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a. Propuesta: Plan de capacitacion de la gestion administrativa en los
procesos de compras y contrataciones en los departamentos financieros de
la administraciéon gubernamental.

b. Boletas: dirigidas a coordinadores de compras, auxiliares de compras,
analistas de compras, coordinadores de presupuesto, coordinadores de
contabilidad, coordinadores de tesoreria, coordinadores de almacén e
inventario, asesores de procesos de contratacion, directores de Disaf,
analistas de Udaf y vice-despacho ministerial.

c. Organigrama del Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala



Resumen

El Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala, es una institucion
publica, que a pesar de tener una organizaciéon administrativa bien desarrollada
atraviesa diversos problemas y reparos, siendo una necesidades basica la mejora
la gestion administrativa, en todo lo relacionado con las gestiones de compras y
contrataciones, las que afectan la imagen del Ministerio y el desarrollo de dicho
trabajo. Razon por la cual la presente tesis titulada “Gestion Administrativa de los
Departamentos de Compra y contrataciones del Ministerio de Gobernacion del

Gobierno de la Republica de Guatemala”

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo general, determinar las
caracteristicas de la gestion administrativa de los procesos de compras y
contrataciones de las diferentes dependencias del ministerio de gobernacion de la
republica de Guatemala, en las siguientes areas vitales para dicha institucion
como: La gestiobn administrativa en los departamentos de compras, la planeacion,
organizaciéon, recursos humanos, direccion y control como indicadores en el

desarrollo de procesos y legislacién de compras.

La metodologia aplicada consistio en elaborar cuestionarios estructurados que
fueron la base para la recoleccién de la informacién necesaria, los cuales fueron
dirigidos, a los diferentes operadores y jefes inmediatos de las diferentes
instituciones que conforman dicho ministerio. La investigacion fue de caracter
descriptivo y para presentar los resultados se utilizaron tablas que muestran la

informacion.

Los resultados demostraron que existen debilidades en la organizacién de la
mayoria de las instituciones, la que se ve afectada por la motivacion que no tienen
los empleados, la falta de una planificacion adecuada en los procesos de compras
para el desarrollo de las tareas y la tecnologia con la que se cuenta esta en
condicion obsoletas por lo que es necesario capacitar al personal.



INTRODUCCION

El ministerio de gobernacion de la republica de Guatemala, desarrolla toda la gestion
administrativa de compras y contrataciones de acuerdo con lo establecido en la ley de
compras y contrataciones, interpretada y normada debidamente en su reglamento
interno de compras y contrataciones, el que debe ser observado por todas sus
dependencias, pero debido a lo engorroso, opaco y lento que en la practica operativa de
gestion administrativa resulta el sistema de compras establecido por las leyes del
estado de la republica de Guatemala, es necesario hacer un minucioso analisis de las
ventajas y debilidades del sistema administrativo y al mismo tiempo investigar y
establecer por qué los procesos de adquisicion y contrataciébn de servicios en los
diferentes departamentos de compras de las entidades que forman parte del ministerio
de gobernacion son lentas y los procesos de gestion administrativa para la adquisicion
de bienes e insumos, resultan engorrosos, lo que constituye ademas de los retrasos en
las compras y adquisiciones, la anulacion de procesos debidamente establecidos
debido a reparos técnico administrativos y para encontrar mecanismos que los mejoren
con una administracion mas técnica que acelere el tramite y la transparencia de los

Mmismos.

La presente investigacion se basO en la gestion administrativas de los diferentes
departamentos de compras y adquisiciones del ministerio de gobernacién de
Guatemala, que incluyen: La direccion general de la policia nacional civil, direccién
general del sistema penitenciario, direccion general del diario de Centroamérica,
direccion general de migracion, direccion general de servicios de seguridad privada,

registro de las personas juridicas, y sus dependencias autonomas.

La metodologia aplicada estd comprendida primeramente con el marco referencial,
marco contextual en el que presenta los antecedentes de la investigacion y la situacion
actual del ministerio de gobernacion de la republica de Guatemala; ademas del marco
teorico.

Seguidamente se analizé el planteamiento del problema, objetivos generales y



especificos que orientan la investigacion elemento de estudio, indicadores, alcances y

limitaciones, método, procedimiento y disefio metodologico.

Analizados todos los elementos de la investigacion, se establecieron las conclusiones
positivas y negativas del presente estudio, para determinar si la propuesta de los
objetivos de la misma se plantearon de acuerdo con el propédsito de la hipoétesis
expresada, y con esta informacién se desarrollaron las recomendaciones pertinentes
para corregir las posibles debilidades en el desarrollo de la gestion administrativa de los
procesos de compras que afectan a los departamentos de compras y contrataciones del

Ministerio de Gobernacion.

En el anexo a) de la presente tesis se hizo una propuesta de capacitacion relacionada
con el correcto desarrollo de los procesos de gestidn administrativa en los procesos de
compra y mercadeo, dirigido en forma sistematica a todos los aperadores de las
diferentes dependencias encargadas de los procesos de compras y contrataciones, con
el propdsito de brindar un respaldo académico serio para el buen desarrollo de su

trabajo.



|. MARCO DE REFERENCIA

1.1. Marco contextual

Actualmente los procesos de compra y adquisicion de bienes por parte del Estado de
Guatemala, especialmente en el Ministerio de Gobernacion se encuentran cuestionados
debido a que la gestibn administrativa no estd siendo aplicada de acuerdo con las
teorias de administracion, lo que afecta el proceso mismo de las compras y todo lo
relacionada con la transparencia con la que se deben trabajar las gestiones

administrativas del estado.

El concepto de gestion administrativa parte del concepto de gestion segun el
diccionario enciclopédico de la administracion; sefiala que la gestién es la accion y
efecto de gestionar o de administrar, y gestionar es hacer diligencias conducentes al
logro de un negocio o de un deseo cualquiera. En otra concepcién gestion es definida
como el conjunto de actividades de direccion y administracion de una empresa. Y segun
el diccionario de la Real Academia de la Lengua, gestion administrativa; explica que

administracion es la accion de administrar (del latin administrativo — ONIS).

Por lo tanto a continuaciéon se describen una serie de antecedentes recopilados de
tedricos sobre la materia, de manera que sirva de base de este trabajo de investigacion

y posterior trabajo de campo sobre tan importante topico.

Granados (2007), en la tesis “Diagnéstico del clima organizacional para una ONG”,
expone que tiene como objetivo general determinar el nivel de satisfaccion e
insatisfaccion de los empleados de la organizacion empresarial femenina, conociendo
las posibles causas de las mismas, ofreciéndoles sugerencias de mejora en las areas
gue presenten problemas o debilidades. Actualmente existe un alto nivel de
insatisfaccion con respecto a la remuneracion salarial, esto se debe a que el personal
de desarrollo empresarial femenino paga parte de sus viaticos de su salario. Con
relacion a lo anterior concluye que el personal manifestd que sus ideas y sugerencias

son tomadas en cuenta, aunque existe un alto porcentaje que opina lo contrario, esto
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permite asumir que no tienen la suficiente confianza para declarar sus ideas o se priva
de ello. Por lo que recomienda efectuar un estudio de los salarios actualmente
devengados de acuerdo al puesto que desempefien, asimismo hacer un estudio de
diferentes areas en las que actualmente se desempefian las asesoras para
proporcionales los viaticos justos, para que de esta forma se sientan motivadas a dar lo
mejor de si mismas. Efectuar reuniones periddicamente, por ejemplo una mensual,
donde se logre la participacion del personal, para que puedan dar sus sugerencias e
ideas.

Samayoa (2008), en la tesis titulada “Cultura Organizacional como un factor para lograr
eficiencia en el recurso humano en las empresas de radiocomunicacion de la ciudad de
Quetzaltenango” explica que con el objetivo general considera aplicar la cultura
organizacional en la empresa de radiocomunicacion Stereo Vida, para lograr eficiencia
y eficacia en la realizacion de las labores empresariales, aprovechar al maximo el
potencial del recurso humano y asi lograr un excelente rendimiento laboral. Concluye
en mejorar las condiciones estructurales dentro de la Direccion de la radio, en cuanto a
la cultura organizacional, los directivos si la definen, mientras que los colaboradores
afirman que no la conocen; en lo relativo a toma decisiones en la mayoria de los casos
se da apegada a las politicas internas, afirma un pequefio grupo que no se toman en
cuenta las opiniones y se manejan intereses personales; en cuanto al disefio
organizacional existe una deficiencia en la estructura por falta de personal nombrado en
cada puesto de trabajo. Y su recomendacion principal es que la cultura organizacional
sea debidamente promovida en todos los niveles con el propdsito de que los laborantes
se comprometan en su cumplimiento para el logro de los objetivos; en cuanto a la toma
de decisiones implementar el fortalecimiento de este tema a todos los niveles del
personal de la institucion; también debe cumplirse la estructura organizacional para

evitar la dualidad de funciones y sobre carga laboral.

Anzueto (2007) de la tesis titulada “Propuesta de plan de implementacion del control
interno administrativo en el departamento de instalacion de equipos de levante para

camiones de volteo” AlU, destaca que toda empresa para desarrollar sus actividades



debe contar con una administracion, con la finalidad de velar que todas las actividades
laborales se realicen de una forma eficiente y eficaz. Para ello se requiere de un control
en cada departamento, que permita verificar si se estd cumpliendo con los planes o
metas de la empresa y poder corregir cualquier falla en el proceso. El control interno
administrativo sefiala las diferentes responsabilidades de cada uno de los trabajadores
y asi de esta manera se puede obtener que los trabajos se realicen de una forma
correcta. Permite a la empresa obtener mejores utilidades, ya que se lleva un control a
detalle de cada uno de los gastos que se ocasionan en los diferentes departamentos,
prevé perdidas mayores por malos manejos en las materias primas y el mal desarrollo
del personal laboral; permitira desarrollar la estructura organizativa con el fin de dar
autoridad y responsabilidad a miembros del equipo de trabajo. Se pretende dar una
propuesta del plan de implementacion del control interno administrativo, que toda
empresa debe de tener para poder lograr el éxito y alcanzar asi el cumplimiento de
metas y objetivos trazados. Dando como resultado de esta investigacion la propuesta

del plan a implementar.

Garcia (21/5/2013), reportaje del Peridédico “Gobernacidn quiere comprar armas sin
licitar”, indica que algunos analistas consideran que es “sospechoso” que el ministerio
pretenda evadir la ley de compras y contrataciones del Estado y quiera favorecer a
alguien en particular. Entidad necesita para este afio 8 mil pistolas. Luego que el
gobierno retirara las atribuciones comerciales de industria militar, dependencia adscrita
al ministerio de la defensa, quien otorgaria armamento para la Policia Nacional Civil
(PNC) sin licitar, el titular de la cartera del interior, Mauricio Lopez Bonilla, anunci6é que
buscardn otro método: modificar la ley de compras y contrataciones del Estado. El
argumento del Ministro es que actualmente se encuentran en desventaja con respecto a
las otras fuerzas de seguridad para obtener armas. Ademas, el funcionario aclaré que
por estrategia no pueden revelar las caracteristicas del armamento, equipo y tecnologia
qgue utilizan. La idea, segun Loépez Bonilla, es tener un contacto directo con las
empresas que fabrican fuera de Guatemala, principalmente con los fabricantes de Glock

y Pietro Beretta.



Castellanos (14/3/2014), articulo en Prensa Libre titulado “Dudas en las gestiones
compra en el Ministerio de Gobernacion”, habla sobre el jefe de la bancada Encuentro
por Guatemala, dio a conocer que solicitd informacién al Ministerio de Gobernacion
sobre el acuerdo gubernativo 113-2014 por medio del cual realizaron compras de
equipo y uniformes para la Policia Nacional Civil (PNC), que ascienden a mas de
291 millones de quetzales. “Solicitamos datos al titular de la cartera de inferior sobre
criterios utilizados en la compra de equipo y uniformes para la PNC, ya que
segun informacion que hemos recibido, no se utiliz6 la ley de compras vy
contrataciones del Estado, lo que nos provoca dudas sobre la transparencia de las
adquisiciones”, informé la diputada. La congresista explicd que hasta el momento se
conoce que las autoridades compraron sin licitar articulos como: gorras, playeras,
botas. guantes y fundas para armas de fuego, para uso exclusivo de las
fuerzas de seguridad del pais, por lo que solicitara el apoyo de la Contraloria General
de Cuentas para que participe en la fiscalizacion.

