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INTRODUCCION

El tema central sobre la nueva estructura del Manual de Funcio nes y Procedimientos de
la Direccion General de Correos y Telégrafos como Autoridad de Regulacion, Aplicacion
y Control, en el cual se describen aspectos importantes en su reestructuracion y como
funcionaran los diferentes Departame ntos que la conforman.

El Manual de Funciones y Procedimientos, sera la guia y herramienta para la aplicacion
de técnicas administrativas, de orientacion a los funcionarios para identificar, analizar y
mejorar los procedimientoss en forma efectiva y eficiente, lo que concluird en resultados
satisfactorios en las actividades realizadas.

Este Manual, describe los pasos a seguir para el buen desarrollo de las actividades del
personal, por lo que se centra en el servicio y la funcionalidad de sus areas de trabajo,
establece la responsabilidad, claridad, medidas de seguridad y la descripcion de cada
tarea realizada por cada uno.

La Direccién General de Correos, busca el logro de los objetivos, realiza una expresion
analitica de los procedimientos administrativos y operativos a través de los cuales se
canaliza la actividad de acuerdo a las atribuciones que le corresponde a cada éarea de
trabajo; para evitar la ejecucion de pasos innecesarios y el poder implementar otras
actividades que se consideren necesarias y vitales para el mejor des arrollo de las
funciones, por tal motivo esta Dependencia presenta una descripcion de los diferentes
procedimientoss realizados en la misma
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MARCO HISTORICO

La Direccion General de Correos y Telégrafos, para optimizar los servicios
operativos de recepcidon, transporte y entrega de correspondencia nacional e
internacional, de comun acuerdo con la autoridad superior que es el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda formalizo un contrato por servicios operativos
con la Empresa INTERNATIONAL POSTAL SERVICE, LTDA. EL CORREO por un
termino de 5 afos.

En tal sentido dicho Contrato No. 22/98 surte efecto del 16 de septiembre de 1998,
al 15 de marzo de 2003.

Guatemala es signataria de los Acuerdos y Convenios con los Organis mos
Internacionales, con la Direccion General de Correos y Telégrafos como la representante
ante toda la Unidén Postal, y se considera por tanto que el Servicio Postal nacional é
Internacional es del Gobierno y no Privado.

Dada la finalizacién del Contrato de Operaciones de 1998 al 2003, se procede a
realizar un nuevo contrato DSM-N0.150-2003 de Concesién de los Servicios Postales de
fecha 22 de Octubre de 2003, y no solo de las operaciones sino de toda la
Administracion y Operacion Postal.

En tal sentido la Direccion General de Correos y Telégrafos, cambia su funcion
bésica, la cual desde su fundacion hasta el 31 de mayo de 2004 habia tenido; y por ello
pasa a ser un Ente de Regulacién, Aplicacion y Control hacia el concesionario.

Por la naturaleza de las nuevas funciones que realizara, es necesario que se
creen instrumentos que amparen la Vision, Misién de una nueva estructura y por ende la
necesidad de contar con un Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos, como herramienta administrativa.

Estos instrumentos seran apoyo a partir del 1 de junio de 2004 segun lo indica el
Decreto Numero 14-04 del Congreso de la Republica de Guatemala, hasta el afio de
2013, cuando finalizan los diez afios concedidos por la Sup erioridad del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda a través de la Direccion General de Correos
y Telégrafos.
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VISION
Que cada dia la Autoridad de Aplicacion y Control, verifique que se presten los servicios
postales en todo el territorio nacional y con ello obtener el mayor crecimiento y
productividad de los servicios postales.

MISION
Somos la dependencia facilitadora que debera hacer que se cumpla adecuadamente el
control de los servicios concesionados y demas potestades administrativas; con ello
asegurar su cumplimiento y corregir su realizacion, cuando fuese necesario.

FUNCION BASICA

Velar por la eficaz y eficiente prestacion del servicio postal en Guatemala.

OBJETIVO GENERAL

e Cumplir la funcién principal como autoridad de Regulaci 6n, Aplicacion y Control en
el plazo de la concesion del servicio postal oficial y también de los servicios
privados.
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AMBITO DE APLICACION

El manual de funciones y procedimientos debe ser observado por todos los
servidores de la Direccion General de Correos y Telégrafos, en todos los

procedimientos que en funcion del puesto de desempeno.

NORMAS DE APLICACION GENERAL
Capacitar a los servidores en el contenido del presente manual .

= Aplicacion de los procedimientos establecidos en este manual en el ejercicio de
funciones.

= Dar seguir a los procedimientos ya instituidos sin menoscabo de la aplicacion del
presente manual.

» Su observancia es obligatoria para toda la Institucion.

= El manual de funciones y procedimientos podran, ser mejorados y actual izados
conforme a las exigencias del marco de modernizacion de la administracion publica y
de acuerdo con la naturaleza de los puestos de trabajo, con el fin de dar cumplimiento

a las normas y especificaciones del ala Oficina Nacional de Servicio Civil.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA INSTITUCION

e Examinar e informar sobre la racionalidad de las operaciones del concesionario y
del Departamento Financiero, de acuerdo con normas legales, contables,
presupuestarias y contractuales.

e Administrar el recurso humano para el desarrollo, de las funciones de Autoridad de
Regulacion, Aplicacion y Control, con el propésito de garantizar un se rvicio eficaz
y eficiente a la sociedad guatemalteca.

e Administrar los recursos financieros de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

e Coordinar la comunicacion y el control de cuentas con los organismos
internacionales y administraciones postales, velando por el cumplimiento de
Acuerdos y Convenios suscritos.

e Programar, Supervisar y Controlar todas aquellas acc iones que reflejen resultados
planificados por el ente de regulacién, aplicacibn y control en los plazos
establecidos de todas las funciones postales, realizadas en el territorio nacional
ejecutadas por el concesionario y cualquier prestador particular.

e Velar que la actividad filatélica cumpla con las condiciones necesarias como
medio de difusion de la imagen de Guatemala en el &mbito mundial y como medio
de franqueo para el servicio postal.

e Orientar y supervisar el cumplimiento del servicio filatélico por parte del
concesionario, durante la vigencia del Contrato.

e Velar por que se cumpla toda la normativa legal vigente en materia postal,
nacional e internacional, por parte del concesionario durante la vigencia del
contrato de concesion y los otros prestadores del Servicio Postal.

e Ejercer control sobre la operacion y calidad del servicio postal que presta el

concesionario, para asegurar que cumpla con las obligaciones adquiridas en el
Contrato de Concesion.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

DE LA DIRECCION GENERAL DE CORREQOS Y TELEGRAFOS

1. DIRECTOR GENERAL

Puesto profesional que representa legalmente a la Institucion en el &mbito nacional e
internacional y es el que define las politicas de trabajo de la Direccion General de
Correos y Telégrafos siendo ademas la autoridad superior.

2. SUBDIRECTOR GENERAL

Puesto profesional, representa y ejerce las funciones de al Director General en ausencia
de él es quien planifica, organiza, integra y evalla las politicas emanadas de la Direccion
General.

3. AUDITOR INTERNO

Puesto profesional sera el responsable de evaluar el cumplimiento de las condiciones
del contrato de concesién y la razonabilidad de las operaciones reportadas por el
concesionario y ejecutar los distintos tipos de auditorias que sean requeridas por la
Direccibn General, contables-financieras, administrativas, especiales, sistemas
informaticos.

4. AUXILIAR DE AUDITORIA
Puesto profesional con experiencia comprobable, coadyuva en la ejecucion del plan de
trabajo de auditoria, de manera que puedan evaluar la razonabilidad de las operaciones
reportadas por el concesionario y los departamentos de la Direcciéon General de Correos
y Telégrafos.

5. GESTOR DE PROYECTOS TECNICOS FINANCIEROS

El Gestor de Proyectos Técnicos Financieros gestio nara ante los organismos
internacionales proyectos para la Direccion General de Correos y Telégrafos .
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6. ASESOR ADMINISTRATIVO

Puesto profesional enfocado a planificar, coordinar y supervisar las actividades de
mantenimiento, vigilancia y limpieza d el edificio, de los pilotos y mensajero; de la seccion
de compras y suministros; asi mismo como de la seccién de almacén y de inventarios y
activos fijos y otras actividades que ordene el despacho superior

7. ASESORA ESPECIFICA DE DIRECCION Y SUBDIRECCION

Puesto profesional, asesora a las autoridades superiores de la D.G.C.T, en la
formulacion de politicas y en la preparacion d e planes y programas de trabajo, y otras
actividades y comisiones que le sean asignadas.

8. INGENIERO SUPERVISOR

Es el encargado de prestar servicios profesionales para realizar la supervision y
Evaluacién del Programa de mantenimiento de las oficinas postales que ejecuta el
Concesionario y demas bienes inmuebles de la D.G.C.T.

9. JEFE DE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA NOS

Puesto profesional que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion
de actividades relacionadas con la administracion, capacitacion y desarrollo del recurso
humano de la Direccién General.

10.ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Profesional o técnico con experiencia; de las actividades técnicas y administrativas que
se realizan en el Departamento de Recursos Humanos y tienen como FUNCIONES
asistir al Jefe del Departamento y autoridades superiores en ausencia del jefe.

11. SECRETARIA RECEPCIONISTA
Estudios de nivel medio y con experiencia; apoyo secretarial para el Departamento de

RR.HH, cumpliendo directrices emanadas del Jefe del Departamento y del los Asistentes
de Recursos Humanos.
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12. JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Puesto profesional; es el responsable de coordinar la administracion de los recursos
financieros de la Institucion, de acuerdo con las disposiciones legales, normativas y
politicas aplicables; es el Jefe inmediato de las secciones a su cargo.

13. CONTADOR GENERAL

Puesto: Perito contador, con experiencia comprobable; revisa, reporta y presenta los
movimientos contables tanto a la Unidad de Administracion Financiera —UDAF — del
Ministerio CIV y a la Contraloria General de Cuentas y otras que le asigne su Jefe
inmediato

14. ENCARGADA DE CAJACHICA'Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Puesto: Perito Contador, con experiencia comprable; es la responsable de velar de que
cada afio fiscal se constituya la Caja Chica; asi mismo su administracion y control.
Ademas su funcidn basica es ser el enlace de comunicacion tanto del departamento
hacia la Institucion y viceversa; asiste en procedimientos operativos al Jefe del
departamento y los demas puestos de trabajo en tareas que se le encomienden.

15. ENCARGADO DE PRESUPUESTO

Puesto profesional, con experiencia comprobable, es responsable de operar todo lo
relacionado con el presupuesto de la Direccion General de Correos y Telégrafos,
incluyendo apoyo en la formulacion de anteproyecto de presupuesto, transferencia,
ampliaciones, presentacion de listados de ejecucion presupuestaria, administracion y
control de caja fiscal y todo lo que ordene el jefe inmediato.

16. ENCARGADO DE INFORMATICA'Y CAJA FISCAL

Es el encargado del mantenimiento y control de la red de Internet e Intranet con sus
respectivos equipos y accesorios, dando el apoyo necesario para el mantenimiento fisico
de los equipos de computo de la Institucién asi como la elaboracién de la Caja Fiscal.

17. ENCARGADA DE TESORERIA

El Encargado de tesoreria se encarga de administrar los pagos de empleados,
proveedores e impuestos, de conformidad con los aspectos legales formales que exige la
ejecucion presupuestaria y de conformidad con el marco legal vigente.

Es importante indicar que el trabajo del Encargado de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, debe estar coordinado y en estrecha relacion, de acuerdo a las exigencias del
Sistema de Contabilidad Integrado; los perfiles de puestos estan disefiados para
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adaptarse a la estructura de ejecuciéon que exige el Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-, observando una adecuada segregacion de funciones.

18. ENCARGADO DE INVENTARIOS Y ACTIVOS FIJOS

El Encargado de Inventarios y Activos Fijos se encarga de preparar los registros que
permitan controlar los movimientos de los activos inve ntariables propiedad de la
Direccion General de Correos y Telégrafos, esto incluye adiciones, bajas y traslados asi
como los registros en el Programa de SICOIN WEB.

19. ENCARGADO DE ALMACEN

El Encargado de almacén se encarga de proveer eficaz y eficiente mente los insumos
necesarios, a los demas Departamentos para apoyar el logro de metas y objetivos de la
Institucion.

20. ENCARGADO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

El asistente técnico de compras se encarga de ejecutar el plan de compras de la
institucion y atender las compras de los insumos necesarios para los demas
Departamentos de la institucion y para abastecimiento del almacén, de conformidad con
la Ley de Contrataciones del Estado y demas legislacion aplicable.

21. AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Trabajo de oficina que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de contabilidad,

efectuando operaciones sencillas de ingresos y egresos en libros auxiliares de cuentas
corrientes. Dar apoyo al demas personal del Departamento Financiero.

21.AUXILIARES DE INVENTARIOS
Son los encargados de dar apoyo al Encargado de Inventarios y Activos Fijos en el

control de los Activos Fijos de la Institucién a través del registro correspondiente en el
Programa de SICOIN WEB.

22.JEFE DEL DEPARTAMENTO INTERNACIONAL
Trabajo técnico, se encarga de coordinar las actividades de las relaciones

internacionales con otras administraciones postales y organismos internacionales a
quienes pertenece la administracion postal de Guatemala.
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23.ASISTENTE TECNICO INTERNACIONAL

Puesto desempefiado por personal calificado. Realiza actividades especializadas con
conocimiento en materia postal, operativa, secretarial y administrativa, que desarrolla el
Departamento Internacional. Debera cumplir las directrices emanadas por el Jefe del
Departamento.

24. TRADUCTOR Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Trabajo técnico profesional, es la persona encargada de realizar toda la actividad de
traduccion del Departamento Internacional como de todos los Departamento de la
Direccién General, actividad realizada por per sonal altamente calificado con dominio del
idioma Inglés. Asiste administrativamente en las actividades que se desarrollan en el
Departamento Internacional.

25. SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO INTERNACIONAL
Es la persona Encargada de desarrollar las activid ades secretariales del Departamento

Internacional asi mismo dar el apoyo necesario en las funciones del Departamento
Internacional.

26.JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION OPERATIVA
Puesto profesional, ademas de contar con conocimientos Técnicos Postal es es el
encargado de hacer que se cumpla con lo que planifique, organice, integre y controle el
ente de Regulacion, Aplicacion y Control.

27.ASISTENTE ADMINISTRATIVO POSTAL
Genéricamente éste puesto serd desempefiado por personal altamente calificado en el
area de Inspeccion y el area de Seguridad y tendran como FUNCIONES asistir al Jefe
del Departamento cada uno en el area respectiva y en ausencia del Jefe del
Departamento tomar decisiones.

