistad

v Categoria 12: Empoderamiento

1. En mi equipo se pueden hablar de nuevas ideas y formas de hacer las cosas

2. Tengo libertad para tomar las decisiones que sean necesarias para desempefiar mi trabajo de

la mejor manera posible
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Cédigo:

Version: 01
. Fechade
DESCRIPCION DEL FORTALECIMIENTO Aprobacién:
FORMATO 4
Hoja: 1de 1

Describa las fortalezas y areas de oportunidad de su grupo de trabajo:

Fortalezas

Areas de Oportunidad

Observaciones del Facilitador:
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Cddigo:

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Version: 01
Fechade
Aprobacion:
INFORME FINAL DE RESULTADOS DEL
DIAGNOSTICO
FORMATO 5 Hoja: 1de 1

Estructura del Diagndstico

Carétula
Encabezado: Contraloria General de Cuentas, Delegacion de 1zabal, Nombre del Taller,
Titulo centrado/logotipo de la institucion evaluada

Nombre de los encargados de la Diagnostico

RN NERN

Fecha de entrega

indice general

e Introduccion

v En este apartado se debe presentar una sintesis de todo el trabajo el desarrollo del estudio lo
que se pretende encontrar, proponer o aportar,

Particularidades de la evaluacion

Obijetivos
Estructura tematica

Enfoque metodoldgico (tipo de estudio-disefio muestral)

<SS X

Enfoque tedrico y dimensiones abordadas (descripcion del instrumento de medicidn)

Descripcion de resultados cuantitativos con graficas y su interpretacion
e Descripcion de resultados cualitativos

v’ Sintesis de las entrevistas, FODA y Triple Dx

e Conclusiones

e Recomendaciones
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Caodigo:
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DELEGACION DEPARTAMENTAL DE IZABAL

Versién: 01
Fecha de
Aprobacion:
PLAN DE MEJORA CON ACCIONES
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UNIDAD
NOMBRE DEL RESPONSABLE
NOMBRE DEL FACILITADOR
OBJETIVO GENERAL
OBJETIVO ESPECIFICO
ACCIONES DE ACCIONES R COSTO
EJES OBJETIVO TRANSICION ESPECIFICAS PLANIFICACION RESPONSABLE IALIANZA

OBSERVACIONES:
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Plan de mejora con acciones correctivas

I N NN R

Listado de ejes cultura laboral

Reinduccion

Entrenamiento

Capacitacion Motivacional
Auditoria en la Gestion Humana
Etica Laboral

Patrones de Conducta Cultural

ACCIONES DE ACCIONES
EJES OBJETIVO TRANSICION ESPECIFICAS PLANIFICACION | RESPONSABLE COSTO /ALIANZA
. . . ) itar . o
Reinduccion Actualizar Reorientar Capgc a cada semestre Jefa Delegacion | Delegacion
funciones
. . . Programas de »
Entrenamiento Habilidades Capacitar g o cada semestre Jefa Delegacion | Colaboradores/INAP
Capacitacion
Capg Cltfwon Productividad  |Fortalecer Diplomados Horarios accesibles|Jefa Delegacion | Colaboradores/INAP
Motivacional
Auditoria en la e . Instrumentos de N o .
- Competitividad ~ |Monitoreo - cada afio Jefa Delegacion | Delegacion
Gestion Humana medicion
Reducir
Etica Laboral comunicacion  |Reinduccion  |Reglas cada 6 meses Jefa Delegacion | Delegacion
informal
Patrones de Comportamiento | _ . o . o
P ” Reinduccion  |Inducir valores cada 6 meses Jefa Delegacion | Colaboradores/INAP
Conducta Cultural |y estabilidad
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Listado de ejes clima laboral
v" Recreacion Laboral
v Reconocimientos
v Cumpleafieros del Mes
v' Califica Nuestros Servicios
v Talleres de Reflexién
v" Momentos de Dialogo
v" Reciclaje de Papel y Cartén
ACCIONES DE ACCIONES :
EJES OBJETIVO TRANSICION ESPECIFICAS PLANIFICACION | RESPONSABLE COSTO /ALIANZA
Recreacion Laboral R elaciones Paseo Centro§ Feriado/Asueto Jefa Delegacion | Colaboradores
interpersonales recreativos, playas
Reconocimientos Compensacién  |Motivacion ;c;l:borador del Mes Jefa Delegacion | Delegacion
:\:Auer:pleaneros del Unir al grupo Celebracion  |Cena Dia del cumple Jefa Delegacion | Colaboradores
Califica Nuest ) i . ' ! ] i ”
al .Cé ESTros Mejorar senicio |Monitero Diagnostico 15 dias Jefa Delegacion | Delegacion

