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Introduccion

En el propdsito de dar a conocer la funcién del proceso de Organizacién como base
fundamental en la Ejecucion del Presupuesto anual del Consejo Departamental de
Desarrollo de San Marcos, lo cual motivé a evaluar la ejecucion presupuestaria de dicha
entidad, teniendo como hipotesis el hecho de conocer el proceso de organizacion en la
Direccién Ejecutiva de dicha institucién de San Marcos y su efectividad, esta se realizo
mediante una verificacién de varios procesos de los cuales uno de mucha importancia
es la organizacién como eje principal de esta institucion.

Se formaliz6 la observacién a través de distintas actividades que se desarrollan en los
procesos y se efectian en la Direccién Ejecutiva de la Institucién de San Marcos, con
énfasis en darle cumplimiento a la Planificacion programada anualmente y a los listados
geograficos aprobados por las autoridades gobernantes, sabemos que el departamento
para su desarrollo necesita la viabilizar los proyectos que conlleven a darle un
engrandecimiento a la poblacién que en este departamento habita, dentro del proceso
efectuado en la institucion se utilizaron para ello entrevistas estructuradas, por medio de
las cuales se obtuvo informacion del equipo de trabajo del mismo, conformado por:
Director Ejecutivo, Jefe Administrativo-Financiero, Secretaria, Auxiliar Técnico-
Administrativo, dos Auxiliares Financieros, Archivador de Expedientes y tres
Supervisores, quienes estan involucrados en el proceso de dicha entidad, de los cuales
se recabaron aspectos medulares que seran fundamentales para desarrollar un trabajo
de apoyo para agilizar procesos y dar soluciones coherentes, con su analisis y
discusion respectiva. El origen de la institucién es la base fundamental en donde inicio
nuestra investigacion, es por eso que los aspectos que se plasman en esta recopilacién
tendran como objetivo primordial ser una herramienta de apoyo para los servidores
publicos que toman la responsabilidad del caminar de dicha institucion.



Resumen Ejecutivo

El Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos tiene como vision, lograr un
departamento con desarrollo integral y sostenible y como mision, garantizar y facilitar el
desarrollo integral de los habitantes del departamento de San Marcos mediante planes,
programas y proyectos. Es por ello que se interrelacionaron las variables, Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos, el Proceso de Organizacion y la Ejecucion
Presupuestaria, con el proposito de realizar una investigacion titulada “La Organizacion
como base fundamental en la Ejecucion del Presupuesto anual del Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos”.

El Sistema de Consejos de Desarrollo potencializa y fomenta la participacion ciudadana
en la planificacion para el desarrollo a través de la elaboracion de planes, programas y
proyectos, encaminados a mejorar la infraestructura de las distintas comunidades del
Pais, con el propodsito de lograr la transparencia en la realizacién de los proyectos

planteados.

De esta cuenta, la presente investigacion tiene como propésito fundamental,
proporcionar los aspectos a considerar para mejorar la eficiencia en la ejecucion
presupuestaria del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos, a través de la
Direccion Ejecutiva.

El presente trabajo consta de cinco capitulos y un apartado de anexos, los cuales
tienen como finalidad que el Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos,
realice una ejecucion efectiva del presupuesto que tiene asignado: estos capitulos
contienen los siguientes aspectos:

En el Capitulo I, se concentra lo relacionado al Consejo Departamental de San Marcos,
haciendo referencia al Origen del Sistema, definicién, objetivos, estructura, funciones,
filosofia, vision, misidon y estructura funcional del mismo.

El Capitulo 1l, hace referencia al Proceso de Organizacién, enfatizando aspectos
relacionados con la administracién, fases de la misma, la administracion publica y la
burocracia, la administracién publica en Guatemala, la organizacién, funciones,
importancia en la administracion, y la organizacion y los procesos operativos de
ejecucion presupuestaria.

En el Capitulo lll, se desarrolia lo referente a la Ejecucién Presupuestaria, el
presupuesto, las fases del proceso administrativo y los objetivos del presupuesto,
diferenciacion de presupuesto publico y privado, el presupuesto en la legislacion

nacional, la ejecucién presupuestaria y las etapas de la misma.
I



El Capitulo IV, incluye un andlisis relacionado con la presentacion y discusion de
resultados de la investigacion de campo a través de entrevistas realizadas a los
colaboradores de la Direccién Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de
San Marcos.

Seguidamente aparecen las Conclusiones y Recomendaciones resultantes del trabajo
de investigacion realizado.

En los apartados finales se pueden observar los Anexos, los cual contiene los
siguientes aspectos:

El Anexo |, contiene lo relacionado a una propuesta dirigida a la Direccién Ejecutiva del
Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos, con el propésito de mejorar el
proceso de organizacién y la eficiencia en la ejecucién presupuestaria de dicha
Institucion.

En el Anexo Il, incluye la utilizacién del Sistema de Desembolsos y Transferencias,
elemento muy importante en el desarrollos de la asignacién de recursos para los
proyectos en ejecucion.

En el Anexo lll, se presenta un cuadro analitico para el control de proyectos esto debido
a obtener controles de datos solicitados por cualquier ente fiscalizador, el buen manejo
de formularios para la elaboracion de cajas fiscales y los detalles del correcto llenado
de un cheque Voucher.

En el Anexo IV, se presenta el disefio de investigacion que se desarrolld en la
institucion para recabar la informacién importante en [a estructura del tema

En el Anexo V, incluye la Boleta de entrevista, como instrumento para recabar
informacion.

Por consiguiente, se invita a los integrantes, especificamente de la Direcciéon Ejecutiva
del Consejo de Desarrollo de San Marcos y de otros Consejos a que el presente
trabajo de investigacion, sea una herramienta atil y un instrumento de apoyo para
mejorar la ejecucion presupuestaria anual de este tipo de entidades.



Capitulo |
Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos

1.1 Origen del Sistema de Consejos de Desarrollo:

La transicion a la democracia presenta de una serie de condiciones estructurales y
operativas del Estado, dentro de las que se encuentra la necesaria descentralizacion
como medio de promover el desarrollo social. Tal condicion se prevé viabilizar mediante
la creacion del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, institucionalizados
en la Constitucion Politica de la Republica, en el afio de 1985 conforme los articulos
225y 226, y con la creacién de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
Decreto No. 52-87, asignandoles funciones de formulacién de politicas de desarrollo
urbano y rural, de ordenamiento territorial y asignacién de recursos fiscales.

Tras afrontar la oposicion de sectores opuestos al gobierno y resueltas dos acciones de
inconstitucionalidad, se instauraron los primeros Consejos de Desarrollo en los niveles
municipal, departamental y regional, los cuales tuvieron un pobre desempefio,
fundamentalmente por haber sido calificada como inconstitucional la instancia de los
Consejos de Desarrollo Locales, la cual construia la base de funcionamiento del
sistema (Aguilera, 2002).

Como indica Aguilera (2002), en la practica los Consejos no fueron habilitados mas que
en su dimension intermedia, el nivel departamental, debido entre otras cosas a que
opositores al proyecto interpusieron recursos legales que inhabilitaron los niveles
municipales y comunitarios, con el argumento de que se violaba la autonomia
municipal.

Hubo de pasar quince afios y cinco periodos de gobierno, para que el entorno politico
posibilitara la promulgacion de una nueva legislacion que dio vida a los Consejos
Comunitarios de Desarrollo COCODES, siendo la estructura juridica vigente a la fecha,
plasmada en el Decreto Ley No. 11-2002, Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y
Rural y el respectivo Reglamento, el Acuerdo Gubernativo No. 46-2002.

1.1.1 Definicién del Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural:

De acuerdo al Decreto No. 11-2002, Ley de Consejos de Desarrollo, “El sistema de
consejos de desarrollo es el medio principal de participacién de la poblacién maya,
xinca y garifuna y la no indigena, en la gestién publica para llevar a cabo el proceso de
planificacién democratica del desarrollo, tomando en cuenta los principios de unidad

nacional, pluricultural y multilingtie de la nacién guatemalteca.
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El Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo, Acuerdo Gubernativo No. 461-
2002, plantea que el Sistema de Consejos de Desarrollo es “el espacio de relacion y
encuentro ciudadano multiétnico, multilingtie y pluricultural, que permite a todos los
habitantes del pais, su participacion propositivamente en la toma de decisiones para la
organizacion, coordinacion y planificacion del desarrollo integral de sus comunidades,
municipios, departamentos, regiones y la nacion. El sistema respeta, reconoce y
garantiza el ejercicio y desarrollo de los valores materiales, sociales, espirituales y las
formas de organizacion de las culturas maya, xinca, garifuna y no indigena”.

1.1.2 Principios Generales de los Consejos de Desarrollo:

La Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto No. 11-2002, define

como principios del Sistema de Consejos los siguientes:

a. Elrespeto a las culturas de los pueblos que conviven en Guatemala.

b. Elfomento a la armonia en las relaciones interculturales.

c. La optimizacion de la eficacia y eficiencia en todos los niveles de la administracion
publica.

d. La constante atencion porque se asigne a cada uno de los niveles de la
administracion publica las funciones que por su complejidad y caracteristicas pueda
realizar mejor que cualquier otro nivel. La promocién de procesos de democracia
participativa, en condiciones de equidad e igualdad de oportunidades de los
pueblos maya, xinca y garifuna y de la poblaciéon no indigena, sin discriminacion
alguna.

e. La conservacion y el mantenimiento del equilibrio ambiental y el desarrollo humano,
con base en las cosmovisiones de los pueblos maya, xinca y garifuna y de la
poblacién no indigena.

f. La equidad de género, entendida como la no discriminacion de la mujer y la
participacién efectiva, tanto del hombre como de la mujer.

1.1.3 Objetivo del Sistema de Consejos de Desarrollo:

El objetivo fundamental que asigna la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
al Sistema de Consejos es el de “Organizar y coordinar la administracion publica
mediante la formulacion de politicas de desarrollo, planes y programas presupuestarios
y el impulso de la coordinacién interinstitucional, publica y privada”.

1.2 Estructura y Funciones del Sistema de Consejos de Desarrollo:

Tanto la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, Decreto No. 11-2002, como

el Reglamento de la Ley de Consejos de Desarrollo, Acuerdo Gubernativo No. 461-
-2-



2002, definen la estructura y funciones del sistema de Consejos de Desarrollo, de lo
cual se rinde cuenta a continuacion, haciendo referencia a la integracién y funciones
especificas del Consejo Departamental de Desarrollo, instancia de interés para el
presente trabajo.

1.2.1 Conformacion del Sistema de Consejos de Desarrollo:

El Sistema de Consejos de Desarrollo se integra de la siguiente manera:

a.

eocowT

El nacional, con el Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural.

El regional, con los Consejos Regionales de Desarrollo Urbano y Rural.
El departamental, con los Consejos Departamentales de Desarrollo.

El municipal, con los Consejos Municipales de Desarrollo.

El comunitario, con los Consejos Comunitarios de Desarrollo.

1.2.2 Integracion de los Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural:

El Gobernador del departamento, quien lo preside y coordina;

El jefe de la oficina departamental de la Secretarfa de Planificacién y Programacion
de la Presidencia, quien actia como secretario;

Un representante de cada una de las entidades publicas que designe el Organismo
Ejecutivo;

Un representante de cada uno de los pueblos indigenas que habiten en el
departamento;

Un representante de las cooperativas que operen en el departamento;

Un representante de las asociaciones de propietarios de micro, pequefias y
medianas empresas que operen en el departamento, de los sectores de la
manufactura y los servicios;

Un representante de las asociaciones agropecuarias, comerciales, financieras e
industriales que operen en el departamento;

Dos representantes de las organizaciones campesinas que operen en el
departamento;

Un representante de las organizaciones de trabajadores que operen en el
departamento;

Un representante de las Organizaciones Guatemaltecas no Gubernamentales de
desarrollo, que operen en el departamento;

Una representante de las organizaciones de mujeres que operen en el
departamento;

Un representante de la Universidad de San Carlos de Guatemala;

Un representante de las universidades privadas que operen en el departamento; y,
Los secretarios generales departamentales de los partidos politicos con

representacion en el Organismo Legislativo, quienes participaran con voz.
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La Ley de los Consejos de Desarrollo, aclara ademas, que “Los representantes a que
se refieren las literales de la e) a la |) contaran con un suplente y ambos seran electos
por los respectivos pueblos y sectores representados, de acuerdo a sus propios
principios, valores, normas y procedimientos, o sus estatutos. El reglamento de la
presente ley creara procedimientos de eleccion, que se aplicaran en forma supletoria”.

1.2.3 Funciones de los Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural:

a. Apoyar a las municipalidades del departamento en el funcionamiento de los
Consejos Municipales de Desarrollo y de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y
velar por el cumplimiento de sus cometidos.

b. Promover y facilitar la organizacion y participacién efectiva de la poblacion y de sus
organizaciones en la priorizacion de necesidades, problemas y sus soluciones, para
el desarrollo integral del departamento.

c. Promover sistematicamente tanto la descentralizacién y la desconcentracién de la
administracion publica como la coordinacién interinstitucional en el departamento.

d. Formular las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo del
departamento, tomando en consideracion los planes de desarrollo de los municipios
y enviarlos a los Consejos Nacional y Regional de Desarrollo Urbano y Rural para su
incorporacion en la Politica de Desarrollo de la Nacién y de la region.

e. Dar seguimiento a la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo del departamento, verificar y evaluar su cumplimiento y, cuando sea
oportuno, proponer medidas correctivas a las entidades responsables.

f. Conocer los montos maximos de preinversion e inversién publica para el
departamento, para el afo fiscal siguiente, provenientes del proyecto del
presupuesto general del Estado, y proponer al Consejo Regional de Desarrollo
Urbano y Rural sus recomendaciones o cambios con base en las disponibilidades
financieras, las necesidades y problemas econdmicos, sociales y culturales
priorizados por los Consejos Municipales de Desarrollo y las politicas, planes,
programas y proyectos de desarrollo vigentes, conforme al Sistema Nacional de
Inversion Publica.

g. Proponer al Consejo Regional de Desarrollo Urbano y Rural la distribucién del monto
maximo de recursos de preinversion e inversién publica, provenientes del proyecto
del presupuesto general del Estado para el afio fiscal siguiente, entre los municipios,
con base en las propuestas de los consejos municipales de desarrollo, presentadas
por los alcaldes respectivos.

h. Conocer e informar a los Consejos Municipales de Desarrollo, a través de los
alcaldes respectivos, sobre la ejecucidon presupuestaria de preinversion e inversion
publica del afio fiscal anterior, financiada con recursos provenientes del presupuesto

general del Estado.
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i. Contribuir a la definicién y seguimiento de la politica fiscal, en el marco de su
mandato de formulacién de las politicas de desarrollo.

j. Reportar a las autoridades departamentales que corresponda, el desemperio de los
funcionarios publicos con responsabilidad sectorial en el departamento.

k. Proponer al Presidente de la Republica las ternas respectivas de candidatos a los
cargos de Gobernador Titular y Gobernador Suplente departamental.

1.3 El Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos:
1.3.1 Consejo Departamental de Desarrollo:

En el afio 2002 fue creado el Consejo Departamental de Desarrollo a raiz que las
unidades ejecutoras no cumplian con la documentacién legal para realizar las obras
asignadas del Fondo de Solidaridad para el Desarrollo Comunitario segutin acta No. 55-
2003; anteriormente, estaba regionalizado, San Marcos pertenecia a la regién VI,
actualmente es una institucion de Gobierno a nivel departamental la cual es presidida
por el Gobernador Departamental en turno y la integran los 29 alcaldes, los jefes de
instituciones y sociedad Civil. El area administrativa esta integrada por el Director
Ejecutivo, Secretaria, area financiera, area técnica y supervision.

Base legal que rige el accionar de la institucién Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala articulo 226 del Decreto Ley No. 11-2002, Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural y Acuerdo Gubernativo No. 46-2002 Reglamento de la Ley.

1.3.2 Filosofia Institucional:

El compromiso que tiene el Consejo de desarrollo en la administracion de los recursos
financieros para la ejecucién de los proyectos que priorizan los Alcaldes Municipales,
Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE, Consejos Comunitarios de Desarrollo
COCODE, Instituciones y Sociedad civil; es lograr el desarrollo de las comunidades del
departamento de San Marcos, asi mismo coordinar con la Secretaria Ejecutiva de la
Presidencia y el Ministerio de Finanzas Publicas la agilizacién de estos recursos para
lograr la eficiencia en el desempefio de éste trabajo.

1.3.3 Visién:
Lograr un departamento con desarrollo integral y Sostenible.
1.3.4 Mision:

Garantizar y facilitar el desarrollo integral de los habitantes del departamento de San

Marcos mediante planes, programas y proyectos.
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1.3.5 Direccion Ejecutiva:

La Direccion Ejecutiva es el ente actor de Gerencia del Consejo Departamental de
Desarrollo, sus funciones principales son las relativas a la administracién y finanzas del
presupuesto departamental, el control y monitoreo de proyectos aprobados, asi como la
gestién ante diferentes actores que tienen injerencia directa para la Ejecucion
Presupuestaria anual, también es cuentadante ante los entes fiscalizadores y sobre el
tiene la responsabilidad del funcionamiento y organizacion adecuada de la institucion.

2.3.6 Estructura Funcional de la Direccién Ejecutiva del Consejo Departamental
de Desarrollo:

Director Ejecutivo

Secretaria
Supervisor
Jefe Administrativo-Financiero
Supervisor
Supervisor Augxiliar Financiero Técnico Administrativo-
financiero

Archivo y Control
de Expedientes

Auxiliar Financiero




Capitulo 1l
La Administraciéon y La Organizacién como Base Fundamental

2.1. La administracion:

Con el paso del tiempo, el hombre ha realizado diferentes métodos con el fin de
efectuar actividades que le permitan la obtencion de mejores resultados,
independientemente de la actividad a la cual se dediquen; es por ello que las empresas
no se constituyen como auténomas ni autosuficientes, porque requieren ser dirigidas o
administradas, requiriendo para ello del actuar de Directores, Gerentes, Jefes,
Supervisores, equipos, entre otros; con el fin de contar con personal adecuado que
posea la capacidad de administrarlas en forma correcta. En ese sentido, las empresas
requieren de la debida administracion de sus recursos, para lograr sus objetivos
previamente establecidos.

La administracion de acuerdo con Pérez (1997) es “Un conjunto de técnicas,
conocimientos y habilidades para coordinar los recursos necesarios para lograr un
objetivo, en una empresa lucrativa, ese objetivo final es la productividad, pero hay que
entender la productividad en un sentido amplio, como el beneficio que obtienen los
propietarios, los empleados y los clientes”. (1)

Es decir, que la administracion se refiere al proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el estricto empleo de los recursos con que cuenta la empresa, con el propédsito
de minimizar costos y maximizar utilidades, con eficiencia y eficacia.

La administraciéon pretende obtener resultados de maxima eficiencia en la coordinacion,
y solo a través de ella se refiere a la. maxima eficiencia o aprovechamiento de los
recursos materiales, tales como capital, materias primas, maquinas, entre otros.

La administracion posee distintas caracteristicas, dentro de las cuales se encuentran
las siguientes:

a. Universalidad: el fenomeno administrativo se da dondequiera que existe un
organismo social, porque en él tiene siempre que existir coordinacion sistematica
de medios.

b. Especificidad: la administracién se acompafa de otros fenémenos (funciones
econdmicas, contables, productivas, entre otras), el fenémeno administrativo es
especifico y distinto a los que acompania.

(1) PEREZ AREVALO, V.G. 1997. La contabilidad como instrumento de control y desarrollo en la pequeria y mediana
empresa. C.P.A. .
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c. Unidad: aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenémeno
administrativo, éste es Gnico y por lo mismo, en todo momento de la vida de una
empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los
elementos administrativos.

d. Participacion: todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social
participan, en distintos grados y modalidades de la misma administracion.

En cuanto a la definicién de Administracién, es de destacar lo que anota Reyes (2002),
cuando se refiere a quién se puede denominar administrador, diciendo que “desde el
momento en que delega en otros, determinadas funciones, siempre que estas funciones
se realizan en un organismo social, dirigiendo y coordinando lo que los demas realizan,
comienza a recibir el nombre de administrador”. (2)

La importancia de la administracién, segun Reyes Ponce radica en los siguientes

enunciados:

a. La administraciéon se da dondequiera que exista un organismo social.

b. El éxito de un organismo social depende, directa e indirectamente, de la buena
administracion.

c. Para las grandes empresas la administracién técnica o cientifica es indiscutible y
obviamente esencial, ya que por la magnitud y complejidad simplemente no podrian
actuar si no fuera a base de una administracién sumamente técnica.

d. Para las empresas pequefias y medianas también quiza la unica posibilidad de
competir con otras es el mejoramiento de la administracion.

e. La elevaciéon de la productividad, quiza la preocupacién de mayor importancia
actualmente en el campo econémico social depende, por lo dicho, de la adecuada
administracion de las instituciones.

f. Paralos paises que estan desarrollandose es indispensable la mas eficiente técnica

de coordinacion de todos los elementos, (crear la capitalizacién, desarrollar la
calificacion de los empleados y trabajadores, etc.) la que viene a ser, por ello, como
el punto de partida del desarrollo.

Dentro de la funcién administrativa, prevalecen principios que prescriben el
comportamiento del administrador de las entidades, dando a conocer los mas
conocidos:

(2) REYES PONCE, A. 2002. Administracion de Empresas, Teoria y Practica. Primera Parte, Editorial Limusa Noriega
Editores. México.



Principios
generales de
Administracién

FUENTE: Contabilidad. La Base para Decisiones Gerenciales.

Division del
trabajo

Autoridad y
Responsabilida

Unidad de
mano

Jerarquia o
Cadena
Jerarquica

Organizacion
formal

A4

Eficiencia
Maxima

Departamental
izacion

Coordinacion

Undécima Edicion. Mc GRAW Hill Interamericana.

2000.

Meigs, Robert F.
Santa Fe de Bogota, Colombia.

La administraciéon es muy importante para cualquier tipo de institucion, constituyendose
como un proceso el cual se encuentra integrado por distintas etapas o fases las cuales
se presentan a continuacién:

( FASES DE LA ADMINISTRACION J

[PLANEACION] [ORGANIZACION} (INTEGRACI(')N] [ DIRECCION ] FCONTROL ]

Significa decidir
anticipadamente
qué se va a
hacer, como se
va a hacer y
cuando se desea
hacer.

Coordinacién
apropiada de los
recursos  con
que cuenta la
empresa (huma-
nos, materia-
les, etc.).