28.ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Es el encargado de dar apoyo logistico al Departamento de Inspecciéon Operativa y
apoyo en los procedimientoss de Inspeccion que se desarrollan.
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29.INSPECTORES POSTALES

Es el personal que deberan conocer las operaciones postales en todas sus facetas y
cuya FUNCIONES seréa ejecutar con el Jefe del Departamento, las acciones que con
lleva la Regulacién, Aplicacion y Control .

30. SECRETARIA DEL DEPART AMENTO DE INSPECTORIA POSTAL

En este puesto, la persona deberd de contar con conocimientos basicos de los
procedimientos propios del area de op eraciones, y debera asistir funcionalmente al Jefe
del Departamento.

31.SECRETARIA OFICINISTA

Dar apoyo en las tareas secretariales del Departamento de Inspeccién operativa asi
como el apoyo logistico a los Inspectores Postales.

32. JEFE DEL DEPARTAMENTO FILATELICO
Tendrd a cargo dirigir y supervisar las labores del Departamento, asistir técnica y

administrativamente al Consejo Nacional Filatélico, y asesorar a la Direcciébn General en
las actividades nacionales e internacionales en el area filatélica que la Institucion realice.

33.ASISTENTE ADMINISTRATIVO
En este puesto, la persona deberd de contar con conocimientos basicos de los
procedimientos propios del area filatélica, desarrollard actividades secretariales y debera
asistir funcionalmente al Jefe del Departamento.

34.ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE FILATELIA
Este puesto, la persona debera contar con conocimientos basicos sobre la filatelia, dar
atencion a publico en ventanilla para venta de especies postales y realizar actividades
secretariales.

35. ASESOR JURIDICO
Trabajo profesional desarrollado por un Abogado y Notario, ejerciendo las funciones de

asesoramiento juridico permanente y mediador legal en asuntos que competen a la
Direccién General de Correos y Telégrafos.
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36. SECRETRARIA DE ASESORIA JURIDICA

Trabajo técnico desarrollado por personal calificado, con conocimientos y experiencia en
el area secretarial administrativa, asiste funcionalmente al Asesor Juridico.

37.JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

Trabajo profesional desarrollado por personal de las Ciencias Econdmicas que tiene la
funcion de dirigir, planificar, organizar y proyectar las actividades que desarrolla la
Direccién General de Correos y Telégrafos evaluando y proponer acciones correctivas o
de progreso de la propia administracion de la Direccion General.

38.SECRETARIAS DE LA DIRECCION

Las secretarias de la Direccion desarrollan todas las actividades secretariales de la
Direccion General, asisten al Director General, Subdirector General, desempefian éstos
puestos personal calificado en area secretarial y administrativa.

39.ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizar toda clase de tramites correspondientes a la Direccidbn General y asistir al
personal de la secretaria general.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

El area queda a cargo del Departamento de Recursos Humanos, por la naturaleza de los
servicios que se prestan a toda la Institucion y se integran de ésta manera:

40. CARPINTERO

Trabajo técnico desarrollado por personal capacitado en el area de carpinteria, para
realizar trabajos de mantenimiento, reparacion, confeccién de mobiliario de la Institucion
con experiencia en trabajos de torno y moldura.

41. TRABAJADOR OPERATIVO

Desarrollo de la actividad de resguardo de los bienes muebles e inmuebles del ala sur
del edificio de la Direccion General de Correos y Telégrafos, asi como apoyo en
mensajeria, limpieza y mantenimiento en la Institucién. Trabajo operativo que consiste en
ejecutar tareas manuales o0 mecanicas en un campo determinado en las que predomina
el esfuerzo fisico, siendo necesario para su realizacién adiestramiento, capacitacion o
experiencia previa.
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42. MENSAJERO

Trabajo desarrollado para mensajeria interna y externa de la Direccion General y todas
sus unidades operativas.

43.CONSERJE

Personal encargado de la limpieza del edificio de la Institucion y apoyo en otras
actividades para el mantenimiento del ornato y mantenimiento de la Direccion General .

44.PILOTOS
Personal encargado del traslado de las autoridades y personal de la Direccion General,
asi como el desarrollo de la actividad de mensajeria interna y externa y el apoyo en
todas las actividades de mantenimiento, vigilancia y aseo.

45. GUARDIAN DE CARPINTERIA

Es la persona encargada de realizar la vigilancia en el local que ocupa la carpinteria
ubicada en la Zona 6, asi como la limpieza de la maquinaria y chapeo del terreno.
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DIRECTORIO DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL

DEPTO.

ORGANISHOS DRECCION | ~U% = | SECRETARA | AUDITORIA | ASESORIAS | oo DEPTO. DEPTO. e DEPTO, ASESORIA oo | ADAINST | FoRwMA | ARCHIVO
GENERAL | GENERAL INTERNA | ESPECIFICAS H | Fnanciero | INTERNacioNaL | DEPECOR 1 piaTELICO wRpicA | SR TICA | GENERAL

DIRECCION 1 1
GENERAL
SuB 1
DIRECCION
JEFES DE 1 1 1 1 1 1 1 1 1
DEPTOS.
AUDITORI 1
INTERNO
TECNICO EN 2
AUDITORIA
CONTADOR 1
GENERAL
TECNICO EN 2 3 1 1 2 2 2 1 2
APOYOY
LOGISTICA
ENCARGADO 1
DE
PRESUPUESTO
ENCARGADO 1
DE
TESORERIA
ENCARGADO 1
DE

COMPRAS Y
SUMINISTROS

ENCARGADO
DE
INVENTARIOS
ENCARGADO 1
DE ALMACEN
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DEPTO.

ORGANISMOS DIRECCION SuB SECRETARIA AUDITORIA ASESORIAS RR.HH DEPTO. DEPTO. IN[;&E](;(I)ON DEPTO. ASESORIA C[C))ilE’FL%L ADMINIST INFORMA ARCHIVO
GENERAL DIRECCION GENERAL INTERNA ESPECIFICAS o FINANCIERO INTERNACIONAL OPERATIVA FILATELICO JURIDICA DE GESTION RATIVO TICA GENERAL

TECNICO 2
FINANCIERO
TECNICO 1
JURIDICO
TECNICO EN 5
MANTENIMIEN
TO DE
EDIFICIOS

TECNICO EN >
ORGANIZA-

CION Y
CONTROL

TECNICO EN 1 1
CONTROL DE
DOCUMENTOS
INSPECTOR 11
POSTAL

TOTAL PUESTOS: 61
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Funciones
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS

DIRECCION GENERAL

FUNCIONES

e Controlar el cumplimiento de la normativa vigente nacional e internacional en
materia de regulacion, aplicacion y control de la actividad postal.

e Administrar los derechos y obligaciones emergentes de la Concesién del servicio
publico del Correo Oficial.

e Verificar el cumplimiento de las prestaciones del servicio postal universal.

e Representar al Ministerio de Comunicacio nes, Infraestructura y Vivienda por
delegacion del Despacho, en actividades organizadas por entidades nacionales e
internacionales relacionadas con el sector postal.

e Asegurar que los servicios postales del Correo Oficial sean prestados conforme
los estandares minimos de calidad previstos en las condiciones contractuales de
la concesion.

e Actuar en cooperacion y atender los requerimientos y acciones que solicite la
Unidad de Concesiones y Desincorporaciones del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

e Informar regularmente a la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones y
autoridades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, sobre
las actividades desarrolladas y el estado de situacion de las acciones de su
competencia.

e Verificar el cumplimiento del Contrato de Concesiéon (que comprende las bases de
la licitacion, sus anexos, adendas y oferta del concesionario).

e Administrar el Registro Nacional de Prestadores de Servicios Postales.

e Otorgar autorizacion a persona o empresas privadas, para desarrollar actividades
en el sector postal.

e Administrar y mantener en buen resguardo la Coleccién Filatélica Oficial
conformada por sellos emitidos en Guatemala, los recibidos por donaciones y los
remitidos por los paises miembros de la Union.

e Administrar el Registro de las Actas y Actuaciones que emita el Consejo Nacional
Filatélico.

e Verificar el cumplimiento de los compromisos de inversion del Concesionario y el
contrato de prestacion de Asistencia Técnica Postal.

e Verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los proyectos de
mejoramiento de la calidad de servicio financiados por el fondo temporal de la
UPU.

e Otorgar autorizacion para prestar nuevos servicios por parte del Concesionario.
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e Evaluar, dictaminar y elevar al Ministerio del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, las propuestas tarifarias que realice el Concesionario.

e Participar activamente en la asistencia al Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda para la elaboracion de pr opuestas de politicas para el
sector, y de las normas e instrumentos que contengan nuevos avances
tecnologicos.

e Brindar el apoyo al concesionario, ante Instituciones Gubernamentales, segun las
necesidades del servicio, al momento de ser solicitado.

ACCIONES

1. Representar legalmente a la Institucion a nivel Nacional e Internacional, elevando
los respectivos informes posteriores a dicha representacion, al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, adjuntando las recomendaciones y
conclusiones de esa actuacion.

2. Impartir directivas y adjuntar documentacion al departamento internacional, sobre
los temas, resoluciones y conclusiones recopiladas en la participacion de
reuniones en los Consejos Consultivos y Resolutivo o Congresos convocados por
organismos internacionales.

3. Elaborar propuestas de politica nacional para el sector postal y mantener
actualizada a la DGC y T sobre los avances, logros y politicas a implementar en
materia internacional, estando en condiciones de participar activamente en la
formulacion de ponencias en el ambito internacional.

4. Emitir y firmar informes, oficios, providencias y demés documentacion relacionada
con las actividades de la Direccion General y el Concesionario.

5. Coordinar los controles operativos y demas funciones de Policia Postal.

6. Controlar el cumplimiento de normas en materia postal para la emision de
certificados de inscripcion en el Registro de Prestadores, el cobro del derecho
anual y el mantenimiento de la autorizacion para prestar servicios postales y
telegraficos a personas o empresas particulares.

7. Recepcionar y tramitar las acciones y resoluciones vinculadas a los reclamos de
clientes y consumidores de servicios postales y conexos prestados por el
Concesionario.

8. Evaluar y emitir conclusiones sobre el efecto e condmico y operativo del marco
normativo existente, el que se dicte en el futuro y su impacto en el mercado postal.

9. Participar en comisiones de trabajo que dispongan las Autoridades del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

10. Coordinar los controles de inspeccioén, auditoria y control de gestion que ejerce la
Direccién sobre el Concesionario.

11.Producir un informe anual sobre estadisticas del mercado postal y telegrafico
nacional e internacional en general, realizando estudios que permitan tener
conclusiones técnicas y econémicas sobre ellos.
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12.Evaluar los informes de conciliacion de cuentas emitidos por la firma de auditoria
externa, y disponer las acciones pertinentes que dicha evaluacion genere.

13.Coordinar las reuniones de andlisis de situacion, sobre la base de los informes
mensuales sobre nivel de actividad fisica y econdémica, calidad de servicio y
medios utilizados por el Correo Oficial, remitiendo las conclusiones a la Unidad de
Concesiones y Desincorporaciones del Ministerio de Com unicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

14.Realizar todas las acciones pertinentes para hacer efectivo el cobro de los
componentes remunerativos que debe pagar el Concesionario.

15.Realizar todas las acciones administrativas pertinentes para mantener al dia lo s
compromisos econdmicos asumidos con los organismos internacionales.

AUDITORIA INTERNA

FUNCIONES

1. Obtener el conocimiento suficiente de las principales operaciones contables del
Concesionario y del sistema contable interno.

2. Desarrollar e implementar procedimientos de controles integrales o parciales que
provean informacion que permitan evaluar la razonabilidad y consistencia del
Estado de Movimiento y Venta de Sellos Postales, el Estado de Facturacion de
Servicios, el Balance General, el Estado de Resultados y otros reportes
financieros mensuales, semestrales y anuales presentados por el Concesionario.

3. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan efectuar la revision y validaciéon
de saldos de las cuentas presentadas por el Concesionario.

4. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan efectuar la revision y validacion
de los informes de la auditoria externa.

5. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan determinar el cumplimiento
razonable por parte del Concesionario de las clausulas del contrato, leyes y
regulaciones del marco juridico legal vigente.

6. Obtener conocimiento suficiente de las principales operaciones contables de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

7. Planificar y desarrollar las pruebas de auditoria necesarias que permitan u n
adecuado nivel de control en la ejecucion de las operaciones presupuestarias,
contables y de tesoreria de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

8. Informar a las autoridades de la Direccion sobre los resultados de las pruebas
realizadas, tanto a nivel del Concesionario como a nivel de las operaciones
contables internas.

9. Efectuar seguimiento a las recomendaciones sugeridas tanto al Concesionario
como al Departamento Financiero de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.
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10.Efectuar seguimiento respecto a la liquidacion de sanciones impuestas al
concesionario, de acuerdo al régimen contractual vigente.

ACCIONES

1. Elaborar un programa de trabajo que permita desarrollar oportunamente las
pruebas de control y sustantivas, cuyos resultados permitan evaluar la
razonabilidad de las operaciones del concesionario y del Departamento Financiero
de la Direccion, de acuerdo a normas legales, contables, presupuestarias y
contractuales.

2. Realizar revisiones de auditoria que permitan determinar sobre la razonab ilidad de
los estados financieros y otros reportes financieros que presente el Concesionario.

3. Realizar pruebas especificas de auditoria que permitan establecer la razonabilidad
del Estado de Movimiento y Venta de Sellos Postales y el Estado de Facturacion
de Servicios, de conformidad con el Reglamento de Control y los términos
establecidos en su oferta econémica.

4. Conocer y revisar el sistema contable, estructura de control interno y registros del
Concesionario.

5. Efectuar pruebas de auditoria que permitan con trolar la existencia fisica de os
bienes que son propiedad de la Direcciéon General de Correos y Telégrafos y que
estan siendo utilizados por el Concesionario.

6. Realizar pruebas de auditoria que permitan controlar las cuentas corrientes y los
ingresos que reporta el concesionario a la Direccidn, por concepto de canon,
arrendamiento y derecho de llave.

7. Llevar control adecuado sobre los ingresos y pagos de subsidios, confirmando
informacion, para revision de la ecuacion matematica.

8. Efectuar seguimiento a las recomendaciones sugeridas al Concesionario, por
parte de la auditoria externa.

9. Revisar los contratos de servicios que suscriba el Concesionario con otros
clientes.

10. Efectuar pruebas de auditoria sobre la inscripcion y autorizacion en el Registro de
Prestadores para operar en el sector postal.