Senicios

Talleres de Reflexion |Integracion Técnicas gD:S;?m del Semana Jefa Delegacion | Delegacion
Momentos de Dialogo|Aptitud Reflexion Panel-foro Mes Jefa Delegacion [ Delegacion
RECIE:|aje de Papely Trapajo en Comunicacion [Borradores Hojas utilizadas  |Jefa Delegacion | Colaboradores
Carton equipo
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e Conclusiones

v En la Delegacién Departamental de Izabal, se detectd deficiencias en su cultura
institucional y clima laboral, por lo que la aplicacion de estrategias por medio del
desarrollo organizacional, busca fortalecer de manera positiva en la direccién, formas de
trabajo, ambiente fisico, relaciones interpersonales y comunicacion que permitan un
compromiso estable de los colaboradores con su Institucion, contribuyendo asi a la mejora

del desempefio laboral.
v' La Delegacion Departamental de Izabal, fortalecera la satisfaccion laboral por medio de las

actividades motivacionales que fomenten las buenas relaciones interpersonales, la

comunicacion efectiva y el trabajo en equipo.
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Capitulo 3

e Enfogue mercadoldgico

Disefar estrategias para la implementacion del Manual de Procedimientos para el Diagndstico de
la Cultura Institucional y Clima Laboral y Plan de mejora con Acciones Correctivas para los
colaboradores de la Delegacion Departamental de Izabal, CGC, con el fin de incidir de manera

positiva en el clima laboral.
Obijetivos

e Objetivo general

Fortalecer la eficacia y eficiencia por medio de un desarrollo organizacional dirigido al
fortalecimiento de la Gestion del Talento Humano de la Delegacion de Izabal de la Contraloria

General de Cuentas.

e Objetivos especificos

e Determinar los factores que influyen en el clima y cultura laboral dentro del personal de la

Delegacion de Izabal.

o ldentificar qué factores del clima laboral influyen en la Delegacion Departamental en la

prestacion de servicios a las Instituciones del Estado.

e ldentificar si la Contraloria General de Cuentas capacita de forma constante a los
colaboradores de la delegacion departamental de 1zabal, para fortalecer la eficiencia y eficacia en

el area del recurso humano.

o ldentificar y desarrollar estrategias que conlleven a fortalecer el clima y cultura laboral.
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e Resultados esperados

El resultado que se espera es contribuir a la delegacion departamental de lzabal con estrategias
que permitan que los colaboradores se sientan satisfechos en la oficina en el que mayor tiempo

permanecen, su lugar de trabajo.

Se tiene como objetivo conocer las deficiencias en la Delegacion Departamental, fortalecer el
area del talento humano con la aplicacion del Manual de Procedimientos para el Diagnéstico de
la Cultura Institucional y Clima Laboral y Plan de mejoras con Acciones Correctivas que se

propone para el fortalecimiento del area en el recurso humano.

e Alcances

v’ Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo,

v/ Contribuir a la delegacién departamental de Izabal, colaboradores fortalecidos y motivados,

v Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los colaboradores en la

delegacion departamental de 1zabal,
v Administrar el cambio,

v El manual de procedimientos y el plan de mejoras con acciones correctivas estan dirigidos

para todos los colaboradores de la Delegacion Departamental de Izabal.

e Evaluacién y seguimiento del manual de procedimientos para el diagnostico de la cultura

institucional y clima laboral y plan de mejora con acciones correctivas

Para la implementacion del manual de procedimientos, la Jefa de la delegacion departamental de
Izabal, propondra por escrito a la Direccion de Delegaciones Departamentales, el manual de
procedimientos para el diagndstico de la cultura institucional y clima laboral y plan de mejora

con acciones correctivas como plan piloto para todas las 21 delegaciones departamentales de la
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Contraloria General de Cuentas en todo el pais y asi desarrollar el proceso de diagndstico para
aquellas delegaciones que se encuentren en un ambiente de alto riesgo, con el fin de mejorar el

climay cultural laboral para el fortalecimiento del talento humano.