FUENTE: Elaboracién Propia.

Consiste en la
unién de perso-
nas y cosas para
la consecucion
de los fines de la
empresa, obte-
niendo mejores
resultados.
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Significa hacer
que la Organiza-
cién actie para
cumplir con las
metas y planes
trazados previa-
mente.

Consiste en ase-
gurarse que la
Organizaciéon se
encuentra enca-
minada a cum-
plir sus metas de
forma, adecuada.



Estas etapas se resumen a continuacion:

La Planeacién segun Velasquez (2002) es “El primer paso de la administracion,
permite pensar, imaginar y ordenar como debe ser la empresa en el futuro para lograr el

éxito”. (3)

Para la realizacién de la Planeacién en las instituciones, debe realizarse una seleccién
de metas generales, para luego establecer objetivos departamentales y con ello
preparar los programas que permitan alcanzar los fines de una manera sistematica y
organizada.

La Planificacion necesita de lo siguiente para poderse realizar:

a. Elaboracion de objetivos: deben elaborarse objetivos que permitan alcanzar
propoésitos, metas o fines a un determinado tiempo.

b. Programacion de actividades: dentro de esta fase se desarrollan los objetivos,
politicas y estrategias de la institucion, los cuales sirven como una guia de trabajo
para saber el camino a seguir por parte del director o gerente.

c. Presupuesto: el Presupuesto consiste en la estimacion de los futuros ingresos y
egresos de la institucion, permitiendo conocer con anticipacién los mismos para
evitar problemas econémicos que puedan darse debido a una mala planeacion.

La Organizacién, consiste en poseer un proceso de trabajo adecuado que permita la
distribucién de espacio correcto y la asignaciéon de tareas a las personas de la mejor
forma posible.

Los elementos de la Organizacion son los siguientes:

a. El trabajo: responde al establecimiento de la forma en que se va a desarrollar el
trabajo, analizando los diferentes procesos para obtener rapidez, disminucion de
costos, tiempo y mejorar la calidad de los productos o servicios.

b. El personal: debe determinarse la habilidad y capacidad de cada miembro de la
institucion, asignando a cada trabajador la funcién acorde a las habilidades,
experiencias y conocimientos para obtener un alto rendimiento, un menor costo,
mejor calidad y por ende mejor servicio.

c. Ellocal o lugar: se encuentra constituido por el espacio, el equipo, la maquinaria, las
herramientas, los materiales, la luz, la ambientacién, entre otros.

(3) VELASQUEZ, O. y Patricia Fuentes. 2002. Gestion Empresarial 1. ADEPH, BID.
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La Integracién, se constituye en un paso importante en la administracion, y se refiere a
la congregacién de personas y cosas, lo cual permite un funcionamiento optimo de los
diferentes recursos con que cuenta la institucion.

La Direcciéon en la administracion, también se identifica con la coordinacion y la
ejecucion y como ya se dijo, comprende la influencia del administrador en la realizacion
de los planes, obteniendo una respuesta positiva de los empleados mediante la
comunicacion, la supervision y la motivacion.

Las funciones de la administracion y la correlacion funcional adecuadas dentro del
proceso de direccion, en una entidad se relacionan entre si, con el propésito de
asegurar el cumplimiento de los objetivos de manera adecuada, es por ello que a
continuacién se presenta un bosquejo, en donde se da a conocer la situacion
planteada.
Funciones de la Administracion y la Correlacién Funcional dentro del Proceso de
Direccion

1

Planificacion

2

+—> Retroalimentacion «— Organizacion

4
Direccidn e influencia
interpersonal

A

Dotar personal y
Admén. RR HH

FUENTE: Elaboracion Propia.
Musso (1997) la administracion, cualquiera sea el nivel, convergen una serie de
funciones que lo caracterizan por la esencia. (4)

(4) MUSSO, F. 1997. Direccién, Esquema de Clase. Chile.
http://mazinger.sisib.uchile.cl/repositorio/ib/instituto_de_asuntos_publicos /m20033211550direccion.pdf
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Los mas especificos de ellos estan vinculados a:
e La fijacidn de la estrategia, la mision y los objetivos de la organizacion.

e El ejercicio de la facultad organizadora, esto es, de disponer la forma en que se
dividira el trabajo dentro del ambito de mando de la organizacion, con qué jerarquia
se operara, con qué lineas de comunicacion e informacién se reportaran, donde se
radicara poder por delegacién, con que limites, etcétera.

e El ejercicio del mando, es decir la aplicacion del poder que se dispone para
condicionar la conducta y actividad de quienes dependen, de una u otra forma, en lo
que a la organizacion se refiere y para los objetivos que ella esta concebida.

¢ El gjercicio de la coordinacion, en tanto actividad de ordenamiento y concierto para
que las distintas tareas, funciones, productos sean consecuentes y armoénicos con lo
gue esta previsto que se haga.

e El gjercicio de la supervisioén, como actividad especifica de mando proyectado sobre
el ambito que a cada jefatura le compete. Dentro de estas funciones tienen especial
importancia la emision de las 6rdenes de trabajo, la seleccién y preparacion del
personal que a ellas corresponde, la observacién del desempefio de cada uno en las
labores encomendadas, la evaluacién y control del trabajo ejecutado.

e EI desemperio eficiente, integrador y productivo de los roles de informador vy
comunicador.

e El gjercicio del control que, como jefe de un equipo humano le corresponde y como
agente direccional debe ejecutar para garantizar que los objetivos que le
corresponden, asi como los recursos que se empefian en el proceso administrativo,
permiten la maxima eficiencia en la responsabilidad o tarea que le corresponde.

En los casos mencionados y dependiendo de la estructura juridica y organizacional de
la entidad, suelen intervenir distintos agentes, como de hecho se encuentran en las
sociedades anonimas o de otro tipo, los entes publicos descentralizados, los
ministerios, etcétera.

De Acuerdo con Daniel Goleman (2002), los seis estilos de direccion, basados en una
organizacion concluyente y basica son directividad, orientativo, afiliativo, participativo,
imitativo y capacitador. ()

(5) GOLEMAN, D. 2002. Autor de Inteligencia Emocional (Bantam, 1995) y La Practica de lalnteligencia Emocional(Bantam,
1998).
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A continuacién se definiran seis términos de mucha importancia en la direccion.

1. Directivo: estilo de direccion que transmite mensajes, instrucciones y o6rdenes
concretas; el lema es: “Haz lo que te digo”. Funciona bien en momentos de crisis o
con empleados problematicos.

2. Orientativo: estilo que transmite la vision del trabajo; el lema es: “Ven conmigo”.
Funciona cuando los cambios requieren una nueva visibn o es necesaria una
direccién clara.

3. Afiliativo: incrementa las relaciones entre los empleados: transforman los Grupos en
Equipos; el lema es: “Las personas primero’. Funciona en cualquier situacion.

4. Participativo: estilo que pide opinién a los trabajadores; el lema es: “;Cual es tu
opinién?”. Funciona para conseguir que los empleados aporten lo mejor de si
mismos.

5. Imitativo: este estilo de direccién obliga a los demas a trabajar como él; el lema es:
“Haz como yo”. Funciona con equipos muy experimentados y motivados. El impacto
suele ser negativo.

6. Capacitador: Se denomina también formador de colaboradores; el lema es:
“Inténtalo”. Funciona con el personal fundamental, para que firme un “contrato
psicolégico” con la empresa.

Refiriéndose a las funciones del administrador, entendidas como las etapas del proceso
administrativo. Chiavenato (2005) explica que: “No sélo conforman una secuencia
ciclica, pues se encuentran relacionadas en una interaccién dinamica, por lo tanto. El
Proceso Administrativo es ciclico, dinamico e interactivo”. ()

El Control, implica la localizacion y verificacion de fallas importantes en el proceso de
trabajo y la decision de corregirlas en el momento oportuno para la consecucion de los
objetivos de cualquier institucion; es decir, el control consiste en corregir las diferentes
operaciones de una institucion, en la cual existan errores o irregularidades o bien
detectarlas oportunamente para tomar decisiones correctivas y enderezar el rumbo de
las mismas. Es la ultima etapa de la fase dinamica es la evaluacioén, la cual permite
determinar lo que se esta llevando a cabo, a fin de establecer las medidas correctivas
necesarias y asi evitar desviaciones en la gjecucion de los planes.

A través del control, se establecen las normas de rendimiento requeridas para el
funcionamiento de cualquier instituciéon, ademas, se mide el comportamiento real contra
las normas previamente establecidas y se adoptan medidas correctivas para eliminar
desviaciones.

(6) CHIAVENATO, 1. 2005. Introduccion a la Teoria General de la Administracién. 7ma edicién. México.Mcgraw-hill.
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El control cuenta con elementos para la realizacion, los cuales son los siguientes:

a. Establecimiento de normas: las instituciones deben establecer normas que permitan
el cumplimiento, para el logro de los objetivos planificados.

b. Informacién:; debe contarse con la informacion suficiente, oportuna y actualizada que
permita localizar con rapidez las areas en las cuales se encuentren problemas, a
efecto de que se puedan solucionar.

c. Evaluacién: consiste en la revision, supervision, interpretacion y comparacion de la
informacioén, para sugerir medidas correctivas.

d. Decision: es necesario formarse un criterio objetivo de los diferentes problemas en
los cuales se encuentra inmersa la empresa, para tomar decisiones correctivas que
permitan solucionar las desviaciones de los objetivos.

En sintesis, se puede decir que estas etapas constituyen los diferentes pasos que
deben observarse dentro de las instituciones, o bien como los engranajes de la
magquinaria que es la entidad, en donde cada fase cumple con el cometido y al
interrelacionarlos funciona como un todo que persigue el objetivo fundamental,
convirtiéndose en el porqué de la existencia de la organizacién. Estas etapas o fases
constituyen la manera sistematica de hacer las cosas por medio de otras personas.

2.1.1. Conceptos de administracion publica y burocracia:

Desde una perspectiva general, para Koontz y Weihrich (2004), la administracion es “el
proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los
individuos cumplan eficientemente objetivos especificos”; (7) acercando la definicion a lo
enunciado por Septembrino (1985), al referirse a la administracién publica diciendo que
se trata de “Una organizacion que el Estado utiliza para canalizar adecuadamente
demandas sociales y satisfacerlas, a través de la transformacién de recursos publicos
en acciones modificadoras de la realidad, mediante la produccion de bienes, servicios y
regulaciones.” (8)

Para Reyes (2002), la Administracion es el conjunto sistematico de reglas para lograr la
maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social, mientras
que en una definicion mas amplia se entendera a la administracién publica como el
conjunto de 6rganos administrativos que desarrollan una actividad para el logro de un
fin (bienestar general), a través de los Servicios Publicos (que es el medio de que
dispone la administracion publica para lograr el bienestar general), regulada en Ila
estructura y funcionamiento, normalmente por el Derecho Administrativo. (9

(7) KOONTZ, Harold y Weihrich Heinz. 2004. Administracion una Perspectiva Global. 12a. Edicién, McGraw-Hill
Interamericana.
(8) SETTEMBRINO, H. 1986. Andlisis de la Estrategia de la Reforma de la Administracién Publica. Facultad de Ciencias
Econdémicas de la UNCPBA.
(9) REYES PONCE, A. 2002. Administracion de Empresas, Teoria y Practica. Primera Parte, Editorial Limusa Noriega
Editores. México. )
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Los elementos mas importantes de la definicion dada se pueden resumir de la siguiente
manera:

a. El Organo Administrativo;

b. La Actividad que la Administracién realiza;

c. La finalidad que pretende el Estado a través de la administracion; y,

d. El medio que la Administracion Publica dispone para la realizacion de los propositos.

Ahora bien, para el funcionamiento de la administracion publica, se requiere del recurso
humano que ejecute las acciones operativas, de administracién y planificacion
requeridas en cada nivel, al conjunto de recursos humanos que operan la
administracion publica se le denomina burocracia la cual puede ser entendida como lo
dice Garcia Pelayo (1974), como sistema de gestion: “sistema de gestion y
administracion altamente racionalizado y de maxima eficiencia técnica, caracterizado
por ciertas notas como la organizacion jerarquica, la asignacién de funciones en virtud
de una capacidad objetivamente demostrada, la rigurosa delimitacién de competencias
de las diferentes ramas que la integran, la estructuracién con arreglo a normas y a
reglas técnicas objetivas e impersonales”... o conjunto institucional “jerarquicamente
organizadas y caracterizadas por ciertas notas estructurales o coyunturalmente
cambiantes”.(10)

Como referencia clasica se puede anotar que para Max Weber (1977), la burocracia
es la organizacion eficiente por excelencia, la organizacion llamada a resolver racional y
eficientemente los problemas de la sociedad y, por extension, de las empresas. La
organizacion burocratica esta disefiada cientificamente para funcionar con exactitud,
precisamente para lograr los fines para los cuales fue creada, no mas, no menos. (11)

Sanchez Cabrera (2006) hacia referencia a la burocracia indicando lo siguiente “Decia
el abogado y fildsofo colombiano Dario Botero Uribe en el libro fascinante “El poder de
la filosofia y la filosofia del poder’.(12) Para Max Weber es una necesidad fundamental
del Estado moderno. El Estado se convierte en un empresario que necesita funcionarios
especializados para poder cumplir las tareas que lo ocupan en campos muy diversos. El
Estado moderno del mismo modo que la empresa privada debe emplear a gran escala
la racionalizacién de las operaciones, la sistematizacion, en una palabra, la aplicacién
cientifico tecnoldgica a los diversos procesos administrativos”.

(10) GARCIA PELAYO, M. Burocracia y Tecnocracia. 1974. Editorial Alianza Universidad de Madrid.

(11) WEBER, M. 1977. Economia y sociedad. Esbozo de sociologia comprensiva, Fondo de Cultura Econdmica. México.

(12) SANCHEZ CABRERA, A. 2006. Analisis critico de la estructura organizacional en las OFCC. Gestién econdémica, gestion
financiera y enfoques de administracion en las organizaciones de caracter social: Un estudio a la luz de la teoria de Ia
organizacion (1980-2000).
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Con relacion a la Burocracia, Guatemala carece de burocracia profesionalizada,
indicando lo siguiente:

Guatemala y Honduras estan en los Ultimos lugares en eficacia y profesionalizacion de
los empleados estatales en Centroamérica. El “Barémetro de la Profesionalizacion de
los Servicios Civiles”, presentado por el Revista La Noticia (2011), Laura Zuvanic,
Sistema de Integracion Centroamericana (SICA), posicioné a Costa Rica en primer
lugar, con 49 puntos de cien posibles en el indice de Servicio Civil. Le siguen
Nicaragua, con 32; Panamd, con 27; El Salvador, con 26, Guatemala, con 24, y
Honduras, con 10 (13). Laura Zuvanic coordinadora de la publicacion, dijo que esta tasa
resulta de evaluar 93 aspectos del estado y la profesionalizaciéon de los trabajadores
estatales. Indicé que la region ha presentado avances en el nivel de la
profesionalizacién del servicio civil, especialmente en lo que se refiere a los meritos
para acceder a un empleo estatal. No obstante, sefialé que “todavia existe debilidad” en
aspectos como la “coherencia estratégica” para desempefiar las labores, la gestion de
capital humano y la capacidad de “modificar la conducta de los empleados” estatales
para mejorar la atencién a los ciudadanos. “Un empleo publico profesional es una
barrera para la corrupcion, ayuda a la seguridad juridica y la eficacia de las politicas, e
implica resultados”,

En este sentido, la burocracia también se refiere al conjunto de los servidores publicos,
aunque el término generalmente tiene una connotacién negativa, debido a que, se
entiende por burocracia a la administracién ineficiente por el papeleo y las formalidades
que conlleva, y a la influencia excesiva de los funcionarios en los tramites o asuntos
publicos.

2.1.2. La administracién publica en Guatemala:

La estructura de la Administracion Pulblica en Guatemala, se encuentra situada dentro
del régimen politico de division de Organismos de conformidad con lo que establecen
los articulos 140 y 141 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, los
cuales establecen lo siguiente: “Articulo 140. Estado de Guatemala. Guatemala es un
Estado libre, independiente y soberano, organizado para garantizar a sus habitantes el
goce de sus derechos y de sus libertades. Su sistema de gobierno es republicano,
democratico y representativo.

Articulo 141. Soberania. La soberania radica en el pueblo quien la delega, para su
gjercicio, en los Organismos Legislativo, Ejecutivo y Judicial. La subordinacién entre los
mismos, es prohibida”.

(13) Revista La Noticia (2011), Laura Zuvanic,Sistema de Integracién Centroamericana (SICA),
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Esto permite construir la estructura de la Administracién Publica de la siguiente manera:

a. Organismo Legislativo: conformado por el Congreso de la Republica de Guatemala,
en donde su principal atribucion es la de crear y derogar leyes y esta integrado por
diputados; la base legal se regula principalmente por los articulos 157 al 181 y por
su propia ley denominada Ley Organica del Organismo Legislativo Decreto No. 63-
94 del Congreso de la Republica.

b. Organismo Ejecutivo: es el organismo principal de la Administracién Publica, por lo
que le esta encomendada la funcién administrativa, también realiza la funcion
politica o de gobierno. La base legal esta regulada en los articulos 182 al 202 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y por la propia ley denominada
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala. Se encuentra representado por: Presidencia de la Republica,
Vicepresidencia de la Republica, Secretarias, Ministerios de Estado, Viceministerios
de Estado, Direcciones Generales, Gobernaciones departamentales y Consejos de
Desarrollo Urbano y Rural, entre otras.

¢. Organismo Judicial: conformado por la Corte Suprema de Justicia y los tribunales de
justicia establecidos por ley, la principal atribucion es ejercer la funcion jurisdiccional
que consiste en la potestad de juzgar y promover la ejecucién de lo juzgado.

El gobierno de los departamentos se encuentra a cargo de un gobernador nombrado
por el Presidente de la Republica; en cada departamento funciona un consejo
departamental presidido por el gobernador, que esta integrado por los alcaldes de todos
los municipios y representantes de los sectores publico y privado organizados, con el fin
de promover el desarrolio del departamento. El gobierno municipal es ejercido por un
concejo integrado por el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente por
sufragio universal y secreto.

Es por ello que, se le llama administracién publica a la estructura del gobierno, esto es,
el conjunto de instituciones y funcionarios de un pais encargado de llevar la
“administracién” de todos los asuntos politicos, econdémicos y sociales del mismo. En
otras palabras, es todo el aparato de instituciones y funcionarios o servidores publicos
que tienen la tarea de organizar, coordinar y colaborar en el funcionamiento de todos
los asuntos publicos de un Estado y asegurarse de la buena prestacién de los servicios
publicos.

En Guatemala, se necesita una reconstruccion del Estado y una Administracion Publica
con visién gerencial de acuerdo con Salguero Rodas (2003), la reconstruccion de la
capacidad estatal es una condicidn esencial para que los paises enfrenten en forma
mas exitosa los problemas de la consolidacion de la democracia, del desarrollo
economico y de la distribucion de la riqueza (14).

(14) SALGUERO RODAS, C. 2003. Reforma gerencial humana de la Administracion Publica en Guatemala. Facultad de

Ciencias Politicas y Sociales.
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En este sentido las medidas gerenciales son un aspecto fundamental para mejorar la
capacidad de gestion del Estado, asi como para aumentar la gobernabilidad
democratica. EI modelo gerencial tiene la inspiracion en las transformaciones
organizacionales ocurridas en el sector privado, las cudles modificaron la forma
burocratico-piramidal de la administracion, flexibilizando la gestién, disminuyendo los
niveles jerarquicos y por consiguiente, aumentando la autonomia de decision de los
gerenfes— de ahi el nombre de gerencial.

Con estos cambios, se pas6 de una estructura basada en normas centralizadas a otras
sustentada en la responsabilidad de los administradores avalados por los resultados
efectivamente producidos. A pesar de que estos cambios se hayan inspirado en la
iniciativa privada, el modelo gerencial puede adecuarse al contexto politico democratico
en el cual se encuentra inserto el sector publico. Es cierto que los politicos se orientan
por el deseo de ser reelectos y los burécratas pueden ser capturados por intereses
econémicos. Tal situacién puede tener control publico, basado en el escrutinio
democratico, y el control estar presente en los arreglos de la democracia representativa,
en los mecanismos de la democracia directa o como sucede ahora en la participacion
de los ciudadanos en la evaluacion de las politicas publicas. Este tipo de control
democratico no tiene similares en las organizaciones privadas.

En el caso de Guatemala, este proceso debe ser de sustancial importancia de
conformidad con lo establecido en la tipologia de leyes que fortalecen el proceso de
descentralizacion- Ley de Consejos de Desarrollo, Ley de Descentralizacién y Cdédigo
Municipal.

En el proceso decisorio se encuentra otra diferencia entre el sector publico y el sector
privado. En este ultimo, el nimero de participantes es restringido y la capacidad para
tomar decisiones mas rapidas es mayor. El gobierno por otra parte, supone la toma de
decisiones con procedimiento democraticos, que involucran un numero mayor de
actores y una mayor demora en el proceso decisorio, porque tal sistema presupone el
control mutuo entre los poderes y la fiscalizacién de la oposicién. De manera que la
‘legitimidad” de una empresa resulta de la supervivencia en la competencia del
mercado, en tanto que los gobiernos se legitiman por la via democratica. En definitiva
como se ha dicho “el gobierno no puede ser una empresa, pero si puede tornarse mas
empresarial.

Como se ha dejado en claro, la direccién de cualquier institucion consiste en realizar
funciones de gobierno, dar instrucciones de todo tipo y establecer los criterios

convenientes para conseguir los objetivos previamente fijados.
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De lo anterior se determina que el directivo debe, por tanto, combinar los factores
humanos y materiales de la organizacion de la mejor manera posible para conseguir
dichos objetivos, siempre teniendo en cuenta un entorno cambiante de los siguientes

aspectos.

e Planificacién, realizar una previsiéon de todo lo que se va a llevar a cabo:
establecimiento de objetivos, planes, politicas, procedimientos, normas o reglas y el
presupuesto.

o Organizacion, disefiar una estructura, ordenar los medios materiales y humanos
para conseguir los objetivos: la representaciéon gréfica se realiza mediante el
“Organigrama,” que refleja los canales de comunicacién y de relacion existentes.

e Ejecucion y Coordinacion, llevar a la accién todo lo planificado, hacer lo necesario
para que las decisiones que se adopten se ejecuten de forma eficaz y conseguir que
todo el personal realice el cometido. También llamada de Gestién, que conlleva la
toma de decisiones para lograr los objetivos propuestos.