11.Participar en la autorizacion de operacion de personas individuales o juridicas en
el sector postal.

12.Efectuar seguimiento a las disposiciones y recomendaciones sugeridas al
Concesionario por parte de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

13.Realizar arqueos de fondos y otras pruebas de auditoria que se consideren
pertinentes de acuerdo a las circunstancias.

14.Realizar revisiones de gastos efectuados por medio de los fondos rotativos y caja
chica, observando el cumplimiento de las normas contables y presupuestarias
aplicables.

15.Revisar los aspectos formales, legales y presupuestarios; y la procedencia del
pago en la emisién de cheques a proveedores y empleados.

16. Efectuar revisiones de los reportes de cajas fiscales presenta dos a la Contraloria
General de Cuentas.
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17.Revisar las conciliaciones bancarias, de las diferentes cuentas bancarias que se
manejan en la Direccién General de Correos y Telégrafos.

18.Llevar control y efectuar arqueos de los formularios oficiales con valor y
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

19. Efectuar revisiones y pruebas fisicas de los activos fijos propiedad de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

20.Efectuar revisiones y pruebas fisicas de los bienes que forman parte del almacén
de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

21.Evaluar, desarrollar e implementar innovaciones a los procedimientos de control
de las operaciones del Concesionario.

22.Informar oportunamente a la administracion sobre las observaciones,
consecuencias y recomendaciones; resultantes del trabajo de auditoria.

23.Brindar apoyo y efectuar otras tareas especificas de auditoria que sean asignadas
de acuerdo a las circunstancias.

SUBDIRECCION GENERAL
FUNCIONES

e Asumir las responsabilidades y acciones de la Direcciéon Gene ral en ausencia del
Director General.

e Atender las actuaciones administrativas y operativas que realicen las unidades del
nivel operativo.

e Dirigir y supervisar periodicamente los trabajos de campo que realicen las
unidades del nivel operativo.

e Organizar las actuaciones administrativas que requiera el sistema de Registro de
Prestadores y la emisidn de las autorizaciones a prestadores privados o empresas
para operar en el sector postal.

e Participar en comisiones de trabajo que disponga la Direccion General o | as
autoridades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

e Coordinar y supervisar el programa anual de accién de todos los departamentos
de la Direccién General.

e Efectuar mediacion en los conflictos de interés entre los clientes del ser vicio postal
y los prestadores privados.

ACCIONES

1. Participar activamente en el control de gestion realizado al Concesionario, a fin de
generar acciones correctivas o de progreso en la regulacion, aplicacion y control
gue realiza la Direccién General.

2. Participar activamente en el control del cumplimiento del contrato para la
prestacion de Asistencia Técnica Postal brindado por Canada Post Corporation.
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3. Verificar reclamos presentados por clientes y efectuar mediacioén en los conflictos
de interés entre ellos, y los prestadores de los servicios.

4. Hacer un seguimiento de la elaboraciéon y cumplimiento del programa de accion
anual de cada departamento.

5. Participar activamente en el control del cumplimiento de los compromisos
establecidos en los proyectos de mejoramiento de la calidad de servicio
financiados por el fondo temporal de la UPU.

6. Efectuar el seguimiento y actualizacion de las acciones programadas por el

Ministerio, la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones o la Direccion

General.

Supervisar el trabajo que realizan las unidades de nivel asesor y operativo.

8. Evaluar y dictaminar sobre los expedientes administrativos que ingresen en la
Subdireccién General.

9. Asistir a la Direccion General en todas las acciones que resulten de su
FUNCIONES.

10. Prestar asistencia técnica y soporte administrativo al Consejo Nacional Filatélico.

11. Participar activamente en el control de cumplimiento de las actuaciones que emita
el Consejo Nacional Filatélico y verificar que se cumpla con el numero, tema y
valor facial de las vifietas anuales autorizadas.

~

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION

FUNCIONES

Administrar la dotacion y desarrollo de los recursos humanos de la Direccidbn General de
Correos y Telégrafos, asi como constituirse en 6rgano consultivo de la Direccion
General de las Subdirecciones y de las Unidades Administrativas de la Institucion, en
materia de recursos humanos debiendo observar en todas sus actuaciones
institucionales los principios de equidad, igualdad y de género .

ACCIONES

e Asesorar a los Despachos de la Direccion General, Subdirecciones y demas
Unidades administrativas, en la aplicacion de politicas, normas y procedimientos
referentes al sistema de administracion de recursos humanos de la Direccion
General.

e Representar a la Institucién, ante gremios, eventos oficiales o institucionales por
delegacién expresa de las autoridades del Ramo.

e Supervisar los procedimientoss de reclutamiento, seleccion, induccion y desarrollo de
los recursos humanos de la Direccion General.

24

. q L {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




e Coordinar, supervisar la estructuracion, implementaciéon y actualizacion de un
procedimiento de informacién cuantitativa y cualitativa de los recursos humanos de la
Direccion General.

e Coordinar, supervisar y autorizar las actuaciones oficiales relacionadas con las
distintas acciones de personal, de conformidad con lo establecido por la Oficina
Nacional de Servicio Civil, leyes y disposiciones laborales relacionadas.

e Supervisar y coordinar el cumplimiento de las disposiciones, normas y procedimientos
gue en materia laboral establece la Oficina Nacional de Servicio Civil, el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y otras instituciones.

e Emitir todas aquellas disposiciones y normas laborales que sean necesarias para el
cumplimiento del marco juridico laboral guatemalteco.

e I|dentificar necesidades de captacion de personal técnico y administrativo para la
Direccion General.

e Disefar e implementar un sistema de pruebas y evaluaciones que garanticen una
seleccién objetiva y técnica de recursos humanos, sobre criterios de eficienc ia,
capacidad, equidad cultural y género.

e Disefiar y ejecutar un sistema de induccién de personal de nuevo ingreso uniforme
actualizado e integral con aplicacion a todas las Unidades Administrativas, utilizando
los medios que las capacidades y necesidades de la organizacion lo permitan.

e Brindar apoyo en el desarrollo de eventos y actividades especiales que organicen las
Unidades Administrativas de la Direccién General.

e Estructurar, implementar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cualitativo
del personal que labora y laboré en la Institucion, que permita conocer de manera
oportuna y agil, la situacion laboral de sus colaboradores.

e Expedir constancias de trabajo, certificaciones, identificaciones y otros documentos
de interés institucional y de los trabajadores.

e Crear la escala de honorarios para el personal contratado bajo el renglon
presupuestario 029.

e Preparar los distintos instrumentos legales a ser utilizados en la contrataciéon de
recursos humanos.

e Planificacion y ejecucion de procedimientoss técnicos e integradores de identificacion
de necesidades de capacitacion en servicio.

e Preparar y proponer, un reglamento orientado al aprovechamiento equitativo, eficiente
y eficaz de las oportunidades de capacitacion.
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e Proponer, promover, organizar y coordinar actividades, servicios y acciones
institucionales orientadas a mantener relaciones armoniosas con el personal de la
Direccion General.

e Proponer, promover, organizar y coordinar actividades, servicios y acciones
institucionales orientadas a brindar bienestar al personal de la Direccion General.

e Crear e implementar mecanismos de comunicacion social interactiva con el personal
del ministerio, promoviendo asi la integracion del recurso humano.

e Instrumentar los distintos medios materiales y huma nos para el desarrollo de los
sistemas organizacionales, conforme a los requerimientos de los objetivos de la
Estructura Orgéanica de la Institucién.

e Coordinar la prestacion del apoyo logistico requerido para un eficiente funcionamiento
de la Direccion General.

e Mantener la memoria institucional de la Direccion General a través del mantenimiento
y control del Archivo General y la actualizacién del kardex de la Direccion.

e Asistir a la Direccidon General en las acciones de relacidon con instituciones afines a la
administracién de Recursos Humanos.

e Actuar en colaboracion con los programas de trabajo cuya FUNCIONES dependa de
otras areas.

e Asistir a la Direccion General en las acciones que ésta o las autoridades del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda requieran.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

FUNCIONES

1. Efectuar la gestion financiera de conformidad con los planes de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

2. Llevar registro adecuado de los ingresos por concepto de canon, arrendamiento y
derecho de llave.

3. Llevar control adecuado de los subsidios que se deducen del pago mensual de
canon, arrendamientos y derecho de llave.

ACCIONES
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1. Formular el proyecto de presupuesto de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

2. Administrar la adecuada ejecucion del presupuesto de acuerdo a la normativa
legal vigente y de acuerdo a las normas de contabilidad.

3. Administrar el Fondo Rotativo y Caja Chica de los fondos institucional y privativo;
Sus respectivas cuentas bancarias y conciliaciones.

4. Realizar las gestiones de compras de conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado.

5. Efectuar los pagos de bienes y servicios, tanto a proveedores como al personal.

4. Llevar adecuado control y registro de las operaciones contables, tarjetas de
presupuesto que reflejen la ejecucion y saldos presupuestarios disponibles.

5. Llevar control de los reportes de Caja Fiscal, considerando los ingresos y egresos.

6. Administrar el almacén general de la Direccion, de forma que se utilicen los
recursos eficazmente y se atiendan los re querimientos internos de manera
oportuna.

7. Conciliar las cuentas presupuestarias con la Unidad de Administracion Financiera
del Ministerio de Comunicaciones.

8. Atender los requerimientos de informacion de las autoridades superiores de la
administracion, de los auditores internos y externos.

9. Brindar apoyo a las otras unidades o departamentos de la Direccion, para alcanzar
las metas previstas.

DEPARTAMENTO INTERNACIONAL

FUNCIONES

e Asesorar a la Direccion General sobre los fundamentos, las regulaciones
internacionales y recomendaciones que surgen en los Congresos, Actas,
Convenios, Acuerdos y Reglamentos de Ejecucion del Convenio Postal Universal
y mantener informado al concesionario sobre los temas de su incumbencia.

e Establecer activas relaciones internacionales con el objeto de mantener
actualizada a la DGC y T sobre los avances, logros y politicas a implementar, y
estar en condiciones de participar activamente en la formulacion de ponencias en
el ambito internacional.

e Efectuar la difusion de las normas y m ecanismos internacionales para el desarrollo
de proyectos y beneficios de asistencia técnica, que otorgan los organismos
internacionales.

e Asistir a la Direccion General en la representacion nacional ante los organismos
internacionales y en reuniones bilate rales y multilaterales, con administraciones
extranjeras de similares servicios.

e Asesorar a la Direccion General en la formulacién de las politicas postales en el
orden Internacional, respetando los lineamientos de la politica exterior del
gobierno nacional.
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e Coordinar con el Concesionario la presentacion y aceptacion de las Cuentas
Postales Internacionales en los periodos previstos en el Convenio de la Union
Postal Universal.

e Elaborar las Pdlizas de Diario de las cuentas postales internacionales aceptada s a
favor y en contra de nuestra Administracion para su control respectivo.

e Coordinar la elaboracién de las Estadisticas de la correspondencia recibida y
expedida via aérea y superficie de otras Administraciones Postales.

e Registrar y controlar las Reclamaciones de envios EMS, certificados y
encomiendas.

e Calcular la moneda internacional Derecho Especial de Giro (DEG) y dolar.

ACCIONES

1. Mantener relaciones con los organismos técnicos de la Union Postal Universal
(UPU), la Union Postal de las Américas, Es pafia y Portugal (UPAEP), asistiendo a
la Direccién General y al Ministerio en su participacion en los organismos politicos
de tales organizaciones.

2. Dictaminar sobre los expedientes que sean cursados por la Direccion General y
realizar todas las tareas administrativas y secretariales propias de Relaciones
Internacionales.

3. Participar en las reuniones técnicas y en la elaboracion y negociacion de tratados,
acuerdos y convenios internacionales en la materia de su competencia.

4. Supervisar el buen funcionamiento del programa especial de Cuentas Postales
Internacionales (BIT V) por medio de las actualizaciones enviadas por la
Secretaria General de la UPAEP y asi llevar un registro preciso y exacto del
intercambio de correspondencia entre distintas Administraciones para establecer
las cuentas a favor y en contra de nuestro Pais, obteniendo el 5% de Canon de la
liquidacion total.

5. Formular estadistica de la correspondencia expedida y recibida por el
concesionario via aérea y superficie peso en kilos y nimero de envios con destino
a otras Administraciones Postales la cual es enviada al Instituto Nacional de
Estadistica (INE), Oficina Internacional UPU, Secretaria General de la UPAEP y
las Administraciones Postales que lo requieran.

6. Controlar diariamente el Derecho Especial de Giro y délar, para ser utilizado en el
calculo de pago de -cuentas internacionales y pago de transporte de
correspondencia a las Lineas Aéreas por parte del Operador Oficial.

7. Realizar informes sobre el calculo de tasas en moneda Derecho Especial de G iro
(DEG) por concepto de transito, Rebut de Encomiendas y correspondencia mal
encaminada.

8. Coordinar las tareas para realizar el programa de Control Continuo de calidad de
servicio elaborado por la Oficina Internacional de la UPU.

9. Recibir, revisar, organizar el archivo y seguimiento de Reclamaciones CN -08
elaboradas y recibidas por el Concesionario de distintas Administraciones, asi
como boletines de verificacion (CN-43, CP-78) por anomalias en los servicios para
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tener una informacion precisa cuando lo requieran las Administraciones, medir la
calidad de servicio y cotejar las cuentas internacionales.

10.Asesorar y dar seguimiento al Concesionario en Reclamaciones Internacionales
de envios de Servicio Expreso de Correos (EMS), por los tiempos establecidos
para su respuesta.

11.Elaborar, enviar, recepcionar, traducir, y efectuar seguimiento de documentacion,
reservaciones y comunicaciones en general concerniente a Congresos de la UPU
y de la UPAEP.

12.Traducir al espafiol toda documentacion que se reciba en ingles, fr ancés,
portugués o ltaliano y viceversa de Organismos Internacionales vy
Administraciones Postales.

13.Proponer a la Direccion General todas las acciones correctivas o de progreso que
se observen en la actividad internacional del Concesionario.

14.Elaborar el programa de accion anual del Departamento y remitir a Control de
Gestion la informacién de seguimiento y avance de cumplimiento de metas
mensuales.

15. Actuar en colaboraciéon con los programas de trabajo cuya FUNCIONES dependa
de otras areas.

16. Asistir a la Direccion General en las acciones que éste o las autoridades del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda requieran.