Palma (7/6/2014), articulo en Prensa Libre, “Ministerio de Gobernacion evita licitacion
en compra millonaria” indica que segun el sistema de Guatecompras, 14 proveedores
fueron beneficiados a través de este procedimiento. Los contratos van desde Q165 mil
hasta Q800 mil. En 66 eventos hubo un solo oferente y solamente en dos
adjudicaciones hubo un competidor mas. Los concursos se adjudicaron en un periodo
aproximado de tres semanas. Este fraccionamiento se suma a los efectuados
recientemente por la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia (SAAS) y el Ministerio de Salud. En el caso de la cartera del Interior, por si
fuera poco, las propias juntas de cotizacion enviaron oficios de aclaracion a las
empresas dias antes de calificarlas pidiéndoles los documentos que les hacian falta y
después les dieron la maxima puntuaciéon. De acuerdo con el asesor de la Unidad
Nacional de la Esperanza (UNE), quien ha dado seguimiento a las adjudicaciones, es el
Ministerio de Comunicaciones y no el de Gobernacion, al que le corresponde hacer este
tipo de sefalizaciones. Segun Corddn, la seguridad vial en los municipios les
corresponde a las comunas, y la seguridad ciudadana de los municipios a Gobernacion.

Sin embargo, el encargado de la sefalizacion vial, segun la ley, es el Departamento de



Transportes de la cartera de Comunicaciones, sostuvo.

Sanchez (2013) en la pagina web, el articulo “El heredero temporal de La Luz en el
negocio del pasaporte” comenta que el Ministerio de Gobernacion se encuentra inmerso
en un proceso de recuperacion de la emision del pasaporte. Mientras la cartera
organiza una nueva licitacion, un empresario israeli, especialista en seguridad
empresarial, es el principal proveedor del servicio. Desde que el contrato entre la
Corporacién La Luz y el Estado finaliz6 el 15 de mayo de 2012, la emision de
pasaportes volvio formalmente a manos del Estado. Sin embargo, la Direccién General
de Migracibn (DGM) ha recurrido a contratistas privados para asumir esta
responsabilidad que el Gobierno no tenia desde 1999. Cuatro han sido los contratos
importantes adjudicados por la DGM para emitir el pasaporte desde mayo. Dos de ellos
fueron para la provisiéon de 650 mil libretas, de los cuales uno lo gané La Luz por Q11
millones. Los otros dos, que suman Q38 millones, tienen en comun a un ciudadano
israeli, con residencia en Guatemala, llamado Ury o Hugo Rodolfo Roitman Braier.
Desde el 16 de noviembre, Roitman es también el encargado de imprimir pasaportes
para los guatemaltecos en el exterior y de enviarlos a las 51 delegaciones diplomaticas
del Estado. El contrato también incluye ofrecer servicio de atencién al publico para los
ciudadanos que residen en Estados Unidos, donde se emite la mayoria de pasaportes
en el extranjero, y organizar jornadas en los consulados moviles para documentar a
inmigrantes. TSS Guatemala y TSS USA ofreceran sus servicios al Estado durante un
afio. Los contratos estipulan que seran prorrogables por un numero ilimitado de
periodos de 12 meses. No obstante, segun informé el ministro de Gobernacion Mauricio
Lépez Bonilla, estas empresas solo seran proveedoras mientras se organiza una

licitacion que comenzara en enero de este afio y que finalizara alrededor de septiembre.

Coronado (2014), en la pagina web, en el articulo: Director del diario oficial obligado a
devolver Q38 mil por promocionarse comenta que se pago con dinero publico 400
vasos térmicos con su nombre y su cargo impresos. El director del Diario de
Centroamérica (DCA) y la Tipografia Nacional, Gustavo Soberanis debera pagar los

Q38 mil que erogo la institucion por la compra de 400 vasos térmicos que



promocionaban su nombre, su cargo y su grado académico. Los trabajadores de la
institucion recibieron los recipientes como obsequios por el festejo del Dia del Tipografo,
el 13 de mayo pasado. La auditoria financiera anual de la Contraloria General de
Cuentas (CGC), la cual aun esta en curso, detecté malas ejecuciones del gasto del
diario y la Tipografia Nacional. La compra de los vasos es una de ellas. La directora de
Auditoria Gubernamental, Betty Pacaja, indico que la adquisicion se considera una mala
calidad del gasto porque se utilizaron recursos publicos para promover la imagen de
Soberanis. Se infringid el Articulo 18 de la Ley de Probidad, el cual establece la
prohibicién de usar dinero estatal para promocionar la imagen personal o politica de un

funcionario.

Antonieta de Bonilla (10/9/2012), articulo en Prensa Libre: Gestion por resultados,
comenta que La elaboracion de un presupuesto por resultados (PPR) constituye una
oportunidad Unica para mejorar la calidad y transparencia del gasto publico, en virtud de
que su objetivo es medir la efectividad de la gestibn publica en funcién de los
satisfactores especificos que recibe la poblacion es por ello que varios paises alrededor
del mundo y a nivel regional han hecho esfuerzos y contindan haciéndolos para
implementar este esquema. El PPR busca integrar informacion de desempefio al
proceso presupuestario, relacionando la asignacion de recursos con resultados
medibles, contrario a la asignacién de recursos sobre la base de insumos. Uno de los
paises mas avanzados en América Latina en la implementacién de PPR es Chile, a
través del disefio y puesta en marcha de un sistema de evaluacion y control de gestion
del gobierno central, desarrollando e incorporando gradualmente al sistema
presupuestario distintos instrumentos de medicion de resultados, proceso que inicié en

1993 con un proyecto piloto que incluy6 a cinco instituciones publicas.

Benitez (4/2/2014), articulo en el Periédico, Adjudica compra de papel bond, comenta
qgue la segunda adjudicacién realizada por la junta de licitacion el 3 de octubre pasado
fue para Innovaciones Comerciales Coral, S.A., por Q10 millones 493 mil 500, para
proveer al DCA de 1 millén 692 mil 500 libras de papel bond, para cubrir un afio de

impresion de libros de texto y otros productos de la Tipografia Nacional. Segun la oferta,



se estima un precio por libra de papel de Q6.20. En este concurso, Industria de Papel,
S.A., ofert6 Q7 millones 599 mil 325, el precio mas bajo de las cinco empresas
participantes, sin embargo, su propuesta recibio una calificacion de 85 puntos versus
los 86 obtenidos por Innovaciones Comerciales Coral, ya que la junta le otorgé los 40
puntos posibles en las pruebas de muestras versus los 25 puntos a Industria de Papel,
asi como los diez puntos por experiencia del proveedor sin que lo acreditara
fehacientemente. Para justificar lo actuado, la junta de licitacion le requiri6 a Erick
Franco Castillo, representante legal de Innovaciones Coral, que acreditara la
experiencia indicada en el formulario, mediante cartas de referencia, contratos,
finiquitos o actos de recepcién que debia presentar el pasado 28 de octubre. Tras
analizar los documentos presentados, la junta confirmo su adjudicacion, de acuerdo con
el Acta 3061 del 29 de octubre pasado. La respuesta no satisfizo al ministro Lopez
Bonilla, al considerar que la junta no atendié lo observado y reiter6 el error en su
actuacion, por lo que el 8 de noviembre resolvid prescindir de la negociacién con

Innovaciones Coral y anular la compra de papel bond.

1.2 Marco tedrico

1.2.1 Gestidn Administrativa

Méndez (2008), define la gestion administrativa como el nombre dado al ambiente
generado por las emociones de los miembros de un grupo u organizacion la cual esta
relacionado con la motivacion de los empleados dentro del proceso administrativo como

lo es la planeacion, la organizacion, la direccion y el control.

Fayol (1916), define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar, estos mismos elementos constituyen el proceso administrativo que pueden
ser encontrados en cualquier area de la empresa, es decir que cada cual desarrolla
actividades de planeacién, organizacion, direccion y control como actividades

esenciales.



Rodriguez (2009), indica que dentro de la gestion administrativa se incluye al clima
organizacional, el cual esta condicionado entre otras cosas por la satisfaccién general
que manifiesta el personal, respecto a trabajar en la organizacion, por lo que podemos
reconocer la relacion tan estrecha entre satisfaccion general y nivel de motivacion. Un
nivel aceptable de motivacion facilita las relaciones interpersonales, la comunicacion, la
confianza y el espiritu en equipo. Si bien no elimina los conflictos crea condiciones que

favorecen sus soluciones.

Arias (2012), en su tesis indica que la gestibn administrativa es el conjunto de
actividades orientadas a coordinar recursos disponibles para conseguir los objetivos
preestablecidos dentro de la organizacién. La gestion administrativa como la misma
administracion general ha existido desde tiempos muy remotos, ya que desde los
relatos de los judios se observa el manejo de personas y recursos para alcanzar un fin.
La administracion y las organizaciones son el producto de su momento y su contexto
histérico y social, por tanto, la evolucion de la gestion administrativa se extiende en
términos de como han resuelto las personas las cuestiones de sus relaciones

administrativas en momentos concretos de la historia.

Vanegas (2012), en la tesis sobre “gestion administrativa en la biblioteca municipal de
Tayuca”, define la gestion administrativa como el conjunto de actividades orientadas a
coordinar todos los recursos para conseguir los objetivos trazados por la empresa u
organizacion. Ademas de las acciones por las cuales el directivo desarrolla sus
actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo como lo

es la planeacién, organizacién, direccioén, coordinacion y el control.

Huari Valencia (2008), en su investigacion titulada “Estilo de liderazgo y la gestion

Institucional de los centros educativos nacionales y particulares del Distrito y Provincia
del Callao®, lleg6 a las siguiente conclusiones. Los directores de las Instituciones
Educativas del Callao, perciben que sus caracteristicas, que corresponden a los estilos
de liderazgo facilitador, transformacional, transaccional y controlador en relaciéon a su

gestion institucional, es calificada por ellos mismos como una gestion buena o
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excelente. Los docentes de las Instituciones Educativas Estatales o particulares del
Callao consideran que entre los diferentes estilos de liderazgo facilitador, controlador,
transaccional y transformacional si existe asociacion significativa en relacion a la

gestion Institucional.

» Etapas de la Gestion Administrativa:

La administracién 6ptima de una empresa es fundamental para que esta tenga buenos
resultados. Podriamos definirla como el proceso mediante el cual los administradores
crean un buen ambiente de trabajo, coordinan la actuacion del equipo humano que
forma la entidad y del resto de recursos de la empresa, y realizan las actividades
necesarias para alcanzar de una manera eficiente los objetivos empresariales previstos.

¢, Conocemos sus etapas?

- Planificacion: es la primera de las actividades que componen la administracién de la
empresa y consiste, basicamente, en fijar unos objetivos determinados, que han de ser
realistas y acordes con el funcionamiento de la empresa, marcar estrategias para
consegquirlos, definir las politicas por las que se regiran los miembros de la empresa y
establecer los criterios de decision adecuados sin perder de vista los fines ultimos de la

institucion.

- Organizacion: es la funcion que tiene como finalidad disefiar una estructura en la que
gueden definidas todas las tareas que debe realizar cada persona que forme parte de la
empresa, asi como su responsabilidad y su autoridad. Ademas, la organizacion tiene
como objetivo ordenar el conjunto de relaciones que puedan surgir entre las diversas

tareas y entre todas las areas de funcionamiento de la empresa.

- Gestion: tras planificar y tener una estructura organizativa clara sobre los recursos
disponibles, se deben intentar cumplir los objetivos previstos. Para ello, la empresa ha
de estar bien gestionada, lo cual no es nada facil. Esta gestion debera ir encaminada a

tratar de conseguir que las personas que forman la empresa realicen las tareas
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necesarias para conseguir los objetivos marcados. Como decimos, esta tarea no es

nada facil. Ser un buen lider es bastante complejo.

- Control: controlar consiste en verificar que todo salga como se habia previsto al hacer
la planificacion. Esta tarea afecta a todos los niveles de la empresa, tanto a los altos
directivos, que son los que toman las decisiones que marcan el rumbo de la
organizaciéon, como a los niveles de gestion, en los que se adoptan las pautas de
funcionamiento del dia a dia de la empresa. La finalidad es, por tanto, detectar las
desviaciones respecto a las previsiones (si algo falla hay que averiguar el por qué), con

la intencion de corregirlas antes de que se produzcan consecuencias negativas.

Como es obvio, para que este proceso sea positivo, es necesario que los
administradores de la empresa sean eficaces y eficientes. No podemos olvidar que el
elemento clave de la funciéon de administracion es el factor humano: las personas, pues
son estas las encargadas de ejecutar las tareas y de tomar las decisiones pertinentes

sobre la marcha de la empresa.

