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Resumen

Este estudio se realiz6 para presentar una propuesta en la planificacién de los ciclos financieros,
con el propdsito de optimizar los recursos de tiempo y por ende los recursos econdémicos.
Asimismo considerando que detrds de cada proceso exitoso hay personas interactuando en un
ambiente laboral determinado, se fundament6 en este contexto que las entidades de cualquier
indole, lucrativas o no, deben procurar una cultura organizacional que permita una interaccion en
armonia y donde los empleados puedan desarrollar su mayor potencial, para ofrecer los

resultados esperados y quiza con suerte, la extra milla.

Para presentar una propuesta es claro que se debe partir desde el conocimiento de los procesos
financieros que centran las actividades de la organizacién y las traducen a reportes cuantitativos
basicos para la toma de decisiones, estas a su vez se canalizar en la estrategia. Enfocado pues al
ambito financiero esto permitird la planificaciéon de las transacciones y sus ciclos, sean

mensuales, trimestrales o anuales.

Cabe mencionar que dependiendo el marco legal donde funcionen estas entidades, las
regulaciones deben ser incluidas en sus procesos, asi como los estdndares o las regularizaciones
internacionales a los que estdn sujetas. Este estudio pues se sustentd en base a informacion
generada de entrevistas, observacion del funcionamiento de procesos, boletas de encuestas y

documentacion legal de una entidad no lucrativa.

El capitulo 1 incluye una resefa histérica base del diagndstico previo a este estudio, asi como los
antecedentes de la organizacién, los programas humanitarios realizados en Guatemala, su
estructura organizacional, la teoria de conceptos ttiles detallados en el marco tedrico, como lo
son la descripcion de un ciclo, las finanzas, la comunicacién, muy importante también la
planificaciéon y finalmente el tema primario de este estudio, plasmado en la pregunta de

investigacion.

Seguidamente en el capitulo 2, se describen los objetivos generales y especificos que permitieron

conocer los factores que influyen en la aplicacién de procedimientos administrativos y de



control, para agilizar las operaciones financieras de una organizacion no lucrativa asi como el

alcance de este estudio.

Se observa en el capitulo 3 el método utilizado, asi como la descripcion de los sujetos de la

investigacion.

En el capitulo 4 se localizan los resultados del estudio que muestran la realidad actual de la
empresa traducido en el sentir y pensar de los empleados frente a los resultados que el
departamento financiero presentdé por la interaccién con el resto de la organizacién. Las

conclusiones se incluyen de igual manera en este capitulo.

Para cerrar la investigacion se presentd en el capitulo cinco, la propuesta con dos estrategias la
primera es para agilizar los procesos financieros como departamento de soporte organizacional y
la segunda es un plan estratégico para mejorar las relaciones inter personales en el ambiente

laboral.

Finalmente se incluye la bibliografia y los anexos relacionados al estudio.
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Introduccion

El enfoque de la presente investigacion radica en el andlisis del manejo de las finanzas asi como
el de los ciclos de las actividades financieras de una entidad no lucrativa, para obtener
optimizacion en el uso de los recursos. Como se ha estudiado en la economia, los recursos son
escasos y sobre todo los recursos econdmicos y de tiempo, los primeros necesitan un manejo
eficiente en vias de lograr la optimizacion y los dltimos, planificacidn, en ese contexto para una
organizacion no lucrativa ambos deberian de ser sus principios fundamentales en los cuales

podria basar sus actividades.

Una organizaciéon no lucrativa se caracteriza por altruismo, autonomia, participaciéon y
cooperacion social, su objetivo muchas veces estd enfocado en el voluntariado, esa es una de las

razones del por qué se les conoce como organizaciones sin fines de lucro.

La fuente de financiamiento puede variar, desde donaciones, aportes en especie o colaboracién
de mano de obra, por ello es importante optimizar recursos y canalizarlos eficientemente para
que los beneficiarios finales reciban el mayor provecho de los fondos o insumos. Asimismo los
programas o proyectos a que se dedican las organizaciones no lucrativas, estan relacionados en
tiempo o sea un periodo determinado, una localidad, un grupo social, a su vez alineados a ciertos
parametros para los que se establece un acuerdo. Se consideré después de analizar los procesos
internos y sus tiempos, la factibilidad de establecer procedimientos que faciliten la ejecucion
presupuestaria, en el tiempo ideal, y con las mejores decisiones posibles, o sea, la optimizacioén
de los recursos econdmicos, canalizando la mayor concentracion en el proceso administrativo

con impacto en los beneficiarios finales.
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Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Breve descripcion de ONG:

Esta ONG Guatemala, es una entidad extranjera de caricter no lucrativo la cual fue constituida y
organizada de conformidad con las leyes de los Estados Unidos de América, en el estado de
Portland Oregoén, desde el afio 2001, se fundé como una sucursal con casa matriz en los Estados
Unidos de América y Escocia. Ha apoyado proyectos de desarrollo en comunidades rurales del

pais.
Actividades principales:

Visionariamente se constituyé para aliviar el sufrimiento, la pobreza y la opresion, ayudan a
personas a construir comunidades seguras, productivas y justas, en ese contexto se ha orientado a
mejorar las condiciones de vida de la poblacién mdés vulnerable a través del desarrollo
participativo de iniciativas en salud, resolucién de conflictos de tierra, desarrollo econémico,

micro finanzas, gestion del riesgo, fortalecimiento organizacional y seguridad alimentaria.
Aspecto legal

El Ministerio de Gobernacioén decreté el Acuerdo Ministerial Numero 2223-2002 en donde
autoriza a la ONG para que pueda establecer una sucursal en Guatemala quedando sujeta a las
leyes y tribunales de la Republica de Guatemala para todos los actos que celebre o ejecute en el

territorio nacional, asi como a la vigilancia y supervision del Estado de Guatemala.

El funcionamiento de una entidad tiene sus propios parametros dependiendo del ramo de la
industria a la que pertenece, en ese sentido las organizaciones no lucrativas manejan ciertos
estdndares operacionales, que si bien es cierto se apegan a los principios contables legalmente
aceptados, adicional tienen estdndares internacionales establecidos por las casas matrices cuando

estas son multinacionales y el marco legal del pais donde operan. La contabilidad no es



enteramente similar a lo que usualmente conocemos, de esa razén internacionalmente se ha
estimado que para el afio 2012, se estardn publicando las Normas Internacionales de Informacion

Financiera, para entidades no lucrativas.

Cabe mencionar que los informes financieros que se preparan tienen una connotaciéon de
ejecucion presupuestaria, ya que el objetivo primordial de esta entidad es realizar programas de
impacto social a través de la administracion de fondos de uno o varios donantes, a quienes se les
reportard de acuerdo a los convenios firmados previo al inicio de las acciones programaticas que

impacten a una sociedad en forma sostenible.
Aspecto tributario

e Organizacién de la entidad
Esta constituida en el Registro Tributario Unificado como una asociacion, fundacidn, institucion

religiosa y otras no lucrativas.

e Régimen tributario
Se registré en la Superintendencia de Administracién Tributaria, de acuerdo a la nomenclatura
bajo el nimero 9191.00 que clasifica las actividades de organizaciones religiosas, para lo cual se

obliga a la presentacion y pagos de los siguientes impuestos:
o IVA: Presentacion mensual como deber formal a la tasa impositiva del 12%.

o Retenciones de ISR: Pago y presentacion mensual de retenciones a proveedores de
bienes y servicios, incluyendo las retenciones de empleados en relacién de

dependencia.

o ISR anual: Presentacién en base al 31%, con frecuencia de pago como ISR

trimestral en base a la cuarta parte del impuesto definitivo del afo anterior.



Estructura organizativa

La estructura de la organizacion estd distribuida en tres grandes secciones: primer lugar la
direccién, los programas sociales y el soporte administrativo. De cada una de estas ramas se
derivan varias divisiones que hacen posible la ejecucion presupuestaria, tal como lo muestra el

organigrama.

1. Director de pais
2. Programas sociales

3. Soporte administrativo
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Areas de impacto de los programas humanitarios

Mercy Corps ha enfocado sus esfuerzos en las comunidades mds vulnerables y que han sido
afectadas por desastres naturales, desde su fundacion se ubic6é en el oriente del pais, en la
localidad de Cobén, donde crecié grandemente y optd por ampliarse a comunidades aledafias y

necesitadas, como se observa en el mapa de influencia que se presenta a continuacion.

Figura 2

Areas geograficas de intervencion de Mercy Corps

AREAS GEOGRAFICAS DE INTERVENCION:
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Solola. (IMARE)
Chimaltenango (IMARE)
. San Marcos (IMARE)
10. Jalapa. (IMARE)
11. Sacatequez.(IMARE)
12. Quetzaltenango.(IMARE)
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Fuente: Elaboracién propia, agosto 2011



Estudios anteriores

En septiembre de 2011, la alta gerencia considerd necesario hacer un estudio interno sobre la
situacion actual de los procesos para mejorar el flujo de los procedimientos, ya que era de
conocimiento general que los procesos eran lentos y los tiempos de respuesta a los programas
eran tardios, los insumos tardaban en llegar con los beneficiarios y también existian atrasos en
los pagos a proveedores lo que significaba pérdida de algunos créditos significativos, asimismo
las revisiones y autorizaciones de solicitudes de compra, contratos y 6rdenes de compra no
estaban siendo gestionadas con el tiempo Optimo que permitiera cumplir por parte de los

departamentos administrativo y financiero.