DEPARTAMENTO INSPECCION OPERATIVA
FUNCIONES

e Programar las diferentes acciones medulares de inspeccion operativa, de forma
tal que se verifique el cumplimiento de los Reglamentos Operativos y de
Control, que hacen a la esencia de la ecuacion econémica del contrato de
Concesion.

e Verificar que operacionalmente el Concesionario cumple con lo que establece
el Contrato, Leyes Postales Nacionales e Internacionales que regula la
prestacion del servicio postal universal y la calidad de servicio comprometida
en las condiciones contractuales.

e Verificar que la captacion de datos del sistema de estadistica y control de
gestion, se realiza en condiciones de seguridad y confiabilidad en su fuente de
captacion primaria (Oficinas).

e Verificar que las modalidades de atencién al publico, tareas internas,
encaminamiento, transportes y distribucion de los envios, se realicen de
acuerdo con los estandares comprometidos e informados por el Concesionario.

e Verificar que la implementacion de los proyectos de inversion comprometidos
por el Concesionario o financiados por el Fondo de Mejoramiento de la Calidad
de la UPU se realicen en tiempo y forma.

e Verificar el cumplimiento de las garantias de seguridad, regularidad y rapidez
ofrecidos por el concesionario en el desenvolvimiento de todo el
procedimientos postal.
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ACCIONES

1. Recibir, detectar y proponer en coordinacion con Control de Gestién soluciones
para las deficiencias en la prestacion de los servicios.

2. Supervisar puntualmente a solicitud de Control de Gestion las fuentes primarias de
datos que requieran ser verificadas.

3. Controlar por muestreo el procedimientos fisico en todas sus fases, detectando
errores, incumplimiento de los programas y fallas en los sistemas en coordinacién
con Control de Gestion.

4. Verificar reclamos presentados por los clientes y colaborar en la mediacion en los
conflictos de interés entre ellos, y los prestadores de los servici 0s, que realice la
Subdireccién General.

5. Revisar por muestreo la red de encaminamiento nacional e internacional y verificar
los errores de encaminamiento y analizar los acuerdos de trafico y enrutamiento
de los paquetes de correspondencia.

6. Controlar por muestreo la aplicacion del régimen tarifarlo en la prestacion de la
totalidad de los servicios que presta el Concesionario, y verificar la lectura de
metro contadores de maquinas de franqueo.

7. Efectuar controles por muestreo a la salida de los carteros y la r endicion de
cuentas al regreso, y realizar recomendaciones al Concesionario con vistas a
obtener el mas alto coeficiente de calidad en esta tarea.

8. Verificar por muestreo los casilleros de clasificacion y ver fallas, detectar
imperfecciones y realizar reco mendaciones al Concesionario con vistas a obtener
el mas alto coeficiente de calidad en esta tarea.

9. Verificar y detectar los errores observados en las etapas posteriores al cierre de
los atados y despachos, dado que en esta etapa errores de encaminamiento son
cuantitativamente muy graves, porque no se trata de piezas aisladamente
consideradas, sino la totalidad del correo para una cierta direccién.

10. Verificar y controlar las acciones dirigidas a observar organicamente el trazado y
cumplimiento de los programas de encaminamiento, y proponer recomendaciones
al Concesionario a fin de poder hacer las acciones correctivas o de progreso que
los analistas consideren oportunas.

11. Verificar por muestreo los programas establecidos para la salida y el ingreso del
correo, constatando si son los mas apropiados sobre la base de los medios de
transporte disponibles y los imperativos del servicio postal.

12.Verificar por muestreo si en los programas de distribucion se respetan los
itinerarios y si las entregas se cumplen reglame ntariamente.

13. Verificar por muestreo los horarios preestablecidos de los transportes, detectar las
demoras si las hubiera, e investigar sus causas y las medidas adoptadas para
subsanarlas, teniendo en cuenta que en el disefio de la red se debe procurar
siempre la transmision del envio por la via mas corta, mas segura y eliminando
intermediarios innecesarios.

14.Verificar diariamente en Oficina de Cambio en el Aeropuerto Internacional, la
recepcion y entrega del correo, al igual que la presencia en los cierres de los
precintos de las puertas de los vehiculos que transportan la Carga de Correo, con
presencia del delegado de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT),
y contabilizar las sacas con anomalias e irregularidades.
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15. Supervisar la apertura de sacas en el Centro de Tratamiento Postal, remitidas por
la Oficina de Fardos Postales para su devolucion a las Administraciones Postales
de origen, de acuerdo a los plazos establecidos por la legislacién vigente
Internacional.

16.Inspeccionar activamente en la verificacién y control en las operaciones del sector
postal a Empresas Individuales o Juridicas.

17.Verificar que la implementacion de los proyectos de inversion y los financiados por
el Fondo para el Mejoramiento de la Calidad de los Servicios de la Un i6n Postal
Universal (UPU) se realicen de acuerdo con las pautas comprometidas por el
Concesionario.

18. Ejecutar comisiones de investigacion delegadas por la Superioridad del Ramo.

19. Preparar el programa de accion anual de la Unidad y remitir a Control de Ge stion
la informacion de seguimiento y avance de cumplimiento de metas mensuales.

20.Controlar estrictamente la creacion de nuevos servicios y productos por el
concesionario para su comercializacion.

21.Asentar un estricto control sobre la creacion de nuevos pre stadores de servicios
postales, para su registro respectivo.

22.Actuar en colaboracion con los programas de trabajo cuya FUNCIONES dependa
de otras areas.

23.Asistir a la Direccion General en las acciones que éste o las autoridades del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda requieran.

DEPARTAMENTO FILATELICO
FUNCIONES

e Asistir al Consejo Nacional Filatélico antes, durante y después de las reuniones de
trabajo de este organismo.

e Asesorar a la Direccion General de Correos y Telégrafos, en tod as las actividades
filatélicas nacionales o internacionales que realice la Direccién General de Correos
y Telégrafos.

e Dar seguimiento a las decisiones emitidas por el Consejo Nacional Filatélico y
mantener la logistica y documentacion de soporte de sus re soluciones.

e Sostener un inventario de los activos patrimoniales correspondiente a la Coleccion
Filatélica Nacional.

e Controlar que la actividad filatélica realizada por el Concesionario sea regulada de
acuerdo a las normas nacionales e internacionales sobre la materia.

ACCIONES
1. Controlar que no se realicen emisiones filatélicas superiores al nimero de
vifletas anuales autorizadas.

2. Controlar que cada emision guarde una adecuada proporcion con las normas
habituales en la materia.
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3. Controlar que la definicion de los temas de las emisiones se realicen a
propuesta del Concesionario en un tercio de las emisiones totales y dos tercios
a propuesta de a Junta Asesora de Filatelia.

4. Controlar que en ningun caso se admitan temas que lesionen principios ét icos,
o impliquen agravios raciales, religiosos o politicos y verificar que pueda verse
claramente en las emisiones filatélicas que se trata de sellos guatemaltecos.

5. Mantener en custodia y llevar el registro de las actas y actuaciones que emita
el Consejo Nacional Filatélico.

6. Recibir las propuestas de disefio y emision del Concesionario, asistiendo
administrativamente en todo lo pertinente, a cada decision de emision de sellos
postales que adopte.

7. Elaborar de acuerdo con las directivas del Consejo Nacional F ilatélico, el plan
anual de emisiones postales.

8. Coordinar todas las tareas administrativas necesarias para efectuar las
reuniones del Consejo Nacional Filatélico y preparar el espacio fisico y todos
los implementos e insumos administrativos que dicho Conse jo requiera para
llevar a cabo su funcion.

9. Verificar el cumplimiento por parte del Concesionario de las decisiones
adoptadas por el Consejo Nacional Filatélico.

10. Verificar que la totalidad de los sellos postales que sean remitidos a
Guatemala por los paises miembros de las organizaciones
internacionales, que son propiedad del Estado de Guatemala, sean
remitidos por el Concesionario.

11. Informar mensualmente a la Direccion General de Correos vy
Telégrafos, si ha tenido o no recepcion de estos sellos postales el
Concesionario.

12. Custodiar y mantener (de acuerdo con practicas sostenidas en
la materia) a buen resguardo la Coleccion Filatélica Oficial,
conformada por sellos emitidos en Guatemala, los recibidos por
donaciones y los remitidos por los paises miembros de la Unién
Postal Universal.

13. Coordinar las exposiciones temporales que sobre Filatelia desarroll e
la Direccion General de Correos y Telégrafos.

cumplimiento oficial y protocolario.

14 Verificar que la venta de sellos postales no se realicen a un valor

superior al facial y controlar la observancia de las normas y
recomendaciones nacionales e internacionales en materia de
filatelia.

16. Realizar estudios de métodos para el mejoramiento de
los servicios filatélicos nacionales.

17. Mantener comunicacién con asociaciones y organismos
nacionales e internacionales para el intercambio de informacion vy
conocimiento  sobre especies postales.
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18. Elaborar el programa de accion anual del departamento y remitir
a la Subdireccion General la informacién de seguimiento y avances
de cumplimiento de metas mensuales.

19. Actuar en colaboracion con los programas de trabajo cuya
FUNCIONES dependa de otras areas.

20. Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen
relacién con la impresion, manejo y control de emisiones postales.

21. Realizar investigaciones con entidades gue puedan
proporcionar informacién y fotografias para elaborar nuevas
emisiones postales.

22. Dar seguimiento a los acuerdos que estan pendientes de
aprobacion.

23. Asistir a la Direccion General en las acciones que ésta o
las autoridades  del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda requieran.

DEPARTAMENTO JURIDICO
FUNCIONES

e Ejercer las funciones de asesoramiento juridico permanente y de mediador
legal, en asuntos que competen a la Direccién Ge neral.

e Ejercer las acciones que hagan efectivos los derechos que impliquen
defensa del consumidor.

e Emitir dictAmenes juridicos en los temas y problemas legales relacionados
con el Concesionario y las actividades del sector postal.

e Asistir a la Asesoria Juridica del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en las acciones y juicios en los que la DGCy T
sea parte, sean estos de orden civil, penal, administrativo, laboral o de
cualquier otra rama del derecho.

e Realizar los tramites pertinentes que permitan legalizar la titularidad de las
agencias postales.

ACCIONES

=

Asesorar y asistir a los niveles de decision y operativos en todas aquellas materias
juridicas y legales que le sean requeridas.

Elaborar los dictamenes legales que correspondi eran o le sean solicitados.
Autenticar documentos y fotocopias que extiende la Direccion General.

Asesorar a clientes que asi lo requieran sobre derechos del consumidor.

Ejercer la funcion de mediador legar en asuntos que le interesen a la Direccion
General.

Intervenir en los procedimientoss de registro, autorizacion, modificacion o bajas de
los prestadores privados de servicios postales.

abkwn
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7. Intervenir en los tramites destinados a otorgar autorizaciones a prestadores
privados para realizar actividades postal es.

8. Intervenir en la aplicacién del régimen sancionatorio previsto en la normativa
regulatoria, de aplicacion y control vigente.

9. Participar activamente en la elaboracion de normas de prevencion de conductas
anticompetitivas y de proteccion y fomento de la competencia en los servicios
postales.

10. Participar activamente en las acciones y juicios de cualquier rama del derecho en
los que la DGC y T sea parte.

11.Asistir a la Direcciéon General en la redaccion de propuestas de politicas para el
sector postal.

12.Elaborar en coordinacion con la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, proyectos de Acuerdos
y Reglamentos vinculados con los servicios postales.

13.Mantener actualizado el registro de titularidad d e los bienes inmuebles asignados
a la Direccion General.

14.Elaborar el programa de accion anual del departamento y remitir a la Subdireccion
General la informacion de seguimiento y avance de cumplimiento de metas
mensuales.

15. Actuar en colaboracion con los programas de trabajo cuya FUNCIONES dependa
de otras éareas.

16. Asistir a la Direccion General en las acciones que éste o las autoridades del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda requieran.

DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTION
FUNCIONES

e Velar por el mantenimiento efectivo de los sistemas de estadistica y control de
gestion establecidos en el Contrato de Concesion (son parte del referido contrato
las bases de la licitacidn, sus anexos, adendas y oferta del concesionario).

e Participar activamente en las tareas de control asignadas a la Direccion General
por la normativa vigente en materia de servicios postales, telegraficos y conexos.

e Mantener un sistema de concentracion de la informacion de nivel de actividad
fisica y econdmica, calidad del servicio y medios utilizados por el concesionario.

e Proponer las observaciones o sanciones por incumplimiento de la normativa
vigente por parte del Concesionario.

e Controlar el cumplimiento de la normativa aplicable y las condiciones de nivel de
actividad, medios utilizados y costos con que opera el Concesionario.

e Proponer acciones correctivas o de progreso que se originen al analizar los
resultados estadisticos y de control de la gestion.
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ACCIONES

1. Analizar el comportamiento de los sistemas de inform acién suministrados por el
Concesionario, con los alcances y en los casos previstos por la normativa
aplicable.

2. Participar activamente en la evaluacién de los proyectos para el Mejoramiento de
la Calidad de Servicio que realice el Concesionario por interme dio del fondo para
tal fin que otorga la UPU.

3. Revisar y controlar el cumplimiento de las metas de calidad de servicio, de los
planes de inversién anuales y de los compromisos asumidos en los proyectos
financiados por el Fondo de Mejoramiento de la Calidad de Servicio de la UPU.

4. Participar activamente en coordinacion con Inspeccién Postal en la realizacion y
tareas de campo de las muestras de calidad de servicio que se realicen.

5. Participar activamente en el recuento por muestreo de envios ordinarios
expedidos y recibidos del exterior.

6. Participar activamente en el recuento por muestreo de sacas M recibidas del
exterior en la Planta de Procesamiento Postal.

7. Confeccionar estudios comparativos, utilizando como soporte cuadros estadisticos
de los servicios, para fundamentar acciones correctivas o de progreso en la
gestion.

8. Participar activamente en la elaboracion de normas que impliquen la defensa de
los derechos del consumidor.

9. Proponer medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el
sector postal.

10.Mantener un centro de informacion técnica y regulatoria para ser consultado por el
publico en general y difundir las acciones de la Direccién General en defensa de la
competencia, del mercado y de los consumidores.

11.Participar activamente en la autorizacion de operacién en el sector postal a
particulares o empresas.

12.Elaborar los informes requeridos por el Instituto Nacional de Estadistica (INE).

13.Realizar encuestas semestrales de opinién de clientes y evaluar las necesidades
de nuevas prestaciones y condiciones de trabajo del personal del concesionario.