» Proceso de la Gestion Administrativa:

Se considera proceso porque no se puede desarrollar la organizacion si no se ha
establecido la planificacion, no se puede dirigir si anteriormente no se ha planificado
y organizado y asi sucesivamente hasta que no se podra controlar si antes no se
planifica, organiza, y dirige las actividades, tareas, operaciones y acciones.

El proceso administrativo consiste en:
La Planificacion

La Organizacion

La Direccion

El Control

» Importancia de Gestion Administrativa:

La tarea de construir una sociedad econémicamente mejor, normas sociales mejoradas
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y un gobierno mas eficaz, es el reto de la gestion administrativa moderna.

La supervision de las empresas u organizaciones esta en funcién de una administracion
efectiva; en gran medida la determinacién y la satisfaccion de muchos objetivos
econdmicos, sociales y politicos descansan en la competencia del administrador. En
situaciones complejas, donde se requiere de un gran acopio de recursos materiales y
humanos para llevar a cabo empresas de gran magnitud, la administracion ocupa una
importancia primordial para la realizacién de los objetivos trazados previamente.

Este hecho acontece en la administracion puablica ya que dado su importante papel en
el desarrollo econdmico y social de un pais, y cada vez mas acentuada en actividades
gue anteriormente estaban relegadas al sector privado, las maquinarias administrativas

publicas se han constituido en la empresa mas importante de un pais.

En la espera del esfuerzo colectivo donde la administracion sus significacion mas
precisa y fundamental, ya sea social, religiosa, politica y econdmica, toda organizacién

depende de una administracion eficaz para llevar a cabo sus objetivos.

A. Planeacion

Robbins/Coulter (2005), Es la funcién de la administracion en la que se definen las

metas, se fijan las estrategias para alcanzarlas y se trazan planes para integrar y

coordinar las actividades.

Fonseca (2006), En el proceso administrativo, se tiene como etapa inicial la planeacion,
la cual consiste en la formulacion del estado futuro deseado para una organizacion y
con base en éste plantear cursos alternativos de accion, evaluarlos y asi definir los
mecanismos adecuados a seguir para alcanzar los objetivos propuestos, ademas de la
determinacion de la asignacion de los recursos humanos vy fisicos necesarios para una
eficiente utilizacion. La planeacion implica crear el futuro desde el presente con una

vision prospectiva, es decir como una prolongacion de éste y comprende por lo tanto el
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establecimiento anticipado de objetivos, politicas, estrategias, reglas, procedimientos,

programas, presupuestos, prondsticos, etc.

Fernandez Arena (2009), Es el primer paso del proceso administrativo por medio del

cual se define el problema, se analizan las experiencias pasadas y se esbozan planes y

programas.

» Etapas de la Planeacion

Es un estudio previo a toda planificacibn o proyecto y que consiste en la
recopilacion de informacion, su ordenamiento, su interpretacion y la obtencion de
conclusiones e hipétesis. Consiste en analizar un sistema y comprender su
funcionamiento, de tal manera de poder proponer cambios en el mismo y cuyos
resultados sean previsibles. Nos permite conocer mejor la realidad, la existencia
de debilidades y fortalezas, entender las relaciones entre los distintos actores
sociales que se desenvuelven en un determinado medio y prever posibles
reacciones dentro del sistema frente a acciones de intervencion o bien cambios
suscitados en algun aspecto de la estructura de la poblacién bajo estudio. Nos
permite definir problemas y potencialidades. Profundizar en los mismos y
establecer ordenes de importancia o prioridades, como asi también que
problemas son causa de otros y cuales consecuencia. Nos permite disefar
estrategias, identificar alternativas y decidir acerca de acciones a realizar.
Cauqueva (2007).

Filosofia empresarial: La filosofia empresarial identifica "la forma de ser" de una
empresa, también se habla que la cultura de la empresa tiene que ver con los
principios y valores empresariales, todo ello es tanto como decir que es "la vision
compartida de una organizacion”. La cultura de empresa se manifiesta en las
formas de actuacion ante los problemas, oportunidades y situaciones de cambio
de la propia gestion empresarial. Los valores empresariales constituyen el nucleo

de la cultura empresarial, aportan un sentido y orientacion a la gestion de la

14



empresa y trazan una linea de actuacion al dia a dia de la empresa. Asi el
conjunto de valores definen el caracter fundamental de la organizacion, creando
un sentido de identidad y pertenencia en ella, y propiciando un comportamiento
ético (profesional, personal y social) y una capacidad flexible de consensuar
metas comunes. Justo en este punto de analisis del comportamiento ético de los
profesionales, es donde debe centrarse el discurso de confluencia de intereses
entre empresa y profesionales o de intereses laborales o profesionales.

¢ Metas: Resultados deseados para individuos, grupos y organizaciones enteras.

¢ Planes: Documentos en los que se explica como se van a alcanzar las metas, asi
como la asignacion de recursos, calendarios y otras acciones necesarias para
concretarlas.

e Objetivos: Marcar una direccion para gerentes y directores. Reducir la
incertidumbre al obligar a gerentes y directores a anticiparse a los
acontecimientos. Reducir la superposicién y desperdicio de actividades de

trabajo. Establecer metas o criterios de control.

B. Organizacién

Robbins/Coulter (2005), es la funcion de la administracién que consiste en determinar
que tareas hay que hacer, quien las hace, como se agrupan, quien rinde cuentas a

quien y donde se toman las decisiones.

Diccionario de Economia (2005), el término "organizacion" (del latin érganon, 6rgano
elemento de un sistema y sistema en si mismo ) es practicamente utilizado en todos los
ambitos (empresarial, educativo, social, deportivo, religioso, etc...) para referirse, por
una parte, a una entidad (por ejemplo, a una empresa, corporacion, institucién publica,
organizaciéon no gubernamental, etc.) y por otra, a una actividad (como la organizacion
de una empresa, un evento o simplemente de una reunion familiar); por tanto, requiere

de un concepto que pueda ser aplicado a cada uno de éstos casos por separado y/o a
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ambos al mismo tiempo, con la finalidad de tener una idea cabal acerca del significado

de éste término segun el contexto en el que se utilice.

Dictionary of Marketing Terms de la American Marketing Association, el
término organizacion es utilizado para referirse a entidades y actividades, por tanto,
tiene dos significados: el primero, se refiere a un conjunto de elementos, compuesto
principalmente por personas, que actlan e interactian entre si bajo una estructura
pensada y disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion
y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren
determinados fines, los cuales pueden ser de lucro o no; y el segundo: se refiere al
resultado de coordinar, disponer y ordenar los recursos disponibles (humanos,
financieros, fisicos y otros) y las actividades necesarias, de tal manera que se logren los

fines propuestos.

» Proceso de organizacion

e Estructura y disefilo organizacional: La estructura considera por un lado la
diferenciacion (division del trabajo segun las actividades a desarrollar) y por otro
la integracion (coordinacion de la division del trabajo) con el fin de alcanzar los
objetivos establecidos. La estructura es el marco formal por medio del cual las
tareas se dividen, se agrupan y se coordinan. La misma se visualiza a través del
organigrama. Este muestra las relaciones formales de autoridad, canales de
comunicacion, departamentos y lineas formales de responsabilidad. El
disefio organizacional implica desarrollar o modificar la estructura de una
organizacién, hay que tener en cuenta:

e Especializacion del trabajo

e Departamentalizacion

e Cadena de mando

e Ambito de control

e Centralizacion y descentralizacion en la toma de decisiones

e Formalizacioén
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» Comunicacion y tecnologia de la informacion.

En la ultima década los sistemas de medios de comunicacibn masiva y la
educacion han sufrido cambios debido al desarrollo y la difusion de nuevas
tecnologias de informacion y las comunicaciones por internet liderando. La
enorme avalancha de recursos informativos que dan vida a Internet sentaron las
bases sobre las que muchas investigaciones coincidieron al pronosticar cambios
radicales en las instituciones (Hasta se ha llegado a predecir la desaparicion de

las aulas y los maestros tradicionales).

Importancia de la Organizacion.
La organizacion, por ser el elemento final del aspecto teorico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la

planeacién han sefialado respecto a como debe ser una empresa.

Es de caracter continuo; jamas se pude decir que ha terminado, dado que la
empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,

contraccion, nuevos productos, etcétera).

Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del grupo social.

Suministra los métodos para que se puedan desempeiiar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones y

responsabilidades.

17


http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/prod/prod.shtml

C. Recursos Humanos

Werther, Jr. /Davis (2000), Es el proceso de ayudar a los empleados a alcanzar un nivel
de desempefio y calidad de conducta personal y social que cubra sus necesidades y las

de la organizacion.

Chruden/Sherman (1987), Es una actividad planeada, basada en las necesidades
reales de una empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y

aptitudes del colaborador.

Arias G. (1979), Es la disciplina que se encarga de organizar a los trabajadores y a las
personas que laboran en una empresa para alcanzar los objetivos de ambas partes.

En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos (RRHH) al trabajo
que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacién. Pero lo
mas frecuente es llamar asi al sistema o proceso de gestion que se ocupa de
seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal de la organizacién. Estas
tareas las puede desempefar una persona o departamento en concreto junto a los

directivos de la organizacion.

Manejo del cambio e innovacion: ElI cambio es sencillamente cualquier modificacion,
alteraciéon, reemplazo o configuracion nueva del personal, la estructura o la tecnologia
dentro de una organizacion y, si no fuera por éste, todo el trabajo para todos los
miembros de la organizacion seria mucho mas facil ya que la organizacién
experimentaria una especie de estancamiento sin el cambio. El cambio es una realidad
organizacional y no se la puede pasar por alto, manejar el cambio es una parte integral
del trabajo de todos los gerentes.

Reclutamiento de personal:

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.
El proceso de reclutamiento comienza cuando la empresa coloca el aviso de vacante y

termina cuando el interesado deposita su curriculum en las oficinas de RRHH.
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Fuentes de reclutamiento:

- Interno: se compone de empleados actuales que pueden ser promovidos o
transferidos o que pueden desempefiar las funciones que se quiere ocupar. Esta
modalidad incentiva a los empleados que han tenido un buen desempefio en sus
funciones realizadas y crea mayor compromiso hacia la organizacion para alcanzar los
objetivos propuestos. También pueden promover personal que ha logrado un mejor
nivel académico y por ende cumplirhA con mayor destreza las actividades

encomendadas.

- Externa: se compone de la oferta de mano de obra exterior a la organizacion, en la
cual se incorpora personal con perfiles definidos y nuevas ideas a la organizacién. Este
personal puede ser también contratado temporalmente para desempefiar y realizar

trabajos definidos por un tiempo limite.

Responsabilidades:

El departamento de recursos humanos es el encargado de crear las politicas referentes

a la clasificacion de puestos y salarios de la organizacion.

Ademas establece los mecanismos necesarios para la capacitacion e induccion del
personal, creando los manuales especificos para cada puesto determinado y

establecido previamente dentro de la organizacion.

El departamento de recursos humanos es el responsable de incentivar y sancionar a los
individuos dentro de la organizacion segun sea el caso; creando un plan de incentivos
en el cual el colaborador se sienta motivado en la realizacion de sus labores. Asi
también creara claramente las sanciones administrativas cuando estan interfieran en el

buen desempefio de la organizacion.
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D. Direccién

Robbins/Coulter (2005), es la funcién de la administracion que consiste en motivar a
los subordinados, influir en los individuos y los equipos mientras hacen su trabajo, elegir
el mejor canal de comunicacion y ocuparse de cualquier otra manera de los

comportamientos de los empleados.

Lerner y Baker (2007), consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del
esfuerzo de los subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la

motivacion y la supervision.

Buchele (2008), comprende la influencia interpersonal del administrador a través de la
cual logra que sus subordinados obtengan los objetivos de la organizacion (mediante la

supervision, la comunicacion y la motivacion.

Soledad (2007), define a las variables estructurales como la coordinacién de una serie
de elementos dispuestos en un cierto orden y con determinadas relaciones entre ellos.
Esta ordenacion ha de ser relativamente duradera. En la organizacion, es la suma de
los modos en que ésta divide su trabajo en distintas tareas y los mecanismos a traves
de los cuales consigue la coordinacién entre ellas. Es un modelo relativamente estable,

todo lo relativo a relaciones, actividades, derechos y obligaciones.

Uno de los aspectos que aclara el concepto de estructura organizacional es en las
unidades que la componen; la estructura organizacional, son los roles y los conjuntos
de roles en los que se dividen las distintas tareas, funciones y puestos. Un rol es un
complejo de normas que se refieren al titular de un puesto y que determinan en buena
parte las conductas de la persona, es un concepto dentro de la estructura funcional de

la organizacion.