El nombre de la propuesta del anteproyecto fue: “El mejoramiento de procesos programéticos,
administrativos y financieros”. Su objetivo central era un andlisis organizacional enfocado en la

integracion. (Mercy Corps, sep. 2011)

Asimismo en la tesis “La importancia de las ONG’S en la comunidad internacional” la autora
menciona que las ONG’S son un recurso invaluable y relevante en la economia de paises que se
encuentran en vias de desarrollo, porque ayudan a monitorear e implementar acuerdos
internacionales, obteniendo fondos para sus causas, ejecutando y supervisando proyectos de

desarrollo”.



Analisis foda

Este analisis permite ver globalmente la organizacion realizando asi un anélisis de las fortalezas,

oportunidades, asi como las debilidades y amenazas de la entidad:

Tabla 1

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

e Experiencia por més de 10 afios

e Multinacional que funciona en mas de
100 paises

e Experiencias compartidas de varias
regiones del mundo

e (apacitacion interinstitucional

¢ Posicionamientos en el mercado como

la nimero 2

e Ampliar el drea geografica para crecer

e Ampliar el tipo de programas que se
manejan, quizd en educacion

e Actualizacion de los parametros
internacionales para participar en los

objetivos del milenio

DEBILIDADES

AMENAZAS

e Personal gerencial es extranjero

e Personal operacional es local

¢ Comunicacién de alto mando se realiza
fuera del pais

¢ Funciona como una entidad
norteamericana, lo que la deja fuera
cuando debe competir por propuestas

locales.

e Alta rotaciéon de empleados, lo que hace
que se pierda el conocimiento y la
experiencia alcanzada

® ONG locales que llevan afios de funcionar
en drea que actualmente los donantes estdn
interesados en invertir

e Manuales de procedimientos estdn en
Inglés, lo que puede representar una
barrera, sumando a esto los dialectos que

se hablan en Guatemala

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2011




1.2 Marco tedrico

Ciclo

Es un proceso que siempre sigue las mismas fases en el mismo orden, con la caracteristica de ser
recurrente, también se puede reconocer como una serie de etapas o estados por los que pasa un
acontecimiento o fendmeno que se repiten en el mismo orden hasta llegar a un estado a partir del

cual vuelve a repetirse en el mismo orden. Larousse, (2007)

Ciclo financiero

Se le puede llamar asi al periodo de tiempo en el que se divide las actividades de una empresa o
sociedad para realizar de forma sistemadtica y cronoldgica el registro contable en forma fiable de
las transacciones financieras. Lo usual es que un ciclo contable es de un afio, en cuanto a los
registros, se hacen en base a entradas en el libro de diario de los comprobantes, facturas, recibos,

contratos, entre otros hasta llegar a la preparacién de los estados financieros o reportes contables.

Etapas de un ciclo contable

La vida de una entidad se divide en ciclos o afios contables y estos a su vez, se dividen en tres

etapas:

e La primera es la apertura la que se origina cuando la entidad comienza a realizar
transacciones econémicas y va recopilando en sus libros contables, tanto los obligatorios

como los auxiliares.

e En segundo punto estdn los movimientos, que no son mds que los registros de las

transacciones.

e Como ultimo punto estd el cierre, que es la etapa que surge al finalizar un periodo
contable, en el cual se procede a cerrar las cuentas contables para determinar el resultado

econdmico del ejercicio.



Finanzas

Se puede definir como el conjunto de actividades que a través de la toma de decisiones, mueven,
controlan, utilizan y administran dinero y otros recursos de valor. La finanzas tienen principios
basicos y fundamentales; tal vez el més profundo de ellos sea la transferencia de dinero de quien
lo tiene a quien no lo tiene, el primero de ellos gana mds de lo que gasta, mientras el segundo
quiere o necesita gastar mds de lo que tiene, asi pues las actividades y los acuerdos que se llevan
a cabo para que los recursos que a uno le sobran, puedan ser utilizados por quienes los necesitan,

son conocidos como operaciones financieras. Padilla (2007:405).

Asi pues las finanzas en su amplia descripcidn, se clasifican dependiendo el dmbito de las

actividades o esfera social donde y quiénes toman las decisiones, las cuales pueden ser:

Figura 3

Clasificacion de las finanzas

Gobiernos Empresas Individuos

Finanzas Finanzaas Finanzas

Publicas Corporativas Personales

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Finanzas publicas, es la administraciéon que hacen los gobiernos con los fondos publicos que
reciben, producto de la diferencia entre los ingresos obtenidos y los egresos aplicados. Por otro
lado las finanzas corporativas, son ingresos privados, que al identificarse una oportunidad

rentable de inversion o el desarrollo de un proyecto, se busca el recurso econdmico que ayude a



llevar a cabo y lograr el objetivo planteado. Finalmente las finanzas personales, son la correcta
administraciéon de fondos para llenar las necesidades basicas de vida y materiales como los

bienes duraderos.

El Dr. Maslow clasific6 las necesidades humanas en una jerarquia de prioridad que va desde las
necesidades fisiologicas, seguidas por la seguridad, amor, amor propio, y por ultimo de
autorrealizacion, en este orden, Maslow indica que la aparicién de una necesidad generalmente
presupone la previa satisfaccion de otra necesidad mds importante o mds poderosa. De ello

dependeran las decisiones personales.

Para el caso de los ingresos de las organizaciones sin fines de lucro, estos se pueden enmarcar
dentro de las finanzas corporativas asi como dentro de las finanzas publicas, dependiendo

basicamente de donde se originen.

Cepeda (2002:27) menciona que “A nivel global las ONG juegan un papel importante y con su
actividad crean un balance entre los estados, los mercados y la sociedad civil, esto debido al
hecho de que las ONG son consideradas entidades tanto politicas como econdémicas” y sigue “"En
razoén de lo anterior las ONG reciben fondos o donaciones externas destinas a respaldar a su
equipo de trabajo asi como sus programas sociales ya que en efecto estas organizaciones son
puramente voluntarias y aunque sean no gubernamentales con frecuencia estdn vinculadas en la

vida politica incluso tienden a trabajar en cooperacién con el gobierno central”.

Departamento financiero

Esta es una unidad de apoyo que jerarquicamente depende de la gerencia financiera y de la
direccion nacional. Es responsable del manejo de las actividades contables y patrimoniales, asi
también de la custodia de los libros e informes de contabilidad generados institucionalmente y el

archivo de la documentacion que sirve de sustentacion de los respectivos asientos contables.

Dentro de sus competencias se pueden mencionar:

10



e Asesorar en materia de contabilidad a funcionarios de la institucién de mayor e
inferior jerarquia.

e (Garantizar la ejecucion de los registros contables dentro de un marco de oportunidad
y en cumplimiento con las normas y reglamentaciones establecidas en el manual
interno, la legislacién local y los requerimientos del convenio firmado con los
donantes.

e Evaluar informes financieros elaborados en la unidad de registros y andlisis
contables y emitir criterios técnicos orientados a garantizar su efectividad.

e Garantizar el registro oportuno y el control efectivo de todos los bienes, equipos y
mobiliarios.

e Supervisar la programacién y organizacion de inventarios.

e Revisar y aprobar las érdenes de compra, los contratos por adquisicion de bienes y
servicios, alquileres y honorarios.

e Revisar y autorizar las solicitudes de vidticos, planillas de sueldos, ingresos y
egresos de fondos; reintegros, gestiones de cobros internos y cualesquiera otros
registros contables inherentes a las operaciones propias de la institucion.

e Controlar la preparacion oportuna de las conciliaciones bancarias mensuales, dentro
de los plazos establecidos.

e (Controlar y garantizar la preparacion eficiente y oportuna de los balances de

comprobacidn que sean necesarios al manejo transparente de las finanzas.

Contabilidad

Se define como “‘el arte de registrar y sintetizar las transacciones de un negocio”, y en el mismo
contexto se le considera como una ciencia basando este dltimo enunciado en el diccionario
Larousse que describe a la ciencia como ‘el conocimiento exacto y razonado de ciertas cosas”,
asi pues la contabilidad es una forma de acumular informacion financiera de forma sistematica,

ordenada, periddicamente, para presentar su producto final como el lenguaje de los negocios.

Analizando la historia de esta ciencia, desde que el hombre intercambié objetos para subsistir,

también surgio la necesidad de llevar un conteo de lo que recibia y entregaba, de esta cuenta que
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por sumas y restas se le llamo partida doble. La contabilidad sirve para medir los resultados

econdmicos y determinar como una fotografia numérica la situacién de una entidad.

Ya Gitman (2007:688) menciona algo similar respecto a las finanzas, y la define como “el arte y
la ciencia de administrar el dinero” por esta razén mientras que la contabilidad nos indica el
camino sistemdtico de la recopilacién y operacion numérica, las finanzas resultan siendo el
conglomerado de estas operaciones y la aplicacién de principios generalmente aceptados, para

llegar al punto primordial de los negocios, que es la toma de decisiones.

Planeacion

La planeacion es una parte del proceso de administrar, que permite tomar las decisiones mas
adecuadas acerca de lo que se puede realizar en un futuro, la planeacion determina el riesgo y
ayuda a mitigarlo. De esta manera Ortega (2008:319), sintetiza a varios conceptos que “la
planeacion consiste en fijar el curso concreto de accidén que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habrian de orientarlo”; “Sistema que comienza con los objetivos, desarrolla
politicas, planes, procedimientos y cuenta con un método de retroalimentacion de informacién

para adaptarse a cualquier cambio de las circunstancias”.

Prosigue, “planear es el proceso para decidir las acciones que se deben realizar en el futuro, por
lo general consiste en considerar diferentes opciones en curso de las acciones y decidir cudl de
ellas es la mejor”; “planear es definir los objetivos y determinar los medios para alcanzarlos,
analizando con anticipacién los problemas y sus posibles soluciones, sefialando los pasos

necesarios para llegar con eficiencia a los objetivos establecidos”.