e Monitoreo para medir los avances del plan

Con el fin de medir la eficacia de las acciones emprendidas en ¢l “Programa de transformacion
del clima y cultural”, sera ejecutado por el Facilitador a distancia a los compromisos establecidos
y de manera presencial en los casos que sean necesarios y la Jefa de la delegacion departamental,
velaran por el cumplimiento de los avances de las acciones programadas, monitoreando
mensualmente los avances a través de la aplicacion de indicadores de desempefio de medicion,
determinando asi un control del comportamiento de los colaboradores, que les permite establecer
comparaciones de los resultados obtenidos que proporcionen oportunidades de mejora que

permiten retroalimentar a todo el equipo.

e Mezcla de Mercadotecnia aplicada a la propuesta

v" Producto
“Manual de Procedimientos para el Diagndstico de la Cultura Institucional y Clima Laboral y
Plan de mejoras con Acciones Correctivas en la Delegacion Departamental de lzabal de la

Contraloria General de Cuentas Izabal”

v" Precio
El costo para la impresion de la propuesta del Manual de Procedimientos para el Diagndstico de
la Cultura Institucional y Clima Laboral sera pagado por medio de la caja chica Departamental
de lzabal.

v’ Plaza
El proceso de diagnostico se desarrollard en la Delegacion Departamental de Izabal de la
Contraloria General de Cuentas.
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v Promocion
Las campafias de comunicacion buscan mejorar el desempefio laboral en la Delegacion
Departamental de lzabal, por medio de afiches mensuales, que permita el empoderamiento e
identificacion de cada colaborador y Jefe Departamental con las funciones que desempefian,
debiéndose presentar de la siguiente manera:

L//'_-\ﬂ

3 - ! cada lr;:alador

\ sefomema el b ’ recibe un ttrato
?w trabajo M i usto
\ equlpo

{Avanzamos hacla una transfomacidn culurall 3

Contralotia General de Cuentas
AT A

._/”’—Q\l

Incentivamos las
nuevas los;eles reconocen los
ideas 1 L= méritos
y estamos abiertos a y ¢l buen trabajo de su

equipo

En

IAvanzamos hacla una transtormacion culturall 3
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060

Contralotts General de Caentas
GUATIMALA, CA

nos esforzamos por

En (84
mantener una buena
|
|
|

—
g\ cada jefe se
ﬁ\‘l ! preocupa por el
= desarrollo

y
capacitacion
de sus trabajadores

y mejorar nuestras

8 comunicacion ';
relaciones o

| Avenzamon hacia una trensformacion cuturalt 40

En O
buscamos
fortalecerel
clima

laboral.

Fuente: Elaboracion propia

Muestras de los afiches de las campanas de comunicacion, que se publicaran en la Delegacion
Departamental de Izabal, de la Contraloria General de Cuentas, como parte informativa del plan

de mejoras con acciones correctivas.
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e Conclusiones
v" El plan de mejoras con acciones correctivas en el enfoque mercadoldgico, informara a los
colaboradores de la Delegacion Departamental de lzabal, CGC, de los afiches de las

campafas de comunicacion.

v' Las campafias de comunicacion dara a conocer a los colaboradores los ejes del clima laboral,
motivandolos a participar en el plan de mejoras.
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Capitulo 4

e Enfoque financiero

La funcion del area financiera es identificar cual es el costo beneficio que va contribuir para la
implementacién del Manual de Procedimientos para el Diagnostico de la Cultura Institucional y
Clima Laboral y Plan de mejora con Acciones Correctivas, para fortalecer la productividad de los

colaboradores.

Objetivos

e General

Identificar el costo beneficio del Manual de Procedimientos para el Diagndstico de la Cultura
Institucional y Clima Laboral y Plan de mejora con Acciones Correctivas a los colaboradores de la

Delegacion Departamental de Izabal de la Contraloria General de Cuentas.

e Especificos

v’ Establecer el costo beneficio que aplicara el manual de procedimientos y el plan de mejoras.