La importancia del liderazgo se da por la capacidad que tiene un jefe para guiar y dirigir.

Una organizacion puede tener planeacién adecuada, control y procedimiento de
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organizacién y no sobrevivir a la falta de un lider apropiado. Por el contrario, varias
organizaciones con una planeacion deficiente y malas técnicas de organizacion y
control han sobrevivido debido a la presencia de un liderazgo dinamico. Para tomar las
decisiones acertadas en el momento oportuno. Koontz, Weihrich y Cannice (2008),
exponen que “la toma de decisiones es el proceso a través del cual se identifica una
necesidad de decision, establecen alternativas, analizan y se elige una de ellas,
implementa la elegida, evallan los resultados. En cuanto a lo que a negocios se refiere,
la toma de decisiones es una herramienta que permite tomar las mejores decisiones en
beneficio de la empresa. Generalmente, se utiliza para tomar decisiones estratégicas,
decisiones importantes, o decisiones que son poco frecuentes (no rutinarias); sin
embargo, se puede usar para tomar cualquier decisiébn en la empresa. La toma de
decisiones es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion entre las alternativas
o formas para resolver diferentes situaciones de la vida, estas se pueden presentar en
diferentes contextos: a nivel laboral, familiar, sentimental, empresarial; es decir, en todo
momento se toman decisiones, la diferencia entre cada una de estas, es el proceso o la
forma en la cual se llega a ellas. La toma de decisiones consiste, basicamente, en elegir
una alternativa entre las disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o

potencial, (aun cuando no se evidencie un conflicto latente).

La toma de decisiones a nivel individual, es caracterizada porque una persona haga uso
de su razonamiento y pensamiento para elegir una decision a un problema que se le
presente en la vida; es decir, si una persona tiene un problema, ésta debera ser capaz
de resolverlo individualmente a través de tomar decisiones con ese especifico motivo.
En la toma de decisiones importa la eleccion de un camino a seguir, por lo que en un
estudio deben evaluarse alternativas de accion. Si estas ultimas no estan presentes, no

existira decision.

» Proceso: Una buena direccién debe contar con elementos basicos y esenciales
para su proceso como lo son las habilidades de negociacién, el liderazgo

adecuado, apoyo interno y externo, para el buen manejo del personal a su cargo.

e Motivacion: Son los procesos responsables del deseo de un individuo de realizar
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un gran esfuerzo para lograr los objetivos organizacionales, condicionado por la

capacidad del esfuerzo de satisfacer alguna necesidad individual.

e Comunicacion: Es la transferencia y la comprension de significados, quiere decir
que para que se produzca una buena comunicacién deben transmitirse en forma
clara informacién e ideas; lo mas importante en la comunicacion es la

comprension de los dignificados transmitidos ya sea en forma oral o escrita.

E. Control

Robbins/Coulter (2005), es el proceso que consiste en supervisar las actividades para
garantizar que se realicen segun lo planeado y corregir cualquier desviacion

significativa.

Scanlan (2002), el control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de

acuerdo con los planes establecidos.

Henry Fayol (1916), consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan
adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como
fin sefalar las debilidades y errores para poder rectificarlos e impedir que se produzcan

nuevamente.

» Principios de control

e El sistema de control debe de estar actualizado.

e El sistema de control debe de mantener un registro de todos los objetivos.

e EI sistema de control debe de prestar especial interés para evitar cualquier
desviacion de los objetivos.

e El sistema de control debe informar al empleado de cualquier desviacion.

e El sistema de control debe mostrar responsabilidades individuales al igual que

los resultados globales de la organizacion.

22



Tipos de control

Control de mercado: Usa mecanismos de mercados externos, como la
competencia de precios y la participacion relativa en el mercado, Cominmente lo
utilizan las organizaciones cuyos productos o servicios son especificos y
distintivos y que enfrentan una enorme competencia en el mercado.

Control burocréatico: Destaca la autoridad organizacional. Se basa en
mecanismos administrativos, normas, reglamentaciones, procedimientos vy
politicas.

Control de clan: Regula el comportamiento de los empleados por medio de
valores compartidos, normas, tradiciones, rituales, creencias y otros aspectos de
la cultura de la organizacién. Lo utilizan con frecuencia las organizaciones
donde son comunes los equipos y la tecnologia cambia con rapidez.

Control interno: Este tipo de control lo ejercen las instancias reguladoras de las
dependencias como es la auditoria interna central y de cada departamento. Asi
también otros mecanismos externos los cuales velan por la transparencia en los
procesos ejecutados y sirven como herramientas de retroalimentacién vy
correccion. A nivel gubernamental el ente encargado de velar por el
cumplimiento de las normas en los procesos de compras y contrataciones del
estado es la contraloria general de cuentas de la nacion, quien ejecuta controles
periédicos y emite sanciones administrativas y econdmicas cuando encuentra

anomalias en los mismos.

Procesos del control

Establecimiento de estandares: Estos estandares no son mas que los objetivos
definidos por la organizacién, abarcando las funciones basicas y areas claves de
resultados. Dentro de los estandares se evalla el rendimiento de los beneficios,
la posicion en el mercado, la productividad, la calidad del producto y el desarrollo

del personal.
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e Tipos de estandares: Los estandares mas aplicados son los estadisticos, también
llamados histéricos; los estdndares fijados por apreciacion, los que son sujetos
de juicios de valor o resultados de experiencias de administrador y los
estandares técnicamente elaborados, los que se fundamentan en estudios
objetivos y cuantitativos para la obtencion de resultados.

e Medicion de resultados: Consiste en medir la ejecucion y los resultados,
mediante la aplicacion de unidades de medida, las que deben ser definidas de
acuerdo a los estandares.

e Correccion: La utilidad correcta y tangible del control esta en la accidén correctiva
para integrar las desviaciones en relacion a los estandares establecidos.

¢ Retroalimentacién: La retroalimentacion en el proceso de control es basica, ya

gue a través de ella la informacion obtenida se ajunta al sistema administrativo.

1.2.2 Ministerio de Gobernaciéon de Guatemala

(Acuerdo gubernativo 635-2007, Reglamento organico interno del Ministerio de
Gobernacién de Guatemala). EI Ministerio de Gobernacion de la Republica de
Guatemala, también llamado Ministerio del Interior en la actualidades el ministerio del
gobierno responsable de la seguridad del pais, con lo cual le corresponde formular las
politicas, cumplir y hacer cumplir el régimen juridico relativo al mantenimiento de la paz
y el orden publico, la seguridad de las personas y de sus bienes, la garantia de sus
derechos, la ejecucién de las 6rdenes y resoluciones judiciales, el régimen migratorio y
refrendar los nombramientos de los ministros de estado incluyendo el de quien lo
suceda en el cargo. Con sede en la ciudad de Guatemala, el ministerio de gobernacion
es rector del sistema penitenciario de Guatemala y 6rgano de direccion general de la

policia nacional civil.

A. Historia

(mingob.com.gt), El ministerio de gobernacién de Guatemala, es una de la principales

dependencias del estado que de acuerdo con los registros existentes se fundo el 26 de

24



abril del afio 1839 siendo gobernante el Doctor Mariano Rivera Paz, institucion que en
ese momento histérico tenia bajo su jurisdiccion las fuerzas de seguridad, el ejército, los
tribunales y las relaciones del gobierno con la iglesia, razén por la cual se le llamé
ministerio de gobernacion, guerra, justicia y negocios eclesiasticos, el que con el
desarrollo de la nacion y los cambios operados, llamandose hoy dia ministerio de
gobernacion encargado especialmente de la seguridad ciudadana de acuerdo con los

cambios en la legislacion que dan soporte a esta cartera.

Este ministerio tuvo su sede en diferentes lugares, desde el edificio del palacio de
carton hasta ocupar un ala del palacio nacional, en la actualidad se encuentra en un
edificio que originalmente antes de los terremotos de 1917 y 18, fue un edificio que se
usé como un convento de la orden de las franciscanos que fue confiscado por el
gobierno de don Justo Rufino Barrios, el que debido a los terremotos que afectaron la
ciudad de Guatemala le ocasionaron serios dafios en su infraestructura el que
permanecio inhabitable por varios afios y fue hasta 1930 siendo presidente el general
Jorge Ubico, quién mand6 a edificar la mayor cantidad de edificios publicos con
caracteristicas europeas, estando entre ellos el palacio de la policia nacional, en 1935
en el terreno entre la 62 y 72 Avenidas, y las 13 y 14 calles de la zona 1, donde estuvo
el convento de los hermanos franciscanos, es elegido para la construccién de la
direccién general de la policia nacional. En dicho edificio ruinoso funcionaban las
oficinas de correos y telégrafos. Después de muchos afios de funcionar alli las oficinas
centrales de la policia nacional, debido al cambio de uso del palacio nacional y a la
reorganizacion administrativa del gobierno, los despachos ministeriales que alli
funcionaban tuvieron que emigrar a otros edificios y que la direccion general de la
policia nacional civil fue trasladada al edificio que ocupaba la antigua aduana, el
ministerio se traslado definitivamente al edificio de la sexta avenida donde funciona

actualmente.
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B. Variables estructurales

Gan (2007), define las variables estructurales como el nivel mas alto de complejidad
cuando agregamos una estructura formal a nuestro conocimiento previo del
comportamiento individual y de grupo. En la misma medida en que los once grupos son
algo mas que la suma de los miembros individuales, las organizaciones son mas que la

suma de los grupos que los forman.

Las percepciones y respuestas que abarcan el clima organizacional se originan en una
gran variedad que abarcan los factores de liderazgo y practicas de direccion (tipos de
supervision: autoritaria, participativa el sistema formal y la estructura de la organizacion
(sistema de comunicaciones, relaciones de dependencia, promociones,
remuneraciones) otros factores son las consecuencias del comportamiento en el trabajo
(sistemas de incentivo, apoyo social, interaccion con los demas miembros etc.).
Robbinns y Stephen (2009), define que cultura organizacional es un conjunto de

caracteristicas que la organizacién valora.

» Dependencias del Ministerio de Gobernacion

e Direccion general de la policia nacional civil,

¢ Direccion general del sistema penitenciario,

e Direccion general del diario de Centroamérica y tipografia nacional,
¢ Direccion general de migracion,

e Direccion general de servicios de seguridad privada,

e Direccion general de inteligencia civil,

e Registro de las personas juridicas.

C. Gestion administrativa en el proceso de compras

(Acuerdo gubernativo 635-2007, Reglamento organico interno del Ministerio de
Gobernacién de Guatemala). . El Ministerio de Gobernacion realiza sus compras y
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contrataciones de acuerdo a los establecido en la ley de compras y contrataciones del
Estado de la Republica de Guatemala establecida en el decreto niumero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y la ley del presupuesto anual aprobado por el
mismo congreso, la que se establecid con el siguiente objetivo establecido en el
articulo primero: “La compra, venta y contratacion de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran los organismos del estado, sus entidades descentralizadas y
autonomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas estatales
0 municipales, se sujetan a la presente ley y su reglamento.” Estableciendo la misma
ley en su articulo cuatro que todos los procesos administrativos de compra deberan ser
planificados debidamente: “para la eficaz aplicacion de la presente ley, las entidades
publicas, antes del inicio del ejercicio fiscal, deberdn programar las compras,

suministros y contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo.”

» Unidad ejecutora de la compras

De acuerdo con las facultades que le otorga la ley a los jefes, directores o encargados
de compras y contrataciones del Ministerio de Gobernacién, dentro de la gestidon
administrativa de su puesta esta la de velar por el precio y la calidad de los suministros
a ser adquiridos, de acuerdo con lo establecido en los articulos seis, siete y ocho de la
misma ley: “Precios unitarios y totales. Las ofertas y contratos que se presenten y/o
suscriban, para el suministro de bienes y servicios, para la contratacion de obras, deben
contener el precio unitario de cada uno de los renglones que lo integran, expresados en
quetzales, tanto en nimero como en letras, cuando corresponda.” Debiendo tomar en
cuenta las fluctuaciones de precio que rigen el mercado: “Se entiende por fluctuacion de
precios el cambio en més (incremento) o en menos (decremento) que sufran los costos
de los bienes, suministros, servicios y obras, sobre la base de los precios que figuran
en la oferta de adjudicatarios e incorporados al contrato; los que se reconoceran por las
partes y los aceptaran para su pago o para su deduccion.” Debiendo tomar en cuenta
las actualizaciones de precios publicadas por El Instituto Nacional de Estadistica.
Siendo obligatorio de acuerdo con esta le para los ministerios de Estado, las entidades

descentralizadas y las autdbnomas, en el area que a cada uno corresponda, quedan
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obligados a proporcionar a dicho instituto la informacibn necesaria para la

determinacioén de los indices.”