14.Destinar personal especializado para entrevistar a los grandes clientes y verificar
las condiciones contractuales de calidad y precio del concesionario.

15. Verificar las demoras en ventanilla por cada servi cio teniendo en cuenta el tiempo
gue se juzgue razonable dentro de las aspiraciones del cliente y las posibilidades
del personal y equipamiento que éste dispone.

16. Verificar el nivel de reclamaciones y realizar una adecuada clasificacion tematica
para conocer las desviaciones e incumplimientos en la prestacion del servicio.

17.Mantener un sistema de clasificacion de causas de reclamaciones formuladas por
los usuarios y las denuncias concretadas por las dependencias que intervienen en
el procedimientos postal, incluido el orden internacional con informacion extraida
de los boletines de verificacion y actas de averia que se transmiten entre las
administraciones.

18.Realizar informes mensuales sobre nivel de actividad fisica y econdmica, calidad
de servicio y estado de los medios utilizados, que sean base para el analisis de
situacion que debera llevar regularmente la Direccion General.
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19. Participar activamente en el analisis de las propuestas tarifas aplicadas al servicio
postal, telegréafico y actividades conexas, reali zadas por el Concesionario.

20.Elaborar el programa de accién anual del departamento y concentrar la
informacion de seguimiento y avance de cumplimiento de metas mensuales
informadas por todos los departamentos.

21.Actuar en colaboracion con los programas de trabajo cuya FUNCIONES dependa
de otras éareas.

22.Asistir a la Direccion General en las acciones que éste o las autoridades del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda requieran.
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procedimientos

INSPECCION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
OPERATIVA RECEPCION DE DOCUMENTOS
Area responsable : » Fecha de
Direccion General » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del
Fecha de

DGCO001

» 18 de junio 2007
Implementacion

Definicion del Procedimientos:

La recepcion de correspondencia es un mecanismo que, aunque sencillo, es la funcion

principal de una organizacion, porque de ello depende que exista fluidez en la

comunicacion de una manera continua y ordenada y lo que es mas , justo a tiempo.

Objetivos del Procedimientos:

1. Evitar pérdida de documentos que ingresan a la Direccién

2. Entregar justo a tiempo la correspondencia y evitar demoras en el procedimiento de

los asuntos.

3. Asegurar que la entrega sea a la persona indicada para evitar atrasos en su tramite.

4. Que prevalezca la fluidez de informacién, siendo ésta rapida y segura, para resolver

el tramite a la mayor brevedad posible.

5. Mantener un registro de toda la documentacion que ingresa a la institucion para evitar

demora en el respectivo tramite.

6. Tener un control y

codificar correlativamente los expedientes que entren a la

Direccién para su tramite o archivo.

This document was created using EI_."
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Normas del Procedimientos:

»= Prohibida la indiscrecién del asunto de la correspondencia porgue revelar informacién

puede traer pérdida de tiempo en el desarrollo de las actividades de la Direccion.

= Evitar atrasos en la entrega de documentos, si el documento no es ingresado con el

procedimientos adecuado se puede extraviar y demorar su tramite.

= Controlar la recepcion de documentos de manera efectiva, todo documento que
ingresa a la Direccion se debe registrar de acuerdo a los procedimientoss existentes
porque de otra manera se podria desperdiciar, perder o atrasar hasta una ayuda

internacional.
= Documentar o registrar toda clase de informacién que ingrese a la institucion
» Codificar los documentos que sean recibidos, es importante asignar un namero a

cualquier documento que ingrese a la institucion para mantener un correlativo de los

mismo y controlar el ingreso de la informacion para su respectivo tramite.
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INSPECCION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
OPERATIVA RECEPCION DE DOCUMENTOS
Area responsable : » Fecha de
Direccion General » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO001 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO |\ ACTIVIDAD
Concesionario Mensajero 1 |Mensajeria entrega documentos a recepcion
Inspeccion _ Solicita datos de identificacién y registro a
_ Secretaria 2 _
operativa mensajero
Inspeccion . Se recibe documentos en original y la guia
. Secretaria 3 .
operativa respectiva
Inspeccion _ N a )
_ Secretaria 4 | Se verifican documentos recibidos contra guia
operativa
Inspeccion . _ ;
_ Secretaria 5 |Se firmay sella guia
operativa
Inspeccion _ ] _
. Secretaria 6 |Se entrega guia al mensajero
operativa
Inspeccion . _
_ Secretaria 7 |Traslada documentos a jefatura
operativa
Inspeccion _ _
. Secretaria 8 |Entrega documentos a jefatura
operativa
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INSPECCION

MENSAJERO SECRETARIA
OPERATIVA
®
Mensajeria Solicita datos
Entrega
entrega de d
; S ocumentos
documentos identificacion
- : a Jefatura
a recepcion y registro

A 4

A
Recibe Fin

documentos en
original y guia

Se verifican
documentos
contra guia

Se firmay
sella guia

4

Se entrega
guia al
mensajero

Traslada
documentos
a jefatura
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SUB DIRECCION
GENERAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
PROVIDENCIA DEL MINISTERIO
Area responsable Oficiales de Fecha de
: » Mayo 2006
Secretaria elaboracion
Cadigo del
- Fecha de L
procedimientos DGCO002 » 18 de junio 2007
Implementacion

Definicion del Procedimientos:

La providencia es el documento con el que se da respuesta a un oficio que es enviado

por una autoridad superior en la cual es requerida informacién inmediata.

Objetivos del Procedimientos:

¢ Definir en forma efectiva la informacion requerida por las altas autoridades
¢ Dar informacion detallada y especifica.

e Agilizacion del procedimientos de informacion.

Normas del Procedimientos:

» Las providencias deben ser entregadas a la autoridad que lo requiera en forma escrita.

» En las providencias de informacion su contenido tiene que ser exacto y f acil de verificar,

no se puede dar informacion sin ningan fundamento.

»= La providencia tendra que ser firmada y sellada por la Direccion General, y dejar copia

archivada de la misma.
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SUB DIRECCION
GENERAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
PROVIDENCIA DEL MINISTERIO
Area responsable Oficiales de Fecha de
: » Mayo 2006
Secretaria elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO002 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO No. ACTIVIDAD
Ministerio Ministerio 1 |Ministerio envia Oficio a la Direccion
Sub . o
_ . Secretaria 2 |La Sub Direccion recibe oficio
Direccion
Sub . L
_ . Secretaria 3 | Se analiza oficio
Direccion
Sub _ Se abre archivo de Word para iniciar
_ y Secretaria 4 . .
Direccion Providencia
Sub | . B
_ » Secretaria 5 |Se procesa la informacion
Direccion
Sub . . S
_ . Secretaria 6 |Se analiza la providencia
Direccion
Sub . o .
_ » Secretaria 7 |Se imprime la providencia
Direccion
Sub . . :
_ . Secretaria 8 |Se traslada al Sub Director para firma
Direccion
Sub ) Regresa el Subdirector la providencia
_ . Sub Director 9 _
Direccion autorizada
Sub . — o
_ . Secretaria 10 |Se envia Providencia al Ministerio
Direccion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
ASESORIA RECOPILACION Y ARCHIVO DE ACUERDOS
JURIDICA GUBERNATIVOS Y DECRETOS
Area responsable ’ o Fecha de
Asesoria Juridica » Mayo 2006
elaboracion
Cddigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO003 .,
Implementacion 2007
Def
MINISTERIO SECRETARIA SUB DIRECTOR
@
Enb/:/iizi;t?iéiil)() a Recibe O ficio F o @

providencia

la Direccion

! J

Regresa
Analiza O ficio providencia a
Secretaria

Se abre
archivo para
? iniciar

providencia

A

Recibe Se procesa la
providencia inform acion

= .
providencia

A

Se imprime la
providencia

A

Traslada
providencia
para firm a

T

Recibe
providencia
autorizada

N

Envia
providencia al
M inisterio
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Inicio del procedimiento:

Es la recopilacion y el archivo de acuerdos gubernativos y decretos que fueron
publicados en el Diario de Centro América y son de interés para la Direccion. La
providencia es el documento con el que se da respuesta a un oficio que es enviado por

una autoridad superior en la cual es requerida informacion inmediata.

Objetivos del Procedimientos:

Mantenerse actualizado con las leyes y decretos

Tener acceso a una base de datos m as actualizada

Proporcionar al personal que asi lo requiere informacion legal de acuerdo al area del

trabajo.

Tomar de base las leyes y reformas para la solucion de problemas

Normas del Procedimientos:
e Ordenar por fecha de publicacién los acuerdos y decretos.
e Apegarse a normas de derecho para consulta y resolucién de conflictos legales.

e No restringir el acceso de informacion legal a ningun departamento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
RECOPILACION Y ARCHIVO DE ACUERDOS
ASESORIA
JURIDICA GUBERNATIVOS Y DECRETOS
Area responsable ’ o Fecha de
Asesoria Juridica » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del .
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO003 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
Inspeccion » ., . . -
Recepcion 1 |Recepcion recibe el Diario de Centroamérica
Postal
Inspeccion . Entrega el Diario de Centro América a
Recepcion 2 ] )
Postal Secretaria de Asesoria Juridica
Asesoria _ o .
o Secretaria 3 |Recibe Diario de Centro Ameérica
Juridica
Asesoria ] Entrega Diario de Centro América a Asesora
) Secretaria 4 _
Juridica Juridica
Asesoria Clasifica los acuerdos y decretos publicados
o Asesora ) _ y ) i
Juridica . 5 |relacionados a informacion que es de interés
Juridica _ y
para la Direccion
Asesoria Asesora 5 Ingresa a la base de datos los acuerdos
Juridica Juridica gubernativos y decretos publicados
Asesoria Asesora N o '
. o 7 |Clasifica el Diario de Centro América por mes
Juridica Juridica
Asesoria Asesora 8 Se coordina con el centro nacional de leyes
Juridica Juridica para obtener la fecha de publicacion.
Asesoria Se archiva una copia con la fecha de
Juridica Secretaria 9 |publicacién del acuerdo o decreto, para
cuando el personal lo solicite.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
RECURSOS RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
HUMANOS INDUCCION
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006
elaboracion
Cddigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO004 ;
Implementacioén 2007

Definiciéon del Procedimientos:

Se denomina en forma general seleccion al procedimientos de cobertura de una vacante,

desde la decision de cobertura hasta el ingreso e induccion de la persona.

Objetivos del Procedimientos:

Realizar la contratacion del personal con el procedimientos debido de acuerdo a las

politicas de la institucion, basandose en las normas ONSEC.

Normas del Procedimientos:

= Se debera publicar la plaza vacante por medio de comunicacién escrita externa.

= Se contratara personal con los conocimientos bésicos requeridos por el puesto.

= EI Departamento coordinara la busqueda y sera responsable por llevar adelante la

accion solicitada.

» Se deberd de realizar el contrato al momento de seleccionar a la persona para cubrir

la plaza vacante.

= Al momento de realizar el contrato la persona seleccionada debera hacer efectivo el

pago de la Fianza correspondiente.
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Enviar el

contrato ya autorizado y certificado a

la Contraloria, Secretaria

Administrativa del Ministerio en Ramo, al interesado y a la Direccion General y a la

Delegacién del Ministerio de Finanzas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
RECURSOS RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
HUMANOS INDUCCION
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO004 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
Director Direccion L Se notifica a Recursos Humanos la necesidad
General General de llenar una plaza vacante
Recursos ) L .
Asistente 2 |Publicacion en Prensa Libre de plaza vacante
Humanos
Recursos ) _ ) )
Asistente 3 |Recibe curriculo de los aspirantes al puesto
Humanos
Recursos - )
Jefe 4 | Clasifica expedientes
Humanos
Recursos _ . :
Jefe 5 |Entrega expedientes clasificados a la Asistente
Humanos
Recursos _ Se traslada credenciales a la Direccion
Asistente 6
Humanos General
Direccion _ _ _
Director 7 | Se realiza la seleccion
General
Direccion _ ' _
Director 8 |Se autoriza la contratacion
General
Direccion _ Director regresa Curriculo a Recursos
Director 9
General Humanos
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Recursos _ Se envia curriculum al Despacho Superior del
Asistente 0|
Humanos Ministerio en Ramo
o o Ministerio autoriza Curriculo y lo regresa a
Ministerio Ministerio 11
Recursos Humanos
Recursos ) . .
Asistente 12 | Se procede a realizar el Contrato de Trabajo
Humanos
Se envia el contrato al Ministerio con la
Recursos ) y o
Asistente 13 |Delegacion y un Acuerdo Ministerial en donde
Humanos
es aprobado
Recursos Se recibe el contrato ya autorizado por el
Jefe 140
Humanos Ministerio
Recursos ) Se reproducen 5 juegos de todo el Contrato y
Asistente 15 .
Humanos se certifican
Se procede a distribuir a la Contraloria,
Recursos ) ] o
Asistente 16 | Secretaria del Ministerio en Ramo, al
Humanos _ _ y
interesado a la Direccion General y a la UDAF
Recursos _ _
Asistente 17 | Se archiva el Contrato.
Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
CERTIFICACION DEL ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006
elaboracion
Cadigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO005 »
Implementacion 2007

Definiciéon del Procedimientos:

Son solicitudes que se hacen al departamento de Recursos Humanos de constancias de

trabajo, récord de servicio, y actas de entrega de puesto.

Objetivos del Procedimientos:

= Extender al interesado una constancia de trabajo certificada.

= Proporcionar por medio de este procedimientos referencias laborales.

= Realizar actas de entrega de puesto que se requiera.

Normas del Procedimientos:

= Llevar un registro de las actas de entrega de puesto de personal.

= Se tendra que certificar la informacion requerida para que tenga validez legal.