 Direccion implica conducir, guiar y supervisar los esfuerzos de los subordinados
para ejecutar planes y lograr objetivos de una institucion.

 Control, vigilancia de las realizaciones: verificar que todo lo ejecutado coincida con
lo planificado, de manera que se puedan detectar y corregir las posibles
desviaciones que puedan existir. Dentro de los sistemas de control se encuentran
las auditorias, el seguimiento a los datos estadisticos y el control del presupuesto;
este Ultimo mecanismo de control, es el que permite comprobar que se cumpla lo
planificado respecto a los costes reales y los recursos disponibles previstos.

Es mediante el desarrollo de estas funciones, en términos generales, que la direccién
incide en el desarrollo de una institucién o entidad que se rige por la administracion, sea
publica o privada, entendiendo la incidencia como toda influencia o repercusion en el
curso de un asunto o negocio.

Existen diferentes sistemas de control:
- Auditorias, tanto en relacion a la contabilidad como a la eficiencia de los recursos o
gestion global de la institucién. Es preciso realizar recomendaciones para mejorar la

situacion.

- Control del presupuesto, comprobando que se cumple lo planificado respecto a los
esfuerzos reales soportados y los beneficios obtenidos.
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- Datos estadisticos, permite comparar resultados de otros periodos histéricos de la
empresa o de la competencia.

2.1.3. La Organizacion

Es la parte de la administracion que supone es establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una empresa.
La estructura es intencionada en el sentido de que debe garantizar la asignacion de
todas las tareas necesarias para los cumplimientos de las metas, asignacion que debe
hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esa tarea.

Significa integrar y coordinar los recursos humanos, materiales y financieros de que se
dispone, con la finalidad de complementar un objetivo dado con la maxima eficiencia,
considerando como sus elementos esenciales:

1.- Meta o finalidad

2.- Programa o método para alcanzar las metas

3.- Recursos necesarios para conseguir esas metas (lo mas preciado los
Recursos Humanos)

4.- Entorno o ambiente (la responsabilidad y la ética social)

5.- Administradores (lideres)

Organizar no es mas que identificar y clasificar las actividades requeridas de manera
que se agrupen para dar respuesta a los objetivos, asi como coordinar en forma
horizontal y vertical la estructura de la organizacién asignando a cada grupo un directivo
con autoridad necesaria para supervisarlo.

Una estructura organizacional debe disefiarse para determinar quién realizara cuales
tareas y quien sera responsable de qué resultados; para eliminar los obstaculos al
desempenfio que resultan de la confusién e incertidumbre respecto de la asignacion de
actividades, y para tender redes de toma de decisiones y comunicaciéon que respondan
y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.

Para la mayoria de los directivos el término organizacion implica una estructura
intencional formalizada de roles; en primer lugar, al definir la naturaleza y el contenido
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de los roles organizacionales y, en segundo lugar, los roles que se les pide a las
personas que desempeiien deben estar disefiados intencionalmente para asegurar que
se realicen las actividades requeridas y que éstas se acoplen de modo que las
personas puedan trabajar de forma interrumpida, con eficacia y eficiencia en grupos. De
manera general, el propésito de organizar es hacer efectiva la cooperacion humana.

Caracteristicas A Tener En Cuenta Al Estructurar La Organizacion:

1. Caracter especifico: la estructura debe ser disefiada a la medida de la organizacion
de que se trate, en funcién de sus caracteristicas especificas.

2. Caracter dinamico: toda buena organizacidn se desarrolla permanentemente cambia.
Por eso la estructura debe ser flexible para que pueda soportar los cambios que se
produciran en el futuro.

3. Caracter humano: al disefar la estructura de una organizacién, se debe tener en
cuenta las aptitudes de las personas que la integran o que la integraran en el futuro. No
es bueno esquematizar primero el organigrama y recién después fijarse quien ocupara
cada posicién del mismo. De obrar asi, se estaria cayendo en organizaciones formales
y rigidas, constituidas por seres rectangulares.

4. El ascenso en la organizacion: los caracteres dinamico y humano, llevan a un tipico
problema organizacional: el del ascenso de las personas de un nivel jerarquico a otro.
Un hombre puede estar preparado para desempefiar su cargo actual, pero no el
inmediato superior. Por ejemplo si un excelente médico clinico asciende a director del
hospital, es altamente probable que sea un mal administrador (cambiaran
significativamente los requerimientos que se haran en él). El hombre siempre busca
ascender, sin advertir que asi llegara a un terreno que no domina. Alli fracasara, y en lo
sucesivo, no ascendera mas.

5. Orientacion hacia los objetivos organizacionales: para que el accionar de la
organizacion sea efectivo, los objetivos organizacionales deben prevalecer sobre los
departamentales.

6. Asignacion de responsabilidades: para que haya responsabilidad, debe existir la
correspondiente autoridad. La responsabilidad no se delega, sino que se asigha como
inherente al cargo.

7. Unidad de mando: ningtin empleado puede responder a mas de un superior, en
consecuencia recibira todas las instrucciones por inmediato de un solo superior.
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Muchos autores utilizan los términos: Organizacion formal que atribuyen a la estructura
intencional de roles y organizacion informal cuando se refiere a la red de relaciones
personales y sociales que ni estan establecidas ni son requeridas por la autoridad
formal, sino que se producen en forma espontéanea.

La Logica Fundamental En La Organizacion:

1. Establecer los objetivos de la Organizacion
2. Formular objetivos, politicas y planes de respaldo
3. Identificar y clasificar las actividades necesarias para cumplirlos

4. Agrupar estas actividades de acuerdo con los recursos humanos y materiales
disponibles y la mejor forma de usarlos de acuerdo con las circunstancias.

5. Delegar en el jefe de cada grupo la autoridad necesaria para llevar a cabo las
actividades.

6. Vincular los grupos en forma horizontal y vertical, mediante relaciones de autoridad y
flujos de informacion.

Uno de los aspectos basicos en la organizacion, estan dados por la delegacion de
autoridad.

Se ha comprobado que constituye uno de los sintomas mas graves de una organizacion
deficiente y que afecta la amplitud de la direccién, una delegacién de autoridad
inadecuada o poco clara; cuando un directivo delega con toda claridad la autoridad para
llevar a cabo una tarea bien definida, el subordinado podra realizarla con efectividad y
el directivo evitara dedicarse de forma desproporcionada a supervisar y guiar los
esfuerzos del subordinado.

Es importante conceptualizar la autoridad en la organizaciéon, como el derecho en un
puesto (y a través de ella el derecho de la persona que ocupa el puesto) para ejercer
discrecion al tomar decisiones que afectan a otros. Por supuesto, es un tipo de poder,
pero un poder dentro del ambiente de la organizacioén; ya que el poder es un concepto
mucho mas amplio que autoridad, entendiéndose como la capacidad de las personas o
grupos para inducir o influir en las creencias o las acciones de otras personas o grupos.

El Proceso De Delegacién Implica:
1) La determinacién de los resultados esperados de un puesto

2) La asignacion de tareas a un puesto
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3) La delegacién de autoridad para cumplir con estas tareas
4) Responsabilizar a la persona en ese puesto del cumplimiento de las tareas.

Por lo general, en la practica, resulta imposible dividir este proceso pues es injusto
esperar que una persona cumpla metas sin darle la autoridad para lograrlo, al igual que
delegar autoridad sin conocer los resultados finales para los que se usara. Mas aun,
puesto que no se puede delegar la responsabilidad de los superiores, un jefe no tiene
otra alternativa practica mas que responsabilizar a los subordinados por la terminacion
de sus deberes.

Delegar, en definitiva, es un arte y los fracasos en una delegacion efectiva ocurren no
porque los directivos no comprendan la naturaleza y los principios de la delegacion,
sino porque no estan en posibilidad, o no desean aplicarlos y gran parte de la razén
esta dada en las actitudes personales hacia la delegacién, tanto en la receptividad para
dar oportunidad a las ideas de otros y disposicién para delegar, en el sentido de ceder a
los subordinados el derecho de tomar decisiones y, ademas, porque puede ser
permisible que otros cometan errores, siempre que no arriesguen o pongan en peligro a
la Organizacion y cuando el error pueda asumirse como una inversion en el desarrollo
personal. Lo mas importante es que no habra otra alternativa en el directivo que confiar
en sus subordinados, puesto que la delegacion implica una actitud de confianza entre
ellos.

Como los superiores no pueden delegar responsabilidad por el desempefio, no deben
delegar autoridad a menos que estén dispuestos a encontrar medios de obtener
retroalimentacion de asegurarse de que la autoridad esté siendo usada para respaldar
las metas y planes.

Una descentralizaciéon organizacional apropiada favorece en buena medida a dispersar
la autoridad de toma de decisiones; la direccién participativa puede propiciar en buena
medida la confianza entre jefes y subordinados y ser un elemento que posibilite hacer
de la delegacién de autoridad una via eficiente en la estructura organizacional.

Principios De La Organizacién Mas Esenciales:

Segtn el propésito de la organizacién, o sea, ayudar a que los objetivos tengan
significado y contribuir a la eficiencia organizacional:

Principio de unidad de objetivos: La estructura de una organizaciéon es efectiva si
permite a las personas contribuir a los objetivos de la empresa.
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Principio de eficiencia organizacional: Una organizacion es eficiente si esta estructurada
para ayudar al logro de los objetivos de la empresa con un minimo de consecuencias o
costos no deseados.

De acuerdo a la causa de la organizacién, esto es, teniendo en cuenta que la causa
basica de la estructura organizacional es la limitacion de la amplitud de la gerencia:

Principio de la amplitud de la gerencia: En cada puesto gerencial existe un limite al
ndmero de personas que puede manejar con efectividad una persona, pero el numero
exacto dependera de la repercusion de las variables fundamentales.

Segun la estructura organizacional considerando a la autoridad como el cemento de
esa estructura, lo que hace posible los medios mediante los cuales se pueden colocar
grupos de actividades bajo un gerente y se puede fomentar la coordinacion de las
unidades organizacionales, de manera que el gerente esté en posibilidad de ejercer a
discrecion y crear un ambiente para el desempefio individual, se tiene que:

Principio escalar: Mientras mas clara sea la linea de autoridad desde el puesto
gerencial maximo en una empresa hasta cada puesto subordinado, sera mas clara la
responsabilidad por la toma de decisiones y mas efectiva la comunicacion en la
organizacion.

Principio de delegacioén por los resultados esperados: La autoridad delegada a todos los
gerentes individuales debe ser adecuada para asegurar su capacidad de cumplir los
resultados esperados.

Principio de caracter absoluto de la responsabilidad: La responsabilidad de los
subordinados ante sus superiores por el desempefio es absoluta y los superiores no
pueden evadir la responsabilidad por las actividades de organizacién de sus superiores.

Principio de paridad de la autoridad y responsabilidad: La responsabilidad de las
acciones no puede ser mayor de la que esta implicada por la autoridad delegada, ni
debe ser menor.

Principio de unidad de mando: Mientras mas completas sean las relaciones de
dependencia de una persona con un solo superior, sera menor el problema de
instrucciones opuestas y mayor la sensacién de responsabilidad personal por los
resultados.

Principio del nivel de autoridad: EI mantenimiento de la delegacion deseada exige que

las decisiones que se encuentran dentro de la autoridad de los gerentes individuales

deban ser tomadas por ellos y no hacerlas ascender por la estructura organizacional.
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Segun la estructura organizacional considerando el disefilo de ésta segun las
funciones:

Principio de la definicion funcional: Mientras mas claramente estén definidos los
puestos de trabajo o las actividades a llevar a cabo, de la autoridad de la organizacion
delegada y la comprension de las relaciones de autoridad e informacion con otros
puestos, la persona responsable podra contribuir en forma més adecuada al logro de
los objetivos de la empresa.

Segun las caracteristicas propias del proceso de organizacion, teniendo en cuenta el
sentido de proporcién o la medida del proceso total de organizacién, se consideran:

Principio de equilibrio. En cada estructura existe la necesidad de equilibrio para
asegurar la efectividad global de la estructura para cumplir los objetivos de la empresa,
considerando la necesaria uniformidad funcional, la especializacién, los intereses
econémicos, las lineas de comunicacién y otros.

Principio de flexibilidad: Para que en cada estructura se incorporen dispositivos y
técnicas para anticipar y reaccionar al cambio, tanto desde lo interno como desde lo
externo, que haga frente a los retos de los cambios politicos, sociales, econdémicos,
tecnoldgicos y culturales.

Principio de facilitacion del liderazgo: Mientras mas permitan a los gerentes una
estructura organizacional, sus delegaciones de autoridad, disefiar y mantener un
ambiente para el desempefio, mas ayudaran a las habilidades de liderazgo de esos
gerentes.
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CAPITULO Il
La Ejecucion Presupuestaria

3.1. El Presupuesto:

El termino presupuesto en términos generales, se puede definir como “La Técnica de
Planeacion y Predeterminacion de cifras sobre bases estadisticas y apreciaciones de
hechos y fendémenos aleatorios” (Del Rio, 2009) (15. EI mismo autor indica que el
presupuesto, como herramienta de la administracién, se puede conceptuar como “La
estimacién programada, en forma sistematica, de las condiciones de operacion y de los
resultados a obtener por un organismo, en un periodo determinado®. El Presupuesto
segun Welsch (2005) sintetiza el concepto, indicando que administracién es el método
sistematico y formalizado para lograr las responsabilidades directas de planificacion,

coordinacién y control (1s).

Los Presupuestos, basicamente no son sino estados financieros anticipados,
expresiones formales y monetarias de los planes administrativos que se tienden a
realizar para llevar a cabo la ejecucion de forma ordenada.

Es decir que, el Presupuesto es un instrumento que permite el ordenamiento de las
finanzas, con el propdsito de cubrir prioridades basicas y secundarias de las Entidades,
manteniendo el equilibrio entre los ingresos y los egresos, evitando gastos innecesarios
que rompan la estabilidad en las diferentes Instituciones.

Siguiendo la linea de lo expuesto, los objetivos del presupuesto son de “Prevision,
Planificacién, Organizacion, Coordinacion o Integracién, Direccién y Control; es decir,
comprenden o estan en todas las etapas del Proceso Administrativo”, estos objetivos,
los describe el autor en el cuadro siguiente:

(15) DEL RIO GONZALEZ, C. Cristébal del Rio Sanchez y Raymundo del Rio Sanchez. 2009. El Presupuesto: Generalidades,
Tradicional, Programas y Actividades, Base Cero, Teoria y Practica. 10ma edicion. Cengagelearning Editores. México.

(16) WELSCH, Glenn A. y Gordon Rivera. 2005. Presupuestos, Planificacion y Control de Utilidades, 6ta. Edicién, Pearson
Educacion Prentice Hall Hispanoamericana. México.
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Fases del Proceso Administrativo y Objetivos de la Ejecucion Presupuestaria

FASES DEL PROCESO

OBJETIVOS DE LA EJECUCION

ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIA
PREVISION: Preconocer lo necesario. Tener anticipadamente todo lo
Preparar de antemano lo conveniente para | conveniente para la planeacién, la
atender a tiempo las necesidades | elaboracion y la ejecucion del
presumibles. presupuesto.

PLANEACION: ;Qué y como se va a
hacer?

Camino a seguir, con unificacién y
sistematizaciéon de actividades, de acuerdo
con los objetivos.

Planeaciéon unificada y sistematizada

de las posibles acciones, en
concordancia con los objetivos del
presupuesto.

ORGANIZACION: ¢ Quién lo hara?
Estructuracion técnica entre las funciones,
los niveles y las actividades de los
elementos humanos y materiales de una
entidad.

Que exista una adecuada, precisa y
funcional estructura y desarrollo de la
entidad, para llevar a efecto el
presupuesto.

COORDINACION O INTEGRACION: Que
se haga en orden, en lo particular y en lo
general.

Desarrolio y mantenimiento armonioso de
las actividades.

Compaginaciéon estrecha de todas y
cada una de las secciones, para que
cumplan todos con los objetivos
presupuestales.

DIRECCION: Guiar para que se haga.
Funcién ejecutiva para guiar e inspeccionar
a los subordinados.

Ayuda en las politicas a seguir, tomas
de decisiones y vision de conjunto, asi
como auxilio correcto y con adecuadas
bases, para conducir y guiar a los
subalternos.

CONTROL: Ver que se realice.
Medidas para apreciar si los<objetivos y los
planes se estan cumpliendo.

Comparacion a tiempo de lo
presupuestado y los resultados
obtenidos, dando lugar a diferencias
analizables y estudiables, para hacer
correcciones oportunamente.
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FUENTE: Elaboracién Propia.

El Presupuesto Publico es aquel que realizan los Gobiernos, Estados, Empresas
Descentralizadas, entre otros, para controlar las finanzas de las diferentes
dependencias.

De lo anterior, se define al presupuesto como un instrumento de regulacion econémico
— social, el cual se constituye como el proceso a través del cual se formula, expresa,
aprueba, coordina la ejecucion y evalla el quehacer de una Institucion, sector o region,
en funcion de las politicas de desarrollo, asi como de los insumos reales y financieros
que la misma requiere. Todo ello intimamente relacionado con los procesos de
Direccion.

Las funciones de los Presupuestos, se resumen de la siguiente manera:

a. La principal funcion de los presupuestos se relaciona con el Control financiero de la
organizacion.

b. El control presupuestario es el proceso de descubrir qué es lo que se esta haciendo,
comparando los resultados con los datos presupuestados correspondientes para
verificar los logros o remediar las diferencias.

c. Los presupuestos pueden desemperiar tanto roles preventivos como correctivos
dentro de la organizacion

Dentro de las finalidades que brindan los Presupuestos, se consideran las siguientes:
a. Planear los resultados de la organizacion en dinero y volimenes.

b. Controlar el manejo de ingresos y egresos de la entidad.

c. Coordinar y relacionar las actividades de la organizacion.

d. Lograr los resultados de las operaciones periodicas.

Dentro de las Caracteristicas del Presupuesto, se considera lo relacionado a la
formulacién del mismo, en base a la adaptacién a la entidad; en donde, la formulacién
de un presupuesto debe ir en funcion directa con las caracteristicas de la organizacién,
debiendo adaptarse a las finalidades de la misma en todos y cada uno de los aspectos;
esto es, la adopcién de un sistema de control presupuestario no puede hacerse
siguiendo un patrén determinado, aplicable a todo tipo de empresas; ademas el
presupuesto no es soélo simple estimacion, la implantacion requiere del estudio
minucioso, sobre bases pseudocientificas de las operaciones pasadas de la empresa
en que se desea implantar, del conocimiento de otras empresas similares a ella, y del
pronodstico de las operaciones de acuerdo con la planeacién, coordinacion y control de
funciones.

Planeacion, Coordinacién y Control de funciones: Todos los actos en la vida, aun los

mas sencillos, antes de realizarse han estado basados en un plan.
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Existen diversas clasificaciones de los Presupuestos, por lo que para el presente
estudio se utilizara la clasificacion de los mismos desde distintos puntos de vista a

saber, los cuales se resumen a continuacion:

a. De acuerdo a la flexibilidad: Se dividen en Rigidos, estaticos, fijos o asignados y
Flexibles o variables; en donde los primeros se elaboran para un Unico nivel de
actividad y no permiten realizar ajustes necesarios por la variacién que ocurre en la
realidad, dejan de lado el entorno de la entidad (econémico, politico, cultural etc.);
este tipo de presupuestos se utilizaban anteriormente en el sector publico; y los
segundos se elaboran para diferentes niveles de actividad y se pueden adaptar a las
circunstancias cambiantes del entorno, son de gran aceptacién en el campo de la
Presupuestaciéon moderna. Son dinamicos adaptativos, pero complicados Yy
costosos.

b. De acuerdo al periodo de tiempo que cubren: Se dividen en a corto y a largo plazo;
en donde los primeros se realizan para cubrir la planeacién de la organizacion en el
ciclo de operaciones de un afio. Este sistema se adapta a los paises con economias
inflacionarias; mientras que los segundos corresponden a los planes de desarrollo
que, generalmente, adoptan los estados y grandes empresas.

c. De acuerdo al campo de aplicacién de la empresa: Se dividen en de operacion o
econoémicos, los cuales toman en cuenta la planeacién detallada de las actividades
que se desarrollaran en el periodo siguiente al cual se elaboran y, el contenido se
resume en un Estado de Resultados o de Ingresos y Egresos.

d. De acuerdo al sector en el cual se utilicen: Se dividen en Presupuestos del Sector
Publico y del Sector Privado; en donde los primeros involucran los planes, politicas,
programas, proyectos, estrategias y objetivos del Estado, se constituyen en el medio
mas efectivo de control del gasto publico y en ellos se contempla las diferentes
alternativas de asignacion de recursos para gastos e inversiones; mientras que los
segundos son utilizados por empresas particulares, se les conoce también como
presupuestos empresariales, y buscan planificar todas las actividades de una
empresa.

El calendario presupuestal se refiere a la agenda en la cual se definen a través del
tiempo la programacion, ejecucion y control (evaluacién) del presupuesto. Depende del
tipo de organizacion y puede ser diario, semanal, quincenal, mensual, trimestral,
semestral o anual.

Con relacion a la diferencia entre Presupuesto Publico y Presupuesto Privado, es
necesario hacer la distincion entre ambos tipos de presupuestos; por lo que a la fecha
aun se elaboran los presupuestos publicos con base en la idea del control de gastos;

los gobiemnos realizan en primer lugar una estimacion de los gastos que se hayan de
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originar debido a las necesidades publicas, y después planean la forma en que podran
cubrirlas, estudiando la aplicacion de los ingresos, que habran de provenir de la
recaudacion de impuestos, de la obtencién de empréstitos y como ultimo recurso de Ia
emisién de papel moneda, que necesariamente ocasionaria inflacion. Las empresas
privadas por el contrario, primero estiman los ingresos, para, sobre esta base,
predeterminar la distribucion o aplicacion, lo que ocasiona que la integracion del control
presupuestal sea mas compleja y dificil de solucionar.

De lo antes expuesto, se deduce que la diferencia existente entre la presentacion del
control presupuestario gubemamental y el privado, nace de la distinta finalidad que
ambas entidades persiguen.