Comunicacion

Para llegar a comprender lo que es la comunicacién se debe tener claro que se realiza por medio
del lenguaje, este es definido como un sistema estructurado de signos producidos de manera

consciente y del que se sirve el hombre para comunicar sus ideas, emociones y deseos.

La comunicaciéon por otro lado es el proceso de enviar y recibir mensajes e intercambiar

pensamientos verbales y no verbales. Para ello se deben desarrollar ciertas destrezas entre las que
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se pueden mencionar la de escuchar y observar. Cabe mencionar que hoy en dia la comunicacién
no es enteramente directa al punto que se considera que solo el 15% de la comunicacién es
verbal mientras el 85% es comunicacién no verbal. Ello implica que se puede expresar por

medio de articulacion de los gestos que llevan a la comunicacién corporal.

De esta cuenta hay que considerar que la comunicacion para que sea de calidad debe ser asertiva
pues esta se define como el arte de hacer valer los derechos propios diciendo lo que se necesita,
se cree, se siente y se piensa, de manera clara, directa, firme, sin agredir, respetando a las otras
personas. Adicional a comprender la importancia de la comunicacién se puede agregar que esta
es bdsica para relacionarse con otras personas en dmbitos sociales y familiares, de ello pues

depende el éxito de cualquier trabajo que se desarrolle.

Maxwell (2006:101), expresa en un capitulo completo, como aprender a escuchar mdas que
hablar, porque indica “muchos que abordan la comunicacién, estdn demasiado ocupados
esperando su turno para hablar como para escuchar realmente a otros” y enfatiza que “la
capacidad de escuchar hibilmente es el cimiento para el cultivo de las relaciones personales
positivas”, de esta cuenta, se debe considerar que en la vida laboral hay comunicacién en todo
momento por lo que no se puede pasar desapercibida la relevancia de relaciones interpersonales
y se deben reforzar con el objetivo de lograr armonia en el ambiente y logros significativos de
cualquier entidad. Maxwell menciona que “‘si podemos aprender a entender a las personas, como
piensan, qué se sienten, qué las inspira, como es probable que actden y reaccionen en una

situacion dada, podremos motivarlas e influenciarlas de una manera positiva.”.

Al final de cuentas suena esto como una receta interesante para poner en practica, con la idea de
lograr con el apoyo del personal, un ambiente idoneo de respeto para los trabajadores y la

cultura organizacional en general de la ONG.

Dentro del mosaico de actividades que se realizan en el departamento financiero como soporte a
la organizacién, se reciben insumos de informacién de otras dreas, por ello es necesario que

estratégicamente se establezcan relaciones interpersonales e interdepartamentales eficaces, para
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que ello contribuya al cumplimiento de metas. Las organizaciones no lucrativas o conocidas
también como organismos internacionales, en su estructura financiera, operan estructuradamente
como entes juridicos y bajo principios contables generalmente aceptados y otros que expondran

en el presente trabajo.

Organizaciones no gubernamentales

Molina (2000:55) menciona que son entidades muy diversas y numerosas que participan en la
vida internacional bajo la forma de iglesias, partidos politicos, sindicatos u otros. Sus campos de
accion son influenciados por las necesidades, intereses y agendas vigentes del desarrollo humano
y la vigencia de los derechos econdmicos, politicos, sociales y culturales en el contexto

guatemalteco.

Organizacion no lucrativa internacional

Las organizaciones no lucrativas internacionales funcionan en un pais determinado, como lo
menciona Molina (2000:55), “para llevar a cabo la ejecucién, administracion o supervision de
fondos recibidos con el apoyo y colaboracién de entidades como la Organizacién Mundial de la
Salud (OMS), Organizacién de las Naciones Unidas para la Agricultura (FAQO), Agencias para el
Desarrollo Internacional (USAID), Comunidad Europea (CE), entre otras”.

Mas adelante detalla Molina (2000:55), “que los fondos a recibir pueden verse afectados por la
experiencia y transparencia de estas entidades. Asi pues pueden adquirir sus ingresos por tres

medios:

a. Ingresos de generacidn propia, que incluyen pagos por venta de bienes y servicios, pagos
de membresias y retorno de inversiones

b. Ingresos de filantropia, que incluyen donaciones individuales y de empresas

c. Ingresos del gobierno o sector publico, que incluyen subvenciones, pagos por contratos o

convenios, transferencias y fondos con sucursales”.
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1.3 Planteamiento del problema

Los procesos de cualquier entidad tienen un margen de error dependiendo de la induccién y
constante capacitacion en los procesos, aunado a esto los controles no se escapan de ser
implementados en una entidad no lucrativa, pues esta como cualquier otra tiene objetivos que
alcanzar. Asimismo para que fluyan los procesos se debe estar conscientes que estos son
posibles gracias a personas que interactian constantemente y de esta interaccion depende los
resultados, por ello la comunicaciéon juega un papel de valor como factor de impacto para

alcanzar las metas esperadas.

Durante los ultimos dos afios la organizacion pasé de tener treinta (30) empleados a un
incremento de doscientos cincuenta (250), el incremento en las transacciones financieras y
administrativas se dié inherentemente, junto a esto la incursién a nivel nacional, origind una
necesidad natural de reforzar y mantener una comunicacion interactiva de la mejor calidad que
permitiera recopilar los insumos de informacion en tiempo, pues de ello dependia la efectividad

y la entrega oportuna de los informes financieros. Surge asi la interrogante de:

(Qué factores influyen en la aplicacién de procedimientos administrativos y de control, que

agilicen las operaciones financieras de una organizacién no lucrativa?

1.40bjetivos de la investigacion

General
Establecer procedimientos bésicos que agilicen los ciclos financieros y la comunicacién efectiva

dentro de la organizacién para lograr los resultados esperados.

Especificos
e Realizar inventario de los puestos claves, que impactan en los flujos de informacién al
departamento financiero.
e Listar los reportes financieros entregables para enfocar las prioridades de la operacion

financiera.
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e Listar los requerimientos de informacion de la alta gerencia para anticipar la entrega
oportuna.

e Hacer un resumen de actividades recurrentes y establecer los tiempos de ejecucion, para
ver la posibilidad de liberar tiempos que permitan reforzar los conocimientos a través de

capacitaciones.

1.5 Alcances y limitaciones

La investigacion se realizd con la intension de impactar en los procesos administrativos,
principalmente en los financieros, tomando en cuenta que en la planificaciéon y la ejecucion
presupuestaria todos pueden contribuir, mejorando el desempefio actual y los tiempos de

respuesta de los procesos financieros internos y externos.

Método

Se utilizé el método cientifico de investigacion, iniciando con una fase tipo descriptiva, la cual
incluy6 datos de la entidad que ejemplificaron el tema de estudio, seguido se utiliz6 una fase
indagadora, que consistié en la recoleccion de material bibliografico, que incluyé consultas de
registros impresos en libros, diccionarios, monografias, ensayos, guias bibliograficas, boletines,

documentos universitarios y otros de apoyo, para el marco tedrico.

Seguido de una fase de investigacion documental y de observacion, que establecié los
procedimientos basicos para la agilizacién de los ciclos financieros y la comunicacién efectiva
dentro de la organizacién de tal manera que permitié una propuesta factible para alcanzar los
resultados planificados, finalmente una fase demostrativa que con la informacién recopilada
reflej6 la necesidad asi como también la oportunidad de implementar cambios sustanciales en los

tiempos de respuesta y la calidad de la informacion financiera.
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Capitulo 2

Metodologia aplicada a la investigacion

2.1 Sujetos

Se seleccion6 a los sujetos de investigacion de acuerdo a su antigiiedad en la organizacion,
fueron treinta personas las elegidas, de las cuales veintisiete aceptaron participar. Cabe
mencionar que para este caso de estudio fueron los que mds interactian en las transacciones
financieras como anticipos y liquidaciones de viaje, liquidacién de gastos operacionales,
impuestos de asalariados y trasferencias bancarias. Adicionalmente, para presentar la propuesta,
se considerd a un equipo de 10 personas de alta gerencia por el impacto de las decisiones que
llevan a cabo, y el volumen monetario y las aprobaciones que realizan de acuerdo a sus

asignaciones.

Divisiones operacionales

Son los que reciben un presupuesto semiauténomo y lo administran bajo el soporte del
departamento financiero y de compras, esta es dirigida por el gerente de la divisién quien a su
vez reporta al director general. Cada divisién genera solicitudes de compras, viajes, activos u
otros insumos para llevar la contribucién a la comunidad, y son el vinculo que une la misién y

vision de la organizacion y con los beneficiarios finales.

Finanzas

Este departamento se encarga de centrar las operaciones desde el presupuesto, la ejecucion y los
reportes a donantes y casa matriz, a través de registrar, procesar, resumir y presentar las
transacciones clasificadas, en un periodo preestablecido. Por ello su importancia en el proceso y

el tema de estudio considerando que acd se centraliza la informacién de toda la organizacion.

Administraciéon (compras)
La contribucion que este departamento y especificamente su drea de compras es la que estd mas

involucrada con el departamento financiero, pues aca se genera datos para comprar o pagar las
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gastos de las divisiones, asimismo, los andlisis de este departamento deben llevar en todo
momento el visto bueno del departamento financiero antes de que se ejecute la compra, el pago y

adquisicion de los bienes y servicios.