* No se tendra que exceder la informacién en el término de 8 dias habiles a la fecha de

Su requerimiento.
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RECURSOS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
HUMANOS CERTIFICACION DEL ACTA DE ENTREGA DEL PUESTO
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGC005 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
Recursos ) Se presenta el interesado al departamento
Secretaria 1 o .
Humanos para hacer la solicitud de expediente
Recursos ' Procede a llenar formulario de requerimiento
Secretaria 2 )
Humanos de expediente.
Recursos ) Se traslada a buscar en el archivo general el
Asistente 3 . )
Humanos expediente y lo baja
Recursos ) . ] .
Asistente 4 | Se realiza el tramite correspondiente
Humanos
Recursos ) .
Asistente 5 | Se certifica en la computadora
Humanos
Recursos ) Se traslada a la secretaria para que lo analice
Secretaria 6 _ o
Humanos con el expediente original.
Recursos ] L
Secretaria 7 | Se traslada a Jefatura para autorizacion
Humanos
Recursos _ L
Jefe 8 |Firma de autorizacion para entrega
Humanos
Recursos ] o )
Secretaria 9 |Entrega solicitud al interesado
Humanos

This document was created using FI_:'

53

SouD

E:DNVERTER PDF

To remove this message, purchase the
product at www.SolidPDF.com

=




EMPLEADO SECRETARIA

Indo

Speata Llera
hallerer faomdaioce
diatd requigimeto

Satrep Ardliza
didgtd eqadate

ASISTENTE JEFE

ggad ce
eqpdate

Redizad

Seaatifica
ela

Sauaiza

54

i i \SoLID <]
This document was created using BDNVERTER PDF L

To remove this message, purchase the
product at www.SolidPDF.com




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

NEGLIRERR SOLICITUD ESPECIAL DE PERMISOS ESPECIALES

HUMANOS
Area responsable

Recursos Humanos |Fecha de elaboracion |Mayo 2006

Caodigo del

. Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO006

Implementacion 2007

Definicién del Procedimiento:

Los empleados que por asuntos de interés particular necesiten licencias o
permisos para no concurrir a sus labores, presentaran una solicitud
personalmente o por escrito a su superior inmediato y con la suficiente
anticipacion, debiendo el trabajador expresar el motivo que justifique este permiso

para los efectos de su calificacion.

Objetivos del Procedimiento:

Documentar la aprobacion del jefe superior inmediato para ausentarse del
trabajo por algunos dias.

= Determinar si los permisos especiales aprobados son con o sin goce de salario.
= Dar a conocer a las personas involucradas que se le esta dando permiso
especial a una persona.

» Realizar los trdmites respectivos para los permisos especiales.

Normas del procedimientos:

= El empleador concedera las siguientes licencias con goce de sueldo. Segun
establece el Articulo 61 inciso (N) del Cédigo de Trabajo reformado por Decreto

No. 64-92 del Congreso de la Republica:
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= Cuando ocurriere el fallecimiento del Céonyuge o de la persona con la cual

estuviese unida de hecho al trabajador, o de los padres o hijos, tres dias.

= Para responder a Citaciones Judiciales, por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccion

y un dia fuera de la ciudad de que se trate.

= Examinada la solicitud y segun considere que el motivo lo amerita o no, el
responsable con facultades para la autorizacidé n, caso de considerarla debera
ser expresa y ademas deberé indicar si se concede con o sin goce de salario
segun sea la politica establecida por la institucion. Sin esta constancia escrita
el trabajador no podra dejar de asistir al trabajo, y caso de que no asistiera la
empresa podra tomar las medidas disciplinarias pertinentes, perdiendo ademas

el derecho al pago del dia de trabajo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
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RECURSOS
HUMANOS SOLICITUD DE PERMISOS ESPECIALES
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO006 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO _|\© ACTIVIDAD
o Interesado solicita permiso especial al Jefe del
Filatelia Empleado 1|
area
Filatelia Empleado 2 |Llena formulario de solicitud de permiso
Filatelia Empleado 3 | Se firma el formulario de solicitud
Filatelia Jefe 4 |Se aprueba y se firma el formulario
Filatelia Jefe 5 |Se traslada formulario a Recursos Humanos
Recursos _ Se complementa informacion y
Asistente 6 _
Humanos Observaciones
Recursos _ _ .
Asistente 7 |Se traslada a la Sub Direccion
Humanos
Sub Direccion | Sub Director 8 |Recibe formulario y autoriza
_ . _ Envia formulario autorizado a Recursos
Sub-Direccion | Sub Director 9
Humanos
Recursos _ Recibe y entrega al empleado el permiso
Asistente 10 )
Humanos especial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

RECURSOS
HUMANOS NOMINA DE PAGO
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006

elaboracion

Cadigo del -

o Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO007 ;

Implementacioén 2007

Definicion del Procedimientos:

Documento que sirve de base para la remuneracion de todo el personal de la Direccion

General de Correos y Telégrafos.

Objetivos del Procedimientos:

= Llevar un control detallado de los pagos efectuados a los trabajadores de la Direccion.

= Motivar al trabajador con su pago puntual.

Normas del Procedimientos:

= Llevar un registro exacto de planilla.

= Realizar la planilla de pago en el tiempo estipulado.

= La planilla tiene que ser revisada y firmada por el Director General para que se

continle el trdmite de autorizacion.
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NOVBRE DEL PROCEOENTOS
HUMANOS
Area responsable Fecha de
Recursos Humanos » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO007 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO _|\© ACTIVIDAD
Recursos Jefe 1 |Requerimiento de planilla.
Humanos
RECUISOS Jefe 5 Selecciona 'y abre Archivo de Planilla
Humanos
Revision de Planilla.
Recursos Jefe 3
Humanos
Recursos Jefe 4 |Actualizacion de datos de Planilla
Humanos
Recursos Jefe 5 |Graba cambios de Planillas e imprime
Humanos
RECUrsos Jefe 5 Envia Planilla a Contabilidad para revision y
Humanos autorizaron
N Se elabora la orden de compra y pago del
Contabilidad Tesorero 7 _
documento que respalda la planilla
Contabilidad Tesorero 8 |Se traslada a Direccion General para autorizar
Direccion _ Director autoriza y regresa la orden de pago a
Director 9 -
General Contabilidad
- Se traslada la orden de pago para su
Contabilidad Tesorero 10 L
autorizacion a la UDAF
N Contabilidad recibe orden de pago, ya
Contabilidad Tesorero 11 _ _ .
autorizada por la Direccion y la UDAF
Emite cheque y elabora ndmina en el Banco
Contabilidad Tesorero para proceder a acreditar los fondos por
trabajador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
FILATELIA EMISION DE SELLO POSTAL
Area responsable ; : Fecha de
Filatelia » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO008 ;
Implementacioén 2007

Definicion del Procedimientos:

Actividad en la cual se procede a la realizacion de sellos postales para su emision y

publicacion para sacar a la venta a clientes filatelistas.

Objetivos del Procedimientos:

» Disefo e implementacion de imagenes sobresalientes plasmados en sellos postales
= Dar a conocer nuestra cultura a nivel internacional por medio de sellos postales.

= Innovar los productos filatelistas con la finalidad de atraer nuevos clientes y/o

abonados.

Normas del Procedimientos:

» Se debe Investigar antes de disefar un sello postal temas sobresalientes para la emisién
de sellos postales.

= Se tienen que presentar los bocetos a las Junta Filatelista para su seleccion y
aprobacion.

= Emision de Acuerdo Gubernativo, para que tenga validez Juridica.

= Se elaborara un plan anual de emisiones postales.

» Se le dara seguimiento a los trdmites relacionados con la ampliacion de especies

postales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
FILATELIA EMISION DE SELLO POSTAL
Area responsable ; : Fecha de
Filatelia » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGC008 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
—— sUESTO 1 No- ACTIVIDAD
Direccion Director . _ .
1 |Necesidad de impresion de Sellos Postales.
General General
Consejo Consejo 5 Consejo Nacional Filatélico, decide sobre que
Nacional Nacional Temas se va a investigar.
. _ . Se procede a investigar sobre los temas
Filatelia Disefiadora 3 ]
aprobados y fotografias.
_ _ _ Se procede a Digitalizar imagenes.
Filatelia Disefiadora 4
Filatelia Disefiadora 5 |Diagramacion del Sello.
_ _ _ Se hacen diferentes Bocetos para hacer los
Filatelia Disefiadora 6 ) )
cambios necesarios.
. _ . Se envia el boceto al Consejo.
Filatelia Disefiadora 7
_ _ El Consejo discute los cambios necesarios al
Consejo Consejo
' . 8 |boceto.
Nacional Nacional
Consejo Consejo 9 Se envia Boceto a Filatelia para preparar Arte
Nacional Nacional Final.
Filatelia . ' _ .
Disefiadora 10 |Filatelia prepara Arte Final
_ _ _ Filatelia envia Arte Final a Firma para su
Filatelia Disefiadora 11 o
aprobacién Final.
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Consejo Nacional Firma y Emite Acuerdo
Consejo Consejo 15 Gubernativo.
Nacional Nacional
_ _ Consejo Nacional envia Acuerdo Gubernativo
Consejo Consejo . )
' . 13 |a Filatelia.
Nacional Nacional
Filatelia envia Acuerdo Gubernativo y Disefio a
. . o Taller Nacional de Grabados en Acero para su
Filatelia Disefiadora | 14 _, .
recepcion y produccion.
_ _ o Se envia la publicacién de la nueva emision de
Filatelia Disefadora 15 o o
sello postal en el Diario Oficial
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
FILATELIA PRESENTACION DE TRABAJOS
Area responsable _ : Fecha de
Filatelia » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- 18 de junio
procedimientos DGC009
2007

Definicién del Procedimientos:

Este procedimiento se realiza a requerimiento de algun departamento que integra la

Direccién General y su finalidad es darle una mejor presentacién al documento.

Objetivos del Procedimientos:

= Mejorar los disefios de los documentos que la Direccion solicite a diferentes

instituciones nacionales e internacionales afines.

» Resaltar laimagen de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

Normas del Procedimientos:

= Orientar la el trabajo con imagenes acordes a su informacion.
» Darle prioridad a toda presentacion solicitada.

» Disefar varias opciones para que el solicitante seleccione.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
FILATELIA PRESENTACION DE TRABAJOS
Area responsable _ : Fecha de
Filatelia » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- 18 de junio
procedimientos DGCO009
2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO _|\© ACTIVIDAD
Direccién _ Requerimiento elaboracién de presentacion y
Director 1 ) )
General envia a Filatelia
' _ . Analiza como elaborar la presentacion
Filatelia Disefadora 2
o _ Digitaliza imagenes
Filatelia Disenadora 3
' _ . Disefia varias presentaciones
Filatelia Disefadora 4
) _ _ Envia al Director los predisefios
Filatelia Disenadora 5
Direccion _ El Director recibe y aprueba un disefio
Director 6
General
Direccion _ El Director regresa el disefio seleccionado a
Director 7 . .
General Filatelia
o _ Disefiadora reproduce documento con el
Filatelia Disefiadora 8 o _
Disefio seleccionado
Filatelia Disefiadora 9 |Disefiadora envia presentacion final al Director
Direccion _ Director recibe la presentacion final
Director 10
General
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INTERNACIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
HOJA DE AVISO DE INTERCAMBIO DE DESPACHO

Area responsable : Fecha de
Internacional » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO010 »
Implementacion 2007

Definicion del Procedimientos:

Consiste en analizar el pais de donde viene la operacion de cambio, la fecha de

expedicion, el numero de despacho, y cuantas sacas trae el contenido.

Objetivos del Procedimientos:

Mantener un control continuo de calidad de todo lo que se recibe de los paises .

=  Por medio del control de calidad.

» Supervisar el informe mensual sobre lo expedido del correo aéreo por el correo de

Guatemala, y en base a esto elaborar informe respectivo para el Instituto Nacional de

Estadistica.

= Supervisar el programa de cuentas postal es Internacionales.

Normas del Procedimientos:

= Se realizara revision de los procedimientoss avion/sal y superficie.

= Al realizar el programa de cuentas postales internacionales BIT IV. Haciendo los

cierres mensual y trimestral.

= Elaboracion de estado de resumen de despacho después de revisar el aviso de

intercambio de despacho.

Se realizara un oficio de presentacion de cuenta.
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» Realizaciébn de un resumen general llamado cuenta particulares gastos terminales de

avion/sal y superficie anualmente.

= En base al resumen se tendra que elaborar un oficio de presentacion para ser
trasladado al pais de origen y luego elaborar el estado de gastos terminales para que

se contabilice.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

INTERNACIONAL HOJA DE AVISO DE INTERCAMBIO DE DESPACHO

Area responsable : Fecha de
Internacional » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO010 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
) Asistente Se empieza el procedimientos de hoja de
Internacional o 1 o .
Técnico aviso, intercambio de despacho
Analizar el pais de donde viene, la oficina de
_ Asistente cambio, fecha de expedicion, numero del
Internacional o 2 )
Técnico despacho y la cantidad de sacas que trae el
contenido
' Asistente Se traslada informacién a un programa de
Internacional o 3 _ _
Técnico cuentas internacionales
) Asistente Se procesa y se hace un cierre de mes y cada
Internacional o 4 . _ o
Técnico tres meses se realiza dicho procedimientos
_ Asistente Se procede a la elaboracion de un estado de
Internacional o 5
Teécnico resumen de despacho
' Se clasifica la informacion por pais y oficina
Internacional Traductora 6 ' ] _
de cambio y tendra que firmarse y sellarse
) Se traslada a la secretaria para que re alice un
Internacional Traductora 7 y
resumen de presentacion de cuenta
Internacional Secretaria 8 |Se procede a sellar en un sobre
_ _ Envio del sobre al destino final
Internacional Secretaria 9
o o Recibe el destino final y analiza los
Destino final Destino final | 10
documentos
Destino final Destino final | 11 |El pais regresa los documentos analizados y
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aceptados en el término de un mes
) Se recibe documento y se procesa anotar
' Asistente i i _
Internacional o 12 |como se fue el documento y cémo vino el
técnico . _ ]
documento si fuese corregido por el pais
_ Asistente Se realiza un resumen de cuenta particular
Internacional o 13 _ y o
técnico gastos terminales avion/sal y superficie.
' Asistente Se procede a sellar y a firmar para la
Internacional o 14 . o .
técnico elaboracion del oficio de presentacion
) Asistente ) )
Internacional o 15 | Se traslada al pais de origen
técnico
Destino Final | Destino Final 16 Recibe el documento el pais y la analiza la
firmay la sella
Destino Final ) _ )
Destino Final | 17 |El pais regresa el documento ya aceptado.
' Asistente Se procede a elaborar un estado de gastos
Internacional o 18 _
Teécnico terminales.
) Asistente Se traslada a secretaria para que se realice su
Internacional o 19 L
Técnico contabilizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

CONTABILIDAD COMPRAS POR MEDIO DE GUATECOMPRAS

Area responsable . Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del o
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO011 »
Implementacion 2007

Definicion del Procedimientos:

Por este medio se adquieren los bienes y servicios que se compran para la institucion

gue sea mayor a los Q.30, 000.00

Objetivos del Procedimientos:

e Transparentar el gasto publico.

e Dar libertad a que cualquier empresa del mercado pueda o frecer sus bienes y

servicios a la institucion.

e Dar la oportunidad a que nos ofrezcan bienes y servicios a un bajo costo.