> Organos competentes

Cada dependencia del Gobierno, tiene un departamento de compras y adquisiciones,
las que estan supeditadas a la autorizacion de la méxima autoridad de cada institucién,
de acuerdo con la ley en el Articulo 9. Son las autoridades superiores a las que
corresponde la designaciéon de los integrantes de la junta de licitacién y la aprobacion
de la adjudicacion de toda licitacion, cuando las adquisiciones superen los Q.
900,000.00 a las autoridades superiores siguientes: para el organismo legislativo y
judicial al Presidente del Organismo Legislativo o del Organismo Judicial. Cuando el
monto exceda de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00) al 6rgano administrativo
superior del Organismo. Y asi sucesivamente para todos los organismos del Estado,
esta normativa incluye las dependencia y entidades del organismo ejecutiva sin
personalidad juridica, asi como las que forman parte de un Ministerio, al Ministro del
ramo; y las que no forman parte de un Ministerio, a la autoridad administrativa superior;
incluyendo las entidades estatales con personalidad juridica, descentralizadas y
autonomas las municipalidades y sus empresas ubicadas en las cabeceras

departamentales.

» Juntas de licitacion y cotizacion

e La junta de licitacién y/o junta de cotizacién, son el Unico 6rgano competente,
respectivamente, para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio.

e Integracién de la junta de licitacion: Segun el articulo 11 de la Ley de compras y
contrataciones literalmente dice “Se integrara con un numero de cinco miembros,
nombrados por la autoridad administrativa superior, de preferencia entre
servidores publicos de la entidad contratante. Si la entidad no cuenta con
personal idoneo, podra nombrarse a servidores publicos de otras dependencias

del Estado que tenga experiencia en la materia de que se trate. La junta tomara
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sus decisiones por mayoria del total de sus miembros, quienes no podran
abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo actuado. “, estableciendo
una serie de impedimentos y las excusas que pueden ser presentadas para no
integrarlas, y las recusaciones que pueden ser presentadas.

Integracion de la junta de cotizacion segun los articulos 15 y 16 de la Ley de
compras y contrataciones la integracion y la competencia de la junta de
cotizacion se establece de la manera siguiente: Se integrara con tres miembros
gue sean servidores publicos de la entidad contratante, nombrados por la
autoridad administrativa superior. Y tendra competencia para recibir, calificar y
adjudicar la cotizacion. Sus decisiones las tomara por mayoria de sus miembros,
quienes no podran abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo
actuado. La junta de cotizacién tendra las mismas facultades, atribuciones,
responsabilidades y obligaciones que se fijan para la junta de licitacion. Procesos
debidamente detallados en dicha ley, estableciendo claramente los montos en los
cuales se puede aplicar cada una de las modalidades claramente detalladas.
Compras por excepcion, el articulo 43 establece la compra directa o por
excepcion, detallando los casos de no obligatoriedad en las dependencias y
entidades publicas, conforme al procedimiento que se establezca en el
reglamento de esta ley y en los casos siguientes: La adquisicion de bienes,
contratacion de obras, servicios y ministros para salvaguardar las fronteras,
puentes, los recursos naturales sujetos a régimen internacional o la integridad
territorial de Guatemala. La compra y contratacion de bienes, suministros, obras
y servicios indispensables para solucionar situaciones derivadas de los estados
de excepcion declarados conforme la Ley Constitucional de Orden Publico que
hayan ocasionado la suspension de servicios publicos o que sea inminente tal
suspension.

La compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que sean
necesarios y urgentes para resolver situaciones de interés nacional o beneficio
social, siempre que ello se declare asi, mediante acuerdo, tomado por el
respectivo presidente de cada uno de los organismos del Estado, asi: Organismo

Ejecutivo, con el Consejo de Ministros; Organismo Legislativo, con la Junta
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Directiva; Organismo Judicial, con su érgano superior de administracion. En cada
situacion que se declare, se indicaran las obras, bienes, servicios 0 suministros
que puedan contratarse o adquirirse, determinandose el monto y hasta qué plazo
se podran efectuar las operaciones.

El organismo, ministerio o entidad interesada sera responsable de la calificacion
que en cada caso declare, debiendo acompafiar a su emision de acuerdo, toda
informacion justificativa. La compra de bienes muebles e inmuebles y
acondicionamiento de embajadas, legaciones, consulados o misiones de
Guatemala en el extranjero; debera, sin embargo, existir partida especifica
presupuestaria previa, o regularse con lo establecido en el articulo 3 de la
presente ley. La contratacibn de obras o servicios para las dependencias del
estado en el extranjero; deberd, sin embargo, existir partida especifica previa, o
regularse con lo establecido en el articulo 3 de la presente ley.

La compra de armamento, municiones, equipo, materiales de construccion,
aeronaves, barcos y demas vehiculos, combustibles, lubricantes, viveres y la
contratacion de servicios 0 suministros que se hagan para el Ejército de
Guatemala y sus instituciones, a través del Ministerio de la Defensa Nacional, en
lo necesario para el cumplimiento de sus fines. La compra de metales necesarios
para la acufiacion de moneda, sistemas, equipos, impresion de formas de billetes
y titulos valores, que por la naturaleza de sus funciones requiere el Banco de
Guatemala. La compra de oro y plata debera hacerse a los precios del dia segun
cotizacion internacional de la bolsa de valores de Londres o menor. La compra
de bienes inmuebles que sean indispensables por su localizacién para la
realizacion de obras o prestacion de servicios publicos, que Unicamente puedan
ser adquiridos de una sola persona, cuyo precio no sea mayor al avalio que
practique el Ministerio de Finanzas Publicas entre las mas importantes de una
larga lista que detalla la ley en las que se puede realizar negociaciones de

acuerdo con esta normativa.
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» Marco tedrico de referencia a los procesos y gestiones de compra.

Todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios en las dependencias del
Ministerio de Gobernacidon son operados en los departamentos de compras y con el
mismo personal, bajo la misma normativa y sujeta a procesos similares de control y
fiscalizacion, y respondiendo a los mismos objetivos para dichos procesos el Ministerio
desarrollo el Reglamento de Compras y Contrataciones del Ministerio de Gobernacion.
A continuaciéon un detalle del reglamento desarrollado con todos los pasos de cada

proceso en particular.

» Compra directa de bienes y o suministros. En los siguientes incisos se detallan la
parte de cada una de los formas de compras que pueden ser usadas por el

ministerio que son como area comun en los diferentes proceso.

e Objetivo: Adquirir los bienes, suministros y servicios necesarios para el
funcionamiento de las Unidades, direcciones y despachos de la direccion
superior del ministerio de gobernacion.

e Alcanza todas las dependencias sujetas a la direccion superior del ministerio de
gobernacion.

e Sistema de gestidon en control y seguridad BASC del ministerio de gobernacion.

e Fundamento juridico: decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
contrataciones del estado; el acuerdo gubernativo No. 1056-92 reglamento de la
Ley de contrataciones del estado; acuerdo gubernativo No. 635-2007
“acuérdese emitir el reglamento organico del Ministerio de Gobernacion”;
acuerdo ministerial No. 2244-2007 “reglamento interno que establece la

estructura organica de las direcciones del Ministerio de Gobernacién”.

» Politicas y normas

e La coordinacion de compras es la Unica responsable de seleccionar al proveedor

gue proporcionard los bienes, suministros y/o servicios.
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El monto maximo para realizar una compra directa de bienes es de hasta
90,000.00.

Cuando se asigne un proveedor y el respectivo precio de los bienes o
suministros sea mayor al de otros proveedores, se debe razonar si la calidad,
tiempo de entrega y servicios adicionales dan valor agregado y son mejores para
el proveedor asignado, en comparacion con otro(s) proveedor(es).

Las solicitudes de cotizacion de bienes o suministros se realizan a los
proveedores por via telefénica, fax, correo electronico, o a través del portal de
Guatecompras.

Los bienes o suministros comprados son entregados en la coordinacion de
almaceén e inventarios. En la factura el proveedor debe describir exactamente los
bienes, suministros y/o servicios que esta prestando. Las facturas cambiarias
deben estar acompafadas por su respectivo recibo de caja. La persona que
solicitd el servicio debe enviar carta de satisfaccion, posteriormente de haber
recibido el servicio. A los servicios agua, luz, teléfono, renta de fotocopiadora,
suscripciones de periédicos, alquileres inmobiliarios, entre otros que se pagan

mensualmente no se les adjunta carta de satisfaccion.

» Detalles del proceso de compra directa

De Q. 0.00 a Q. 10,000.00 una cotizacion, y De Q. 10,000.00 a Q. 30,000.00 sin
publicacién en Guatecompras por medio de 3 cotizaciones y cuadro
comparativo de precios.

Dictamen técnico: Es un documento en el cual un técnico especializado en la
materia da su opinién sobre los aspectos técnicos identificados como parte de
las bases.

Constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP): Como su hombre lo indica es
una constancia en donde se estipula la disponibilidad sobre determinado renglon
y evento relacionado, garantizando asi al proveedor el pago de sus bienes,
servicios 0 suministros.

Contraloria General de Cuentas: Es una institucién técnica descentralizada con
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funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de los Organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autbnomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos
del Estado o que haga colectas publicas.

e Orden de compra (OC): Es un documento generado a través del sistema de
contabilidad integrada en el que se plasma y detalla el requerimiento, para la
compra de bienes, suministros o equipos.

e Renglén presupuestario: Es el cédigo por el cual se determina el tipo de gasto
que se generara por una compra.

e SICOIN: Es un sistema de contabilidad integrado para el registro contable de
todas las actuaciones financieras del estado.

e SIGES: Sistema de gestién y procedimientos de todos aquellos gastos que
erogan las entidades del gobierno para el registro de las compras.

e Formulario 1H: Es un formulario autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, en el cual se registra los materiales, suministros y bienes que se
ingresan a la institucion, llenados y firmados por la coordinacion de almacén e
inventarios.

¢ Indicadores: numero de compras directas realizadas/nimero de requerimientos

de compra de bienes y suministros recibidos*100= porcentaje de atencion.

» Descripcion del proceso en compra directa: De Q.0.00 hasta Q.30,000.00

e Compra directa competitiva por el sistema Guatecompras.

e Objetivo: Transparentar la compra directa captando los proveedores que estén
interesados en ofertar, a la vista del publico, publicando en Guatecompras la
solicitud de compra.

e Fundamento: acuerdo ministerial 24-2010 del ministerio de finanzas publicas,
normas de transparencia en los procedimientos de compra o contratacion publica
juridico.

e Politicas y normas:

e Cuando se estima que el precio de una compra pueda ser igual o superior a
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Q10,000.00 o que su valor sea menor pero que no se encuentre facilmente en el
mercado, se publica en Guatecompras para recibir ofertas electronicas.

Si el expediente no cumple con lo establecido se devuelve al solicitante, para
completar lo correspondiente y posteriormente continuar con el tramite.

En Guatecompras se debe verificar que el producto no esté en contrato abierto,
de ser asi, esta debe ser la primera opcion para realizar la compra, se debera
tomar en cuenta que la compra por contrato abierto incide en mejores precios y
hacen mas econdmica la adquisicion.

La publicacidon debe contener las caracteristicas del bien que se necesita
obtener.

Se puede adjudicar la compra con una sola oferta electronica siempre y cuando

cumpla con las especificaciones solicitadas.

Compra directa, competitiva por el sistema Guatecompras.

Requerimiento: Con el formulario que da origen a la solicitud de la compra. En la
modalidad de compra electrénica por Guatecompras. Sistema de informaciéon de
adquisiciones de compra. Existen dos modalidades; concurso publico: compra
directa competitiva y concurso restringido: solo pueden participar las personas
invitadas. Dicha modalidad de compra inicia por un monto de Q.30,000.00 hasta
Q.90,000.00.

Bases o términos que contienen los requisitos que debe reunir la oferta.

Oferta electronica: Es la oferta que el proveedor ofrece publicamente a través del
sistema de Guatecompras.

Concurso publico: concurso que invita a participar a todo proveedor que esté
interesado en hacerlo y que se dedique permanentemente a la actividad
relacionada.

NOG: Numero de operacion en Guatecompras.