Ciclo de uso de los recursos

Este es un esquema que se utiliza internamente para el monitoreo de los procesos desde la
solicitud de la orden de compra, el andlisis de las cotizaciones, la aprobacion financiera y el pago
final a los proveedores, hasta la entrega a los beneficiarios finales de los insumos o servicios, tal

como muestra la siguiente figura:
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Figura 4:
Diagrama de uso de los recursos

Documento | QUIEN QUE HACE [ COMO CUANDO Tiempo
Cédigo contable completo ¢ El gasto es
necesario y apropiado.
» No hay existencias del bien (en su caso) MINIMO Dos semanas
- * Incluye especificaciones técnicas y| |antes de requerir el
Técnicos
Coordinadores adecuadamente detalladas.  (Como para| |producto
Asi;témes - Prepara alguien que no entiende) (PROMEDIO) 1 Dia
Programa » Los fondos estan disponibles para el costo| [UN MES O Mas si
rogr de la compra que se solicita. requiere ofertas
+ El gasto estd en cumplimiento con el| |especificas para MC
acuerdo y el presupuesto de donacién
Revisa Cédigo, L] Consulta presupuesto autorizado b
FINANZAS disponibilidad de fondos y ||y saldos y reporte de solicitudes en transito ed'1 az
especif. Completas del mes en curso as
Revisa la descripcién clara del bien o senicio
solicitado. Establece el método de solicitud
SOLICITUD DE Seleccién de Pr dor de cotizacion Ubica proveedores (base de
COMPRA eleccion de Froveedores datos/sugeridos/ preferidos) Sigue
SOLICITUD DE lineamientos de donantes (ie fuente y origen
ANTICIPOS AID)
SglE.LCSITOL’IV?AfE Emite Solicitud de Cotizacién (SDC)
asegurando que todos los proveedores reciban CINCO DIAS HABILES
Pide cotizaciones por la m|sma.1’|nformac!on, y que el proceso de (Menores de US$500)
escrito recoleccion delcotlzamones_sea tran_s,parente. OCHO DIAS HABILES (
La SDC deberé contener la informacion US$500 - US$20,000)
detallada igual que en la SC. Establece fecha 15 DIAS HABILES DE 5a 30
COMPRAS limite para la recoleccion de las SDC. (Mayores de $5,000 en DIAS
; ) Compara la informacion recibida contra la| senicios y mayores de
Revisa Ofertas o pide por | |solicitada. De ser necesario contacta al| $20,000 bienes 30
escrito nuevas cotizaciones | | originador de la SC. DIAS HABILES
(US$45,000 en adelante)
Si la compra excede los $500 PREPARA el
) i Andlisis de Cotizaciones, documento que,
Compila y Analiza Ofertas | |resume y compara las ofertas, documenta y
detalla la justificacion del proveedor elegido.
OBTIENE _—
AUTORIZACIONES Completado por el Ggr,ente delAqqu|5|C|ones.
Revisado por el Comité de Andlisis.
COMPRAS Prepara Para compras mayores de US$500
ORDEN DE Asegura que la informacién coincida con lo
COMPRA FINANZAS Revisa/Autoriza requerido en la SC y que el proceso este
CONTRATO DE completo, correcto y documentado. Después de obtener 2 i
SERVICIOS _ _ _ autorizaciones 1as
CONTRATO DE GERENTE/DIRECTOR| |Autoriza Proceso completo / Monto final autorizado
EMPLEO
Contacta a Proveedor Establece fecha de entrega y lugar
COMPRAS — -
Informa a Solicitante Coordina las fechas de entrega y lugar
Coordina con el proveedor detallando los bienes
BIENES / COMPRAS Prepara adquiridos, los cuales deberan coincidir con los
SERVICIOS requeridos en la SC Deias
RECIBIDOS por MC ) ) _ Coordina con Adquisiciones la recepcion de, 1DIA dias
y por PROGRAMA Reciben Bienes / Coordinan| [jos bienes, revisando que coincida con lo
BENEFICIARIOS entrega a Beneficiarios solicitado en SC.
COMPRAS Prepara Compila la documentacion
FINANZAS Revisa/Autoriza Recibe SC, documentacion de soporte
- De3a5
soLicITup DE | |FINANZAS Prepara Cheque pemer acon completa. - DOCUMENTOS 3DIAS dias
PAGO / CHEQUE
GERENTE/DIRECTOR| [Firman Cheque
FINANZAS Paga Depésito / Entrega de Cheque

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.

19




Gerentes de division

Dado que los gerentes de las divisiones tienen mas claro el panorama de su area y de las
actividades que realiza el personal bajo su cargo, se busca que a través de ellos se pueda obtener
una descripcién de puestos global y de su divisién para canalizar el estatus actual de las

expectativas tanto de ellos como del departamento financiero hacia ellos.

2.2Instrumentos y técnicas Boletas: 30 unidades

Dentro de los instrumentos utilizados se encuentran boletas de encuestas realizadas, detalladas
con sus quince preguntas. El enfoque fue el de recopilar el sentir y pensar del personal respecto
al servicio del departamento financiero y el ambiente laboral, especificamente relacionado a la
comunicacion. Adicionalmente se aplicé la técnica de observacidon la cual permitié tener un
panorama de la efectividad del departamento financiero, su actitud frente a los requerimientos

internos y el tiempo de respuesta actual, para registrar los fendmenos y su posterior andlisis.

Técnicas de investigacion

2.3 Procedimientos

e Se hizo encuestas al personal de mayor antigiiedad en la organizacién por ser el grupo
que mads solicita los servicios internos financieros.

e (ada encuesta fue tabulada en cada una de las preguntas.

e Se observé que para el equipo de finanzas, el comportamiento asi como las evaluaciones
de desempeio semestrales.

¢ En las encuestas se incluyd un espacio para retroalimentaciéon de los empleados misma
que generard mejora continua en la propuesta final de este trabajo.

e Se observaron las descripciones de puestos para confirmar la injerencia del personal de

apoyo de la organizacion.
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Capitulo 3

Resultados de la investigacion

Luego de haber aplicado la encuesta a 27 personas seleccionadas, con preguntas abiertas y de
opcién multiple, un grupo homogéneo de mujeres y hombres con edades comprendidas entre los
veinte y los cuarenta afios de edad, asi como la consideracion de su antigiiedad dentro de la
organizacion, se presentan los resultados correspondientes al noventa por ciento del universo

seleccionado:
Tlustracion No. 01

Grafica 1: Clasificacion de empleados por antigiiedad

Tiempo en la Empresa

@ No responde
Emenos 1 Ao

m1a 2 aios
W 2-3 afios
|+ 3 afos

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

La antigiiedad en la empresa de las personas que participaron en la investigacion esta distribuida
de manera uniforme, como se muestra en la gréafica No. 1, sobresale el personal con antigiiedad

de 1y 2 afos, quienes son 8§ personas de 30.
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Tlustracién No. 02

Grafica 2: Estratificacion de empleados por edad.

Edades

H Noresponde
H 20-30
m31-39
H39-+

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.

La estratificaion de empleados se muestra con una mayor cantidad en la edad de la juventud
entre los veinte y treinta afios, 14 personas, 9 se ubican entre los treinta y uno a los treinta y
nueve, otros 5 estdn arriba de los treinta y nueve afios, por ultimo 2 no respondieron a la

pregunta.
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Tlustracién No. 03

Griéfica 3: Clasificacion de empleados por género.

Género

B Noresponde
B Femenino

I Masculino

Fuente: Elaboracidn propia, octubre 2012.

En el género sobresalen los hombres ya que son 20 siendo la mayoria, mientras que solo 8 son

mujeres, incluyendo para ambos casos 2 que no respondieron.
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Ilustracién No. 04

Griéfica 4: ;Existe la oportunidad para el cambio organizacional

Deseo de cambio en
ambiente laboral

MS|

[~ NO

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

El cambio y su aceptacion en el ambiente laboral, 21 respondieron positivamente en contraparte

9 personas no mostraron deseo para los cambios en el ambiente laboral.
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Tlustracién No. 05

Grafica 5: Identificacion de areas de mejora.

Area a aplicar el cambio

H Financiera
ERH
HNinguno

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Al verificar las respuestas 8 personas piensan que el ambiente laboral relacionado al recurso
humano debe cambiar, paralelamente otras 8 opinan que no debe haber cambios y de igual

manera 14 sugirieron cambios especificamente en el drea financiera.
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Tlustracién No. 06

Grafica 6: Propuesta de mejora contintia por los empleados.

Cambio sugerido por tema

® Nada
B Economica
= Salud

u Trabajo

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Con la idea de sugerir que los cambios son buenos, se preguntd por algiin cambio no incluido en
el listado y que pudieran sugerir. Se pudo observar que en 9 prevalece la falta de 4nimo para que
cambiara algo en la organizacién. Asimismo se observa que en lo econdmico solo 2 sugirieron
cambios, pero bien marcado 18 opinaron que a nivel laboral la organizacion deberia enfocarse en

lo relacionado a los empleados, finalmente solo 1 persona no sugirié nada.
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Tlustracion No. 07

Grafica 7: Aceptacion del cambio.

Son buenos o no los cambios

ESI ENO

4%

Fuente: Elaboracidn propia, octubre 2012.

Los empleados encuestados que se mostraron animados por los cambios en positivo ascendiendo

estos a 29, y con un porcentaje bajo 1 pensé lo contrario.
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Tlustracién No. 08

Grafica 8: Voluntad de participacion, en mejora continia.

Disponibilidad para generar
cambios

ES m NO

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Conociendo qué la predisponibilidad ante el cambio, se intentd conocer qué tan dispuestos
estaban los empleados en ser parte del cambio, a lo cual 28 responderon que si queria ser parte

del cambio y solo 2 respondieron que no.
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Tlustracién No. 09

Grafica 9: Motivacion frente al cambio.