Al hablar especificamente del Presupuesto del estado, se puede definir en términos
generales como un resumen anual y sistematico que establece las previsiones
del gasto publicoy de los recursos necesarios para cubrirlas. Mas en detalle, Llaguno
Barre (2008) lo define como: El principal instrumento de planificaciéon y control de la
ejecucion de las actividades financieras del Gobierno (17). Mediante este, el Estado
prevé los gastos maximos en que tiene que incurrir cada afio para dar cumplimiento a
las obligaciones y funciones; y los ingresos minimos de que va a disponer durante igual
periodo para poder respaldar dichos gastos.

Al igual que en una empresa, se pronostican para cada ejercicio econémico los
resultados financieros contraponiendo los gastos en que necesita incurrir a los ingresos
que se suponen obtener, todo Estado requiere planificar la relacién entre los ingresos
que va a recaudar y los gastos que tiene que erogar. La diferencia entre la planificacion
de ingresos y gastos en una empresa y en el Estado, mas alla de las diferencias entre
la fuente de los ingresos y la naturaleza misma de los gastos, radica esencialmente en
que el Presupuesto del Estado se aprueba cada afio por el Parlamento y se convierte
en Ley, lo que le otorga caracter juridico.

Es de destacar que, como bien indica Cristébal del Rio (2009), a diferencia de los
presupuestos privados, los presupuestos publicos aun se elaboran con base en la idea
de control de gastos, “los Gobiernos hacen primero una estimacion de los gastos que
se hayan de originar debido a las necesidades publicas, y después planean la forma en
que podran cubrirlas, estudiando la aplicaciéon de los ingresos, que habran de provenir
de la recabacién de impuestos, de obtenciéon de empréstitos, y como ultimo recurso de
la emision de papel moneda, que necesariamente ocasionaria inflaciéon.” (1s).

(17) LLAGUNO BARRE, J.E. 2008. Viceministro de Finanzas y Precios de Cuba, programa electrénico Eficiencia en la
ejecucion presupuestaria, entrevistador Ledys Camacho Casado

(18) DEL RIO GONZALEZ, C. Cristobal del Rio Sanchez y Raymundo del Rio Sanchez. 2009. El Presupuesto: Generalidades,
Tradicional, Programas y Actividades, Base Cero, Teoria y Practica. 10ma edicion
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En este sentido, el mismo autor brinda la siguiente diferenciacion de los presupuestos:

Diferenciacion de Presupuesto Piblico y Privado

PUBLICO PRIVADO

BASE: GASTOS. BASE: INGRESOS.
A) Estiman y ordenan, por importancia, los | A) Estiman ingresos.

gastos necesarios e indispensables. B) Predeterminan la distribucién y aplicacion,
B) Determinan la forma de cubrirlos. conforme a la importancia.
FINALIDAD. FINALIDAD.
Satisfacer las necesidades publicas para lograr | A) Obtencion de utilidades.
la estabilidad econdmica. B) Servir al pais y a los habitantes.

FUENTE: Elaboracién Propia.
3.1.1. El Presupuesto en la Legislacion Nacional:

La norma maxima de la legislacion guatemalteca es la Constitucion Politica de la
Republica (1985), dentro de la cual se contempla lo relativo al Régimen Administrativo y
al Régimen Financiero, Capitulos Il y IV respectivamente. En el primero de los
Capitulos mencionados, referente al Régimen Administrativo, se hace mencion al
Sistema de Concejos de Desarrollo, indicando las funciones y organizacion, tal y como
se ha hecho mencion en capitulos antecedentes del presente trabajo.

El Capitulo IV de la misma normativa, referente al Régimen Financiero del Estado, se
hace énfasis en lo relacionado con el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado en el articulo 237, en el que define la obligatoriedad de planeacion anual,
aprobacion legislativa, organizacién integral y garantia de comprobacion de ingresos y
egresos en él contemplados. El articulo 238 se refiere a la Ley Organica del
Presupuesto, la cual regula la formulacién, ejecucién y liquidacion del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado y las normas para la discusién y aprobacion,
lo relativo a transferencia, lo relativo a la deuda publica, las medidas de control y
fiscalizacion, la remuneracion de todos los funcionarios y empleados publicos y la
comprobacion de los gastos publicos.

Este capitulo constitucional también regula lo referente a las fuentes de inversiones y
gastos del Estado, en el articulo 240, asi como la obligatoriedad y mecanismos de
rendicidén de cuentas del Estado, mediante el articulo 241.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 modificado por el Decreto 71-98 y el
Reglamento, Acuerdo Gubernativo No0.240-98, constituyen la normativa especifica en
materia presupuestaria para el Estado de Guatemala. Esta normativa presupuestaria,
regula los mecanismos de formulacién, aprobacién, ejecucioén y rendicién de cuantas de
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los ingresos y egresos del Estado de Guatemala, constituyen la fuente obligada de
orientacion del ejercicio financiero puiblico.

La Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia desarrolla Planes de
Desarrollo Departamentales, con la coordinacion del equipo facilitador de la Unidad
Técnica Departamental del CODEDE.

Es por ello que, el Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos responde en
distintas reuniones a la Unidad Técnica Departamental, la cual se encuentra
conformada por representantes de las siguientes instituciones:

Ministerio de Salud,

Ministerio de Ambiente,

Direccion Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo,
Ministerio de Gobernacion,

Ministerio de Desarrollo Social

Fundacién Solar,

Fondo de Tierras,

Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP),

Instituto Nacional de Bosques (INAB)

Secretaria Presidencial de la Mujer.

Y todas las Instituciones Gubernamentales que cuentan con Sede en el
Departamento de San Marcos.

~T T TQ M0 a0 T

3.2. Ejecucion Presupuestaria:

La Ejecucidon Presupuestaria de la Institucion debe responder a la planificacion
contenida en el Plan Operativo Anual (POA). Para ello las diferentes Unidades
Administrativas cuentan con una serie de sistemas administrativos (costos,
administracion de materiales, administracidon financiera, entre otros), que les permiten
utilizar los recursos de la manera mas eficiente para el cumplimiento de los objetivos y
metas.

“La ejecucidén, como hecho general, se entiende como una accién que se realiza, o
como el consumar un hecho, concretar algo previsto” (Definicion. de, 2011), por lo que
‘La ejecucion del presupuesto conlleva el cumplimiento correcto de los objetivos y
metas programadas para el ejercicio fiscal, en términos de eficacia en la aplicacién del
gasto publico, asi como la ejecucion en tiempo y forma, en los términos de las
disposiciones legales y normativas aplicables”. De acuerdo al Glosario de términos mas
usuales de finanzas publicas del Congreso de la Unién Mexicana, que ademas define la

ejecucion del gasto publico, es decir la ejecucion presupuestaria, como “la fase del
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proceso presupuestario que se inicia una vez aprobado el presupuesto y que consiste
en la aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros y en la utilizacion de
una serie de técnicas y procedimientos administrativos, contables, de productividad, de
control y de manejo financiero para la obtencion de las metas y objetivos determinados
para el sector publico en los planes y programas de mediano y corto plazo.”(19)

La ejecucion del presupuesto, conlleva el cumplimiento correcto de los objetivos y
metas programadas para el gjercicio fiscal, en términos de eficacia en la aplicacién del
gasto publico, asi como la ejecuciéon en tiempo y forma, en los términos de las
disposiciones legales y normativas aplicables, de acuerdo al La Ejecucion
presupuestaria cons iste en “la movilizaciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros, mediante la utilizacion de una serie de Técnicas y procedimientos
administrativos, contables, de productividad, de control, de manejo financiero, etc. Esta
movilizacién se hace por medio de las unidades ejecutoras o unidades de organizacion
responsables de la administracion de todo el proceso presupuestario en cada unidad
programatica”.

En este sentido, es el proceso mediante el cual se imputan a una partida presupuestaria
los gastos ocasionados al financiar las diferentes actividades inmersas en el Plan
Operativo Anual de cada ejercicio fiscal.

El Presupuesto Nacional es un resumen anual y sistematico que establece las
previsiones del gasto publico y de los recursos necesarios para cubrirlas. En él se
evidencian las lineas de acciéon de gobierno, es decir, establece cuales son las
prioridades del gasto y estima los recursos con los que se financiara el mismo. La
ejecucion del Presupuesto consiste en realizar un conjunto de operaciones o de actos
reglamentados, que tienen como objeto recaudar los distintos recursos publicos y
realizar los gastos publicos o inversiones previstas por aquel.

En la etapa de la Ejecucion se toma en cuenta el limite de los egresos y el destino, la
distribucién analitica, las medidas de ajuste presupuestario, los autorizadores de
egresos, la programacién de la ejecucion, los ingresos propios, las modificaciones
presupuestarias y fideicomisos; asi también, la aprobacién de cuotas de gasto y la
utilizacién de ingresos propios.

De acuerdo con la Ley Organica del Presupuesto, lo anterior esta regulado en el
Reglamento de la Ley y en el Manual de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria
y Financiera. Il. El proceso de programacion y reprogramacion de la ejecucion del
presupuesto de gastos 1. Cuyas normas especificas sefialan:

(19) Diccionario Glosario Administracion y Marketing, BusinessCol.com, 2011, Congreso de la Union Mexicana.
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1. Programacion periddica de la ejecucion del presupuesto.

Los organismos y entidades que dependan financieramente total o parcialmente del
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, deberan programar la ejecucion
fisica y financiera del Presupuesto. En este sentido, efectuaran una programacién inicial
indicativa para la totalidad del afio y una programacién antes del inicio de cada
trimestre, utilizando para ello los formularios e instructivos del Manual de Programacion
de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera para las Instituciones del Gobierno Central.

2. Presentacion de la programacion anual y trimestral.

La programacion inicial indicativa a la que se refiere el articulo anterior, debera
presentarse al Ministerio de Finanzas antes del 15 de diciembre de cada afio. Por otra
parte, la programacion trimestral debera remitirse al Ministerio de Finanzas antes del
dia 20 del mes anterior al inicio de cada trimestre.

3. Aprobacion de la programacion trimestral.
La Direcciéon Técnica del Presupuesto y la Tesoreria Nacional comunicaran a cada
organismo las cuotas de compromisos y devengados y las de pagos, respectivamente,

para el trimestre siguiente, antes del dia 27 del Gltimo mes del trimestre que termina.

Dentro de las etapas o momentos del registro de la ejecucién presupuestaria, se dividen
en tres, las cuales se dan a conocer a continuacion:

ETAPAS DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

COMPROMETIDO DEVENGADO PAGADO

FUENTE: Elaboracion Propia.

a. Etapa del Comprometido: es la etapa en la cual se reservan fondos para la
adquisicion de un bien o servicio determinado, se separan los fondos del
presupuesto, basandose en la orden de compra interna, que al ser entregada al
proveedor se convierte en compromiso formal para la realizacién de un servicio o la
entrega de un producto.
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En esta etapa no se registra ninguna transaccion real, pero si un compromiso formal
de la institucion con terceros, se trata de una reserva de rubro para atender futuras
obligaciones, si se dan las condiciones preestablecidas.

Etapa del Devengado: se refiere a la etapa en la que se registra la incorporacion del
bien o servicio contratado, es el momento en que se producen hechos juridicos. Se
generan las obligaciones con los proveedores que han entregado los bienes o
proporcionado los servicios a la institucién.

Etapa del Pagado: es la etapa en la que una obligacién generada para con los

proveedores en la etapa del devengado del gasto, se honra mediante el pago de
una suma de dinero.
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CAPITULO V

La Organizacién como base fundamental en la Ejecucién del Presupuesto anual
del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

4.1. Resultados:

En la investigacion de campo realizada, se llevaron a cabo entrevistas a: Director
Ejecutivo, Jefe Administrativo-Financiero, Secretaria, Auxiliar Técnico-Administrativo,
dos Auxiliares Financieros, Tres Supervisores y Archivador de Expedientes, quienes
pertenecen a la Direccion Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de San
Marcos, Los cuales son los involucrados directamente en el proceso de ejecucion
presupuestaria de dicha entidad.

A través de la entrevista se procedié a establecer y determinar el grado de
conocimiento, el apego a la normativa y la participaciéon del personal en la ejecucion
presupuestaria del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

Producto de la entrevista, se obtuvieron los siguientes resultados:

4.1.1. Funciones:

En la administracién es importante la correcta separacion de funciones que permita
realizar las operaciones y actividades de una manera adecuada, en donde la carga
laboral debe ser equitativa para trabajar en equipo y cumplir con los objetivos
previamente establecidos.

Las funciones en cualquier entidad son vitales, y especificamente en el Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos, es importante esta separacion de
funciones porque permite realizar las actividades de manera efectiva, logrando con ello
la obtencién de resultados positivos para la gestidén de los colaboradores del mismo.

Con relacion a la entrevista efectuada, el Jefe Financiero del Consejo Departamental de
Desarrollo de San Marcos, indica que la carga laboral del cargo es excesiva, debido a
que ademas de realizar los desembolsos y preparar la totalidad de la papeleria que esto
implica, debe presionar a los alcaldes para que cumplan con los requisitos que permitan
completar los expedientes, lo cual conlleva bastante trabajo, dado a que en ocasiones

también se revisan los expedientes respectivos, debido a que a los comparfieros de
-36-



trabajo no les alcanza el tiempo para realizar la revision de la totalidad de expedientes
indicados.

El equipo de trabajo de la Direccién Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo
de San Marcos se encuentra integrado por diez personas, las cuales ocupan los
siguientes puestos: Director Ejecutivo, Jefe Administrativo-Financiero, Secretaria,
Auxiliar Técnico-Administrativo, dos Auxiliares Financieros, tres Supervisores, Yy
Archivador de Expedientes.

De acuerdo a la investigacion realizada, el Director Ejecutivo es quien tiene bajo su
cargo al personal de la Direccién ejecutiva; en forma directa a la Secretaria y a los tres
Supervisores y al | Jefe Financiero quien a su vez tiene bajo su cargo en forma directa a
los asistentes financieros, al Archivador de Expedientes y al Asistente Técnico-
Administrativo son ellos quienes apoyan en las distintas actividades que se realizan en
las areas del Consejo de Desarrollo de San Marcos.

Por lo tanto, se pudo observar que la escasa delimitacién de funciones es un factor
sumamente influyente en el déficit de la Ejecucion Presupuestaria puesto que cada
persona realiza las funciones al azar, de acuerdo a la carga laboral que se tiene, todos
auxilian en todas las actividades que se llevan a cabo.

4.1.2. Capacitacion e Instruccion:

En la administracion, es fundamental contar con personas que posean conocimientos
en el area de trabajo, lo cual se traduce en efectividad y eficiencia en la realizacion de
las distintas actividades a realizar.

Es por ello que, la capacitacion e instruccién son muy importantes en cualquier entidad,
porque permiten consolidar y reforzar conocimientos de los colaboradores de la misma,
con el propésito de mantenerse actualizado en temas de diferente indole, para realizar
las labores de la mejor manera posible.

En la entrevista realizada al personal de la Direccion Ejecutiva del Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos, en cuanto al tema de la instruccién
institucional para el cargo que ocupan, se determiné que si han recibido capacitaciones
pero no son acordes con la responsabilidad de los cargos que ocupan, debido a que
son pocas las capacitaciones a las cuales han sido convocados, ademas que estas han
sido un tanto superfiuas.
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4.1.3. Unidad Técnica Departamental:

La Unidad Técnica Departamental de San Marcos, se encuentra conformada por
representantes regionales de los Ministerios, asi también del Representante del Instituto
de Fomento Municipal, Consejo Nacional de areas Protegidas, Coordinadora Nacional
para la Reduccién de Desastres, Instituto Nacional de Bosques, Fondo Nacional para la
Paz y a la Secretaria Presidencial de la Mujer.

El Director Ejecutivo debe apoyar a la Unidad Técnica Departamental, pero la falta de
involucramiento y apropiacién del proceso hace que la participaciéon no sea constante y
esto trae como consecuencia el retraso de procesos fundamentales para la ejecucion
de los proyectos.

4.1.4. Proceso de ejecucion presupuestaria:

A través de informacion proporcionada por los entrevistados, el personal del Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos indica que las responsabilidades dentro
del proceso de ejecucion presupuestaria se encuentran normadas dentro del Contrato
de Trabajo de cada colaborador y se encuentra sujeto a la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley de Consejos de Desarrollo y otras leyes afines; sin embargo, manifestaron
que dicha normativa sirve para orientar la labor que realizan de forma imprecisa, debido
a que dentro del Contrato de trabajo se consigna un listado de funciones
completamente distintas a la labor a realizar. Por lo tanto no se cuenta con un
instrumento especifico que enmarque las funciones del personal y mucho menos el
proceso de ejecucion presupuestaria y todas las diligencias que conlleva dicha
actividad.

4.1.5. La organizacion y la ejecucion presupuestaria:

La organizacion es vital para la efectiva ejecucion presupuestaria en los Consejos
Departamentales de Desarrollo, a través de apoyo, directrices, autorizaciones,
acompanamiento, resolucion de dudas, entre otros; para que la gestion sea efectiva y
que exista una adecuada, precisa y funcional estructura y desarrollo de la entidad, para
llevar a efecto el presupuesto

El Jefe Financiero y los auxiliares financieros indicaron que en la organizacién del
trabajo la Direccion Ejecutiva los apoya Unicamente en cuanio a la recepcién de
papelerias por parte de la secretaria y en la supervision de los proyectos entregando
informes de avances fisicos de cada uno de los proyectos, para brindarles el tramite
respectivo y adjuntar un documento importante de los requisitos para poder darle

tramite para su respectivo pago y con ello la ejecucidn presupuestaria; estos
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colaboradores indicaron que las debilidades en la organizacién en el proceso de
ejecucion presupuestaria redundan en el poco apoyo que brinda las Unidades
Ejecutoras de los Proyectos y la poca importancia en la agilizacién de los documentos
requisitos indispensables, lo cual atrasa la ejecucién del presupuesto por no agilizar las
documentaciones, otro aspecto importante es el poco personal con el que se cuenta en
el Area Técnico-Administrativa por no contar con el personal suficiente para la
realizacion de este trabajo y por el desconocimiento en el manejo de los expedientes
respectivos.

El Director manifestd que el proceso de organizacién no se encuentra regulado en
ningin documento por escrito, por lo que no existe ninguna normativa, todo el proceso
se debe basar en la Ley de Contrataciones del Estado, Ley de Consejos de Desarrollo y
otras leyes afines.

El Jefe Financiero y los Auxiliares Financieros indicaron que en el Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos no existe un sistema de reconocimiento
del desempeiio por parte de la Direccién, pero se realizan evaluaciones de desempefio
en la cual el Director y Jefe Financiero evalian algunos aspectos del personal y de
acuerdo a la labor desarrollada se asigna la ponderacion respectiva. La inexistencia de
un reconocimiento del desemperio también es un factor fundamental que incide en el
correcto desempefio de las actividades del personal. Ademas manifestaron que no
reciben el acompanamiento adecuado por parte de la Direccion Ejecutiva, debido a que
cada trabajador desemperia las actividades de acuerdo al conocimiento, habilidades y
responsabilidad que posee.

Asi también, al personal se le cuestion6 si es fluido el acceso a la direccién para
consultas, resolucion de dudas, autorizaciones y otras situaciones; por lo que el Jefe
Financiero y los Auxiliares Financieros indicaron que si se tiene acceso a la Direccion
Ejecutiva, el problema radica en que estos puestos son politicos y las personas que
ocupan estos cargos, no poseen la capacidad para solucionar dudas, consultas o
problemas que puedan suscitarse dentro del trabajo.

El Director y el Jefe Financiero indicaron que los pasos para la formulacidén del
presupuesto del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos son los
siguientes:

1. Asignacién del techo presupuestario para el departamento por medio del Ministerio
de Finanzas.

2. Aprobacion de fondos para cada Municipalidad en reuniéon del Consejo
Departamental de Desarrollo.

3. Recepcién de los proyectos priorizados por las municipalidades en SEGEPLAN
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4. Elaboracion del listado geografico y la aprobacién en reuniéon de Consejo
Departamental de Desarrollo.

5. Traslado del listado al Congreso de la Republica para la aprobacion adjuntando

listado y actas de aprobacion de las reuniones de Consejo Departamental de

Desarrollo.

Aprobado el Listado Geografico, por pate del Congreso de la Republica en Pleno

Solicitud de desembolsos al Ministerio de Finanzas.

Traslado de fondos solicitados del Ministerio de Finanzas al Banco de Guatemala.

Traslado de fondos del Banco de Guatemala a las Cuentas autorizadas por parte

del Consejo Departamental de Desarrollo y se da inicio a la ejecucién del

presupuesto.

© e~

Ademas indicaron que, el tiempo asignado para la formulacion del presupuesto es de
seis meses (comprendidos de abril a noviembre de cada afo), principia con la
asignacién de fondos a cada Municipalidad, quien es la Unidad Ejecutora, luego
priorizan los proyectos, se recepcionan por medio de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia SEGEPLAN, se realiza el listado geografico y se
traslada al Congreso de la Republica para la aprobacion respectiva.

El Director y el Jefe Financiero indicaron que el Plan Operativo Anual respalda el
presupuesto de egresos del Consejo de Desarrollo Departamental de San Marcos,
basado en la ejecucion de afios anteriores.

El Director Ejecutivo y el Jefe Financiero indicaron que las fases del proceso de
ejecucion presupuestaria son las siguientes:

1. Formulacién del Proyecto.

2. Realizacién del Convenio entre el Consejo Departamental de Desarrollo y la Unidad
Ejecutora (Municipalidad).

3. Cumplir con los requisitos exigidos por la ley.

4. Entrega de anticipos.

El Director del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos indicé que el
procedimiento para coordinar el flujo de los expedientes de proyectos, se resume en la
recepcién de la documentacion por parte del area técnica, se revisa que cumpla con
todos los requisitos exigidos por la ley, se trasladan al area financiera para pagar el
anticipo respectivo y dar inicio al proyecto; posteriormente, se regresa nuevamente al
area técnica para que soliciten a las Unidades Ejecutoras los requisitos necesarios
para un siguiente pago.
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El Director y el Jefe Financiero del Consejo Departamental de Desarrollo de San
Marcos indicaron que la programacion de la ejecucién presupuestaria se realiza en
forma mensual, de acuerdo al avance fisico de los proyectos que estan en ejecucion,
reportandose mensualmente el avance fisico de los proyectos al Ministerio de Finanzas
Publicas, y en base a esto, se programan los desembolsos respectivos.

El Director y el Jefe Financiero indicaron que no existe fluidez en la ejecucion del
presupuesto de egresos del Consejo Departamental de Desarrollo debido a que las
municipalidades quienes son las Unidades Ejecutoras no poseen personal
debidamente instruido y capacitado para cumplir con los requisitos que exige la ley, lo
cual incide en la lentitud de la ejecucion.