Justificacion: Es el documento en el cual se debe justificar la necesidad de la
compra, asi como determinar que se carece del mismo para poder realizar el

procedimiento respectivo.
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e Constancia de disponibilidad presupuestaria: Como su nombre lo indica es una
constancia en donde se estipula la disponibilidad sobre determinado renglon y
evento relacionado, garantizando asi al proveedor el pago de sus bienes,

Servicios o suministros.

» Modalidad de compras por cotizacién

= Objetivo: Adquirir los bienes, suministros y/o servicios necesarios para el
funcionamiento de las Unidades, Direcciones y Despachos de la Direccion
Superior del Ministerio de Gobernacion, cuyo monto es mayor a Q.90,000.01
hasta Q900,000.00 cumpliendo con lo establecido en la ley y normas internas

del Ministerio de Gobernacion.

» Modalidad de compras por licitacion

= Objetivo: Adquirir los bienes, suministros y/o servicios necesarios para el
funcionamiento de las unidades, direcciones y despachos de la direccion
superior, cuyo monto es mayor a Q.900,001.00 en adelante, cumpliendo con lo

establecido en la ley y normas internas del Ministerio de Gobernacion.

Todos los procesos estan sujetos al mismo procedimiento, asi que con las muestras
planteadas creo que son suficientes para determinar el marco teérico del de la gestidon
administrativa que estamos investigados en la presente tesis. (Ver cuadros de procesos

en anexos).
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. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente todas las organizaciones enfrentan la necesidad de poseer un alto nivel de
eficiencia, lo que demanda mejorar el servicio. Cada una de las instituciones cuenta con
sSus propias caracteristicas que las hace uUnicas y exclusivas y la manera como se
desarrolla la gestion administrativa y el medio del ambiente interno que repercute en el

comportamiento y en la gestion del personal.

En los procesos de gestion administrativa de todas las direcciones generales y
auténomas adscritas al ministerio de gobernacion de la republica de Guatemala existe
un departamento de compras el cual es el responsable de la ejecucion de los procesos
de compras y requisiciones, procesos que se deben realizar de acuerdo con las leyes
establecidas por el congreso de la republica, que regulan dichas actividades, las que
son de vital importancia en el desarrollo de los procesos administrativos y el
funcionamiento tanto del ministerio como de las instituciones bajo su jurisdiccion, estas
acciones estan normadas y se autorizan y supervisan por la direccion financiera del
mismo; la que debe velar por que se realicen observando todos los pasos y

procedimientos que se requieren.

De la manera en que se solicitan las cotizaciones para las compras establecidas dentro
de rangos establecidos, la redaccion de bases para el desarrollo de los eventos de
compra en los rangos mayores establecidos por la misma normativa de los insumos
que requieren las diferentes dependencias del Estado, el personal de acuerdo con las
normas de la ley de servicio civil debe estar capacitado en todo lo relacionado con los
procesos de gestion administrativa para la realizacién de su trabajo, pero en la practica
la mayoria desconocen los procesos establecidos, la legislacién, o bien las guias de
compras elaboradas para dichos fines, por el manejo de los procedimientos adecuados
para la elaboracion de bases para la realizacion de eventos tanto de cotizacion como de
licitacion, lo que ocasionan retrasos en la gestion de dichos tramites o bien la anulacion
de los mismos, produciendo pérdida de tiempo afectando directamente lo establecido

por la ley en cuanto a los plazos y tiempo establecidos para la adquisicion de dicho bien
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0 servicio.

Todos los procesos estan fiscalizados por instancias de control y transparencia, lo que
en muchas ocasiones redundan en la lentitud de los mismos por los reparos y errores
que pueden ser sujetos de impugnacion en cualquiera de los departamentos de
compras de las entidades gubernamentales, como compras directas sucesivas de los
mismos insumos, aun asi al hacer las adjudicaciones se presentan reparos por parte
de los oferentes como de la contraloria general de cuentas. La inadecuada elaboracién
de las bases de los diferentes eventos también puede causar retrasos en las
adquisicién de bienes y servicios y la escasa ejecucion presupuestaria al anular o
prescindir de dichos eventos. Por lo descrito surge la siguiente interrogante: ¢ Como es
la gestiébn administrativa en los diferentes departamentos de compras del Ministerio de

Gobernacién de Guatemala?

2.1  Objetivos

2.1.1 Objetivo General

Determinar como es la gestibn administrativa en los departamentos de compras y

requisiciones del Ministerio de Gobernacién de la Republica de Guatemala.

2.1.2 Objetivos Especificos

» Establecer si existen mecanismos de planeacién para la gestion de compras y

contrataciones dentro del Ministerio de Gobernacion.

» Determinar como es el proceso de la organizacion para la realizacion de los
diferentes procesos de compras y contrataciones den el Ministerio de

Gobernacion.

» Investigar si existe una motivacion clara por parte de los directores hacia todo el
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personal de los diferentes departamentos de compras y contrataciones del

Ministerio de Gobernacion.

» Determinar si existen mecanismos de control en los diferentes procesos y
eventos de compras y contrataciones dentro del Ministerio de Gobernacion a
efecto de evitar anulaciones dentro de las bases de cotizacion vy licitacion, asi

como minimizar la discrecionalidad en la adquisicion de bienes y servicios.

2.2 Variable e Indicadores

> Variable

= Gestion Administrativa

2.2.1 Definicién conceptual
» (Robbins/Coulter 2005) Gestiébn Administrativa: Es el conjunto de acciones
mediante las cuales el director desarrolla sus actividades a través del
cumplimiento de las fases del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar, para poder tomar las mejores decisiones en la empresa o

institucién que dirige.

2.2.2 Definicion operacional:

La gestion administrativa dentro del Ministerio de Gobernacion de Guatemala,
se define como las politicas y procedimientos establecidos para los diversos
procesos administrativos, tales como la planeacion, la organizacion, la direccion
y el control para una aplicacién optima y eficiente de los recursos con los que se

cuentan para la adquisicion de bienes y servicios.
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> Indicadores

Planeacion

Organizacion

Direccion

Control

2.3 Alcances y limites

a) Alcances: La investigacion se centré en determinar como se realiza la gestion
administrativa en los departamentos de compras y contrataciones del Ministerio
de Gobernacion de la Republica de Guatemala, con el fin de establecer las
deficiencias y necesidades para lograr desarrollar eficazmente los deferentes
eventos, asi como también la optimizacion del gasto y la transparencia en todos
los procesos.

b) Limites: No existi6 ninguna limitacion para el desarrollo de la presente

investigacion.

2.4 Aporte

El tema de investigacion se dirigié a los analistas de los diferentes departamentos de
compras, directores de los departamentos de compras, directores administrativos y
financieros de las diferentes dependencias del Ministerio de Gobernacién de la
Republica de Guatemala, para encontrar las deficiencias administrativas y plantear
sugerencias que ayuden a mejorar los procesos de compras y contrataciones. Ademas
a la correcta elaboracion de bases de eventos de cotizacion vy licitacion a efecto de
disminuir la cancelacién de eventos programados y no incurrir en reparos por parte de

la contraloria general de cuentas de la nacion.

En la mayoria de los encuestados el personal esta dispuesto a capacitacion en lo

relacionado a la gestion administrativa de los procesos de compra y reconocen sus
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debilidades en las normativas establecidas para su aplicacion, especificamente en las
compras directas y por excepcion las cuales generan poca transparencia de la gestion.
En el anexo a) se define el plan de capacitacién para el personal del departamentos de
compras del ministerio de gobernacién es cual brinda un aporte sustancial en esta

investigacion.

Asi también serd como referencia para futuras investigaciones de los estudiantes de la
carrera de administracion de empresas de la universidad Rafael Landivar para que
tengan informacion importante que pueda ser utii en temas relacionados a la

investigacion.
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1. METODO

3.1 Sujetos

La presente investigacion se realiz6 con el personal femenino y masculino, que trabajan
para el Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala, en los diferentes
departamentos y dependencias, que de acuerdo con la descripcion de puesto y la
preparacion académica seran los Jefes del departamento de compras, analistas de
compras del departamento, directores financiero-administrativos, sin tomar en cuenta si

son hombres o mujeres.

3.2 Poblacién y muestra:

Por el caracter de la presente investigacion se utiliz6 el total del personal
directamente involucrado en la gestion que es de 74, ver desglose a continuacion.

Numero Puesto Cantidad
1 Coordinador de compras. 7
2 Auxiliares de compras. 28
3 Analistas de compras. 18
4 Coordinador de presupuesto. 2
5 Coordinador de contabilidad. 2
6 Coordinador de tesoreria. 2
7 Coordinador de Almacén e Inventario. 7
8 Vice-despacho ministerial. 1
9 Asesor de Procesos de Contratacion. 2
10 Director de la DISAF.

11 Analista de UDAF. 3
Total 74

Fuente: Elaboracion propia (2014), basado en entrevistas realizadas a jefes de

Departamentos y personal de compras del Ministerio de Gobernacion.
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3.3 Instrumentos

Para la presente investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos:

a) Boletas de opinién:
A través de estas boletas se encuestaron los coordinadores de compras,
auxiliares de compras, analistas de compras, coordinadores de presupuesto,
coordinadores de contabilidad, coordinadores de tesoreria y coordinadores de
almacén e inventarios, haciendo un total de 74 encuestados.

b) Entrevistas:
Las entrevistas se realizaron en el vice-despacho ministerial administrativo,
con los asesores de los procesos de compras y contrataciones, los directores de
Disaf y analistas de udaf. 8 entrevistas.

3.4 Procedimiento

= Seleccion del tema: Se presentaron las fichas de tres temas de
investigacion, con sus respectivas hipétesis, preguntas, objetivo general y
objetivos especificos, para la escogencia y aprobacion del tema que
tuviera mayor impacto y aporte.

= Aprobacion del tema: Se aprobd el tema “Gestion administrativa en los
departamentos de compras Yy contrataciones del Ministerio de
Gobernaciéon de Guatemala”, por su relevancia y actualidad.

» [nvestigacion y elaboracion del marco teorico: Se procedio a elaborar el
marco teorico, a través de la investigacion bibliografica sobre las variables
a investigar.

= Elaboracion de capitulo Il: En este capitulo se desarrolld el planteamiento
del problema, asi como la definicion del objetivo general y objetivos
especificos, analisis de las variables e indicadores, los alcances y limites
encontrados en la investigacion y el aporte que se pretende dejar.

= Método: En este capitulo se definieron los sujetos, la poblacién y muestra,

los instrumentos y procedimientos realizados en este trabajo investigativo.
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Presentacion de resultados: Se procedié a plasmar lo reflejado en la
investigacion de campo realizada, a través de tablas y graficas
comparativas, como su respectiva interpretacion de los resultados.
Andlisis y discusion de resultados: En este capitulo se evidenciaron los
resultados obtenidos en las encuestas realizadas a los diferentes
operadores de la gestion administrativa de los diferentes departamentos
de compras del Ministerio de Gobernacion.

Presentacion de conclusiones y recomendaciones: Se determinaron las
conclusiones con sus respectivas recomendaciones de acuerdo a las
variables e indicadores en estudio.

Clasificacion de referencias bibliogréaficas: Se clasificaron y elaboraron las
referencias bibliograficas utilizadas a lo largo de la elaboracién de la tesis.
Anexos: Se procedi6 a documentar con los anexos respectivos la
propuesta del plan de capacitacion, asi como las boletas utilizadas en la

investigacion de campo y el organigrama de la institucion investigada.
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IV. PRESENTACION DE RESULTADOS

4.1 Instrumento analizado: Boleta Numero 1. Dirigida a directores, jefes y operadores
de los diferentes departamentos de compra de las instituciones que son parte del
Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala
1. ¢Cudles son los procesos de compra que estan sujetos a una planificacion

anual?

Tabla 1. Procesos de compra

Categoria Fr Pr

Compra directa 29 40%
Compra por cotizacién 22 30%
Compra contrato/abierto 11 15%
Compra licitaciéon 4 5%

Compra por excepcion 8 10%
Total 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 1. PROCESOS DE
COMPRADIRECTA g compras por
cotizacion
@ Compras
contrato/abierto

O Compras Licitacion

Fuente: Tabla No.1
El andlisis de las respuestas de la interrogante uno, se puedo establecer que la mayoria

de requisiciones en las dependencias del Ministerio de Gobernaciéon de la Republica de
Guatemala, se realizan por medio de cotizacion, y de acuerdo con la ley para efectuar
una compra se solicitan tres de diferentes oferentes y asi comprar la propuesta que
ofrezca la mejor calidad y el mas bajo precio, en segundo lugar las compras que se
hacen a través del contrato abierto, que es un arreglo previo que el gobierno hace con
diferentes oferentes para tener ofertas con precios estables y accesibles a todas las
dependencias gubernamentales. Este instrumento se usa en compras de ultimo

momento y de montos bastante bajos.