Razon para hacer cambios

EMejora continua ®Nada M Adaptacion

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Tratando de encontrar la razon del por qué quisieran los empleados generar cambios, 19
respondieron que por mejora continua, 6 respondieron que por adaptarse a nuevas situaciones y 5

opinaron que por nada.
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Tlustracién No. 10

Grafica 10: Conocimiento de procesos institucionales.

Rango de dias para las

aprobaciones
No sabe
15%
‘ de8-10

des-8 41%

0

]

de3 - 5‘

0

]

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Uno de los procesos més interactivos financieramente hablando es el proceso de las aprobaciones
de anticipos y liquidaciones de viajes, por tal razén esta pregunta permitird mejorar los tiempos

de respuesta del departamento financiero, hacia el resto de la organizacion.
Satisfactoriamente como muestra esta respuesta, 13 personas si conocen el tiempo de

aprobaciones reales que es de 8-10 dias, mientras que 6 se acercan al rango entre que es de 5-8 y

otros 6 indican que de 3-5 dias, finalmente 5 indicaron que no sabian del tema.
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Tlustracion No. 11

Grafica 11: Porcentaje de empleados por division.

Empleados por division

EAD/SG/L MCE NEIT ESC EMEK SHHP

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Para monitorear en qué division enfocar la investigacion se analizé qué cantidad de personas
tenia cada una, para ello se detallo por sus acronimos tales como: administracion (AD/SG/L),
comité ejecutor (CE), informdtica (IT), servicios (SC), promocién y publicaciones (MK), y
finalmente la divisiéon de comunicaciones (HHP). Lo que se busc6 fue delimitar que porcentaje

de la poblacion distribuida en la organizacion.

La mayor parte de la poblacion se concentra en (CE) con 8 empleados, 7 estan (MK) y de igual
manera otros 7 en (HHP) Por otro lado 3 para (SC) y otros 3 en (AD/SG/L), este dltimo
departamento es quién consolida todas las actividades de las divisiones y reporta a gerencia y a

terceros, 2 es el sujeto principal de esta investigacion.
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Tlustracién No. 12

Griafica 12: Analisis de la actitud frente al trabajo diario.

Entusiasmado con su trabajo

B Siempre MRegularmente FNunca

4%

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.

Buscando encontrar el estado de dnimo de los trabajadores y su respuesta al cambio, se observé
que en su mayoria 22 se encuentran entusiasmados con su trabajo, 7 regularmente entusiasmados

y solo 1 expres6 que nunca esta entusiasmado.
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Tlustracién No. 13

Grafica 13: Oportunidad de capacitacion interna

Entusiasmo de empresa
hacia empleados

mSi
ENo

ENorespondio

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Sobre la responsabilidad de quién deberia entusiasmar al equipo organizacional, solo 18
respondieron que deberian de ser la entidad la encargada, en contraparte 7 no respondieron,

mientras 6 indicaron la entidad no era la encargada de entusiasmar a los empleados.
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Ilustracion No. 14

Graifica 14: Sugerencias para mejorar el ambiente laboral

Sugerencias para mejorar el
ambiente laboral

B Comunicaciony RH  EInstalaciones nada

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.

Los aportes de los empleados respecto mejorar el ambiente fue de 18 empleados en temas
relacionados a comunicacién y recursos humanos, seguidamente 7 en seguir igual, 5 restantes

indicaron que en las instalaciones.
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Tlustracién No. 15

Grafica 15: Tipo de comunicacién interna

Tipo de comunicacion interna

m Escrita
B Eeunion

= Indiferente

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Dado que un tema importante en la mejora sugerida por parte de los empleados es la
comunicacion, se realizd esta pregunta y la respuesta fue que 20 prefieren que sea a través de

reuniones periddicas, 8 opinaron que en forma escrita, y 2 fueron indiferentes a la pregunta.
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Capitulo 4

Analisis y discusion de resultados

La presente investigacion ayudd a obtener la opinion de los empleados respecto al ambiente
laboral, junto con la necesidad de crear mejora continua a través de agilizar los tiempos de
respuesta en los procesos financieros, asi como en el andlisis de los ciclos o el establecimiento

de procesos recurrentes.

Cabe mencionar que del universo solamente el 70% de los empleados participaron en la encuesta
por la disponibilidad y voluntad de responder a la misma, de tal razén se considera que los
resultados obtenidos dan la pauta para seguir adelante con la investigacion, a razén de presentar

una propuesta factible en la optimizacién de los recursos econémicos y de tiempo.

A la vez los resultados mostraron inicialmente que 70% esperaba cambios en el ambiente laboral
considerando que el lugar de trabajo se convive 33% aproximado de la vida de una persona por
semana, resulta relevante que este tiempo invertido sea en un espacio apto para desarrollar el

potencial de cada ser humano.

Mas adelante se observé que el 26% de los empleados ven al departamento financiero como una
oportunidad de cambio, fuertemente casi la mitad de los entrevistados con 48% opinaron que
deberian considerarse cambios 0 mejoras en el tema del recurso humano. Dentro de los cambios
sustanciales se mencionaron: la comunicacién fluida de la alta gerencia a todo el personal,
organizacién y establecimiento de metas claras, capacitacion sobre los procedimientos y

actualizacion de politicas internas, todo ello plasmado en las boletas de la encuesta realizada.
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Adicional mencionaron actividades de recreacién con el personal de la organizacién para
fortalecer las relaciones interpersonales, para que las distintas dreas o departamentos puedan
hacer los procesos interactivos y estdndares en el trabajo, ya que de momento existe la
percepcion de que cada empleado hace lo que puede, sin sentir el apoyo del jefe inmediato ni el

apoyo complementario de otras divisiones para realizar el trabajo mas eficientemente.

La encuesta también reveld que las oportunidades de capacitacién son anheladas como guias de
trabajo, y programas extracurriculares como gimnasio, clases de idiomas, campeonatos
deportivos u otros comentarios recalcaron la necesidad del respeto internamente entre

compafieros de trabajo.
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Conclusiones
Para concluir con el estudio de este caso, previo a pasar a la propuesta, es relevante tener
presente la pregunta de investigacién enfocada en la influencia de los procesos administrativos
que agilizan las operaciones financieras, asi como el alcance hacia lograr una mejora sustancial

en el desempeiio actual de la organizacion, a lo cual se concluyé que:

1. Se evidenci6 la necesidad de la agilizacién en los procesos financieros como un

servicio interno vital para el funcionamiento de la organizacion.

2. La motivacién actual del personal no estd enfocada directamente a situaciones
econdmicas, lo cual se comprobéd en este sondeo, y que son otros factores como la
comunicacion de los procedimientos administrativos y el establecimiento de las metas

los que deben reforzarse por medio de capacitaciones y reuniones internas.

3. Se observé que en la actualidad no existe un plan que esté enfocado en el desarrollo
humano interno, por ello el descontento y la desintegracion laboral ha frenado la
comunicacion interna y obstaculizado el desarrollo de la estrategia causando atrasos

en los resultados globales.

4. Cada uno de los colaboradores es un eslabon que aporta con su contribucion
intelectual, un granito para alcanzar los objetivos de la empresa, por ello concluy6
que la combinacién del factor humano y la optimizacién de los procesos y recursos,
son vitales en la implementacion del proyecto, y que los frutos se veran reflejados en
posibles reduccion de costos, mejora en tiempos y el entusiasmo de los

colaboradores.
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Propuesta

Estrategia para agilizar procesos financieros, como soporte organizacional

Para la preparacion de la estrategia se detalla los procesos del departamento financiero, su
estatus actual para poder proponer cambios factibles y aplicables en el corto y mediano plazo.
Se consider6 de igual manera una segregacion de funciones para el departamento financiero
que se encontraba manejando tres procesos (AD/SG/L) bajo una misma supervision, estos
procesos eran: administracion que incluia finanzas, servicios generales que contenia recursos

humanos y logistica, que estaba a cargo de coordinar actividades paralelas de las divisiones.

Cabe mencionar que no se tiene claro el rol del departamento financiero bajo el esquema
encontrado, por ello al establecer los procesos actuales fue mas sencillo direccionar los esfuerzos

de acuerdo a las prioridades.

Justificacion
El enfoque primordial del estudio se consideré que en el departamento financiero se recopila
todo el trabajo organizacional en reportes cuantitativos, los que sirven de base para la toma de

decisiones de cualquier entidad.

La necesidad de agilizar los procesos financieros que quedoé reflejada en la primera conclusion

de este trabajo, conlleva a la creacién de un plan estructurado de los procesos financieros.

Objetivos
e Establecer la situacién actual el departamento financiero en busca de oportunidades de

mejora.

e Establecer la descripcion de puestos en el departamento de finanzas tanto para el asistente

contable como para el gerente financiero.
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e Determinar la relaciéon dela administracién con el departamento financiero para alinear

objetivos en comun.

Desarrollo de la estrategia

Mientras se tienen la impresion que el departamento financiero atrasa la emision de cheques,
para anticipos de viajes, gastos operacionales y pago de proveedores en general, se presenta a

continuacion el proceso que lleva la emision de un cheque y su registro contable en SAP.