Ademas, exteriorizaron que los factores internos que dificultan o limitan la ejecucion

presupuestaria se resumen de la siguiente manera:

1. Falta de capacitacion del personal que labora en la Direccion Ejecutiva del Consejo
Departamental de Desarrollo.

2. Falta de personal, por la extension del departamento y por el listado tan grande de
proyectos que se ejecutan.

3. No existe una asignacién de funciones

El procedimiento es de poco discernimiento de los entes interventores

5. La inestabilidad laboral.

»
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Conclusiones

1. La Organizacion es una base fundamental del Consejo Departamental de Desarrollo
de San Marcos e incide significativamente en el hecho que la ejecucion
presupuestaria anual de los distintos proyectos que tienen bajo su cargo sea
deficiente, debido a que no existe apoyo, coordinacién, trabajo en equipo ni
conocimientos suficientes para desempefar cargos dentro de esta Institucién, los
cuales en su mayoria es debido a influencias politicas que colocan a personas con
dichas inclinaciones, y durante el transcurso de los dias van aprendiendo lo
relacionado a cada una de las actividades que se desempefian por lo que la
mayoria no poseen conocimientos ni experiencia adecuada para desempeniar estos
cargos publicos, lo que ocasiona falta de seguimiento a la labor que vienen
desempefiando adecuadamente otras personas.

2. Las Unidades Ejecutoras (Municipalidades) se atrasan en el cumplimiento de los
requisitos legales de los expedientes de diferentes proyectos, lo que representa
falta de compromiso de estas entidades, demorando la ejecucion de los distintos
proyectos que solicitan al Consejo Departamental de Desarrollo y al finalizar los
Periodos Fiscales se tienen las premuras del tiempo para querer cumplir con la
Ejecucién del Presupuesto.

3. No se cuenta con un Instrumento Técnico que enmarque las funciones del personal,
una guia que indique los procedimientos a efectuar, y el poco conocimiento de los
requisitos que debe llevar un expediente, ademas de escaso conocimiento de los
Sistemas en linea que intervienen en la Ejecucién, como el Sistema Nacional de
Inversién Publica —SNIP- Sistema de Gestién —SIGES- Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN- Sistema de Control de Desembolsos y Transferencias —
CODET-.

4. En la Ejecucion Presupuestaria Anual de la institucion se puede identificar que las
Unidades Ejecutoras al momento de realizar los procesos para Adjudicar los
Proyectos se rigen en la ley de Compras y Contrataciones del Estado. Esto se
puede verificar al momento de realizar la recepcién de los documentos en el Area
Técnica, se puede identificar también que los pagos son efectuados mediante
porcentajes iniciando con un veinte porciento y culminando con porcentajes segun
Avance Fisico, respaldado por dictamen de Supervision de Obras.

42



5. En el cumplimiento de los requisitos solicitados por el Area Técnica del Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos existe pasividad en la entrega de los
mismos. Debido a que son de importancia para el inicio de los Proyectos, esto
afecta de sobremanera el tramite de cada Unidad Ejecutora, por consiguiente es
indispensable que cada uno de los Ejecutores tenga un conocimiento solido de
toda esta documentacion para que se viabilice los expedientes y exista mejor
fluidez en la Ejecucion Anual.
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Recomendaciones

1. El Director Ejecutivo del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos debe
ser una persona con conocimientos en el area de ciencias econdémicas, con
experiencia en este tipo de entidades, con capacidad de gestionar diferentes
aspectos que se traduzcan en mejorar la calidad de la ejecucién presupuestaria de
los proyectos que realizan en esta Institucion; y no Unicamente por razones o
motivos politicos.

2. Las veintinueve municipalidades que conforman el departamento de San Marcos
deben observar los requisitos a llenar para la realizacion de proyectos, indicados en
la Propuesta, con el proposito de ejecutarlos en forma oportuna e iniciar en los
primeros meses del afio con las gestiones de la documentacién para no retrasar la
Ejecucién del Ejercicio Fiscal en Curso.

3. La Direccion Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos
debe tomar en cuenta la propuesta que se le presenta, relacionada con los pasos a
cumplir en la ejecucion de proyectos, los requisitos de los expedientes de proyectos
y las medidas para agilizar la ejecucion presupuestaria de esta Institucion.

4. La presente investigacion fue realizada con el Unico propésito de identificar la
problematica existente dentro de la institucién, derivado de lo antes mencionado se
recomienda utilizar la Guia Técnica para Hacer Operativa La Organizacion en el
Proceso de Ejecucién Presupuestaria en la Direccion Ejecutiva del Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos, esta herramienta esta elaborada con
el objetivo de identificar e inducir al personal en las funciones que debe de
desarrollar.
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PROPUESTA

Nombre de la Propuesta:
“GUIA TECNICA PARA HACER OPERATIVA LA ORGANIZACION EN EL

PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA”

Contenidos: La propuesta que se presenta, esta compuesta de la siguiente forma:
— Nombre de la propuesta.
— Justificacion.
— Cobertura.
— Beneficios.
— Beneficiarios.
—  Objetivos.
— Fundamentacion Tedrica.
— Cursos de accion.
— Operativizacion de los cursos de accion.
— Presupuesto.

Justificacion

La Direccion Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo es la entidad
encargada de la Ejecucion del Presupuesto asignado al Departamento de San
Marcos, de tal manera que para que la Ejecucién Presupuestaria llegue a un cien
por ciento de cumplimiento es imperativo conocer a cabalidad los procedimientos a
realizar, por tal razén la Guia Técnica elaborada incide en la mejora del Proceso de
Ejecucion Presupuestaria puesto que a través de ésta se contara con un
instrumento que contiene un conocimiento técnico mas preciso de los procesos que
tienen lugar dentro del ambito laboral de tan importante institucién; gracias a la
capacidad de disponer de una herramienta con especificaciones y procedimientos
concretos, prestando especial atencion al area de Direccion, pues es de ahi donde
emanan las disposiciones a efectuar para llevar a cabo dicha tarea.

La Guia Técnica contribuira a viabilizar los procesos, el acoplamiento y validacién
durante todas las fases;, del mismo modo, se considera basico para realizar
diversas tareas concernientes al cargo. El escaso conocimiento de los mencionados
procesos a realizar dentro de la Direccién Ejecutiva pone de manifiesto la necesidad
de aplicar este tipo de herramientas, que proporcionen una induccién detallada. A
su vez, esto también ayudara a un mejor aprovechamiento de los recursos
economicos asignados al Departamento de San Marcos. El avance que supondra el

desarrollo de ésta guia y la aplicacién permitira una transferencia del conocimiento
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a corto, mediano y largo plazo para todo el personal de la Direccién Ejecutiva y de
los integrantes del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

Cobertura:
Se pretende darle cobertura total a la Direccion Ejecutiva del Consejo
Departamental de Desarrollo de San Marcos.

Beneficios:

La propuesta que se presenta busca beneficiar directamente a la Direccion
Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo facilitando el proceso de
ejecucion presupuestaria, de la siguiente forma:

e Contribuciéon de conocimientos concretos al Director Ejecutivo y a todo el
personal de la Direccién Ejecutiva.

e Mayor conocimiento de los procesos relevantes

e Optimizacion del proceso de Ejecucidn Presupuestaria con base en
conocimientos solidos.

¢ Establecimiento de informaciéon complementaria y necesaria para las unidades
ejecutoras.

e Rapidez en la Ejecucion de Proyectos.

¢ Procedimientos operativos socializados.

e Certeza en los procedimientos realizados por la Direccidon Ejecutiva.

Beneficiarios: Personal de la Direccion Ejecutiva e integrantes del Consejo
Departamental de desarrollo, esto porque la ejecucion presupuestaria se llevara a
cabo con mayor prontitud.

Objetivos de la Propuesta:
Objetivo General:
e Optimizar el proceso de Direccion para agilizar la ejecucién presupuestaria en el
Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

Objetivos Especificos:
e Crear una guia especifica de procedimientos para agilizar la ejecucién
presupuestaria.
¢ Brindar informacién concreta de la labor del Director Ejecutivo.
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e Socializar la informacién con el personal de la Direccién Ejecutiva para apoyar
con conocimientos especificos.

Fundamentacion Teorica:
Proceso de direccién en la ejecucion presupuestaria:

La eficiencia en el proceso de direccion debe considerarse como el soporte basico
dentro de la institucion, a efecto de lograr mejoras en los controles, areas y pasos
que conllevan el realizar una adecuada ejecucién presupuestaria de los proyectos
que se tramitan.

Es por ello que resulta importante dar a conocer los aspectos a considerar para
optimizar la eficiencia en la ejecucion presupuestaria a través de un adecuado

proceso de Direccion.

De igual manera es de vital importancia que todo proyecto se base
fundamentalmente en lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, Ley de
presupuesto general de Ingresos y Egresos del Estado, Ley de los Consejos
Departamentales de Desarrollo, leyes afines y otras que exige la Contraloria
General de Cuentas para controlar eficientemente el gasto publico y garantizar que
las obras y los proyectos sean funcionales, asi también proteger el medio
ambiente.

Cursos de Accidn: para poner en practica la propuesta es necesario realizar una
serie de acciones tal como se menciona a continuacion:

e Elaboracion de un instrumento técnico que contenga los procedimientos
concretos y adecuados, para efectuar la ejecucion presupuestaria.

e Socializacion del instrumento técnico, procurar dar a conocer a la brevedad
posible el contenido de la guia técnica para brindar informacién de los
procesos al personal de la Direccion Ejecutiva

Operativizacion de los Cursos de Accion:

Se exterioriza la “Guia Técnica para hacer Operativo el proceso de Ejecucion
Presupuestaria en la Direcciéon Ejecutiva®, brindando con ello toda la informacion
concerniente al proceso de ejecucion presupuestaria, desde la toma de posesion
del cargo hasta llegar a la ejecucion completa de los proyectos, abarcando para ello
el proceso de organizacion y todo el quehacer del personal de la Direccion
Ejecutiva.
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GUIA TECNICA PARA HACER OPERATIVO EL PROCESO DE EJECUCION

PRESUPUESTARIA EN LA DIRECCION EJECUTIVA DEL
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
DE SAN MARCOS

FASE I: INSTITUCIONALIZAR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL

DIRECTOR EJECUTIVO:

ATRIBUCIONES:

a)

b)

Registro de Firmas: Este registro debe realizarse al iniciar actividades como
Director Ejecutivo y en forma simultanea con el Jefe Financiero y el Gobernador
Departamental; éstas firmas deben registrarse en el Ministerio de Finanzas, en el
Banco de Guatemala y en el banco del sistema donde se tienen registradas las
cuentas del CODEDE.

Solicitud de Claves: A través de un oficio dirigido por el Director Ejecutivo al
Ministerio de Finanzas, en el cual se indica el nombre de la persona que
manejara los sistemas en linea, ya que esta clave debe ser privada. Para
restringir el acceso.

- SIGES: Ordenes de compra, compras directas y pago de servicios.

- SICOIN: Fondo rotativo, Inventarios y tarjetas de responsabilidad.

- CODET: Solicitud de desembolsos. (Oficio dirigido al Ministerio de Finanzas,

orden de compra y analitico).
- SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos emanados del consejo
departamental de desarrollo (CODEDE) y unidad técnica departamental (UTD).

Participar en las reuniones de la Unidad Técnica Departamental, Consejo
Departamental de Desarrollo, fondos sociales y otros foros relacionados con el
Sistema de Consejos de Desarrollo.

Promover la participacién activa de los representantes institucionales en el
Consejo.

Apoyar al Secretario Técnico en la coordinacién de la Unidad Teécnica
Departamental (UTD).
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g)

h)

)

k)

Apoyar al Secretario Técnico del Consejo en la armonizacién de criterios para la
asignacion de la inversion publica departamental y en la recopilacion de
informacion.

Dar seguimiento a la gestion de proyectos u obras ante el Consejo
Departamental de Desarrollo.

Velar porque se cumplan las normas y procedimientos dentro del Consejo
Departamental de Desarrollo.

Coordinar el flujo de los expedientes de proyectos asi como velar porque se
cumpla con la correcta ejecucién y supervisién de los mismos.

Otras que le sean requeridas.

ASISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO:

ATRIBUCIONES:

a)

b)

Brindar el apoyo necesario, el seguimiento, control y evaluacion de las acciones
de desarrollo aprobadas por el Consejo, que se realicen dentro del
Departamento.

Asistir al Director, y al equipo de trabajo del Consejo Departamental. Asi como,
planificar, organizar, coordinar, supervisiéon y seguimiento de actividades técnico-
administrativa-financiera del Consejo.

Identificar y analizar los problemas, limitaciones y necesidades de caracter
técnico, administrativo o financiero del Consejo con el proposito de elevar al
Director Ejecutivo Departamental, las propuestas de solucion.

Elaborar los Convenios y Adendum de Cofinanciamiento de las obras del Aporte
a los Consejos Departamentales de Desarrollo, nombramientos de la comisién de
recepcién y liquidacion, y actas de recepcion.

Llevar el control de los Contratos suscritos entre las Unidades Responsables de
la Ejecucion y las empresas constructoras de las obras financiadas.

Apoyar al Director Ejecutivo Departamental en la elaboracion de informes de
avance fisico y financiero de las obras que se realizan con recursos del Aporte a
los Consejos Departamentales de Desarrollo.
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g)

h)

)

Participar en las reuniones de Unidad Técnica Departamental, dandole el
seguimiento respectivo a los acuerdos y compromisos emanados de la misma.

Completar la revisién y analisis de los expedientes de proyectos del Aporte a los
Consejos Departamentales de Desarrollo (ACDD), previo a ser analizados y
dictaminados por la Unidad Técnica Departamental (UTD).

Mantener comunicacion constante con los integrantes de la Unidad Tecnica y
Direcciones Municipales de Planificacién (DMP), apoyarlas en el cumplimiento
de las actividades dando énfasis a las relacionadas con los proyectos del ACDD.

Apoyar a la UTD en la evaluacion de proyectos que se presenten para ser
financiados con recursos de los Fondos Sociales en el marco del Sistema de

Consejos de Desarrollo.

SECRETARIA:

ATRIBUCIONES:

a)

b)

9)

h)

Brindar apoyo secretarial y logistico, en la preparacion y realizacién de diversas
actividades programadas. .

Brindar informacion a Unidades Ejecutoras para cumplir con los requisitos
técnicos administrativos, en la conformacion de expedientes.

Control y requerimientos de suministros de oficina.

Mecanografiar documentos necesarios dentro de las diferentes actividades que
realiza la Direccion Ejecutiva.

Clasificar, distribuir y controlar la correspondencia que ingresa a la Direccion
Ejecutiva.

Mantener organizados y actualizados los archivos.
Recepcién y emision de llamadas telefonicas.
Apoyar las actividades de procesamiento de datos e informacion.

Elaborar mensualmente un informe de avance de las actividades a su cargo.
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j) Cualquier otro tipo de funciones de caracter temporal o permanente que le sean
asignadas.

JEFE FINANCIERO
ATRIBUCIONES:

a. Registro de Firmas: Este registro debe realizarse al iniciar actividades como
Jefe Financiero; éstas firmas deben registrarse en el Ministerio de Finanzas,
en el Banco de Guatemala y en el banco del sistema donde se tienen
registradas las cuentas del CODEDE.

b. Llevar el control de las operaciones financieras y administrativas del
CODEDE.

c. Informar mensualmente a la SCEP sobre el avance fisico y financiero
utilizando el formato preestablecido.

d. Llevar el control actualizado de avance financiero de las obras y proyectos
que se ejecutan con recursos financieros administrados por el CODEDE; e
informar constantemente al Director Ejecutivo del mismo.

e. Realizar la programacion de la entrega de aportes de las obras y proyectos
que se ejecutan con recursos financieros administrados por el CODEDE.

f. Llevar registro y control de combustible, inventario y almacén, utilizando los
formatos y libros correspondientes.

g. Coordinar el trabajo de la unidad a su cargo.

h. Efectuar los tramites y registros correspondientes, para ejecutar
reprogramaciones de obras, aprobadas en el CODEDE.

i. Foliar expedientes de proyectos ejecutados por el CODEDE.

Es importante indicar que el jefe financiero tendra una relacién directa con la Unidad de
Administracion Financiera —-UDAF- de la Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la
Presidencia —SCEP- , para coordinar las gestiones financieras y administrativas por lo
tanto debera conocer lineamientos especificos de los tres médulos siguientes:
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Area Tesoreria:

a) Emitir cheques, los cuales deben firmarse hasta que estén debidamente elaborados
y llenen todos los requisitos establecidos para su liberacién. Por ninglin motivo
deben firmarse cheques en blanco asimismo se les debera colocar el sello de No
Negociable al voucher respectivo.

b) Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas los recursos asignados al Consejo
Departamental de Desarrollo durante el ejercicio fiscal vigente.

c) Aperturar la cuenta respectiva para el manejo de los recursos de los proyectos que
contiene el listado geografico de obras y ejercicio fiscal vigente.

d) Darle seguimiento financiero a los proyectos de arrastre y ejercicios fiscales
anteriores.

e) De ninguna manera se emitiran cheques a nombre de particulares unica y
exclusivamente a lo que el convenio establece como lo es a Unidades Ejecutoras o
a nombre del Proyecto.

Area de Presupuesto:

a) Coordinary consolidar la elaboracién del Plan Operativo Anual.

b) Presentar la informacion necesaria para la elaboracion del anteproyecto anual de
presupuesto de acuerdo a los formularios de la Direccion Técnica del Presupuesto.

¢) Seguimiento a la ejecucién presupuestaria, conforme cuotas financieras mensuales.

d) Llevar el control de documentos de todos los movimientos presupuestarios
solicitados y aprobados por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Area de Contabilidad:

a) Operacién de los Sistemas de Gestion (SIGES) y sistemas de contabilidad integrada
(SICOIN), en cuanto al pago a proveedores del Presupuesto de Funcionamiento
(SCEP) y de Inversion (MFP).

b) Reintegro de los intereses que generan las diferentes cuentas mensualmente.
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c) Realizar el registro y requerimiento de pago de las compras de bienes y servicios
adquiridos velando el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en la
Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

ARCHIVADOR:
ATRIBUCIONES:
Es el encargado de archivar todos los documentos que forman parte de la ejecucion del
presupuesto. Las principales atribuciones son:
a. Archivar los expedientes.

b. Archivar Cheques: estos deben ordenarse segun el nimero correlativo.

c. Archivar Cajas Fiscales: una vez hayan sido presentadas deben ordenarse
siguiendo el mes al que corresponden.

d. Archivar Conciliaciones Bancarias: estas deben tener un apartado segun la

cuenta a que correspondan y deben ordenarse siguiendo al mes al que
corresponden.

SUPERVISORES:
ATRIBUCIONES:
Son los encargados de revisar y analizar las planificaciones de los proyectos a
ejecutarse también mantener un control adecuado de la Obras en desarrollo. Las
principales atribuciones son:

a. Verificar y revisar los presupuestos y planificaciones de los Proyectos.

b. Supervisar los Proyectos en Ejecucion.

c. Dar informe al Area técnica de los Avances Fisicos de los Proyectos.

d. Participar de todas las reuniones de la institucion.
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FASE Il: CONOCIMIENTO DEL PROCESO DE EJECUCION DE PROYECTOS

Proceso de Ejecucion de Proyectos del Consejo Departamental de Desarrollo —
CODEDE-

1. La poblacién comunitaria organizada en COCODES, identifica las necesidades y
problematica.

2. Estas necesidades y problematica son plasmadas en planes de desarrollo
comunitario, identificando alternativas de solucién expresadas en proyectos.

3. Estos proyectos comunitarios son revisados, consensuados y plasmados en
Planes de desarrollo Municipal PDM, dandoles expresién presupuestaria.

4. El Consejo municipal de desarrollo en consenso con el concejo municipal
identifican las propuestas de proyectos a ejecutar en el afio de gobierno
municipal, plasmados en el plan de gobierno local PGL.

5. Estos proyectos son ingresados al sistema nacional de inversion publica SNIP por
medio de la Direccion de planificacion municipal DMP y se traslada el expediente
a la Secretaria de planificacién y programacién SEGEPLAN.

6. El Concejo municipal determina los proyectos a ejecutar en el afio fiscal
correspondiente, indicandolo en el Plan Operativo Anual POA, en funcién del
techo presupuestario.

7. La SEGEPLAN, conoce las propuestas, las evalla en el SNIP asi como los
expedientes presentados e informa a las municipalidades del resultado de la
evaluacién quienes deben hacer las correcciones pertinentes.

8. La unidad técnica departamental UTD, conoce las propuestas y dictamina en
funcién de los expedientes presentados.

9. Los proyectos priorizados por las municipalidades y dictaminados por la UTD, son
traslados al CODEDE ente que avala la propuesta departamental POA
departamental y traslada el acta correspondiente a la SEGEPLAN CENTRAL,
SCEP, MINFIN Y COMISION DE FINANZAS DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA.
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10.El Congreso de la republica emite la ley del presupuesto del afio correspondiente
y traslada a la Presidencia del CODEDE y entidades ejecutoras el Programa de
inversion fisca y transferencia de capital, y el listado geografico de obras.

11.La direcciéon Ejecutiva del CODEDE, vincula los proyectos a ejecutar del afio
fiscal correspondiente con el Ministerio de Finanzas mediante el sistema CODET,
procedimiento mediante el cual se adjudican los fondos.

12.Los fondos son trasladados a los entes ejecutores quienes son responsables de
darle el seguimiento fisico y financiero a los proyectos.

13.La direccion Ejecutiva del CODEDE, por medio de las diferentes dependencias da
el seguimiento fisico y financiero a los proyectos.

14. El proyecto una vez finalizado es entregado a la comunidad suscribiéndose el
acta correspondiente de recepcion.

FASE Ill: PROCESO ESPECIFICO DE DESEMBOLSOS FINANCIEROS
AREA FINANCIERA:

1. Registradas las firmas y solicitadas las claves, y revisados los expedientes por el
Director Ejecutivo y cumplidos los requisitos se inicia con el proceso especifico
de desembolsos.

2. Elaborar Analiticos: de proyectos del ejercicio fiscal vigente y de obras de
arrastre. Entrega de analiticos cada mes a la Secretaria Ejecutiva de la
Presidencia y a la Contraloria General de Cuentas.