Normas del Procedimientos:

» Elaborar bases legales para la compra.
» La Junta de Cotizacion debe seleccionar a quien otorgarle la | icitacion

considerando la calidad y el menor costo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
CONTABILIDAD COMPRAS POR MEDIO DE GUATECOMPRAS
Area responsable - Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO011 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO No. ACTIVIDAD
Recursos Se requiere equipo de fotocopias
Jefe 1
Humanos

Contabilidad | Encargado de . o
2 |Recibe documento de requerimiento
Compras

Contabilidad | Encargado de
3 |Elabora bases generales para la compra
Compras

Contabilidad | Encargado de o
4 |Ingresa a la Pagina de Guate-Compras
Compras

Contabilidad | Encargado de _ ) _
5 |Describe articulo y adjunta las bases generales
Compras

N Llegan Proveedores para que se les entregue
Contabilidad | Encargado de _ L y
6 |formulario de Cotizacion y Aprobacion de

Compras _

pedidos.
El proveedor elabora un resumen del articulo y

Proveedores Proveedor 7 |adjunta expediente requerido por las bases de
licitacion
El proveedor presenta cotizacion y expediente

Proveedores Proveedor 8 ' L
en la junta de cotizacion
La junta se retne y en su oportunidad

Junta de Junta de ) ) ) o
L S 9 |dictamina a quien adjudicarle y elabora
Cotizacion Cotizacion

dictamen de adjudicacion.
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Junta de Junta de 10 Se le informa al proveedor que participd, quien
Cotizacion Cotizacién gano
Proveedor o
Proveedor 11 |Proveedor envia fianza
Envia factura y equipo
Proveedor Proveedor 12
N Encargado de .
Contabilidad ] 13 |Revisa compras
Almacén
Junta de Junta de 14 La junta traslada a contabilidad el expediente
Cotizacion Cotizacion para tramitar orden de pago
Encargado . L
4 Encargado de 15 Envia orden de pago para su autorizacion a la
e
Compras UDAF
Presupuesto
La UDAF autoriza y envia orden de pago al
UDAF UDAF 6 _
Ministerio de Finanzas
Ministerio de | Ministerio de 17 El Ministerio de Finanzas ordena pago al
Finanzas Finanzas Banco de Guatemala
Banco de Banco de 18 Banco de Guatemala acredita pagos a cuenta
Guatemala Guatemala de proveedor
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

CONTABILIDAD MANEJO DE CAJA CHICA

Area responsable . Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del o
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGC012 »
Implementacion 2007

Definicion del Procedimientos:

La Direccién General de Correos tiene autorizado una cantidad de dinero para la compra
de articulos pequefios, que no necesariamente necesita emision de cheques, por ello la

importancia de mantener un fondo de caja chica.

Objetivos del Procedimientos:

= Llevar un buen control y manejo de caja chica y respetar los rubros y
cantidades establecidas de compras.

» Realizar las operaciones de liquidacién de caja chica con orden y transparencia.

= Contar con un instructivo que permita realizar las compras sin emision de
cheque.

= Definir con claridad, los pardmetros que se deben considerar, para el pago de
caja chica.

= Respetar las normas establecidas para gastos menores de acuerdo a las
mismas.

= Mantener un rubro determinado de dinero para imprevistos y gastos pequefos.

= Evitar contratiempos en los gastos pequefios como son tramites de cheques.
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Normas del Procedimientos:

El fondo fijo autorizado de caja chica, sera de Q.7,000.00

= El contador tendra bajo su responsabilidad el cont rol y custodia del fondo de caja

chica.

= El manejo de los fondos seré estrictamente efectivo.

» Las facturas que se paguen con caja chica no deberan contener tachones,
alteraciones, enmiendas y debe de cumplir con los requisitos siguientes: nombre de
la empresa, direccién, fecha de emision del documento, descripcién del gasto,

nombre de la persona que efectud el gasto (al reverso del documento)

= EI contador para entregar efectivo, deberda elaborar vales que contengan los
siguientes datos: fecha de emisién, valor, concepto de gasto, nombre y firma del

solicitante, firma de autorizacion del Director.

= Se establecen las siguientes prohibiciones: EIl encargado del fondo utilice efectivo
para uso personal, cambio en cheques personales, entregar efectivo sin req uerir el
vale correspondiente, conceder anticipo sobre sueldos, pago de facturas que no

cuenten con autorizacion correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
CONTABILIDAD MANEJO DE CAJA CHICA
Area responsable - Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO012 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
Direccion iudicacic i i
Director 1 Adjudicaciéon de Q.7,000.00 para caja chica
General
Direccion _ .
Director 2 |Se traslada fondo a contabilidad
General
Contabilidad Contador 3 |Recibe y administra fondos
. Elaborar los vales respectivos por cada
Contabilidad Contador 4
compra
. Requerir y verificar datos correctos de los
Contabilidad Contador 5
documentos.
Contabilidad o _
Contador 6 |Liquidar facturas contables al Director
Direccion _ Revisa facturas contables y traslada a
Director 7 -
General contabilidad

- Emite cheque, orden de compra y pago,
Contabilidad Contador 8 ) _
traslada a Director para firma

Director traslada orden de compra y pago,
Contabilidad Contador 9 |adjuntando cheque, a la UDAF para su

autorizacion
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CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

PRESUPUESTO
Area responsable . Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del -
- Fecha de 18 de junio

procedimientos DGCO013 »

Implementacion 2007

Definiciéon del Procedimientos:

La ejecucion de las actividades requiere contar con los recursos financieros

adecuados para lo cual se debe elaborar un presupuesto anual que contemple

todos los ingresos y egresos para cumplir con los proyectos, programas y

actividades.

Objetivos del Procedimientos:

= Estimar un valor para la ejecucion de las actividades a realizar.

= Determinar el monto de dinero que se va a utilizar en un afno.

= Maximizar los recursos financieros de la institucidn de la Direccién de Correos.

» Realizar una programacion de los gastos anuales de la Institucion.

» Hacer los gastos de acuerdo al presupuesto establecido para evitar hacer

gastos innecesarios y traslados de fondos.

= Llevar un mejor control de los egresos, de acuerdo a lo establecido y a los

programas de capacitacion, de manejo del Presupuesto.

Normas del Procedimientos:

» Justificar los gastos por la planificacion de los proyectos progr amados.
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= Presentar requerimiento de sus necesidades en el primer trimestre de sus

necesidades cada afo.
= Realizar sus requerimientos de acuerdo al presupuesto y no realizar gastos

innecesarios que no estén establecidos en el presupuesto.

= Desarrollar programas viables de acuerdo a la realidad del pais y de los programas
de capacitacion de manejo del Presupuesto.

= Considerar todos los recursos necesarios para el afo siguiente.

= No improvisar gastos, a fin de evitar quedarse sin presupuesto antes de finalizar el

ano.

83

. q L {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
CONTABILIDAD PRESUPUESTO
Area responsable . Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO013 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
Direccion _ _ _
Director 1 |Realiza el Plan Operativo Anual (POA)
General
Direccion _ Emite orden para recibir ante -proyectos de
Director 2 o
General presupuestos, programas y actividades, etc.
Recopila presupuestos e integra un
. Encargado del . »
Contabilidad 3 |Presupuesto General para la Direccion
Presupuesto i
General de Correos y Telégrafos.
. Encargado del
Contabilidad 4 |Traslada presupuesto ala UDAF
Presupuesto
Integra presupuestos de todos las direcciones
UDAF UDAF 5 o
para hacer el Ministerial
UDAF UDAF 6 |Revisa, codifica, ajusta y aprueba
UDAF UDAF 7 |Traslada a Finanzas para su aprobacion
o o Inspecciona, evalua y aprueba, ajustes al
Ministerio Ministro 8
presupuesto.
o o Traslada al Congreso para su aprobacion
Ministerio Ministro 9 .
Final.
o o Se traslada al Ministerio de Comunicaciones e
Ministerio Ministro 10
Infraestructura para que lo lean y cumplan.
Ministerio 1 Ministerio de Comunicaciones e Infraestructura
traslada a la Direccion General de Correos y
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Telégrafos para que lo lean y cumplan.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS

CONTABILIDAD DOCUMENTOS CONTABLES

Area responsable . Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGC014 »
Implementacion 2007

Definicion del Procedimientos:

Entre las actividades administrativas de la Diseccion General de Correos y
Telégrafos se encuentra la adquisicion de insumos o servicios que requieren llev ar
un control de documentos contables de la mejor manera posible para trasladarlo

acorde a las reglas establecidas internamente y por la UDAF.

Objetivos del Procedimientos:

= Presentar los documentos contables completos de acuerdo a los requerimientos d e
Unidad de Administracion Financiera (Udaf).

= Contar con informacién veraz y confiable.

» Evaluar si los mecanismos de Contabilidad se llevan adecuadamente.

» Analizar la papeleria contable en el momento adecuado y no con atraso.

» Pasar a la Jefatura de Contabilidad de la Institucion la papeleria completa y sin

atraso.
Normas del Procedimientos:
» Entregar papeleria completa revisada y autoriza en la fecha establecida.
» Trasladar documentos contables a mas tardar el 01 del mes siguiente.
= No trasladar documentos del mes anterior.

= Entregar papeleria sin correcciones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
CONTABILIDAD DOCUMENTOS CONTABLES
Area responsable . Fecha de
Contabilidad » Mayo 2006
elaboracion
Cédigo del A
o Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO014 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD
Contabilidad Contador 1 |Contador prepara informes y documentos
Contabilidad _ _ y
Jefe 2 |Se Realiza la inspeccion
Contabilidad _ .
Jefe 3 |Se realiza las correcciones
Contabilidad
Contador 4 |Se repara el Informe
Direccion _
Director 5 |Setrasladaa la UDAF
General
UDAF _ , _
UDAF 6 |Se procesa informacion en sistema
UDAF
UDAF 7 | Se revisa nuevamente
UDAF
UDAF 8 |Se aprueban
UDAF _
UDAF 9 |Se traslada a Finanzas
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INSPECCION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
OPERATIVA CONTROL DE AGENCIA
Area responsable Inspeccion Fecha de
; » Mayo 2006
Operativa elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO015 »
Implementacion 2007

Definiciéon del Procedimientos:

Este procedimiento contabiliza las piezas dependiendo su categoria, su porte, cobro y

peso. Confiscando las piezas que presenten anomalias.

Objetivos del Procedimientos:

= Llevar un control eficiente con la correspondencia que ingresa a la agencia para evitar

el mal servicio.

= Supervisar el correcto ingreso de correspondencia.

= Revisar en informar todo el procedimientos para buscar medidas de accién para la

mejora de la correspondencia.

Normas del Procedimientos:

» Inspeccionar todas las areas del procedimientos postal

» Entrega diaria de informe de las acciones que se ejecute.

= Consolidar datos estadisticos de los volimenes.

= Verificar reclamos presentados con los usuarios.
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INSPECCION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
OPERATIVA CONTROL DE AGENCIA
Area responsable Inspeccion Fecha de
; » Mayo 2006
Operativa elaboracion
Cédigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO015 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \° ACTIVIDAD

Inspeccion Se contabiliza las piezas, se seleccionan

) Inspector 1 _ .
Operativa dependiendo a la categoria
Inspeccion Se verifica el porte, si va bien cobrado y el

) Inspector 2
Operativa peso.

» Se analiza el peso y su cobro exacto que tenia
Inspeccion . )

_ Inspector 3 |que hacerse y se confisca si se encuentra
Operativa i

alguna anomalia.

Inspeccion El encargado de grupo lo ingresa a una base

) Inspector 4
Operativa de datos.
Inspeccion Inspector . Se traslada el informe y las piezas confiscadas
Operativa al supervisor de turno del concesionario
Inspeccion Inspector 5 Se envia copia de informe al departamento de
Operativa Inspeccion Operativa
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INSPECCION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
OPERATIVA CORREO DE IMPORTACION VIA AREA
Area responsable Inspeccion Fecha de
; » Mayo 2006
Operativa elaboracion
Caodigo del -
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO016 »
Implementacion 2007

Definicién del Poceso:

Control de los horario de los arribo de todos los v uelos de las aerolineas en aeropuerto e

inspeccion del procedimientos de transporte dentro de la rampa

Objetivos del Procedimientos:

= Consolidar datos de ingresos del correo internacional para llevar un control adecuado.
= Tomar diariamente los datos estadisticos de sacas con anomalias para presentar

informes y darles seguimiento para evitar que se sigan dando estos errores.

Normas del Procedimientos:

» Inspeccionar todas las areas del procedimientos postal en la oficina de cambio.
» Entrega diaria de informe de las acciones que ejecuten.
= Verificar el traslado de correo de dicha oficina hacia el centro de tratamiento postal.

=  Tomar datos estadisticos de sacas con anomalias

= Presencia de un delegado, para conteo e ingreso de sacas a la panel,
posteriormente cierre del vehiculo con sus respectivos marchamos.

= Revision de la guia SAT y marchamos de seguridad.
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INSPECCION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS
OPERATIVA CORREO DE IMPORTACION VIA AREA
Area responsable Inspeccion Fecha de
; » Mayo 2006
Operativa elaboracion
Caodigo del ..
- Fecha de 18 de junio
procedimientos DGCO016 »
Implementacion 2007
RESPONSABLE
DEPTO. PUESTO | \© ACTIVIDAD
. Control de pantalla de los horarios de los arribo
Inspeccion
) 1 |de todos los vuelos de las aerolineas en
Operativa
aeropuerto.
. Inspeccion de las areas aledafas para control
Inspeccion o
) Inspector 2 |del curso normal del procedimientos de
Operativa
transporte dentro de rampa.
Inspeccion Inspeccion de la descarga de correo en la
] Inspector 3
Operativa rampa
. Verificacion del tiempo de entrega a Oficina de
Inspeccion _
) Inspector 4 | Cambio.
Operativa
Inspeccion Inspector o _
_ 5 |Traslado del correo a la Oficina de Cambio.
Operativa
Inspeccion Inspector 5 Entrega del correo de parte de las lineas
Operativa aéreas a la Oficina de Cambio.
Inspeccién Recepcién de correo por parte del personal
) Inspector 7 )
Operativa autorizado
Verificacion de sacas con anomalias, por
_ _ _ sacas rotas, liquido derramado, objetos
Concesionario Supervisor 8
sospechosos 0 con menos peso, el cual se
reporta inmediatamente por medio de la CN-
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24, (Acta de Procedimientos Verbal.)