Proceso de emision de cheques:

Cada proceso lleva una serie de pasos de verificacion previo a realizarse; en este caso los

cheques se emiten de acuerdo al siguiente cuadro:

Figura 5

Diagrama de emision de cheques

* Anticipos * Por ausencias
* Liquidaciones * Segiin * Después de
calendario aprobar el
« Urgentes registro en SAP

Revision de viajes
aprobados

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012

Creacion de un proveedor:
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Para provisionar una cuenta por pagar, ya sea a empleados como clientes internos o proveedores

como clientes externos, en SAP es necesario que exista cddigo de proveedor en el sistema el

cual lleva un proceso de aprobacion, desde la recopilacion de datos legales hasta la aprobacién

final del contralor como se ilustra a continuacion:

Figura 6
Requisitos para crear un nuevo proveedor
No. | Datos Observaciones
1 Razén social o nombre comercial o individual | Adjunta copia de RTU
2 Datos de inscripcion en registro mercantil - Fecha - Folio - Libro - No. registro
) ) ) De acuerdo a patentes de comercio
3 Tipo de industria . P Y
sociedad
e . Solicitar copia de recibo o verificar en
4 Direccion fiscal y comercial
RTU
-Nombre completo —Documento de
5 Datos del representante legal o propietario identificacion —-Fecha de nacimiento
-Direccién -NIT
o . . .. Detalle de insumos a comprar o
6 Descripcion de bienes o servicios a adquirir L .. .. P
descripcion de servicios a adquirir
.. D, -Forma de pago — Plazos —Condiciones
7 Términos de negociacion .
especiales
. Por unidades, por paquetes o lo que
8 Costos/precios pactados por paq d
corresponda
9 Datos del contacto -Nombre — Email -Teléfono -Celular

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.

Para toda la informacidn anteriormente detallada se deberdn adjuntar copias de los documentos

legales y enviarse por correo a casa matriz.
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demorar de siete a treinta dias dependiendo de la disponibilidad del contralor y el seguimiento

del personal a cargo.

Se determiné que el contralor es el encargado de realizar aprobaciones finales de los viajes, las
transferencias bancarias, el registro de los proveedores, la compra de activos, la contratacion de
empleados, entre otros procesos en seis paises, entre ellos Guatemala, por ello el tiempo de
aprobacién en estos procesos puede tardar sobre todo si el seguimiento de los interesados no es

oportuno para que fluyan los procesos en tiempo y los periodos deseados.

Asimismo hay que considerar que idealmente si toda la informacién es correcta el proceso serd
aprobado, de lo contrario serd rechazado y se deberdn completar los datos que requieran los

aprobadores del mismo.
Clientes internos:

Cada transaccion operada en el departamento financiero es requerida por el personal de otras

divisiones compuestas por treinta personas, distribuidas asi:

Figura 7

Distribucion de empleados por divisiones

Cantidad empleados por
division

AD/SG/L, 4

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Los clientes internos se describen por sus acronimos como sigue: administracion (AD/SG/L),
comité ejecutor (CE), informética (IT), servicios (SC), promocién y publicaciones (MK) y
finalmente, la divisiéon de comunicaciones (HHP). En la figura 7, se observa que en el drea
administrativa (AD/SG/L) hay cuatro personas, de las cuales solo dos pertenecen al

departamento financiero, siendo estas el gerente de la division y el asistente contable.

Las descripciones de puestos estdn basadas en temas contables, sin embargo, se realizan como se
menciond anteriormente actividades diversas de recursos humanos, servicios generales,
entrenamientos del sistema. Asimismo, se realizan inventarios de activos fijos cada seis meses,
registros contables, mantenimiento de oficina en las conexiones de los equipos de computo a la

intranet y la verificacion de su correcto funcionamiento.

Como ventaja del departamento financiero es que estd involucrado en los procesos de la
organizacion, pero por la amplia gama de actividades que realiza también puede verse como
desventaja competitiva, ya que el tiempo estd ampliamente distribuido y no enfocado en las
prioridades de las operaciones financieras y por ello se observan atrasos en la entrega oportuna

de reportes.

Pagos recurrentes:

Durante cada mes se emiten un aproximado de cien cheques, los compromisos de pago han sido
previamente establecidos por contratos, cotizaciones o procesos internos, algunos son pagos

recurrentes, otros son eventuales como se pudo establecer segun la siguiente lista:
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Figura 8

Listado de pagos recurrentes mensuales

cadames | Tipo de gast e
1 Pago de cupones de combustible 1
5 Rentas 6
11 Impuestos institucionales 2
18 Comunicaciones mdviles 4
Seguro médico para empleados 1
Mantenimiento equipo de computo, impresoras | 3
20 Mensajeria local e internacional 6
Seguridad institucional 1
Servicio de personal en outsourcing 3
25 Gastos operacionales de oficina 4
Todos el mes Viajes de empleados 55
Todos el mes Importaciones 9
Eventualmente Compra de activos 5
Total 100

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Estos datos confirman que cada mes, bajo una planificacion, es posible controlar el flujo de las

transacciones financieras como un ciclo que ocurre naturalmente y establecer un calendario de

actividades para cada mes.
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Actividades mensuales:

Para las actividades mensuales se preparé un calendario, que se debe monitorear semanalmente
el avance y controlar de esta manera los tiempos de ejecucion, asi como el desempeiio del
departamento financiero. Este calendario estd realizado en un lenguaje simple y se acomoda a la

actual necesidad de la organizacion de establecer un orden para ser eficiente en sus procesos.

Figura 9

Calendario mensual de actividades financieras

Lumes Martes | Miercoles | Jueves Viernes | Sabado | Domingo
Pago de cupones Cierre_SAP — CXC Miami 11am. | Actusizar lioro o2 10na. Hamina
. L envio de budget salarios "
Cierme: Conciliacion 5:00pm SAF —reporte de Enwit de cheques a
bancaria PA

Estados financieros

Revizidn sobregir
Bancos

activos a registrar

Do bl Apor mail.

Wender divisas
anline 1&r,Bud

Fago Renta

9

Limpieza cu=ntas
contables- Wiajes

10

Banco-ndmina

Registro ndmina 1
alsistema HR

1

Limpieza cuenta
contables

12

Solicitar- proyec.

Recoger_suponas

Registro de
depdsitosbanco

15

16

17

18

19

Entrega recibos 1y Ultimo dia page 20na. Homina Wender divisas
cupones o de 1655 y estado | Envid de estado online 2dg,Bud
Limpieza cuentas | de cuanta 12pm de cuenta s

Confirmar: Claroy
Tigo

contables- warias
Revisién pagas
recurrentes

Faec. Movistar

Registro de pagos
delmes

TO- Proyeccidn de
zalarios del mes

22

Presentar estatus
mensual de registros
contables

Costos laborales RH

23

Limpieza cu=ntas
contables

24

Contsbilizacion
naminzas
mensusles K

Confirmar DHL
Fact. Seguridad

25

Banco—némina

Registro ndmina 2
alsisterma HR

Entrega recibos2

26

Registro Budget 1
w2,

Cierre emisian de
cheques

29 30 31 1 2 3
Revizién de ElaborarPrecon- | Solicitar Fact. CIERRE
aprabacién SAP cilagipnbancaia | Cupornes mes & Pagistros
siguients + Limpiezs
*  Feportes

Rewisian pre-
cierme

L INAN

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Actividades eventuales:

Se consider6é que en un periodo de un afio hay actividades similares para cada mes, a esto se le
consideré como el ciclo financiero de las transacciones, sin embargo, por el marco legal de
Guatemala asi como los requerimientos de casa matriz, la organizacion tiene en algunos meses
asignaciones relevantes que cumplir, que ameritan un sobreesfuerzo del personal a cargo para

cumplir eficientemente con los lineamientos.

Se clasificaron por mes estas actividades con la salvedad que este proceso se debe actualizar por
los menos una vez al afio dependiendo la necesidad de la organizacion y los recursos humanos y

de infraestructura.
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Figura 10

Actividades mensuales del primer semestre

2 Y

Enero

Zierre anual
* Proyaceoidn de asalsriados
Rencwacion de seguros de vehiculos

Febrero

Bcleto de omatao
Devolucion de asalariadosz
[trpto. citrowacidn de wehiculos

Marzo

+ zahbla de incrzmertos salanales
Dreclaracion de ISK anual
Ermisior. de estados financieros
Zenciliacion aomal de aszalariados

\.

Y
A

Abril

+ Pago del 1 bono por d=sempefio

+ Rencwacion de contrazo de celularss

Feeperte a° Mlitdst=rio de trabajo

N\,
AN

Mavo

+ Rencvacion de perrusos lasorales
+ Toma £sica demveatario de achivos

\/
VAN

Junio

+ Pragramacion anmal ds vacaciones

o

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Figura 11

Actividades mensuales del segundo semestre

Julio

+ Pago de Bono 14
+ Actualzacion del BTU

X

Agosto

+ Pago de fianra comercial
« Autoevaluacion de desempefio

N

Septiembre

+ Programa de capacitacion anual

X

Octubre

+ Pago de 2 bono por desempefio
+ Toma fisica de activos fjos

Noviembre

Diciembre

+ Preparacidn del presupuesto afio siowernte

+ Pago de aguinaldo

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.
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Descripcion de puestos:

En la descripcion de puestos se detallan las actividades diversas realizadas por el departamento
financiero, con la idea de potenciar la experiencia y direccionarla a una planificacién que

permita llegar a los resultados y las metas que la organizacion requiere.

Dentro de las capacidades que se pueden desarrollar en el personal clave capaz de generar

cambios, se observd que por su perfil de puesto podrian:

Figura 12

Cuadro de potencial a desarrollar en personal clave

Puesto Habilidad a desarrollar:

Crear guias de procedimientos que faciliten la
] ) aplicacion de politicas institucionales y de mantener

Gerente financiero o _
una comunicaciéon efectiva con el resto de la

organizacion

Capacidad de ejecutar tareas financieras en menor
Asistente contable tiempo, una vez se le establezcan las metas y el tiempo

en que debe realizarlas.

Potencial para programar la recepcion de facturas, asi
Asistente administrativa y recepcionista como la entrega de los pagos en tiempo, evitando

atrasos u omision en pagos mensuales y eventuales.