3. Solicitud de Fondos: al Ministerio de Finanzas mensualmente, traslado de fondos
del BANGUAT a bancos del sistema por medio de hojas especificas
proporcionadas por el Banco de Guatemala, no debe excederse de 20 millones
de Quetzales al mes.

4. Cajas Fiscales: Realizacion de las Cajas Fiscales los primero cinco dias habiles
de cada mes.

5. Libro de Bancos: Control del libro de bancos y elaboracion de conciliaciones

bancarias elaborados al finalizar cada periodo mensual de movimientos.
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9.

Elaboracion de cheques: colocar una clave a cada cheque y el sello de no
negociable. Previa papeleria requerida por la ley para poder tener el expediente
de soporte del desemboilso.

Modificaciones presupuestarias: ésta se realiza cuando un proyecto cambia de
actividad, este proceso dura un mes. Cuando no cambia de actividad el proceso
es hacer la Solicitud al Ministerio de Finanzas y es inmediato.

Reprogramaciéon de Proyectos: Se realizara cual la unidad ejecutora
(Municipalidades) ya no requieren el proyecto y priorizan otro el proceso sera
Presentar una Solicitud al Consejo Departamental de Desarrollo luego se le dara
el trdmite correspondiente.

Fondo Rotativo: Elaborarlo para su debida liquidacién y presentarlo a la SCEP.

10.Inventarios: deben presentarse al Ministerio de Finanzas cada afio. A través del

SICOIN se debe dar ingreso del mobiliario y equipo comprado por el consejo.
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Anexo |l

SISTEMAS UTILIZADOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION

CODET: Sistema de Control de Desembolsos y Transferencias.

En este sistema deberan ingresarse todas las solicitudes de cuotas financieras,
las cuales seran autorizadas por la Direccion Financiera del MINFIN. En base a las
cuotas financieras autorizada se generaran so licitudes de desembolsos, los cuales
seran revisados, aprobados, depositados y cerrados por el MINFIN y ser monitoreadas
en cada una de las fases del proceso por los Consejos de Desarrollo.

Este es un Sistema muy importante que fue creado con la finalidad de tener una
mayor sistematizacién en cuanto al ingreso de las solicitudes de desembolsos para los
proyectos en Ejecucion, este se realiza en base a porcentajes de ejecucion fisica los
cuales se ingresan al sistema para poder solicitar asignacién porcentual equivalente o
inferior a la reportada del proyecto, cabe mencionar que las solicitudes se realizan de
un forma mensual o segun indique el ente Administrador de los Recursos del Estado, el
Ministerio de Finanzas Publicas.

A continuacion se presenta un recuadro el cual indica que se debe accesar por
medio de Sistemas.Segeplan.gob.gt/codet. Seguidamente el ingreso de un usuario y
contrasefia para el ingreso al sistema.

Acceso al Sistema de Control de Desembolsos y Transferencias.
En la pagina Web de SEGEPLAN, www.segeplan.gob.gt seleccionar en la parte

superior derecha dentro de los sistemas en linea el link hacia Sistema Nacional de
Inversion Publica — SNIP-.
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Se le solicitara ingrese su usuario y contrasefia, estos datos le fueron remitidos por
Correo Electrénico. Al momento de ingresar en esta opcion, debe verificarse que el
nombre del consejo de desarrollo y el nombre del usuario correspondan al
departamento y la persona que realizara el ingreso de los datos. Si fuera Necesario
realizar modificaciones, puede solicitarlas por correo electrénico.

El servidor sistemas.segeplan.gob.gt en segeplan[@Mon, 7
Sep 2009.22:48:14] requiere un nombre dé usuario ¥ una
contrasefia.

Advertencia: este servidor est3 solicitando que su nombre
de usuario y contrasefia se envien de Forma no segura
{autenticacidn basica sin conexién segura).

Usuario: fﬁ gy
#

Contrasena:

{IRecordar contrasefia

{; Aceptar ]{ Cancelar l

i
CONSEJD DEPARTAMENTAL ESCUINTLA
USUARIO: MARA RAQUEL BENDANA CUEVAS

* OPCIONES

¥ ORPCIONES

Cambiar passward

Salir
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Solicitud de Cuotas Financieras:

Despliega el listado de las solicitudes de cuotas financieras que han sido ingresadas
por el Consejo Departamental, de cada una de ellas se despliega informacion de
resumen. Tomar nota que solo puede ingresarse una cuota mensual por fuente.

MES FUENTE  ESP. ESTATUS SOLICITADO ASIGNADO

208 09-Seplierdre 1 ] {(READO {.00 0.00

Lo évino tle regisiros mostradps: | TR0

Agregar Nueva solicitud de cuota
Para agregar el encabezado de una solicitud de cuota financiera:

¥ OPCIONES

Consejo Departamental: ESCUINTLA
NIT:: 3087089-5

Cuenta Monatana: - 1128057

2008 :’:

ATio:

Mes:

Subprograna:

Fuerie: I - Beleccionar - ~

NG APLICA - v

Especifica:

'3 Regresar | [|

Ano y Mes: Identificar el afio y mes al que pertenece la cuota financiera que se solicita.
Subprograma: Indicar el subprograma al que corresponde la solicitud de cuota
financiera de acuerdo a la estructura programatica y la fuente de financiamiento
solicitada.

Fuente: Seleccionar la fuente de financiamiento a la que corresponde la solicitud de
cuota.

Especifica: Para los casos en que las cuotas sean solicitadas con préstamos externos,
debe seleccionarse la fuente de financiamiento especifica para complementar la
informacién de la solicitud. Finalmente, presionar el botén GRABAR
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Con la informacién general de la solicitud de cuota, se creara un registro dentro del
listado:

|~ OPCIONES

& Mo MES FUENTE  ESP. ESTATUS SOLICITARO ASIGNADO
g 2008 08 - Septiendre 11 0 (RESDO 0.00 0.00

Hasta el momento, hemos ingresado la informacién general de la cuota solicitada, sin
embargo es necesario especificar los proyectos que integraran dicha solicitud.
Procedemos con la siguiente opcion:

Asignar Proyectos SNIP:

En esta opcién, se despliegan los proyectos registrados por el Consejo de Desarrollo
que fueron ingresados dentro del Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP-,
detallando el nombre del proyecto, porcentajes de avance tanto fisico como financiero y
el monto asignado en el SNIP. Debe ingresarse el monto solicitado de cada uno de los
proyectos, tomando en cuenta los porcentajes de avance fisico reportados. El valor total
de la solicitud de cuota lo integrara la sumatoria de lo solicitado para cada uno de los
proyectos. Al finalizar el ingreso de los datos, presionar el boton GRABAR

OPCIONES

Consejo Departamental: . ESTUINTLA

NIT:  3087069-5

Cuenta Monetaria: 1128057

Afigy - 2008
Mes:  Septiembre
Subprograrms: - 20
k Fuerte: 11 -~ INGRESOS CORRIENTES

Especfica: . 0§ - NO APLICA

% E ASIGHADC CUOTA
PROYECTO 'SHIP FASE iy :
FISICO FIFLAN, SHIP SOLICITADA
> OBRAS MUNICIPALES
IKREE. - COMSTRUCCION POZOE) 20 AV ALDES LA, Bjecucion 100.008 % 82.68 &% 395,000.00 'ﬁm oo
ESMERALDS T e T e e
IVESZ - COMNSTRUCCION SALON MUMICIPSL LA, Bjecuicion .00 % 0.00 3% 1,626,000.00 r" """"" oo
DEMOCRASLIS, ESCUINTLA, S|
TOTAL SOLICTTSB0: | oo >

Y% Regresar 1 %ﬂg Grabarm}j

@,4@' TIEMPO DF & 2008 Secretaria de Planificacitn v Programacion de Ia Presidencia - Gobierro de Guatemala
SOLIDARIDAD 8 calle 10--44 zona 1 PEX (S02)2232-6212
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o

En la informacién desplegada en pantalla, ya aparece el monto total solicitado.
Luego

H A0~ MES FUENTE ESP, ESTATUS

of a 2008 08 - Seplierbre 11 2] {READD 300,000.00 0.00

SOLICITADO ASIGHADO l

Luego de ingresar los proyectos que integran la solicitud, debe ser aprobada la solicitud
dentro del sistema.

Aprobar solicitud de cuota y enviar a Ministerio de Finanzas Publicas:
Esta opcién permitird aprobar la solicitud de cuota y enviarla a la Direccion Financiera

del Ministerio de Finanzas Publicas — MINFIN-. Confirmar los datos que aparecen
desplegados y luego presionar el Boton. APROBAR

¥ OPCIONES

AG97069-5

Cuenta Monetaria: 1128057

afior 2008
Mes:  Sepliembre
Subﬁreg‘rama: 20
Fuente: 11 - INGRESQS CORRIENTES
‘Especifica: 0-NO APLICA

Selicitada: 300,000.00

Observationes:

gf’% Regresar s

' Aprobar. |

%}5& TIEMPO D 2008 Serreteris o Plarificacion v Programacidn oe b Presidencia - Gobiernn e Guaiemala
+ SOLIDARIDAD S calle 10-44 2one 3 PEX [B0202232-6212

4

Al aprobar la solicitud, se inhabilita para realizar modificaciones y se cambia el estatus
de Creado a Solicitado.
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|+ OPCIONES

)

AHO~

MES FUENTE ~ ESR. ESTATUS SOLICITADO ASIGNADC

i 2008 12 - Sepliembre 1 i SOLICITADO 3030,000.00 .04

Impresién Reporte:

Para consuiltar la informacién que corresponde a la solicitud de cuota realizada, puede
generarse un reporte que contiene la informacién ingresada, asi como también el
detalle de proyectos que integran la solicitud.

Nota: Las solicitudes de cuotas financieras se encuentran restringidas, pueden
realizarse dentro del mismo mes una por cada fuente de financiamiento.

Busquedas

Con el objetivo de agilizar los procesos de busqueda dentro exista un listado de
solicitudes, al presionar este icono, se abre una ventana que permite realizar
bldsquedas por diferentes filtros:

* Ao

* Mes

* Fuente

» Especifica

* Estatus

« Solicitado

* Asignado

OPCIONES |

‘s - PﬂES FUENTE  ESP. ESTATUS SOLICITADO ASIGHADO

G VMR e 0 SOLICTAD 150,000,110 0.1

, Ezg"]ATU‘; fenibre a0 CREALIO 000 000

Cos o lenemapy et 2 1 APROBADO WD 00,000
S (ASIGHADD hiye 1 i APROBADO 500,000.00 500,000.00

Solo debe elegirse el tipo de filtro y colocar en el espacio definido el dato buscado,
luego presionar el botén y se desplegara un listado con las cuotas financieras que
cumplan las condiciones especificadas. Para cerrar la ventana de blsquedas, presionar
EL CHEK blanco con fondo verde.
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Solicitud de Desemboilsos:

Despliega el listado de desembolsos que han sido solicitados indicando la cuota
financiera a la que corresponde el desembolso y la informaciéon de resumen que lo
identifica.

¥ OPCIONES

Solicitud de custas financieras

Salir

Cada uno de los desembolsos debe ser respaldado por una cuota autorizada; luego de
la autorizacion de una cuota, el siguiente paso es solicitar el desembolso de dicha
solicitud.

i D QFICIO CUOTA FINANCIERA | ESTATUS ~ #PROY, TOTAL S0L.

i Q 1 OF-0045-200% 200G -SEP-FTE: 52-ESM 1 (ERRADO 1 50,000,00

Agregar Nueva Solicitud de desembolso:

En esta opcion, se graba el encabezado de la solicitud de desembolso, debe ingresarse
cierta informacion de identificacion del desembolso, ademas de algunos datos que se
utilizaran para generar la documentacion que integra el expediente que debe remitirse a
la Direccion Financiera del MINFIN: # de oficio: Colocar el correlativo del oficio que
integrara el expediente. Deben ingresarse como maximo 25 caracteres.

Cuota Financiera (aprobadas): Seleccionar del listado de cuotas aprobadas la cuota
financiera que respalda el desembolso.

Observaciones: Si fuera necesario realizar alguna aclaracion, pueden colocarse las
observaciones dentro de este espacio.

Nota: El nimero de orden de Compra sera generado automaticamente por el Sistema.
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v OPCIONES |f

Consejo Departamental: - ESCUINTLA
MIT: =~ 3097069-5

Cuenta Monetania: 1128057

ID: .« SE ASIGHNARA AL GRABAR ESTA PANTALLA »

= De oficio: {OF--G'!--[}E}

# Orden de compra: - « SE ASIGNARA AL GRABAR ESTA PANTALLA »

Cutta financiers (aprebadasl: | - Selectionar- ﬁ(
Si-.lercmndr -

Chservationes:

) Grabar...!

%5 Regresar | ||

Al finalizar el ingreso de los datos, presionar el boton. GRABAR

Hy 1D+ OFICIO CUOTA FINARCIERA ESTATUS - #PROY. TOTAL SOL.
F A8 OF0108 2008 -SFP -FIE: 5Z2-E9: 1 CREADO 0

Ver calendarizacion de Fechas Limite:

Con esta opcion, se tiene acceso a verificar las fechas limite mensuales para el envio
de solicitudes de desembolso, aqui se despliegan las fechas correspondientes a los 12
meses del afio en curso.

AN 2000

ENERO 2009 FEBRERO 2009 MARZO 2009
dom lum mar mié jue wie s3h dom lun mar mié jue wie s3b domi lum mar mié jue wie s3b
1 2z 3 1 2 3 4. 5 6 .7 i 2 3 4 5 6 7
4 % 6 7 8 8 5 .98 10 11 12 13 14 g 9 10 1 12 18 14
1112 12 14 15 16 | 17 1516 17 18 19 |28 21 i 16 17 18 19 |28} =1
119 20 21 22 23 0 24 22 .23 24 25 26 27 2 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 28 28 13s| 31 29 30 @ 31
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Modificar Informacion de desembolso:

En esta opcion pueden modificarse los datos del oficio, cuota y observaciones
ingresadas en la opcion agregar solicitud de desembolso.

Asignar Proyectos SNIP:

En esta opcién, se despliegan los proyectos registrados por el Consejo de Desarrolio
para los que fue solicitada la cuota financiera, detallando el nombre del proyecto,
porcentajes de avance tanto fisico como financiero y el monto de la cuota solicitada.
Debe ingresarse el desembolso solicitado de cada uno de los proyectos, este monto
puede ser la totalidad o una parte de la cuota solicitada. El valor total de la solicitud de
desembolso lo integrara la sumatoria de lo solicitado para cada uno de los proyectos. Al
finalizar el ingreso de los datos, presionar el botén. GRABAR

Consejo Departamental: ESCUINTLA

MIT:  3097069-5

Cuenta Monetaria: 1128057

g
= e oficia:. OF-01-08
# Orden de compra: 3
Cuota financiera: ANO: 2009 - MES: 9 - FTE: 52 - ESP: 1

% % cuaTa DESEMBOLSRD

PROYECTO SHIP FASE  HSICO EMAN.  SOLICITADA  SOLICITADO

> AGUA Y SANEAMIENTO AMBIEHTAL

40824 - CONSTRUCCION S35TEMa DE ALLANTARILLADO Elerutian 4,00 %h Q.00 "8 100,000.00 } 1DC.ECDLE
SAMITARIC ALDES FLORIDG ACEITLNG e
46548 - CONSTRUCCION SISTEMA DE ALCANTARILLATG Diecucicn Q.00 % .00 5k 200, 500,00 200.0D0.00

SAMITARIC COLOMIA SaH FRAMIISCE, PoLii,

TOTAL SOLICITADG: f 30000000

{ o ki ¥R
| % Regresar % ls| - Grabar..
k b §%

RO S — T

Al finalizar el ingreso del detalle de desembolso por proyecto, puede observarse en la
pantalla anterior la cantidad de proyectos que integran este desembolso y el monto total
de la solicitud.

OFICIO CUOTA FINANCIERA ESTATUS ~ #PROY. TOTAL SOL.

 BRUET AR % A8 -0 -FIE S2-ER: 1 CREADO) : 0,000.00
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Impresion Reporte:

Para consultar la informacién que corresponde a la solicitud de desembolso realizada,
puede generarse un reporte que contiene la mformacmn ingresada, asi como también el
detalle de proyectos que integran la solicitud con los montos de la cuota y desembolso
solicitados. Aprobar solicitud de desembolso y enviar a Ministerio de Finanzas Publicas:

Con esta opcién, se aprueba la solicitud del désembolso y se traslada a la Direccion
Financiera del MINFIN para su autorizacién y |posterior pago. En esta opcién puede

observarse, el total asignado en la solicitud pre\lnamente autorizada; el total acumulado

si existiera un desembolso anterior para esta cuota y el total de esta solicitud. Luego de
confirmar los datos, debe presionarse el boton. APROBAR

Una vez realizado el envio, el estatus de la sohcutud de desembolso puede verificarse
de acuerdo al los cambios de estatus desplegados en la pantalla como se detallan a
continuacion: |

i
i

|
* Solicitado: El desemboiso fue enviado a la Dire:cci()n Financiera del MINFIN.
Recibido: La Direccion Financiera del MINFIN recibi6 el expediente fisico que
corresponde al expediente de la solicitud de desembolso como lo indica el recuadro de
ESTATUS. |

|
i

WATMERELALTS LI 6 M NN et MR LTRSS b b 1t

QHCIo CUOTAH lJANCIERA ESTATUS ~ #PROY. - TOTAL 50L.

BT OF-02-0% 2@@9-55?-?(53: 21-E5F CERRADO
B I AP 2008 --r:m--a?: 11-E5m 0 RECHDD 1 250,000.0:
S B g 200¢ - SEP FT,.‘ 52-ESP 1 CERRAD 2 100,000,01

Aprobado: Después de realizar el analisis correspondlente fue aprobado el desembolso
y se traslada la solicitud a Tesoreria para que se proceda con el depésito de los fondos
como lo indica el recuadro de ESTATUS.

(ANCIERA ESTATUS ~ #PROY, TOTAL S0L

1.0

2008 -OCT -FIE: : i 250,009.00
£00% - 5EF - FTE; 52 - 57 CERRADG 100,000,00
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Depositado: Cuando ya se realizé el desembolso en Tesoreria, se procedera al ingreso
de la informacion de la Transferencia y CUR que respalda el traslado de los fondos
como lo indica el recuadro de ESTATUS.

&, {bw OFCIO CUCTA FINANCIERA ESTATUS  #PROY. "TOTAL SOL

o % 12 OFf2s 2009 -GEP -FTE 21-E8F: 0 CERRADD 3 1,000,000,00
Do g & 44 2005 -0OCT -FTE: 11-B5M 0 DEPOSITADG 1 £50,000.00
o @ 1 i 2008 - SEP -FTE: 52-ESF: 1 CERRADD Z 100,000.00 |

Al colocar el mouse sobre el estatus Depositado, despliega la informacién de la fecha
en que se realizo el depdsito, el nimero de transferencia y el CUR que corresponde al
desembolso solicitado.

CUOTA FINAHCIERA ESTATUS . #PROY, TOTAL SOL.

C o @ 06 -SEP-FTE: 21-E6M 0 CERRADG 3 1,000,000.00
P B S 2008 -OCT -FTE; 11-E5910 DEPOSITAND ! 2500 L
G0 B 1 s 2009 -SEP-FTE: 52-85P: 1 CERRanc Fecha de pago: 2771972009

' Nimero de Transferencia: 1125548

Titrert mdind te regisros mostrados: | W0 v

:

:Niimero de CUR: 411456

Cerrado: Para completar el ciclo de un desembolso, debe presentarse al Ministerio de
Finanzas Publicas el Recibo Fiscal que respalda la recepcion de los fondos
desembolsados. Cuando el nimero de recibo es ingresado en el sistema, se cierra el
ciclo y se habilita el sistema para solicitar nuevos desembolsos.

3 1,000,000,00
1 250,000,00

Lo 1 45811z 2006 -5EP -FTE; 52-ESP: 1 CERRADC 2 160,600,00

Si existe un desembolso que aun no ha sido cerrado, el sistema no permitira la solicitud
de un nuevo desembolso.
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Cambiar passward

Salir

Reportes de Desembolsos:

Despliega el listado de desembolsos que han sido solicitados, con el Objetivo de
generar desde el sistema los reportes que conforman el Expediente Fisico que debe

remitirse al Ministerio de Finanzas Publicas para respaldar la solicitud del desembolso.
Acceso a Seleccidén de Reportes:

Esta opciéon genera los reportes correspondientes al desembolso seleccionado, para
integrar el expediente.

Congejo Departamental:
i
# De oficio:

Cuota financiera:

ESCUINTLA

1
OF-01-04

ARG 2000 - MES: 10 - FTE: 11 - ESP: 0

- Selaccionar- VI
- Seleccionar- I
r s )10iET1 dlE COMDI
RS e
;;ﬁﬂéf«almpnmm}mm
LAnalitico de obras

Reparte:

!

“$ Regresar

Orden de Compra: Esta opcion genera el archivo correspondiente a los datos
ingresados en el sistema en el formato autorizado, presionar el botén IMPRIMIR

Oficio: Esta opcion genera el Oficio que respalda la solicitud del desembolso realizada
por el Consejo de Desarrollo, la cual debe presentarse debidamente firmada y sellada
por los funcionarios autorizados; aqui se sugiere el lugar y fecha del oficio, de ser
necesario, esta informacién puede modificarse. Al presionar el botéon IMPRIMIR se
generara el reporte del Oficio con la informacidn necesaria, listo para imprimir.
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Coreejo Departamental:
1B:
£ De oficio:

Cuota financiera:

ESCUINTLA
14
OF-01-09

ARG 2009 - MES: 10 - FTE: 11 - ESP: @

Reporte:

Lugar y fecha:

FOfici

]Escuinﬂa. {7 de Septiembre de 2008

gw’% Regresar | | Imprimir

Analitico de Obras: Esta opcién genera el reporte que contiene el detalle de proyectos
para los cuales se solicita el desembolso ordenados por actividad, los porcentajes de
avance fisico y financiero y el monto solicitado por cada uno de ellos. Seleccionar la
opcion y presionar el boton. IMPRIMIR.

Consejo Departamental:

1D:
# e oficio:

Cuota finarciera:

ESCUINTLA
10
OF-01-09

ARG 2009 - MES: 10 - FTE: 11 - ESP: 0

Reporte:

Analitico de obras v

f‘w% Regresar % !“;@Impnmar
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SISTEMA DE GESTION (SIGES)

El presente documento es una guia de los aspectos generales del Sistema de Gestion
en adelante SIGES; cuyo objetivo es mostrar al usuario final la interfaz utilizada para
todo el sistema, asi mismo, el documento muestra los principales mecanismos de
acceso y operacion del sistema.