<

Establecer a los colaboradores los escenarios para participar al plan de mejoras.
v' Identificar los facilitadores y/o instituciones que puedan facilitar facilidades de costo para el

plan de mejoras.

e Alcances

El manual de procedimientos y el plan de mejoras con acciones correctivas estan dirigidos para

todos los colaboradores de la Delegacion Departamental de Izabal.
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El presupuesto para la implementacion del “Manual de Procedimientos para el Diagndstico de la
Cultura Institucional y Clima Laboral y Plan de mejora con Acciones Correctivas para el
“Fortalecimiento en el Area de la Gestion del Talento Humano de la Delegacion Departamental

de Izabal de la Contraloria General de Cuentas™, se detalla a continuacion:

Precio
Descripciéon Justificacion del gasto Cantidad | unitario en
Quetzales

Total en
Quetzales

Para impresion del detalle dell

Tubo de toner . .
resultado del trabajo a realizar.

1 Q990.00 | ©Q990.00

Resma de papel|
bond tamarfio
carta

Para impresion del detalle dell

resultado del trabajo a realizar. 8 Q40.00 Q120.00

Encuadernacion de las hojas que
resulten para la elaboracion vy
Encuadernado |reproduccion del plan de mejora 3 Q25.00 Q75.00
y el manual de gestion del talento
humano.

Fotocopias de los documentos
que soportaran el plan de
mejora y el manual de gestion
del talento humano.

Fotocopias 75 Q0.25 Q18.75

Afiches de campafa de
Afiches de comunicacién que seran
campafia de distribuidos en el edificio de la 6 Q30.00 Q300.00
comunicacién Delegacion Departamental de
Izabal.

Asesor interno de la Unidad de
CEPROG de Ila Contraloria
General de Cuentas para
Facilitador desarrollar el manual de 1 Q0.00 Q0.00
procedimientos del diagnoéstico vy
el plan de mejoras con acciones
correctivas.

Total Q.1503.75
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Conclusiones

Se determina que para la impresion de la propuesta del Manual de Procedimientos para el
Diagnostico de la Cultura Institucional y Clima Laboral y Plan de mejora con Acciones

Correctivas podra ser pagada por medio de la caja chica Departamental de 1zabal.

La fuente de financiamiento para las actividades de cambio y/o acciones de transicion seran
costeados por los mismos colaboradores de la Delegacién Departamental de lzabal, para

implementar el plan de mejoras.

El Instituto de Administracion Publica —INAP-, es la entidad que capacitan al sector publico
por lo que los colaboradores de la Delegacion Departamental aprovecharan diplomados,
cursos y otros de a bajo costo, con el fin de reforzar los conocimientos y habilidades.

El centro de profesionalizacion Gubernamental -CEPROG-, es una dependencia de la
Contraloria General de Cuentas y su naturaleza es brindar y promover procesos de
capacitacion a los colaboradores de la Contraloria, como también en materia de control
gubernamental a funcionarios del sector publico, por lo que el facilitador habilitado en la
metodologia de cultura institucional y clima sera interno y no tendra costo para desarrollar el
manual de procedimientos del diagndstico de la cultura institucional y clima laboral y el plan

de mejoras con acciones correctivas.

146



Cronograma

Anexo No. 7

ACTIVIDAD

MAY-14

JUN-14

JUL-14

AGO-14

SEP-14

OCT-14

NOV-14

31

07 | 14

21

12 | 19

02

09

30

06

13| 20

27

04

18

25

08

15 | 22

29

PED I

Contacto inicial

Carta escaneada

Correcciones anteriores

Recopilacién de la informacion

Andlisis de la informacion

FODA

Diagrama de causa y efecto

Correcciones anteriores

Planteamiento del problema

Correcciones anteriores

Metodologia

Propuesta

Introduccion

Antecedentes

Marco teérico

Fuentes de Consulta

Presentar primer borrador (PEDcompleta)

Presentar PED completa empastada

PED Il

Reunién con tutores

Resultados de la investigacion

Reunién con tutores

Evaluacion de metodologia PED y manual de estilo

Revision de avances / tutores

Analisis e interpretacion de resultados

Revision de avances / tutores

Conclusiones

Propuesta, enfoques (administrativo, mercadologico y financiero)

Revision de avances / tutores

Ejecucion de la propuesta

Entrega de primer borrador PED a tutores

Reunién con tutores

Presentacion del informe final
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