44



2. ¢Que parametros se toman en cuenta para la planificacion de las compras a

largo, mediano y corto plazo?

Tabla 2. Planificacién Anual

Categoria Fr Pr

Insumo de proyecto 22 30%
Necesidad prevista 22 30%
Compras imprevistas 15 20%
Pagos fijos 15 20%
Total 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 2. PLANIFICACION
ANUAL

Binsumos

ONecesidades
previstas

OCompras
imprevistas

OPagos fijos

Fuente: Tabla 2
De acuerdo con las respuestas analizadas se estableci6 que los porcentajes

establecidos en la compra de insumos de funcionamiento y necesidades previstas estan
al mismo nivel, teniendo un porcentaje en cada presupuesta para las compras
imprevistas y los pagos fijos, como teléfono, energia eléctrica, rentas, etc. En este
sentido todas las instituciones planifican de acuerdo con sus necesidades y lo ejecutan

de acuerdo con lo autorizado.
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3. ¢Cual de estos procesos son parte importante en la organizacion de las
compras?

Tabla 3. Tramite de requisicion

Categoria Fr Pr
Autorizacion 37 50%
Contacto/pproveedores 18 25%
Toma de decisiones 11 15%
Control de precios 8 10%
Total 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 3. TRAMITES DE
REQUISICION

@A/R
ac/p
aT/D
oc/p

Fuente: Tabla 3

Esta tabla reflej6 que la mayoria de gestiones de compra requieren de una autorizacion
superior, con excepcion de los pagos fijos de cada instituciébn que estan previamente
autorizados y presupuestados, que el contacto con los proveedores es secundario o sea
un 25% y que la toma de decisiones finales estd en manos de muy pocas personas,
especialmente en los jefes 0 en la autoridad establecida en la cadena de mando y

representa un 15% el control de precios de mercado es minimo.
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4. ¢Cual es su responsabilidad dentro del proceso de control?

Tabla 4. Procesos de control y responsabilidad

Categoria Fr Pr
Indirecta 44 60%
Directa 155 20%
Total 3.7 5%
Administrativa 8 10%
Ninguna 3.7 5%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 4. PROCESOS DE CONTROL Y
RESPONSABILIDAD

Oindirecta

@ Directa
OTotal
OAdministrativa

@ Ninguna

Fuente: Tabla 4

La tabla anterior nos mostré que la responsabilidad en la gestion de compras esta
compartida entre los diferentes operadores de presupuesto de cada una de las
instituciones que forman parte del ministerio de gobernacion, el 60% de los
encuestados manifestaron tener responsabilidad indirecta en el proceso de tramite y la
responsabilidad directa en el 20% de los operadores a nivel de cuadros medios y la
responsabilidad total recae en los jefes o directores que representan apenas el 5% de la

muestra.
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5. Marque ¢ Cual de estas acciones afecta a la organizacion de los proceso de
compra?

Tabla 5. Problemas administrativos

Categoria Fr Pr
Urgencia-producto 37 50%
Falta-presupuesto 18.5 25%
Oscuridad-pedido 0 0%
Desabastecimiento 14.8 20%
Rechazo - requisiciones 3.7 5%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 5. PROBLEMAS
ADMINISTRTIVOS

O Urgencia OF/Presupuesto OOscuridad/P

O Desabastecimiento @ Rechazo/R

Fuente: Tabla 5

De acuerdo con la tabla 5, 50% de los encuestaron manifestaron que el problema que
enfrentan es que la requisiciones vienen con caracter de urgente, y el segundo
problema es la falta de presupuesto, esto afecta a las entidades del ministerio que
tienen que responder a productos de consumo, Yy se les agota el presupuesto
disponible por la variante de los precios de mercado, y el otro problema serio es los

productos que no existen en el mercado, y tienen que ser cotizados en el exterior.
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6. Margue ¢Cual de estos parametros afecta la direccion correcta de los procesos

de compra?

Tabla 6. Parametros de Direccion
Categoria Fr Pr
Desconocimiento del mercado 8 10%
Falta de prevision 30 40%
Falta control de resultados 15 20%
Falta de comunicacion 15 20%
Rechazo de requisiciones 6 10%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 6. PARAMETROS DE DIRECCION

B Desconocimiento  @Falta Prevision OFalta de Control

OFalta Comunicaci{on BRechazo

Fuente: Tabla 6

El cuestionamiento de la tabla 6, reflej6 la problematica de las instituciones del
ministerio en un 40% las respuestas marcaron falta de prevision en las requisiciones
aunque estas responda al manejo de un plan anual de gastos, ya que lo planificado
regularmente responde a pagos fijos y gastos establecidos de acuerdo con la
naturaleza de la institucion, esta falta de prevision afecta el manejo de lo presupuestado
y provoca el traslado de partidas para efectuar dichas gestiones de compra, cuando la
naturaleza del insumo responde al funcionamiento de la institucion, como compra el
servicio para actividades no programadas o0 eventos que requieren material no

proyectado.
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7. ¢Qué controles aplican en la gestion de compras de su dependencia?

Tabla 7. Control de resultados

Categoria Fr Pr

Control de calidad 15 20%
Control de rendimiento 14 18%
Control costo/beneficio 22 30%
Control de consumo 11 15%
Controles externos 12 17%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 7. CONTROL DE RESULTADOS

@ Control de Calidad

@ Control de
Rendimiento

O Control
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OControl Consumo

@ Controles Externos

Fuente: Tabla 7

La tabla 7, nos mostré la existencia de controles tanto internos como externos, y los
porcentajes varian de acuerdo con el tipo de control que se observe en cada una de las
entidades, 20% manifestd que existen controles de calidad en los bienes adquiridos,
30% se manifestd sobre un control estricto en lo relacionado con el costo-beneficio del
bien adquirido en favor de la institucion, 15% expresaron que en su institucion existen
controles de consumo y solamente el 17% se manifesté en lo relacionado con los
controles externos a que estan sujetas las entidades del estado por parte de la

contraloria general de cuentas de la nacion.
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8. De acuerdo con el control de procesos de compra ¢Cual es el registro de
evaluacion de resultados de los procesos realizados? En los procesos siguientes:

Tabla 8. Control y registro de resultados

Categoria Fr Pr
Procesos sin problema 52 70%
Procesos con problemas 0 0%
Procesos anulados 9 12%
Procesos rechazados 13 18%
Procesos Inconclusos 0 0%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 8. CONTROL Y REGISTRO DE
RESULTADOS

@ Procesos sin problema @Procesos con problemas
OProcesos anulados OProcesos rechazados

B Procesos inconclusos

Fuente: Tabla 8

La tabla 8 reflejo que 70% de los procesos realizados sin problema estan registrados y
se lleva un control sobre ellos para poder distribuir el insumo en las areas que lo
solicitaron o donde su utilidad es vital. No se lleva ningun registro de los procesos con
problemas o inconclusos y 12% se pronuncio por los procesos anulados debido a que
deben repetirse o esperar ordenes de la superioridad, igualmente los procesos
rechazados por cualquier motivo administrativo o impugnaciones presentadas se

registra aunque solo el 18% se manifesté al respecto.
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9. De acuerdo con los controles la institucion ¢ Cuéles son los procesos de control
en los diferentes pasos del proceso?

Tabla 9. Procesos de gestion

Categoria Fr Pr
Procesos de planificacion 18 25%
Procesos control costos 18 25%
Procesos de tramite 4 5%
Procesos control/calidad 15 20%
Procesos de adjudicacion 19 0%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 9. PROCESOS DE GESTION

= Procesos
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= Procesos Control de
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Fuente: Tabla 9
En la presente tabla encontramos porcentajes estandarizados en el 25%, debido a que

todas las entidades tienen que presentar sus proyectos de presupuesto ante el
departamento financiero del ministerio de gobernacion, para que este a su vez lo
incluya dentro del proyecto general de gastos del ministerio, después de hacerle los
recortes y las revisiones permanentes, en ese sentido el porcentaje equivale a un 100%
porque todas las instituciones deben presentar su planificacion de acuerdo con la ley de
compras y contrataciones, y lo mismo se aplica a los otros items, y la imprevisiones se
deben a los recortes a los que estdn sujetos los proyectos anuales. Este mismo
proyecto ministerial el recortado por el gobierno central y por el congreso de la republica

al ser aprobado.
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4.2 Resultado de las encuestas realizadas por el instrumento nimero dos, dirigido a
directores, jefes, analistas y operativos de los departamentos de compras de las
instituciones que son parte del Ministerio de Gobernacion de la Republica de

Guatemala.

De acuerdo con la boleta nimero 2, estas encuestas fueron directas sobre dos
parametros diferentes, el primero sobre la aplicacion o no de determinados
aspectos sobre la gestibn y la segunda sobre conceptos cualitativos de la
aplicacion de los indicadores en los problemas de compra de la gestidon

administrativa.

10. ¢ Todas las compras de la institucién por ley estan sujetas a un proceso de
planificacion anual, existen algunas compras que no estan sujetas a este
proceso?

Tabla 10. Planificacién Anual

Categoria Fr Pr

Si 52 70%
No 22 30%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 10. PLANIFICACION
ANUAL

@s!
ENo

Fuente: Tabla 10
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Esta tabla nos demostr6 que 70% de la gestion de compras del ministerio de
gobernacion esta sujeta al proceso de planificacion anual, establecido en la ley de
compras y contrataciones, y el 30% restante la respuesta fue negativa, y de acuerdo
con las respuestas cualitativas la mayoria coincidié en la naturaleza del funcionamiento
de cada una de las entidades del ministerio, representan diferentes dificultades en su
propios procesos de compra, funcionamiento de cada una de las entidades del
ministerio, representan diferentes dificultades en su propios procesos de compra,
porque hay compras que se pueden proyectar, pero no planificar exactamente como la
alimentacion de los presos de las céarceles del sistema penitenciario, o bien la
alimentacion de las tres escuelas de la policia nacional civil, o los gastos de
combustible, estos gastos aunque tienen un rubro dentro del presupuesto de la
institucién y del ministerio, son en la realidad una proyeccion que pueden aumentar a
disminuir, de acuerdo con factores que la institucién o el ministerio no puede controlar,
(aumento de la poblacion reclusa o aumento en los productos de la canasta basica)
todas estas compras quedan contempladas en porcentaje de gastos fuera de la
planificacion anual, ademas de los gastos imprevistos de las gobernaciones causados

por los desastres naturales, etc.
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11..De acuerdo con la ley, la planificacion del gasto es un proyecto institucional,
cada departamento en particular presenta sus proyecciones particulares?

Tabla 11. Planificacion y proyeccion anual

Categoria Fr Pr

Si 44 60%
No 19 25%
Omitié Responder 11 15%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 11. PLANIFICACION Y
PROYECCION ANUAL

@si

O No

OSin respuesta

Fuente: Tabla 11
Todas las instituciones que son parte del Ministerio de Gobernacion de la Republica de

Guatemala deben elaborar su planificacion anual de acuerdo con lo establecido en la
ley de presupuesto de gastos de ingresos y egresos de la nacién. Debido al parametro
anterior el 60% expresé que los gastos tiene que sujetarse a los lineamientos del
ministerio y 25% expresaron que el ministerio tiene bajo su control entidades como la
Tipografia Nacional, el Diario de Centro América, la radio TGW, EI Sistema
Penitenciario, etc. que también planifica de acuerdo con las necesidades especificas de
sus instituciones y es en esta parte donde se toma en cuenta las proyecciones de cada

una de ellas, hubo un porcentaje que omito responder.
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12.;Todo proceso de compras y adquisiciones esta gestionado dentro de una
organizaciéon administrativa clara y operativa en el departamento de compras y
contrataciones de la institucion?

Tabla 4.12 Organizacién administrativa

Categoria Fr Pr
Si 48 65%
No 15 20%
Omitié Responder 11 15%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 12. ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

—

\
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Fuente: Tabla 12
Todas las instituciones del ministerio de gobernacién de la republica de Guatemala, son

operadores del sistema presupuestario del mismo, asi que de acuerdo con a su tamafio
asi es su departamento financiero y su seccion de compras, con sus respectivas
jefaturas, en la tabla 4.12 se observé que el 65% respondié afirmativamente, por la
existencia de un sistema claro y organizado de compras, en algunos casos por su
capacidad, estas actividades recaen en la responsabilidad de una o dos personas a eso
se debe la respuesta negativa del 20%, y los que omitieron responder representan a los
empleados administrativos que su funcion es contable y ocupan puestos administrativos
de tramites burocraticos en la gestionen de pagos y elaboracion de documentos de
control. En la respuesta cualitativa la mayoria opino que todas las gestiones de compra
se realizan de acuerdo con lo establecido en la ley de compras y contrataciones y que
aunque la organizacion no sea muy clara el objetivo primordial el realizar sus
actividades y gestiones administrativos apegadas a la ley para garantizar la
transparencia de la gestion.
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13.¢,De acuerdo con la gestion administrativa en los procesos de compras, los
resultados son los esperados de acuerdo con las necesidades de la institucion?