1. Acceso al sistema SIGES

Para acceder al sistema es necesario contar con un explorador o browser, se sugiere
Microsoft Internet Explorer 6.0 o Netscape 7.0.

La direccion URL donde se accede al SIGES es: http://siges.minfin.gob.gt

Cada usuario del sistema tendra diferentes accesos segun su perfil, asi mismo podra
visualizar la informaciéon de varias unidades compradoras seglin designe el usuario
Administrador del SIGES.

Al ingresar al URL anterior, se debe ingresar el nombre del usuario (asignado por el
usuario Administrador) y su respectiva clave de acceso.

En la siguiente figura se muestra que informacién es requerida para acceder al SIGES,
y se debe presionar el boton Ingresar.

§

! Ingresar

Procesos de Registro Orden de Compra

Antes de ingresar una orden de compra, es muy importante que seleccione la unidad
compradora en la cual desea que se registre la orden. Las unidades compradoras se
encuentran en la parte superior de la pagina desplegada, junto a la unidad ejecutora.

07000 - Ministerio de Finanzas Piblicas V]l 10- PROYECTO SIAF-SAG v

Posterior a esto, puede iniciar con la creaciéon de la orden de compra siguiendo los
siguientes pasos:
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2.1. Registra la Cabecera de la Orden de Compra
a. Debe seleccionar en accesos directos, Gestion de Ordenes

b. Presionar el botén de Crear Documento, el cual es representado con el icono de un
folder.

c. Ingresar los datos del Encabezado de la Orden, iniciando por la Unidad Ejecutora
asignada.

I {'PROYECTO SIAF-SAG

Ministerio de Finanzas Plblicas

(orden de Compra 0rden de Pago - Seleccione Opcion -—: v

NIT: Al ingresar NIT (no utilice guiones), el sistema obtendra la informacién general del
proveedor, la cual puede ser modificada.

Tipo de orden de compra: De este campo depende si usted quiere iniciar una gestion
de Orden de Compra o una Gestion de Orden de Pago.

ORDEN DE COMPRA: Son aquellas gestiones en las que se quiere hacer una
provision del gasto, es decir aun no se ha recibido el bien o servicio.

ORDEN DE PAGO: Son aquellas gestiones en las que se quiere pagar un bien o
servicio ya recibido (Por ejemplo: pago de energia eléctrica).

Método de Compra: Como su nombre lo indica, le servira para seleccionar el método
de compra utilizado, dependiendo del monto de la orden. Si la orden de compra fuere
una circunstancia especial, podra seleccionar el tipo OTROS.
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d. Ingrese los datos de la orden

Clcomputacion v [Tconstruccisny eectricidad 'y Aire

Dlatmentos y Semitas 2~ eeiones Meteriales Afiries Acondicionato

[Ciimpieza, Fumigacisn - [ IMuebles ¢ Mobifiario e - [_IPapeleria y Art. de Dpubliciiad,
Art.Afines Oficina Libreria Campaiias y Vallas

[CIseguros Fisnzes v [texties; Ropay

DSegunded ¥ mento Servicios Bencarios Celzado

Dotros Tipcs de Bienes y
Servicios

~-Seleccione un registro-—->

NOG: Representa el nimero de operacidon de Guatecompras, si la compra fue
publicada en el portal, entonces debe ingresar el nUmero respectivo.
Descripcion de la compra: El propésito de este campo es para que ingrese QUE esta
comprando y PARA QUE lo utilizara.
Algunos ejemplos de Descripcion de la compra son:
e SERVICIO DE TELEFONIA, PARA USO DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL ESTADO.
e SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LOS ELEVADORES DEL EDIFICIO, PARA
USO DEL MINISTERIO DE FINANZAS.
e PAPEL PARA FOTOCOPIADORA E IMPRESORAS, PARA IMPRESION DE
DOCUMENTOS E INFORMES DEL ANO 2005.

Categorias del bien o servicio: Como su nombre lo indica, es la categoria en la que
se ubica el bien o servicio que se esta registrando. Estas categorias deben ser
marcadas segun corresponda la compra, si no hace una clasificacion correcta, entonces
en el momento de codificar el renglén del gasto, puede ser posible que el sistema no
permita su operacion. Si no esta seguro de la clasificacibn marque adicionalmente la
categoria Otros Tipos de Bienes y Servicios.

Sirvase entregar a: Se utiliza para registrar el nombre de la persona responsable que
debe recibir el bien o servicio.

Con domicilio: Se utiliza para registrar la direccién fisica, del lugar donde se debe
entregar el bien o servicio.
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Notas generales: Algunas indicaciones que desee hacer al proveedor, para efectos de
entrega de qué? o para adjuntar documentos con su nimero correspondiente.

e. Si fuere necesario, puede ingresar otros datos que le pueden ser de utilidad.

Estos datos son Unicamente de referencia.

f. Finalice el proceso de registro presionado “Crear Documento” o “Modificar y Detallar”,
estos iconos son mostrados en la parte inferior.

Crear Documento. Este boton estd representado por un icono de foélder. Al
seleccionarlo, el sistema registra, en la base de datos, la informacién de la cabecera,
limpia la pantalla para ingresar una nueva cabecera de orden.

Modificar y Detallar. Este botdn esta representado por un icono de un papel con una
flecha azul. Al seleccionarlo, debera continuar con el proceso de Registro del Detalle de
la Orden.

NOTA:

Los campos que son requeridos, es decir que no pueden dejarse en blanco,
poseen un asterisco (*) de lado izquierdo. Si los datos solicitados en dichos
campos, no son ingresados, el sistema se los solicitara hasta que sean
ingresados.

Para salir presione el boton de la puerta de salida Jﬁ@_

2.2, Registro del Detalle de la Orden de Compra
Para realizar el registro del detalle de la orden de compra, puede efectuarlo de dos
maneras:

1. Al finalizar el ingreso de la cabecera de la orden de compra (indicada
anteriormente), puede presionar el botén “Modificar y detallar” , el cual se
encuentra en la parte inferior de la pantalla utilizada para el ingreso de la
cabecera de la orden de compra.

2. Presionando el botén “Detalle de la orden”, el cual se encuentra ubicado en la
barra de botones. Esta barra de botones se encuentra sobre la tabla que
contiene la informacién de todas las érdenes de compra de la unidad
compradora.

— B Al




SERVICIO TELEFONICO -

<Seleccione»

L

Pedido: Este campo representa el nimero de documento con el que inicio el proceso
de la compra, es decir, desde la unidad que requirié el bien o servicio se realizd un
pedido o requerimiento.

Bien: Representa el codigo de adquisicion del bien, catalogado por la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Descripcion: Detalle de los bienes y servicios, con las especificaciones necesarias; si
el bien o servicio es para contratar los servicios de alguna construccién, donde se
requiere una especificacion muy detallada del servicio, se debe adjuntar a la orden de

compra.

Renglén: El rengién del gasto puede ser ingresado manualmente o a través de la lista
de valores.

Unidad de medida: Seleccione de la lista de valores.

Cuando finalice de ingresar los campos presione el botén, para registrar el bien o
servicio.

Repita esta secuencia para todos los bienes y servicios.
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Ingrese la deduccién correspondiente y el monto respectivo. La descripcion de la
deduccién puede ser buscada por el cédigo de la deduccién o seleccionandolo de la
lista de valores, posterior a esto, presione el botdn de “Crear Asociacién”.

Al momento de generacion del CUR, el valor liquido es la suma de los valores de los
bienes y servicios menos el monto total de las deducciones.

Para finalizar el ingreso del detalle de la orden presione el botdn salir.

3. Registro Final de la Orden de Compra
Los pasos para registrar la orden son:

a. Seleccionar la orden de compra.

Ordende Compra

Qrden de Compra - Sestidn de Ordenes

fNumero Orden vi %14? %{ Buscai

EY o A =
B B =
= & i

[2352567 - EMPRESA GUATEMALTECA DE ENREGISTRO & NUEYAOC
O 147 27701/2006  TELECOMUNICACIONES GUATEL) 1000.00 OCFA (REGISTRC @ REGISTRAR
SERVICIO TELEFONICO acy o¢

b. Presionar el boton “Registrar”.




b. Se le mostrara informacién de la orden de compra. Ahora presione
nuevamente el botdn “Registrar’, el cual se encuentra en la parte inferior de la

informacién de la orden de compra.

[ | PROYECTO SIAF-SAG

Orden de Compra Orden de Pago

Al retornar al listado de las ordenes, la columna de Estado (Etapa) y Accion, habra
cambiado asi:

RESISTRADOD  ® AUTORIZAR
COM (AUTORIZA o
o) & RECHAZAR O

Etapa inicial del proceso de autorizacién, responsabilidad del supervisor de compra.

5. Aprobar una orden de Compra

Posteriormente a que la orden cambie al estado “Registrado”, se podra autorizar la
orden de compra. Para realizar esta accion, se debe:

a. Seleccionar la orden de compra del listado de ordenes de compra, en este caso
seleccionaremos la 147.
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Orden de Compia

QOrden de Compra - Gestidn de Ordenes
|Numero Orden Vg | Buscar

AU Y . s

I RAeDPxE

(2362567 - EHPRESA GUATEMALTECA DE REGISTRADOD @ AUTORIZAR
® 147 277002006 TELECOMUNICACTONES GUATEL] 1,000.00 OCFA WUTORIZA  OC
SERVICIO TELEFONICO o0 ® RECHAZAR OC

b. Presionar el botén “Autorizar Documento”.

c. A continuacion se le desplegara informacién respecto a la orden de compra,
descienda y en la parte inferior se le solicitara que ingrese una anotaciéon sobre
la autorizacion de la orden de compra, posterior a esto, presione nuevamente el

boton “Autorizar Documento”.

Orden de Compra

e
Sl

i
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d. Automaticamente el estado de la orden cambiara a “Autorizado”.

Orden de Compra

Qrden de Compra - Bestién de Ordenes

Numero Orden f«? [Buscm

&
LG
[
[T}

) (2352567 - EMPRESA GUATEMALTECADE AUTORIZADO | ANULAR DOC
0O W1 2006 TELECOMUNICACTONES GUATEL] 1,000.00 OCFA GENERAR | ® FRESUPUESTA
SERVICIO TELEFONICO L0 20M

6. Impresion de la Orden de Compra
Los pasos para imprimir una orden de compra son:

a. Seleccionar la orden del listado de 6rdenes, para este ejemplo vamos a imprimir
la orden de compra niimero 147.

f Orden de Compra

QOrden de Compra - Gestién de Ordenes o
lNumem Orden > HM? g@

JRpaen Dx@&%& 5, tg{‘jg@

3125831 - PROGRAMA NACTONES UNIDAS P/EL ENREGISTRO @ NUEVA OC

O 154 2770142006  DESARROLLO 0.00 COM —EEGISTROOC) ® DEGISTRAR ¢
LIGUIDACION DE GASTOS MISELANEOS NO. 1000 . :
2362567 - EHPRESA GUATEMALTECA DE ENREGISTRO @ NUEVAGC =

O 153 27/01/2086 ::&_EESMUNEMIONES GUATEL 0.00 OCFA EE‘GISTRO-OC o REGISTRAR(

3128831 - PROGRAMA NACTONES UNIDAS P/EL AUTORIZADG  ® PRESUPLEST

o 151 27/01/2006  DESARROLLO] 19.000.00 FAC GENERADEV} DEY
GASTOS DE CONTRAPARTIDA Y COMISION DE ADHON,
3125831 - PROGRAMA NACTONES UNIDAS P/EL ENRESISTRO o ooy i
G 150 27/01/2006  DESARROLLO] 19.936.49 OCFA GENERAR o oot
POR GASTOS COMPARTIBOS DEL GOBIERNO PRES.... £oM) ‘
2362567 - EMPRESA GUATEMALTECA DE REBISTRADD o 4icoorore
® 147 27/01/2006  TELECOMUNICACTONES GUATEL] 1000.00 OCFA RUTORIZA o ponoio
:
SERVICIO TELEFONICO 06)
[3128831 - PROGRANA NACTONES UNIDAS P/EL AUTORIZADO @ ANULAR DOC
O 38 20/01/2006 DESARROLLO 21,222,348.48 COM {GENERAR @ PRESUPUEST

CONTRATOS DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES COM) COM
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b. Presionar el boton “Imprimir”.

c. En la lista de parametros descienda hasta poder visualizar el botén continuar,
presione este botén.

i vaH lgual a i ‘; {

Ooti-tne

Quetzales V}

d. Se generara el reporte de la orden de compra, desplegando una vista preliminar
de la misma.

{ Orden de Compra

Boen [@mE-E e OmE% » ® T o oo
PR D
14
$
£ SIGES - ORDEN DE COMPRA | [oCHNo. 147 ]
§ Tagap foia BURITGEL Y7 (e EO s 0208 o< to. Oclqlaal : ]
£ wedostn [VEBIESO = Y HmORS FIERIE 1
2 Crvans aveessma FIEVEC D3 SAG oo i
é FeaT HowrIaT ESFRESA LTEVAL ESA DL TR EDIVIUMSCALICRES I SRNT
© LxemcmcCrawttd
? Tearfceox s Bt
o ey B FRERECTH Smicord:  VADERILC
g
3 Ewsmpenn: YLD 2 SO
pe T
@
e Fdercacia ¥a.
g\ Tesha Treresn
] R IETTH e 2RO GO 2 B Sverear § Cevtest ey
¢ Pece | Meue P S Sesgx werea]  “ad
L3 SR 20 TRLEF A DG TORRESNPDIEWNT Y . AR hE 2L
LIS € DR TELT
|1;m: MR SPETIMEN IZACTOI ML )mwl
BECUGCIORER I
215.9 x 279.4 mm
1de1 R [l
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Presione el botén salir para regresar a la pantalla anterior. L}

Finalizar un proceso de Gestion de Ordenes

La gestion de ordenes podra ser finalizada completamente, cuando se haya
aprobado el respectivo CUR, para ello es necesario visualizar en la columna “Estado”,
si esta tiene el estado APROBADO (Aprobar COM), entonces debe presionar el botén
Notificar. Con esta accién queda totalmente finalizada la Gestidon en proceso.
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SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA SICOIN
RENDICION DE FONDO ROTATIVO

Con la implementacion de la ejecucién presupuestaria bajo la metodologia del
presupuesto por resultados, los procesos dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN han sufrido cambios importantes. Los procesos administrativos y financieros
deberan revisarse y adaptarse a los cambios que se muestran en el sistema para
mostrar la informacién que el operador necesitara al momento de realizar el registro. La
presente guia esta orientada a llevar al usuario paso a paso por el médulo de Rendicion
del Fondo Rotativo FR03, utilizando los conceptos de la nueva metodologia hasta
completar el registro. Seguidamente se muestra como solicitar el FR03 en el sistema,
Para aprobar el FR03.

1. Ingreso al sistema:
Ingresar la direccion de acceso https://sicoin.minfin.gob.gt, aparecera la pantalla que se
muestra a continuacion, ingresar:

a. usuario,
b. clave. Oprimir el botén “Ingresar”

Sistema de Contabilidad Tntegrada.

‘ivSICOIN/CAPA-GObiem'O‘“ .

Central(PROD-SRVI)

Y

Sistema Integrado de
Administracion Financiera

Ministerio de Finanzas Pablicas
Gobiemo de Guatemala

r\"eliglgg
j e Nota:

Presiore aqui parz

werifcar certficados 3 forlos fog usuzios e les infomva que por N
oot te marterimiento no hab sister & fin Dara comunicarse 3 |3 Masa dz Ayuda, teléfonss 2322-8888 axt.
(k.\ SRR 1’5 }1{; [k\ En.gm de 20]3} 10423, 10426, 10427, 10428, 10423, 10430 Y 10431

Consultss ¢z tzmas contzbles deberen hacerss 2 los teléfones
2322-88B88 =, 10434, 10435, 10437 y 10435,

- Descargas de Software y Service Packs Hacer click squf
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Ingreso al Médulo:

Ingresar al menu principal del SICOIN, elegir la opcién de Fondos Rotativos como se
muestra a continuacion:

éigib: v “2913 .

Cerrar

Clasificadores
Ejecucion de Inqgresos
Ejecucion de Gastos

Programacion de Transferencias Corrientes v de Capital
nformacién Economica

Administracion ¥ Sequridad

"Tesoreria

“Copia Masiva CURs Institutos x® Cooperativa

Administrative

Convenios ¥ Fideicomisos

“"Fondos Rotativaes

Formulacién
nyentarios

“utilitarios

Desplegara el siguiente menu, en el cual deberda elegir la opcion de FRO3
Rendicion/Rendicién Final.

Sistema de Contabniidad 1 tegrada SICOIN . -
S’tstema Integrado de Admtnlstrac-on F‘:nancrera,' SI}\F v

vauo;@ctc;-n .

Cerrar
s Sicoin Web
Clasificadores

Ejecucion de Ingresos

jecucion de Gastos
iPraqramacion de Transferencias Corrvientes v de Capital
i . Informacidon Economica
“ wTesoreris
= . Contabilidad

dministracion v Sequridad

esoreria

Copia Masiva CURs Institutos x Cooperativa
dministrativo

‘Convenios v Fideicomisos

Fondos Rotativos
FRO1 -~ Constitucion /Ampliacion /Disminucion
FRE3 - Rendicion /Rendicién Final
ERO2 - Consolidacién de Rendiciones
FRO2Z - Consulta Consolidacion
FR - Consulta Cuenta Corriente

: Manbenimiento de estruchuras mas utilizadas
0 sMapuales

- Reportes
W Forrnulac;on

= i dnnwentarios
« o suglitarios
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Seguidamente debera elegir la entidad:

Cerrar

ntidades / Unidades Ejecutoras

11130003 - PRESIDENCIA DE 1L A REPUBLICA.
11130004 - MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
11130005 - MINISTERIO DE GOBERNACION
11130006 - MINISTERIQ DE £ A DEFENSA NACIONAL
111130007 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS =
11130008 - MINISTERIO DE EDUCACION

11130009 - MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
111130010 - MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
11130011 - MINISTERIO DE ECONOMIA

11130012 - MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTA(
11130013 - MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥
11130014 - MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

11130015 - MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES

11130016 - SECRETARIAS ¥ DTRAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVOD
11130017 - MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
+11130018 - OBLIGACIONES DEL FSTADO & CARGO DEL TESORD
211130019 - SERYICIOS DE LA DEUDA PUBLICA

111130020 - MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

11140020 - CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

L.1111140021 - PROCURADURIA GENERAL DE L& NACION

Si estan definidas unidades ejecutoras, elegir la unidad ejecutora correspondiente al
fondo que se rendira.

|»