Capacidad de ingresar solicitudes de anticipos Yy
o liquidaciones de viajes, con antelacion para reducir el

Empleados viajeros ) _ o
tiempo de las aprobaciones y por ende la emisién de

cheques pueda ser previa a viajar

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.
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Gerente financiero: Propésito del puesto

El gerente financiero esta perfilado para administrar la organizacién no solo en lo relacionado a
lo monetario sino ampliamente en lo administrativo, por esa situacion se ve envuelto
globalmente con la mayoria de procesos que tiene la organizacion, sin embargo, se sugiere la

segregacion de funciones, para potenciar la capacidad de este puesto clave.
A continuacién se describen las funciones del puesto:

e Registrar la informaciéon contable de la organizacién segiin requerimientos de la casa

matriz, debidamente soportados con documentacién contable suficiente y competente.

e Cumplir con los requerimientos legales e impositivos a que esta sujeta en Guatemala.

e Efectuar el pago de ndminas del personal y verificar el pago a personas que se encuentran
en servicio outsourcing, buscando el cumplimiento de las obligaciones que se generan de

las leyes laborales locales.

® Supervision del mantenimiento de los archivos del personal, sus expedientes y manejo de
la papeleria en general, bajo los lineamientos del departamento de recursos humanos de

casa matriz.

e Generar y/o asistir en los controles administrativos que solicite el gerente general.

e Supervision y/o preparacion del mantenimiento los archivos, reportes y controles

necesarios para el soporte.

e Velar por el cumplimiento de contratos y acuerdos administrativos con proveedores,

acreedores, instituciones y personal, y mantener los archivos y soportes correspondientes.
e Otras responsabilidades relacionadas:
o Revision y firma de cheques emitidos.
o Revision y/o contabilizacion de partidas de diario.

o Supervision y/o preparacion de archivos mensuales y anuales.
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Supervision del envio de papeleria a casa matriz.

Revision de noéminas quincenales,  prestaciones laborales, y los pagos

correspondientes.

Cotizacién y compra de materiales para mantenimientos, repuestos, equipo de

oficina y vehiculos.

Supervision y control de mantenimientos de computadoras.
Control del sistema de seguridad de la puerta de ingreso.
Control de bitdcora de uso de vehiculo de la oficina

Control de mantenimiento y reparacién de vehiculo de la oficina
Control y mantenimiento de las maquinas de aire acondicionado.
Control y mantenimiento de las impresoras multifuncionales.

Supervision de suministros de oficina comprados (utiles de oficina, cafeteria y

limpieza).
Mantenimientos de oficina en general.

Creacion de reglas de uso de teléfonos celulares.
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Mantener los registros contables de la
Impacto en la organizacion organizacion y atender las

responsabilidades administrativas.

Informar y aportar las evidencias de las
transacciones y generar los reportes
Comunicacion o ) )
administrativos necesarios para el control

interno.

Adoptar la forma mds conveniente de
registro de la informacién contable e
Innovacion y creatividad implementar medidas administrativas de
control que tiendan a beneficiar las

actividades.

Conocimientos Procurar el conocimiento constante de la
aplicaciéon de las politicas de registro y
control administrativo dentro de 1la
organizacion y mantener informado al

personal involucrado.

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.

Asistente contable: Proposito del puesto

Su funcién principal es asistir al gerente financiero en las actividades del departamento y las

asignaciones que este otorgue de acuerdo a su perfil de puesto.

Sus funciones se listan a continuacion:
® Ingreso de las facturas por pagar al sistema SAP

¢ Escaneo de documentos que evidencias las transacciones registradas
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Monitoreo de pagos mensuales a los proveedores
Hacer limpieza de cuentas contables antes, durante y posterior al cierre contable
Emision semanal de cheques vouchers.
Verificacion del correlativo de cheques en SAP
Listado y preparacién de cheques a enviar a casa matriz
Escaneo de documentos enviados para crear archivo virtual contable
Archivo de copias amarillas en correlativo de vouchers
Apoyo de archivos electrénicos para la preparacion de la conciliacién bancaria
Registro de las transferencias por pago de impuestos desde el banco virtual
Registro de todo tipo de transacciones a la contabilidad
Apoyo al gerente financiero en:
o Cierre mensual
o Reportes del seguro médico
o Anticipos, reintegro o liquidaciones de viajes
o Toma fisica de inventario de activos fijos
o Apoyo en proceso de recursos humanos
o Preparacion de cuentas por cobrar interinstitucional
o Andlisis de impuestos de asalariados

o Revisién del cumplimiento de politicas de uso de vehiculos

o Preparacion de documentos para auditorias
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o Preparacion de las declaraciones de impuestos mensuales (IVA, ISR retenciones y
régimen general)

o Apoyo sistemdtico en la operacién de anticipos y liquidaciones de viajes

Actualizacion de los registros contables
Impacto en la organizacion | mensuales asi como el manejo completo de la
tesoreria.

Dar retroalimentaciéon al gerente financiero
sobre los registros contables, asi como apoyo en
el sistema contable y en la actualizacién de
procesos a los usuarios.

Comunicacion

Sugerir alguna forma de agilizar el manejo de
Innovacion y creatividad transacciones, tras aplicar la experiencia
adquirida y el conocimiento del sistema.

Renovar constantemente los cambios del sistema
y crear guias de aplicacion rdpida como medida
Conocimientos de contingencia, cuando sea necesario cubrir
periodos de tiempo fuera, mds conocido como
las vacaciones.

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Presupuesto:

Como todo proceso estd formado por varias etapas, una de ellas es el monitoreo o
retroalimentacién para acomodar las propuestas a las necesidades mds o menos predisefiadas
para la organizacion, de esta cuenta se propone que el departamento financiero sea monitoreado
con reuniones semanales para enraizar las funciones primordiales de este departamento. Los

costos asociados a esta propuesta serian de:

Figura 13

Costos de reuniones semanales

Reuniones semanales
Gerente financiero 409.09
Asisitente contable 136.36
Recepcionista 102.27
Total Semanal 647.72
Total mes (5 semanas) 3,238.60
Total afio (20 semanas) 12,954.40

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Visualizado en una linea de tiempo el cronograma se propondria con la combinacién de las
actividades cotidianas para verificar la factibilidad de la propuesta, los tiempos son sugerencias,

de manera que deberdn acomodarse segun sea necesario.

Figura 14

Cronograma para el monitoreo de procesos

Monitoreo de procedimientos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES .UItimo cuatrimestre 2012 |:|Tiempos irregulares

DESCRICION MES Agosto Septeimbre Octubre Noviembre | Diciembre

SEMANA 5(67]8 10(11]12|13(14|15|16|17(18]19
Plantemiento de la propuesta
Descripcion de roles institucionales
Plan piloto de la propuesta
Retroalimentacion de la propuesta
Ajustes a la propuesta

Establecimiento de procedimientos alternos
Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Plan estratégico para mejorar las relaciones interpersonales en el ambiente

laboral

Este plan se presenta tras admitir que en los procesos y en el éxito de una organizacién siempre
estdn los esfuerzos y el potencial de su recurso humano, por ello en esta investigacion se
examind el sentir y pensar del personal como un factor clave para determinar el por qué la
interaccion de los individuos afectaba los resultados organizacionales, asi pues durante el sondeo
se detect6 que los empleados sienten aislados en su trabajo y anhelan apoyo institucional para

mejorar su desempefio laboral.

Justificaciéon
La base de esta estrategia se origin6 de los resultados de la encuesta, partiendo de la necesidad
de la creacion de un departamento de recursos humanos mds enfocado en originar convivencia

entre las distintas divisiones o dreas de la organizacion.

Objetivos

e Segregar las actividades de recursos humanos para optimizar las capacidades del personal
e Proponer un plan anual de convivencia organizacional.

e Realizar calendario de capacitacion interno y externo de acuerdo a las necesidades de los
empleados.

Desarrollo del plan

Dentro el plan se considerd la segregacion de funciones de las actividades de recursos humanos
de la division financiera, ya que al estar esta ultima division sobrecargada de asignaciones, el
riesgo de que no se realicen correctamente las operaciones es muy alto, para ello lo primero que

se hizo fue detallar las actividades inherentes a recursos humanos:

Actividades a segregar:
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® Archivo del personal

e Establecimiento de politicas de usos de celulares

e (reacion de las politicas de uso de vehiculos

e (Control de entradas y salidas del personal a la oficina

e Reclutamiento de nuevos empleados

e (dlculo de prestaciones laborales

e Preparacion de proyecciones de impuestos

e Recopilacion de programas de capacitacion por divisiones
® Administracion de programas de convivencia institucional

e Manejo de documentacion legal y actualizacion de los permisos de trabajo para

extranjeros
* Envid y preparacion de comunicacion interna escrita, verbal u otra que aplique
e (Compra de utensilios y enseres para uso de oficina

¢ Control y mantenimiento de equipos de oficina

Plan anual de convivencia organizacional:

Se planea realizar mensualmente actividades que se relacionen a celebraciones mundiales, pero
principalmente que tengan que ver con el entorno de la organizacion y para hacer que en estas

actividades participes a los empleados.

Una de las actividades que actualmente se lleva a cabo de manera irregular es la celebracion de
cumpleaiios, pero se propone destacar dias que hagan sentir al empleado valorizado, dias que

permitan a la organizacion resaltar en los empleados el sentido de pertenencia, o que juntos
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puedan desarrollar un plan de relajamiento, un rato divertido que fortalezca los lazos

interpersonales, tales como:

Figura 15

Plan de celebraciones anuales

+Patronal
*|ndependencia
s+ Arcietos legales

Celebracian
local fdia

s|nternacional dela
mujer

+[De las madres
+De los)las
profesionales

Celbradon a
mujeres

+«Del padre
+Partidos

internacionales de
futbal

Celebracidn
a hombres

Fuente: Elaboracidn propia, octubre 2012.