Firma y entrega de la factura de Entrega (CN -
38)

Concesionario Supervisor 10 |Listado y repesado del correo que ingresa.

Concesionario Supervisor 9

Ingreso de la panel; inspeccién de que se

Inspeccion ]
) Inspector 11 |encuentra vacia para la carga.
Operativa
Inspeccion Revision de la guia SAT y marchamos de
) Inspector 12 _
Operativa seguridad.
Solicitud de presencia de un delegado, para
conteo e ingreso de sacas a la panel,

SAT Delegado 13 _ _ )
posteriormente cierre del vehiculo con sus
respectivos marchamos.

. Conteo fisico de la cantidad de las sacas que
Inspeccion )

_ Inspector 14 |se van a ser enviados a la Centro de
Operativa )

Tratamiento Postal.

» Carga del correo de importacion.
Inspeccion ) . .

_ Inspector 15 |Posteriormente cierre del vehiculo con sus
Operativa

respectivos marchamos.

) ) _ Traslado de la panel al Centro de tratamiento
Concesionario Supervisor 16

Postal.
. Custodia de la panel del correo, en el primer
Inspeccion o ] o _ _
) Inspector 17 |viaje que realiza de la oficina de cambio hacia
Operativa

el Centro de Tratamiento Postal.
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TERMINOLOGIA TECNICA

Accion: Efecto de hacer: Hecho en que se materializa una iniciativa, un proyecto o las

actividades de la administracion.

Accion concertada: Acuerdo suscrito entre las empresas de un sector industrial y el

Estado en el marco de un plan o programa.

Actividad: Facultad de obrar o actuar. Serie de operaciones afines cuyo conjunto
integra un procedimiento. Desde la perspectiva de las técnicas Perty Cpm, es el lapso

de tiempo que toma realizar una operacion.

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas
orientado al logro de resultados.

Administracion participativa: Programa o sistema que alienta al personal de una
organizacion a contribuir con sus ideas y su participacién al logro de los objetivos

propuestos.

Alternativa: Posibilidad de elegir entre dos opciones posibles para lograr los fines

propuestos.

Ambiguedad de funciones: Sentimiento que surge cuando los papeles se definen

en forma inadecuada o se desconocen.

Ambito: Alcance de una accion. Area de influencia o cobertura abarcada por las

acciones de una unidad administrativa, programa o proyecto de una organizacion.

Analista: Nombre con el que se designa a un técnico o profesional que realiza tareas

de investigacion y andlisis en un campo o materia especifico.
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Anteproyecto: Documento o bosquejo preliminar que se formula para justificar los

contenidos de un estudio.

Aplicacion: Llevar a la practica un planteamiento para desarrollar una funcion, implantar
un proyecto o un procedimientos. Programa ejecutable de computadora que realiza

funciones Utiles para el manejo de datos en una organizacion.

Apoyo administrativo:  soporte que se brinda a las unidades administrativas de una

organizacion para que efectien sus tar eas en condiciones adecuadas.

Archivo: Conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin de integrar

una fuente de informacion acorde con las actividades de una organizacion.

Autoridad Lineal: Es aquella que fluye a través de las lineas de mando de una

estructura organizacional.

Autoridad funcional: Representa la relacion de mando especializado y no de la
dependencia jerarquica. La autoridad funcional puede existir en forma paralela a la
autoridad de linea o entre un 6rgano especializado y los subordinados de otras unidades

de linea.
Atribucién: Ordenamiento juridico que confiere facultades a un 6rgano o entidad para el
cumplimiento de un cometido.  Procedimientos en el que las personas interpretan las

causas de su propio comportamiento y el de otros.

Cadena de mando: Canal formal que distribuye la autoridad de una organizacion a

través de su estructura organica.
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Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a su contexto.

Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones administrativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad de acciones orientadas a conseguir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estrategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un

subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacién o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convenc ionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo establecida conforme a criterios especificos
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas comunes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcién, area geogréafica, etcétera.
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Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignaciéon de recursos que se sigue para

alcanzar los mejores resultados organizacionales.

Funcion:  Grupo de actividades afines necesarias para alc anzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica: Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones no tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y

responsabilidad en una estructura organic a.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se

realizaran las actividades, asi como las caracteristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistema a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimiento de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo para alcanzar resultados mediante la

optimizacién de recursos.

Metodologia: Disposicion légica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.
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Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican tod as las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.

Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades administrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcién o procedimientos.

Operaciéon: Cada una de las acciones, pasos o0 etapas fisicos o mentales qu e es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Divisibn minima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre diversas metas.

Organizacion: Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.
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Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado final,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno q ue por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacion, produccion y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.
Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propésito de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,

funciones o procedimientos para realizar el trabajo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si orientados hacia

un propdésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion

en el organigrama de una organizacion.
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Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a su contexto.

Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones administrativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad de acciones orientadas a conseguir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estrategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un

subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relaciébn o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo establecida conforme a criterios especific os
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas comunes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcion, area geografica, etcétera.
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Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignaciéon de recursos que se sigue para

alcanzar los mejores resultados organizacionales.

Funcion:  Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica: Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones no tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y

responsabilidad en una estructura organica.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se

realizaran las actividades, asi como las caracteristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistema a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimiento de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo para alcanzar resultados mediante la

optimizacion de recursos.

Metodologia: Disposicion légica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.
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Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican todas las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.

Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades administrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcion o procedimientos.

Operaciéon: Cada una de las acciones, pasos o0 etapas fisicos o mentales que es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Divisibn minima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre dive rsas metas.

Organizacion: Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.
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Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado final,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno que por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacion, produccion y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.

Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,

funciones o procedimientos para realizar el trabajo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si orientados hacia

un propdésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion
en el organigrama de una organizacion.
Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a su contexto.
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Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones administrativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad de acciones orientadas a conseguir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estrategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un
subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacion o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos .

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un obijetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo establecida conforme a criterios especificos
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas comunes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcion, area geografica, etcétera.

Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignaciéon de recursos que se sigue para

alcanzar los mejores resultados organizacionales.
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Funcién: Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es resp onsable un érgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica: Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones no tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y

responsabilidad en una estructura organica.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se

realizaran las actividades, asi como las caracteristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistema a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimien to de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo para alcanzar resultados mediante la

optimizacion de recursos.

Metodologia: Disposicion I6gica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.

Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican todas las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.
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Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades administrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propdésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcién o procedimientos.

Operaciéon: Cada una de las acciones, pasos 0 etapas fisicos o mentales que es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Division min ima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre diversas metas.

Organizacion: Funcion administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.
Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas

actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado final,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

110

. q L {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno que por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacion, produccién y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.
Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,

funciones o procedimientos para realizar el trabajo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si or ientados hacia

un propésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion

en el organigrama de una organizacion.
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Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a Ssu contexto.

Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones administrativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad de acciones orientadas a consegu ir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estrategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un

subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacién o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo establecida conforme a criterios especificos
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas co munes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcion, area geografica, etcétera.
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Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignaciéon de recursos que se sigue para

alcanzar los mejores resultados organizacionales.

Funcion:  Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica: Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones no tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y

responsabilidad en una estructura organica.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se
realizaran las actividades, asi como las caracteristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistem a a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimiento de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo par a alcanzar resultados mediante la

optimizacion de recursos.

Metodologia: Disposicion légica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.
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Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican todas las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.

Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades administrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcién o procedimientos.

Operaciéon: Cada una de las acciones, pasos o etapas fisicos 0 mentales que es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Divisibn minima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre diversas metas.

Organizacion: Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.
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Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado final,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno que por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacion, produccion y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.
Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,

funciones o procedimientos para realizar el traba jo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si orientados hacia

un propdésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion

en el organigrama de una organizacion.
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Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a su contexto.

Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones admini strativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad de acciones orientadas a conseguir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estr ategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un

subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacién o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuent a para alcanzar un objetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo estable cida conforme a criterios especificos
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas comunes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcion, area geografica, etcétera.
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Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignacion de rec ursos gue se sigue para

alcanzar los mejores resultados organizacionales.

Funcion:  Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica:Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones no tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y

responsabilidad en una estructura organica.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se
realizaran las actividades, asi como las carac teristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistema a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimiento de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo para alcanzar resultados mediante la

optimizacion de recursos.

Metodologia: Disposicion légica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.
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Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican todas las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.

Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades administrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcién o procedimientos.

Operaciéon: Cada una de las acciones, pasos o0 etapas fisicos o mentales que es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Divisibn minima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre diversas metas.

Organizacion: Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado .
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Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado final,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno que por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacion, produccion y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.
Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,
funciones o procedimientos para realizar el trabajo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si orientados hacia

un propdésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion

en el organigrama de una organizacion.
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Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a su contexto.

Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que aten der una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones administrativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad de acciones orientadas a conseguir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estrategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un

subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacién o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo establecida conforme a criterios especificos
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas comunes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcion, area geogréfica, etcétera.
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Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignaciéon de recursos que se sigue para

alcanzar los mejores resultados organizacionales.

Funcion:  Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica: Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones n o tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad y

responsabilidad en una estructura organica.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se

realizaran las actividades, asi como las caracteristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistema a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimiento de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo para alcanzar resultados mediante la

optimizacion de recursos.

Metodologia: Disposicion légica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.
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Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican todas las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.

Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades administrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las perso nas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcién o procedimientos.

Operaciéon: Cada una de las acciones, pasos o0 etapas fisicos o mentales que es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Divisibn minima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre diversas metas.

Organizacion: Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, fin ancieros y tecnolégicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de acciéon

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.
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Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado fi nal,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno que por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacién, produccién y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.
Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propdsi to de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,

funciones o procedimientos para realizar el trabajo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si orientados hacia

un propdésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion

en el organigrama de una organizacion.
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Cambio organizacional: Capacidad de una organizacion para evolucionar y adaptarse

a su contexto.

Carga de Trabajo: Volumen de trabajo que tiene que atender una persona o empresa.

Coordinacion: Procedimientos de integracion de las acciones administrativas
de una o varias organizaciones para lograr la unidad d e acciones orientadas a conseguir

objetivos.

Control de Gestion: Procedimientos a través del cual el personal de todos los

niveles de una organizacion se asegura de que se implanten las estrategias formuladas.

Delegacion de autoridad: Asignacion de facultades y responsabilidades a un

subordinado.

Descentralizacion administrativa: Accion de crear o transferir facultades que

realizan organismos con personalidad juridica y patrimonios propios.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movim iento, relacion o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo.

Equipo interdisciplinario: Grupo de personas con diferentes especialidades que
se conjunta de manera intencional y programada para trabajar en un proyecto, programa

0 empresa.

Especializacion: Organizacion del trabajo establecida conforme a criterios especificos
gue permiten agrupar actividades segun caracteristicas comunes, las cuales pueden ser

técnicas, por equipo, procedimiento, funcion, area geografica, etcétera.
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Estrategia: Ruta fundamental de accion y asignaciéon de recursos que se sigue para

alcanzar los mejores resultados organiza cionales.

Funcion:  Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una

organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento o persona.

Habilidad Técnica: Conocimiento y capacidad para desarrollar una tarea mediante un

procedimientos o técnica.

Incertidumbre: Estado que existe cuando quines toman decisiones no tienen

informacioén suficiente.

Jerarquia: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una
organizacion. Nivel organizacional derivado de la distribucion de autoridad vy

responsabilidad en una estructura organica.

Lineamiento: Directriz que establece las pautas con base en las cuales se

realizaran las actividades, asi como las caracteristicas generales de estas.

Logistica: Modelo de optimizacion que trata como un solo sistema a toda la empresa,
abarcando las funciones basicas en términos de los objetivos de negocio. Movimiento de
los bienes correctos en la cantidad adecuada hacia el lugar correcto en el momento

apropiado.

Método: Modo, prescrito de realizar un trabajo para alcanzar resultados mediante la

optimizacion de recursos.

Metodologia: Disposicion légica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o llevar a cabo estudios a través de un analisis fundamentado en un método.
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Nivel Jerarquico: Posicion en una estructura en la que se ubican todas las unidades
gue tienen rango, autoridad y responsabilidad similares, independientemente de las

funciones que cumplen.

Nomenclatura: Nombre utilizado para identificar a las unidades ad ministrativas de

una organizacion.

Normas: Creencias compartidas sobre la forma en que las personas deben pensar y

comportarse.

Objetivo:  Propésito o fin que se pretende alcanzar al llevar a cabo una operacion,

actividad, funcién o procedimientos.

Operacion: Cada una de las acciones, pasos o0 etapas fisicos o mentales que es

necesario realizar para ejecutar una actividad. Divisibn minima del trabajo administrativo.

Optimizacion: Logro del mejor equilibrio posible entre diversas metas.

Organizacion: Funcién administrativa que consiste en ensamblar y coordinar

los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para alcanzar resultados.

Percepcion: Procedimientos de recibir e interpretar la informacion para crear una vision

del mundo.

Poder: Capacidad de influir en los demas.

Procedimientos: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accion

concatenada, dinamica y progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.

126

. q L {PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




Programa: Unidad financiera o administrativa en la que se agrupan diversas
actividades con cierto grado de homogeneidad respecto de un producto o resultado final,

a la que se asignan recursos con el fin de que produzca bienes o servicios.

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que forman una unidad de

propésitos para el logro de un objetivo.

Responsabilidad: Asignacion de una tarea a una persona que, indefectiblemente, debe

realizarla.

Retroalimentacion: Funcion de un sistema que compara las salidas con criterios o

estandares previamente establecidos.

Sector Publico:  Conjunto organizado de instituciones de gobierno que por ley tienen
a su cargo funciones legislativas, de regulacion, produccion y financiamiento, entre otras,

para satisfacer las necesidades de la poblacion.
Seguimiento: Supervisidn, vigilancia o control de un procedimientos,
funcion, sistema, programa o proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento

dentro de una rango aceptable.

Simplificacion del trabajo: Reduccion o eliminacion de pasos, documentos,

funciones o procedimientos para realizar el trabajo en forma accesible y sencilla.

Sistema: Conjunto de elementos de elementos relacionados entre si orientados hacia

un propdésito coman.

Unidad administrativa: Organo que tiene funciones propias derivadas de su ubicacion

en el organigrama de una organizacion.
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SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO
(DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA)

Inicio o término: indica el principio o fin del

procedimiento

Actividad: Describe las funciones que de sempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: representa cualquier documento que

entre, se utilice, se genera o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o mas

opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace

con otra hoja diferente, en la que continda el diagrama

de flujo.
Conector: Representa una conexion o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.
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