11130007 - MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
~~~~~ = 201 - DIRFCCION FINANCIERA
- 202 - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
-~ 203 - DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1204 - AUDITORIA INTERNA

1205 - DIRECCION DE SERYICIOS ADMINISTRATI¥0S
~= 206 - KSESORIA JURIDICA ,
207 - DIRECCION DE CATASTRO ¥ AYALUD DE BIENES INMUEBLE
- -1 208 - DIRECCION DE BIENES DFL ESTADO
---- =209 - DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO
----- =210 - DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO

Aparecera en la pantalla la informacién sobre los fondos rotativos internos de la entidad.

2. Elaboracion del FR03:
Selecciona el icono “Consultar Rendiciones” que se muestra en la pantalla siguiente:

MINISTERIO DE FINANZAS PIBLICAS,
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADG

| NOMBRE

010 DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTARD
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Debe presionar el icono de solicitar FRO3.

MINISTERIO DE FINANZAS P?
BLICAS, DIRECCICN BE
CONTABILIDAD DEL ESTADO

11130007 -
210 - 00

bR
‘v MODIFICACION

000001 ‘ PRUEBA 5.00 REGISTRADO

Debe confirmar la solicitud del FRO3 presionando el icono en la parte inferior derecha
de la pantalla.
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Debe aprobar el FR03

MINISTERIC DE FINANZAS P?
BLICAS, DIRECCICN DE
CONTABILIDAD DEL ESTADC

. F‘No." ‘
ENTRADA

CLASE | = clAsE
 REGISTRO FICACION

@ 000001 000031 FRN NCR PRUEBA 5.00 SOLICITADO i
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Aparecera la siguiente pantalla en la cual debera seleccionar el icono “Crear FR03".

MINISTERIC OE AGRICULTURA,
GAHADER7A Y ALIMENTACI?R,
ADMINISTRACIZH FIHANCIERA

| sai | No: FoNDO | o, ENTRADA

oo )

&
g

Al ejecutar el paso anterior, desplegara la pantalla siguiente, en la cual debera ingresar
la informacioén asi:

a. Fuente: Si se trata de una fuente de financiamiento diferente a la 11 cuando estamos
rindiendo un fondo rotativo interno, seleccionarla, de lo contrario no es necesario
marcar nada.

b. Descripcion: Escribir la descripcion correspondiente a la rendicién del fondo.

Los demas campos solo se completan en caso de que cambie el numero de fondo
interno, clase de registro y/o clase de modificaciéon. Oprimir el icono “Crear FR03" al
final de la pantalla.

VALIDACION FONDO ROFS&TIVO




Después, oprimir el boton salir, en la misma pantalla. Esta operaciéon se realiza para
regresar al Men( principal y seguir con el proceso.

WALIDACION VONDO ROTATIVO

013

MINISTERIC DE AGRICULTURA,
AMADERZA Y ALIMENTACIPN,
ADMINISTRACI?N FINANCIERA

11130012 -

i mel | ciAsE
ENTRADA | REGISTRO

VALIDACION FORNDO

€0C003 FRN NOR ROTATIVO

0.00 REGISTRADC o
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”

Desplegara la siguiente pantalla, en la cual debera oprimir el icono “Crear Factura

2013 || 11130012-201-00

MINISTERIO CE AGRICULTURA, GANADER7AY
ALIMENTACI?N, ADMINISTRACI?N FINANCIERA

| Constancia.
Retencion |

Tipn Docto

No : -
.| Documento | VA Factura/Otros

Documento | Fai

52003-

00163248 03/07/2013 o000

® 7378106

Se mostrara la pantalla en la cual debera ingresar la informacion asi:

Tipo de documento: Elegir si el documento que respalda la compra es factura, factura
electronica u otro documento de respaldo.

Forma de Pago: Si es en efectivo o cheque, si se trata de cheque colocar también le
namero.

NIT: Numero de identificacion tributaria de quien extendié el documento de soporte

No. Serie: No Factura: Si en el inciso a- eligié factura, ingresar el nimero de serie y
seguidamente el numero de la factura.

Fecha Factura: La fecha en la cual se extendi6 la factura.

Descripcion: indicar un concepto sobre la compra. (Debe ser estandarizada por la
entidad para que contenga la informaciéon necesaria).

Monto Factura: Ingresar el monto total de la factura.

Crear Factura
Oprimir el icono “Crear Factura” ubicado en la parte inferior de la pantalla.

@ Factura Normal O Factura Electronica ( Otros
@ EféétiQo (&} Chequer e
[7aza10e i
s |
| z549 i

e

¥
ez/0172014 B

[PRUEBA,
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Debe ingresar el detalle de la estructura y después presionar el icono CREAR.
Seguidamente Salir.

|

1]

L e eee| ew2] of auf ew] uf e 4

Operacmn Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Acep’:ar

Con esta opcién se da por finalizado el proceso.
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"ON

0.123A0dd 13d FJFINON

OIdIDINNW

UNIDAD EJECUTORA

No. CONVENIO

FECHA DEL CONVENIO

PLAZO DEL CONVENIO

MONTO DEL CONVENIO

MONTO DEL CONTRATO

FONDOS CODEDE

RECIBIDO DE MFP

PAGOS REALIZADOS AL 31
DE MARZO 2013

SALDO al 31/03/2012

PAGOS REALIZADOS DEL 01
DE NOV. AL 31 DE DICIEMBRE|
2008

SALDO al 31/03/2013

AVANCE FINANCIERO

AVANCE FISICO
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El presente formato se presenta con la finalidad de poder tener un control
adecuado de los proyectos en cuanto a su ejecucion financiera, al momento de
realizar los procesos de auditoria sera una herramienta que ayudara a facilitar
los controles internos y la fluidez de los procesos de pago sera efectiva, este es
un formato en el cual se tomaron aspectos importantes que se solicitan al
momento de auditar los Consejos de Desarrollo. A continuacién se explica el
llenado del Formato.

No. : Se identifica con un niimero correlativo cada uno de los ingresos para tener
un dato real de los proyectos que se estan ejecutando.

Nombre del Proyecto: Se debe identificar el en este recuadro el nombre exacto
del proyecto que se esta realizando

Municipio: Se debe colocar el municipio al que pertenece el proyecto.

Unidad Ejecutora: Colocar en esta casilla la Unidad que tiene a su cargo el
Proyecto (municipalidad)

No. De Convenio: Anotar el la casilla el numero de convenio para mayor
identificacion.

Fecha del Convenio: Es la correspondiente a la que se realizo el mismo

Plazo del Convenio: Se establece en uno de los numerales del convenio el cual
indica el plazo que tiene la Unidad Ejecutora para poder ejecutar el proyecto.
Monto del Contrato: Se establece mediante lo adjudicado aparece en un
numeral del convenio.

Fondos Asignados al CODEDE: Se coloca en la casilla respectiva obteniendo
los datos del listado geografico.

Recibido del MFP: Se debe realizar la sumatoria de los desembolsos recibidos
del MFP

Pagos Realizados a la Fecha: Se realiza la sumatoria de los pagos efectuados
al proyecto y se coloca en la casilla

Saldo a la Fecha: Se restan las casillas Recibido del MFP - Pagos Realizados a
la Fecha

Avance Financiero: Se obtiene de la division de Fondos Asignados al CODEDE
/ Pagos Realizados a la Fecha

Avance Fisico: Identificarlo seguin avances elaborados por los supervisores del
proyecto.
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Y GEL 1497,

DE CULNTAS Mo, 115

Formato 002 Caja Fiscal:

Lado “A”

SERIE “B”

FORM. 200-A-3
OFICINA:
LUGAR:
SE ‘CONSERVARA EN LA DEPARTAMENTO:
OFICINA PARA FORMAR SU A .
PROPIO LIBRO DE CAJA. - CAJA: i
. i : ONGRESOSO'EGRESOS)
CORRESPONDIENTE AL MES DE: DE 20
) | LR ) Fommn ™ y s 7
ola CUENTAS, CONCEPTOS Y NUMERO DE COMPROBANTE “No. NUMERAGIONES USADAS SUMAS PARCIALES SUMAS TOTALES

DEL Ne,

AL No,

S e e
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Forma de Llenado del Formulario para Cajas Fiscales Forma 200-A-3 Serie “B

Lado “A”

Encabezado

Oficina: Se consigna el nombre de la misma que tiene a su cargo los formularios
Lugar: En donde se presenta el mismo (Municipio)

Departamento: El lugar en donde se presenta el mismo (Departamento)

Caja: se debe consignar si es correspondiente a Ingresos o Egresos

Correspondiente al mes de: se debe colocar el mes que se esta realizando el reporte
y el afo.

1) Dia: Se debe de colocar el dia que fue realizada la operaciéon de debito si son
ingresos y de crédito si son egresos.

2) Cuentas, conceptos y Nimeros de Comprobante: Se coloca la descripcion del
movimiento incluyendo el nimero de la cuenta especifica del movimiento el concepto
de la misma y consignar lis nimeros que tenga el documento.

3) Forma No.: Se coloca la numeracién de la forma que esta siendo utilizada en
relacion a los recibos 63-A2

Numeraciones Usadas:

4) Del No.: Se coloca el nimero inicial del recibo 63-A2 utilizado

5) Al No. Se coloca el nimero final del recibo 63-A2 utilizado

6) Sumas Parciales: Se debe de consignar el total del movimiento realizado

7) Sumas Totales: Se coloca la sumatoria de la casilla 6

98



Formato 003 Cheque con voucher
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El Presente formato se debe de llenar de una forma correcta indicando los siguientes
pasos:

Lugara y Fecha: se consignara el lugara y fecha del dia que se elabora el cheque

Pago a la Orden De: se debe indicar el nombre que aparece en el convenio de
cofinanciamiento en el la mayoria de casos se efectuara a nombre de Cusnta Unica del
Tesoro Municipal de y el nombre del municipio que es la Unidad Ejecutora del proyecto.
Suma de: Colocar la cantida en letras que respalde la cantidad en nuemros.

Q: se coloca la cantidad en numeros del pago.

Firmas: Debera firmar los funcionarios que tengan firma registrada dentro de la
institucion en su caso el Gobernador Departamental y El Jefe Financiero del Consejo
Departamental de Desarrollo ambos por ser los representantes de la institucion.

Descripcion del Pago: Se debe de indicar la razén del pago, colocar en este apartado
el porcentaje de ejecucion que se le esta pagando al proyecto para tener un mejor
control interno de los pagos efectuados.

Cuenta No. Indicar el numero de cuenta del cual se esta efectuado el pago.

Concepto: Indicar el pago a que Unidad Ejecutora se esta realizando y el nombre
completo del proyecto favorecido con el pago.

Haber: colocar en numeracion la cantidad que se le hara efectiva al proyecto en su
totalidad después de cada pago que se debite colocar el saldo que tiene el proyecto.
Debe: Indicar en numeros el monto que se estara haciendo efectivo al proyecto.

Hecho por: Colocar el nombre de la persona encargada de hacer los cheques asi como
su respectiva firma, en su caso seria el Asistente Administrativo.

Revisado: Colocar el nombre de la persona que estara encargada de revisar el Pago
en su caso seria El Jefe Financiero.

Autorizado: Es la persona que dara el visto buenos para realizar dicho pago en su caso
es el Gobernador.

Recibi de Conforme: Es la persona que la Unidad Ejecutora nombre para recoger el
pago también debera estampar su firma y algun dato personal que la institucion
requiera.

Dia: Se debe de colocar el dia que se retira el documento.

Mes: Se colocar el mes que se esta realizando el pago.

Ano: Se debe de colocar el afio del pago.
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Anexo IV
Disefio de Investigacion

Tema de Investigacion

La Organizacién como base fundamental en la Ejecucion del Presupuesto anual del
Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

Planteamiento del Problema

El Consejo Departamental de Desarrollo fue creado en el afio 2002 a raiz que las
unidades ejecutoras no cumplian con la documentacién legal para poder realizar las
obras asignadas del Fondo de Solidaridad para el Desarrollo Comunitario, segin
acta 55-2003; anteriormente estaba regionalizado, San Marcos Pertenecia a la
region VI; actualmente es una institucion de Gobierno a nivel departamental la cual
es presidida por el Gobernador Departamental en turno y la integran los 29 alcaldes,
los jefes de instituciones y sociedad Civil. El area administrativa, es decir la Direccion
Ejecutiva esta integrada por Director Ejecutivo, Secretaria, Jefe Financiero, Auxiliar
Técnico-Administrativo, Auxiliares Financieros y Archivador de expedientes.

La Base legal que rige el accionar de la institucién en base a la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala es el articulo 226 del Decreto Ley No. 11-2002, Ley de
los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y el Acuerdo Gubernativo No. 46-2002
Reglamento de la Ley.

Esta es una institucion de gobierno que se encarga de la administracion de los
recursos financieros para la ejecucién de los proyectos que priorizan los Alcaldes
Municipales, Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE, Consejos Comunitarios de
Desarrollo COCODE, Instituciones y Sociedad civil; el propésito de la misma es
lograr el desarrollo de las comunidades del departamento de San Marcos, asi mismo
coordinar con la Secretaria Ejecutiva de la Presidencia y el Ministerio de Finanzas
Publicas la agilizacién de estos recursos para lograr la eficiencia en el desemperfio de
este trabajo.

Sin embargo, actualmente la Institucidn se ha visto afectada ya que puede percibirse
que no existe un manual de Procedimientos para los empleados, hay ineficiencia en
el control interno, muy poca capacitacion para el personal, baja ejecucion
presupuestaria, no existe coordinacién eficiente con instituciones que tienen relacién
directa con el Consejo de Desarrollo; problemas que se han ido incrementando y que
han disminuido la eficiencia de esta institucion.
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El Consejo Departamental de Desarrollo deberia ser un facilitador de la ejecucion
presupuestaria, manejar eficientemente todos los recursos que le sean
proporcionados para agilizar el desarrollo departamental, pero todos los conflictos
internos provocan que esta eficiencia se vea opacada dando como resultado que el
progreso departamental se vea minimizado o completamente anulado.

Estos fenémenos que causan los tropiezos administrativos dentro de la organizacion
del Consejo de Desarrollo podrian ser causados por alguna falta de capacitacion
gubernamental, o simplemente los métodos sobre los cuales actualmente se labora
son ya obsoletos.

Para lograr la adecuada administracion de los recursos es necesario contar con una
organizacién adecuada a través del cual se logre la realizacién efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones,
ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y que se vigile de manera
simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas. Por lo
tanto, se desea conocer cudles son las causas que han originado dicha ineficiencia
en ésta institucién y se plantea la siguiente pregunta. ;Cémo incide la Organizacion
como base fundamental en la Ejecucién del Presupuesto anual de la Institucion?

Definicion del Problema

Pregunta Principal:
.Coémo incide la Organizacion como base fundamental en la Ejecucion del

Presupuesto anual de la Institucién?

Subpreguntas:

- ¢Cual es el proceso para la ejecucion del presupuesto?

- ¢Cual es la estructura del Consejo Departamental de Desarrollo?

- ¢ Cdmo esta estructurado el proceso de Organizacion?

- ¢Cual es el nivel de desempefio del personal que labora en las diferentes areas
de la institucion?

- ¢ Cudles son los procedimientos que se utilizan en el area financiera?

Objetivos

General
Evaluacion del funcionamiento Organizativo en el Consejo Departamental de
Desarrollo basandose fundamental en la Ejecucién del Presupuesto anual de la
Institucion.
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Especificos

- Desarrollar una investigacién profunda que conlleve a obtener la informacion mas
importante dentro de la institucion.

- Realizar adecuadamente una busqueda de contenido relacionada a los Consejos
Departamentales de Desarrollo.

- Tener un conocimiento apropiado de los Procesos Administrativos enfocados en la
organizacién como base fundamental de la investigacion.

- Enfocar lo relacionado a la Ejecucién Presupuestaria que se trabaja en la
institucion de manera que sea una herramienta de ayuda para determinar la
problematica.

- Al Evaluar los procedimientos que utiliza la Instituciéon se obtendran los resultado
para posteriormente dar las soluciones técnicas a la problematica identificada.

Justificacion

Por medio de la presente investigacion se desea mejorar y crear métodos que
permitan procesos 6ptimos que sean una base sustentable para la organizacion
administrativa y financiera del Consejo Departamental de Desarrollo, para que todos
los requisitos y tramites que conlleva la Ejecucién Presupuestaria se lleven a cabo de
manera correcta e inmediata. Por lo tanto, es importante evaluar por medio de una
investigacion, sobre una la Organizacion Administrativa y Financiera; como también
replantear los métodos que hasta ahora se han manejado para dicho fin.

Generando la presente investigacion para que dichos métodos, puedan ser
heredados a las futuras administraciones de los Consejos de Desarrollo
Departamental, por lo cual se hace importante conocer por medio de una
investigacion, cual es el desempefio de la organizacién en la actual administracion
del consejo departamental de desarrollo y para que sean la base fundamental de la
gjecucion presupuestaria anual, para que sean replanteados los métodos que hasta
ahora se han manejado, con esto mejorar el desempené administrativo para que
utilice lineamientos estandarizados que le permitan al personal conducirse de forma
mas rapida, ya que claramente se han notado graves deficiencias muy generalizadas
en el proceso de organizativo que afecta a la ejecucidon presupuestaria. A través de
conocer cual es la causa de la ineficacia en la organizacién administrativa del
consejo de desarrollo se obtendra un sendero mas claro para concebir una
estandarizacion de la metodologia para configurar de mejor manera una organizacion
y administracion del consejo de desarrollo para lograr que Ila ejecucidn
presupuestaria anual sea mas eficiente y que llegue pronto a los que lo necesiten.
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Delimitacion

Espacial
La investigacion se llevara a cabo en el departamento Administrativo y Financiero del
Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

Temporal
La investigacion se llevara a cabo del 13 de febrero al 30 de Abril de 2013.

Tedrica
Administraciéon y Contabilidad.

Metodologia

Sujetos / Unidad de Analisis

Para llevar a cabo la investigacion que se plantea, se trabajaré con las siguientes
personas: Director Ejecutivo, Jefe Administrativo-Financiero, Secretaria, Auxiliar
Técnico-Administrativo, dos Auxiliares Financieros , tres Supervisores y Archivador
de Expedientes de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Departamental de Desarrollo
de San Marcos, ademas de consultar y analizar la informacién contenida en la
documentacioén del area Administrativa-Financiera.

Poblacién

Diez Personas: Un Director Ejecutivo, Una Secretaria, Un Auxiliar Técnico-
Administrativo, un Jefe Administrativo-Financiero, dos Auxiliares Financieros, tres
Supervisores y un Archivador de Expedientes.

Técnicas / Instrumentos
Técnica: Entrevista;
Instrumento: cédula de entrevista estructurada.

Procedimientos

Se construira el disefio de investigaciéon, de acuerdo a la definicion y planteamiento
del problema, basado en este disefio de investigacidén, se desarrollara el marco
tedrico en el cual se sustentara la investigacion y una vez identificados los
indicadores de las variables respectivas, se desarrollaran los instrumentos de
recoleccion, registro y procesamiento de la informacion necesaria.

El trabajo de campo se desarrollara una vez construidos los instrumentos de
investigacién y determinados los actores sujetos de intervencién, asi como la
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informacion documental a consultar para el analisis. Esta es una fase operativa que
se desarrolla en la mayor parte en las instalaciones de la institucién objeto de esta

investigacion.

Con los resultados del trabajo de campo, se realizara el vaciado, tabulado y analisis
de la informacion recabada, dando inicio a la redaccién del capitulo relativo a los
resultados de la investigacion, asi como al de conclusiones y recomendaciones,
dando lugar a la parte medular de la investigacion y del informe de la misma.

Este ultimo momento del proceso, implica la conclusién del documento de informe de
investigacion y la presentacion a las autoridades respectivas para la aprobacion.

Marco Teorico

Antecedentes

En el afio 2004, Mario Edulfo Castillo Méndez en el tema: “La Aplicacion del Proceso
de Direccién Administrativa en las Municipalidades de San Pedro Sacatepequez y
San Marcos del Departamento de San Marcos” concluye: 1. De acuerdo con la
investigacion realizada se ha podido comprobar que efectivamente los procesos
administrativos en las diferentes instituciones municipales no se realizan ni se ponen
en practica y que estas mismas solo utilizan algunos pasos del proceso
administrativo los cuales solo los cumplen a un 50%, lo cual demuestra que se
carece de asesoria adecuada para el correcto uso de el proceso de direccion
administrativa.2. En estas instituciones no existen planes de trabajo a corto o largo
plazo que permitan tener una vision mas amplia del proceso administrativo y la
aplicacién de los mismos. 3. La estructura organizativa de estas instituciones no
tienen estructurados los medios de relacién entre las personas que hacen uso de las
actividades que las mismas llevan a cabo. 4. Los niveles jerarquicos mas altos son
ocupados por personas que han llegado mas por la relacion politica que por la
capacidad académica.

En el afio 2010, José Alfredo Robles de Ledn en el tema: “El Conocimiento
Administrativo y su aplicacién en las instituciones gubernamentales del
Departamento de San Marcos” concluye: 1. Existe una carencia sustancial en
relacién al conocimiento de conceptos basicos de administracién lo cual repercute en
una organizacién de la direccién deficiente de las entidades. 2. Las instituciones
gubernamentales del Departamento de San Marcos carecen de sistemas
estratégicos que optimicen la gestion de recursos econdmicos, humanos y de
planificacion. 3. Las principales dificultades que tienen son: bajo nivel de
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conocimiento en los temas de direccion y organizacién administrativa de un mundo
moderno el cual es causado por una falta de capacitaciéon para conocer las nuevas
tendencias de la ciencia administrativa. 4. Usualmente los directores de estas
instituciones carecen de formacion profesional lo cual lo hace regirse por patrones de
conducta anclados a estrategias viejas y obsoletas, lo cual lleva a paralizar la
capacidad de pensar, actuar y emprender cambios que benefician a la institucion. 5.
Existe una carencia de un modelo de gestién estratégica para la aplicacion de la
Organizacién Administrativa de las instituciones del departamento de San Marcos
que permita capacitar y actualizar los conocimientos de las personas a cargo de las
mismas.

En el afio 2007 Donny Lester Castillo Angel en el tema: “Diagnostico de la Asociacion
de Desarrollo Integral de Municipalidades del Altiplano Marquense” concluye: 1. La
Asociacion no cuenta con instrumentos ni herramientas técnicas que ayuden a
mejorar y normar las actividades que se ejecutan perjudicando directamente a los
procesos administrativos en beneficio de la eficiencia organizacional. 2. De acuerdo
al estudio realizado se logro establecer que la Asociacién sufre de un grave problema
en el funcionamiento administrativo debido a la transicién que se estd dando de
Asociacion a Mancomunidad la cual no cuenta con una reestructuracion que
especifique las funciones de cada colaborador.
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Presupuesto:

PRESUPUESTO

Papel Bond Q 500.00
Cartuchos de Tinta Q 500.00
Fotocopias Q 600.00
Empastados Q 1,000.00
Combustible Q 200.00
Energia Eléctrica Q 500.00
Servicio de Internet Q 500.00
Viaticos Q 500.00

Total Gastos Q 4,300.00
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ANEXOV
BOLETA DE ENTREVISTA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS
Facultad de Ciencias Economicas
Licenciatura en Administracion de Empresas

La Organizacién como base Fundamental de la Ejecucion del Presupuesto Anual
del
Consejo Departamental de Desarrollo San Marcos.

Guia de Entrevista dirigida a: Director Ejecutivo, Jefe Administrativo-Financiero,
Secretaria, Auxiliar Técnico-Administrativo, Auxiliares Financieros, Supervisores y
Archivador de Expedientes del Consejo Departamental de Desarrollo de San Marcos.

1. ¢Harecibido instruccién institucional especifica para el cargo que ocupa?
a. Si
b. No

Capacitacion
Capacitacion
Capacitacion

2. ¢Se evidencia un sistema de reconocimiento del desempefio por parte de la
Direccion Ejecutiva?
a. Si
b. No

En qué forma:

3. ¢Es fluido el acceso a la Direccion Ejecutiva para consultas, resolucion de dudas,
autorizaciones u otras?
a. Si
b. No

Aclare, sobre todo qué impedimentos existen:
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10.

11.

; Esta normado el proceso de organizacion a través de algin documento escrito?
a. Si
b. No

¢ Cual?:

¢ Recibe acompariamiento adecuado por parte de sus superiores?
a. Si
b. No

Aclare:

., Coémo se apoyan las Areas de Trabajo dentro del proceso de la Ejecucion
Presupuestaria?

¢ Cuales son las debilidades de la organizacién en el proceso de ejecucion
presupuestaria?

¢, Cudles son las fortalezas de la organizacién en el proceso de ejecucion
presupuestaria?

¢ Cudl es el tiempo asignado para la formulacion del presupuesto?

¢(Cudles son los pasos para la formulacion del presupuesto del Consejo

Departamental de Desarrollo de San Marcos?

¢Respalda el Plan Operativo Anual el presupuesto de egresos del Consejo

Departamental de Desarrollo de San Marcos?
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Explique:

12.,Como estan normadas las responsabilidades dentro del proceso de ejecucion
presupuestaria; en qué documento?

13. ¢ Considera que el proceso seguido para la ejecucion presupuestaria es el debido?
a. Si
b. No

Especifique por qué:

14. s Cuales son las fases del proceso de ejecucion presupuestaria?

15. ¢ Existe fluidez en la ejecucién del presupuesto de egresos de la Institucion?
a. Si
b. No

Especifique:

16. ¢ Cuales son los factores internos que dificultan o limitan la ejecucién
presupuestaria?

17.¢Cual es el procedimiento para coordinar el flujo de los expedientes de proyectos,
asi como velar porque se cumpla con la correcta ejecucién y supervision de los
mismos?

18. ¢ De qué manera se presenta la programacion de la Ejecucién Presupuestaria?
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19. ; Como le resulta la carga laboral que su cargo implica?
a.Excesiva b. Adecuada

b.Holgada

Especifique por qué lo considera asi:

20. s Personas que posee bajo el cargo en el Consejo Departamental de Desarrollo?

21. ¢ Cual es su papel dentro de la Unidad Técnica Departamental?

Muchas gracias por la informacién.
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