La propuesta es incrementar la convivencia entre los empleados, a manera de buscar actividades
afines en general para generar un ambiente laboral alegre, de respeto y donde los empleados se
sientan realmente importantes para la organizacion, que les haga sentir parte de, por ello se
plantea un cronograma de actividades anual de convivencia institucional. El plan anual completo

puede observarse en el anexo 4 de esta investigacion.
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Plan anual de capacitaciones:

Las capacitaciones se proponen como refuerzo al trabajo en equipo y el fortalecimiento
institucional frente a la separacion de actividades que se llevan a cabo actualmente, ya que se
constaté que como una unidad la organizacion puede ofrecer resultados Optimos y en mejor

tiempo que el que se observo en sus operaciones.

Asimismo existen herramientas tecnolégicas que permiten hacer los procesos eficientes y estas
no son del conocimiento general de los empleados, de manera que si se desean cambios
sustanciales se debe invertir en los empleados con el aseguramiento que existe compromiso de
ambas vias de apoyar con desarrollar habilidades por parte de la organizacién y del empleado la

actitud para poner en préctica las habilidades aprendidas, en pro de un crecimiento mutuo.
Presupuesto:

Para llevar a cabo las capacitaciones se deben de planificar con el tiempo necesario que permita
obtener buenos precios, descuentos por grupos y lo mds importante, establecer los compromisos
para este programa. Dentro de los precios de mercado, los precios individuales pueden variar en
un rango monetario, dependiendo de la entidad que imparta los cursos, la cantidad de

participantes, entre otros factores, tal como lo muestra la siguiente figura.

Figura 16

Costos de cursos y rango de costos individuales

Costo
Curso
Desde - Hasta
Windows Q150 - Q800
Excel Q150 - Q800
Inglés Q400 - Q900
Impuestos Q800 - Q1,500
Manejo e tiempo Q150 - Q800
Técnicas gerenciales [Q800 - Q1,500
Liderazgo Q800 - Q1,500

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.
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Se sugiere optimizar recursos aprovechando los cursos que se imparten en el centro tecnologico
de informatica (TIC) del Intecap, ya que manejan informacién actualizada y los costos son bajos,
a la vez se les ofreceria a los empleados como beneficio disponibilidad de tiempo, una hora por

ejemplo para que asistan a estas capacitaciones.
Un presupuesto estimado por drea, se veria de la siguiente manera:

Figura 17

Presupuesto anual de capacitacion

Cantidad . o
. Manejo de Técnicas
de Liderazgo . . Impuestos Total
Gerentes \ Cursos tiempo gerenciales
personas
\

Financiero 1 Q 800.00 Q1,200.00 Q 2,000.00
Comité ejecutor 1 Q 800.00 Q 500.00 Q 1,300.00
Informatica 1 Q 800.00 Q  800.00
Servicios generales 1 Q 800.00 Q 500.00 Q 1,300.00
Promociones 1 Q 800.00 Q 950.00 Q 1,750.00
Comunicacién 1 Q 800.00 Q 500.00 Q 950.00 Q 2,250.00
Sub total 6 Q 4,800.00 Q1,500.00 Q1,900.00 Q1,200.00 Q 9,400.00

Cantidad Maneio de
Personal de de Excel Inglés el Impuestos Total

tiempo

soporte Cursos personas
Financiero 1 Q 450.00 Q 700.00 Q 350.00 Q 900.00 Q 2,400.00
Comité ejecutor 6 Q 450.00 Q 700.00 Q 350.00 Q 9,000.00
Informatica 1 Q 450.00 Q 700.00 Q 350.00 Q 1,500.00
Servicios generales 2 Q 450.00 Q 700.00 Q 350.00 Q 3,000.00
Promociones 6 Q 450.00 Q 700.00 Q 350.00 Q 1,500.00
Comunicacion 5 Q 450.00 Q 700.00 Q 350.00 Q 9,000.00
Sub total 21 Q2,700.00 Q 4,200.00 Q2,100.00 Q 900.00 Q 26,400.00
Totales 27 Q7,500.00 Q5,700.00 Q4,000.00 Q2,100.00 OQ 35,800.00

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Anexo 1

Encuesta general

Fecha:
Edad: Fecha de Inicio Labores:
Sexo: F M
1. (Le gustaria que algo en su ambiente laboral cambiara?
SI NO
2. (En qué tema le gustaria el cambio?
a. ;Temas Financieros: tiempos de aprobaciones, cual?
b. RRHH y GWP, ;Por qué?
c. Ambiente organizacional y trato personal entre compaiieros.
Ejemplo:
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3. (Qué otra sugerencia quisiera aportar?

4. (Cree que los cambios generalmente son para bien? ? SI ~ NO

5. (Estarfa usted dispuesto a generar cambios con su equipo de trabajo?
SI NO

6. (Porque?

7. (Conoce usted cuantos dias lleva el proceso de aprobacion de viajes?

a. Anticipo 8, Liquidaciones 10

b. Anticipo 3, Liquidaciones 5

c. Anticipos 5, Liquidaciones 8

8. (En qué division trabaja usted?
a. Administracion
b. Electrénicos
c. Informética
d. Celulares
e. Logistica
f. Mercadeo
g. Servicio

65




0. (. Se encuentra usted entusiasmado, por su trabajo?

SIEMPRE REGULARMENTE NUNCA

10. (Cree que la empresa deberia hacer algo para que lo anterior cambiara?

SI NO

11. (Algun requerimiento adicional que quisiera que se tome en cuenta para la mejora
continua?

12.  ;Cémo le gustaria que se le comunicaran los cambios o procedimientos internos?

Notas: RRHH- Recursos Humanos. GWP- Mejor lugar de trabajo siglas en Ingles (SELA).
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Anexo 2

Cuadro para la medicion de variables e indicadores

CUADRO DIAGNOSTICO DEL PROBLEMA
Condiciones que al final se pueden sintetizar en falta de controles

SINTOMAS

CAUSAS

PRONOSTICO

CONTROL AL PRONOSTICO

Hechos o situaciones que se
observan al analizar el objeto de
investigacion

Hechos o situaciones que se
producen por la existencia de
los sintomas identificados

Situaciones que pueden darse si se
siguen presentando los sintomas y
causas identificados

Acciones por las cuales el
investigador puede

anticiparse y controlar las
situaciones identificadas

Es de conocimiento general el atraso en los
procesos del departamento financiero, a
voces se conoce este factor sin que alguien
pueda indicar cual es la causa de este
incidente.

Poca comunicacién intema, falta de
trabajo en equipo, una posible falta de
induccién o el cambiante modo de
hacer las cosas

Cada vez se ve mds complicada la
comunicacién y los resultados que Finanzas
debe entregar se vuelven dificiles de alcanzas,
asimismo el ambiente laboral no serd
armonioso y los programas tendran insumos y
no podran cumplir sus objetivos.

Si se monitorean errores se podrian documentar
casos para darles seguimiento en el futuro y que

esto nos permita ir monitoreando las
oportunidades de aprendizaje y mejora que se
quieren alcanzar al final de este trabajo.

Normalmente se vive bajo tension y
desorden en las tareas financieras, las
personas trabajan tarde. Como
consecuencia, pierden las oportunidades de
seguir estudios y esto provoca bajala
calidad de su trabajo acorto y mediano
plazo.

Personas infelices, errores no
detectables, bajos sueldos, baja
escolaridad en el personal Financiero.
Reportes financieros tarde, con errores
y estresante ambiente laboral.

Errores significativos en los Estados
Financieros o reportes Contables, personal
poco eficiente y baja escolaridad
universitaria, no permitira a futuro mejorar
los rangos salariales.

Con un analilsis del ciclo financiero es factible
organizar las actividades del departamento, para
dar un mejor servicio a todos los clientes
internos y extemos.

Mejores resultados, mejores salarios, mejores

relaciones interorganizacionales, y oportunidades

de entrenamientos.

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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Anexo 3

Grafica de Gantt

Andlisis de los ciclos financueros para optimizar recursos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES .TercerTrimestrEEDll DPrimerTrimestreEDlE ﬁﬂempusirregulares DTercerTr\mestrEEDIE

SEFTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | [MCIEMERE ENERO FEBRERO AGOSTO | SEPTIEMERE

OCTUERE

DESCAICION MES-SEMANA
1{2(3[4(1]2|3[4]1(2]3[4[1|2({3F|4[21[2|3[4/21]2/3[4|2|2]F|4[1]2|3]|4

12

3|4

Introduccian

Investigacion preliminar

harco tedrico o referencial

Planteamienta del problema

hetodo

Bibliografia

Investigacian de campo

Zplicacion de procedimientos

Resumen de datos

Presentacion de resultados

Resumen de datos

Propuesta de rmgjoras

Fuente: Elaboracion propia, octubre 2012.
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Anexo 4

Cronograma de convivencia institucional

_______

. - Cuando
Actividad
Ene Feh Mar Apr May Jun Jul [Ago| Sep Oct | Nov | Dic
Slaiena 1[3]4]s]e]7|8]a]13]1a]18]17] 181922 | 24 |25 | 26 | 20 |30 |34 [36 [ 37 [ 3 [42] 43 ]4a [as | 50| 2
Cuadrangular de futbol 5 P oixD bR A

Celebracidn de cumpleafios mensuales
Actividad social de donacidn

Dia mtenacional de larmwger [ § &3 80 p 8 X4
Dia internacional de la tierra
Dia de la secretaria

Dia del trabajo

Dia de la madre

Dia del padre

Dia de la independecia
Celebracidn de la familia

Fiesta de fin de afio

Fuente: Elaboracién propia, octubre 2012.
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