Tabla 13. Gestidon administrativa y los resultados

Categoria Fr Pr

Si 48 65%
No 15 20%
Omitié responder 11 15%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 13. GESTION
ADMINISTRATIVA Y LOS RESULTADOS
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Fuente: Tabla 13
En la tabla anterior el 65% de las gestiones de compra arrojaron los resultados

esperados, buen precio, calidad y gestion transparente, en algunos casos de acuerdos
con las respuestas cualitativas del cuestionamiento anterior, algunos operadores se
quejaron de que los insumos no siempre tienen la calidad de lo que solicitaron o
planificaron, esto debido a la busqueda de precios bajos, por eso el 20% respondio
negativamente, ya que los productos que se compran no responden a las
especificaciones de calidad y duracién de demandan de los mismos, en ese sentido los
que califican y toman las decisiones en las juntas calificadoras no corresponde a la
intencion que se propone del insumo solicitado o del bien en cuestion, por ejemplo se
compran sillas secretariales, sujetas a inventario, en la actualidad son bienes muebles

desechables.
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14.,El personal del departamento de compras estad recibiendo motivacion y
capacitacion, constante para el buen desarrollo de su trabajo en el proceso de
gestion de compas?

Tabla 14. Motivacion

Categoria Fr Pr

Si 17 23%
No 57 7%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 14. MOTIVACION

@ Si
@No

Fuente: Tabla 4.14

En la gréfica 14 podemos ver el alto porcentaje (77%) de operadores de gestion
administrativa de compras, de las diferentes instituciones del ministerio de gobernacion,
gue manifestaron que no reciben cursos de capacitacibn ni mucho menos de
motivacion, y afiadieron que la mayoria llegan aunque calificados académicamente a
aprender los procesos de gestién de compras a las instituciones donde prestan sus
servicios, ya sea por desconocimiento de la ley o simplemente porque no fueron
capacitados especificamente en dicha area, y algunos manifiestan que el departamento
donde laboran les ha servido de escuela.
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15.¢,La capacitacion es periédica en el desarrollo de las actividades de su
departamento de compras y contrataciones?

Tabla 15. Capacitacion

Categoria Fr Pr
Si 4 5%
No 59 80%
No respondi6 11 15%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 15. CAPACITACION
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Fuente: Tabla 15

La grafica 15 es elocuente al reflejar que 80% de los encuestados respondieron que no
reciben ninguna clase de capacitacion para la realizacion de su trabajo, en las
respuesta cualitativas, manifestaron que debido a esto muchos de los procesos de
compras, especialmente en las licitaciones, en las que las cantidades son elevadas y
los montos a pagar soy muy altos, surgen muchos errores, de forma y de fondo, y
muchas veces son impugnados por algun oferente al darse cuenta de los errores
cometidos en los procesos, por ejemplo en la compra de armas de la policia nacional
civil, la que se realiz6 por excepcion, proceso que duré mas tiempo de lo necesario y
que fue enmendado por los errores cometidos en el proceso, y sefialados por la opinién
publica
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16. ¢ Existen los mecanismos de control y resultados en los diferentes procesos y
eventos de compras y contrataciones en su departamento de compras a efecto
de contratar la mejor calidad, los mejores precios y evitar anulaciones dentro de
las bases de cotizacion vy licitacion?

Tabla 16. Control

Categoria Fr Pr
Si 63 85%
No 4 5%
No respondio 7 10%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 16. CONTROL
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Fuente: Tabla 16

La tabla y la grafica 16 nos mostré que todos los procesos de gestiébn de compra en las
diferentes entidades que conforman el Ministerio de Gobernacién, existen rigurosos
mecanismos de control administrativo, en todos los procesos de gasto y ejecucion
presupuestaria, 85% respondieron afirmativamente, y en las respuestas cualitativas
coincidieron en que la mayoria de instituciones cuentan con fiscalizacién interna y
fiscalizacion externa, ya que la ley asi lo establece, en todos los procesos que todos los
operadores de presupuesto estdn involucrados, y aun siendo tan rigurosos los
controles, se han detectado actos de no transparencia y corrupcion, aunque coinciden

gue todos los procesos son legales.
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17.¢.Los sistemas de control ayudan a minimizar la discrecionalidad en la
adquisicion de bienes y servicios?

Tabla 17. Control y discrecionalidad

Categoria Fr Pr

Si 30 40%
No 26 35%
No respondi6 18 25%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 17. CONTROL Y
DISCRECIONALIDAD

@sl

aNo

O No respondio

Fuente: Tabla 17

En la tabla anterior, 40% respondid que los controles cruzados ayudan para que al
momento de realizar las gestiones de compras, estas se realicen de una manera
consensuada a fin que las adquisiciones y los tramites de las mismas sean
transparentes, 35% de los encuestados manifestaron que la decision final casi siempre
es tomada por la jefatura o bien por la comision de adjudicaciones en los casos
pertinentes, 15% no emitié respuesta alguna porque no toman parte en las decisiones

finales.
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18.¢Los tramites del proceso de compras son engorrosos para el operador como
para el oferente y pueden ser contemplados en los procesos de planificacion y
organizacion?

Tabla 18. Obstaculos en los tramites

Categoria Fr Pr

Sl 27 37%
No 24 32%
No respondi6 23 31%
Totales 74 100%

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 18. OBSTACULOS EN
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Fuente: Tabla 18
La tabla y gréafica 18 reflejaron en un 37% que para los operadores de las gestiones

administrativas en los procesos de compra de las diferentes instituciones del ministerio
de gobernacion, resultan un tanto engorrosas tanto para los operadores como para los
oferentes, debido segun manifestaron a la serie de requisitos que la ley exige para ser
proveedor del estado, sumado a esto el proceso de oferta y seleccion de insumos, el
gobierno solicita que sean llenadas las requisiciones y los oferentes tienen que
sujetarse a las especificaciones de las mismas, si esto no se cumple son los analistas
los que tienen que emitir su punto de vista para que se realice la gestion, un 32%
manifestaron que no ven obstaculos serios en la gestion sino que son parte normal del
proceso de gestion, aunque manifestaron que los obstaculos se presentan cuando los

insumos obtenidos no llenan las especificaciones solicitadas.
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19.¢De acuerdo con su experiencia y capacidad, cuales cree usted que son los
aspectos que se pueden mejorar en los procesos de gestion de compras?

Tabla 19. Aspectos a mejorar sugeridos

Categoria Fr Pr

Capacitacion 17 23%
Motivacion 20 27%
Planificacion 9 13%
Control 12 17%
Direccion 4 5%
Organizacion 11 14%
Mercado 1 1%
Totales 74 100

Fuente: Trabajo de campo (2014)

GRAFICA 19. ASPECTOS A MEJORAR
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Fuente: Tabla 19

Esta fue la pregunta directa de la encuesta, y de acuerdo con las respuestas recibidas y
analizadas pude establecer los parametros siguientes: 23% expresaron que debe haber

capacitacion continua, 27% expresaron la necesidad de motivacion, 13% se

63



manifestaron su interés por ser parte de la planificacion, 17% manifestaron la necesidad
de mejorar los controles internos para evitar el trafico de influencias, el 5% opiné que en
muchas acciones de la gestién de compras hace falta direccion, 14% indic6 que existe
desorganizacion y descontrol en los procesos de compra debido al volumen de las
misma y 1% indicé que existe un desconocimiento del mercado real y de los precios de
los insumos y la necesidad de que el Ministerio de Gobernacion como comprador tenga
a la mano los precios del mercado comudn y corriente y los precios ofertados o con los

que realiza las compras.
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V. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Un aspecto importante a la hora de realizar las encuestas a los operadores de la
gestién administrativa de los departamentos financieros y de compras de las diferentes
instituciones que son parte del Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala
es que 100% de las respuestas dijo si a la pregunta sobre la planificacion anual de los
procesos de compras, con muy raras excepciones, hecho comun en todos los
organismos del gobierno de Guatemala en donde los presupuestos deben responder a
las directrices del plan anual de gastos y proyecciones financieras, sobre el que deben
trabajar todos los ministerios y organismos descentralizados, municipalidades e

Instituciones autonomas, para poder establecer el presupuesto general de la nacion.

Se encontré también que el 60% de los operadores de las instituciones encuestadas
opind sobre la planificacién del gasto institucional, la mayoria respondié que tenian que
hacer sus requisiciones de acuerdo con la cantidad asignada en el presupuesto general
del ministerio el que al mismo tiempo es parte del presupuesto general de la nacién, el
gue responde a un plan global debidamente planificado y discutido en las diferentes
instancias. Esto puede explicar el capital asignado a las diferentes instituciones no
siempre responde a lo solicitado por la administracion de las mismas, debiendo
readecuar su planificacion real al capital asignado en el presupuesto, que tal y como
dice Anzueto Barrios (2007) de la tesis titulada “Propuesta de plan de implementacién
del control interno administrativo para camiones de volteo” destaca que toda empresa
para desarrollar sus actividades debe contar con una administracion, con la finalidad de
velar que todas las actividades se realicen de una forma eficiente y eficaz. Para ello se
requiere de un control en cada departamento, que permita verificar si se esta
cumpliendo con los planes o metas de la empresa y poder corregir cualquier falla en el
proceso. Se pretende dar una propuesta del plan de implementacion del control
interno administrativo, que toda empresa debe de tener para poder lograr el éxito y
alcanzar asi el cumplimiento de metas y objetivos trazados, Yy otra aspecto muy
importante es la necesidad de implementar procesos de motivacién en el desarrollo de

la gestion administrativa las respuestas entre si y no estuvieron en el rango de un veinte
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por ciento para el si, y un ochenta por ciento para el no, lo que deja claro que la
mayoria de los operadores, trabajan siguiendo un modelo de acomodo en el desarrollo
de sus actividades o bien siguiendo Unicamente los lineamientos establecidos por la

institucion.

En cuanto a los procesos de capacitacion casi en su totalidad respondieron que en las
diferentes instituciones no existen 0 no se proporciona capacitacion de manera
periddica para los operadores de los procesos de gestion de compra en las diferentes

instituciones que son parte del Ministerio de Gobernacion.

La metodologia que han adoptado para la gestion de compras en las diferentes
instituciones del ministerio de gobernacién segun quedé reflejado en la tabla de la
encuesta 2.1.1, se basan en lo establecido por la Ley de Compras y Contrataciones de
la Republica de Guatemala, que establece las compras generales por cotizacién hasta
cierto monto establecido, por licitacion si la compra excede del monto antes indicado y
por excepcion si la compra es urgente y es necesario agilizar la misma de acuerdo con
el caracter de la urgencia de la necesidad a satisfacer encuestas levantadas ensefianza
del idioma. Las compras menores se realizan por medio de compra directa, sistema que
se utiliza para realizar compras de urgencia o las que no han sido planificadas con

antelacion.

Se encontré que 50% de las requisiciones se realizan con el caracter de urgente y que
el obstaculo mas frecuente mencionado es la falta de presupuesto, o en muchos de los
casos que las transferencias para dichos gastos no se realizan con la celeridad
adecuada por parte el Ministerio de Finanzas Publicas, esto afecta seriamente a las
entidades del ministerio que tienen que responder a la adquisicidon productos de
consumo, y debido a los recortes y las readecuaciones presupuestarias se les agota el
presupuesto disponible otro 20% se manifestd la inestabilidad del mercado por la
variante de los precios, o bien cuando los insumos requeridos no estan disponibles en
el mercado, dependen de la importacién de los oferentes o bien estos deben ser

cotizados en el exterior.
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Dentro de la estructuracion ministerial se determind que los procesos de planificacion
estan sujetos a variables que no pueden ser controladas por las instituciones que
conforman el ministerio, rifiendo asi por lo que establece la teoria de la planificacién
administrativa, segun Fonseca, Planificacion es: “El proceso administrativo, se tiene
como etapa inicial la planeacion, la cual consiste en la formulacion del estado futuro
deseado para una organizacion y con base en éste plantear cursos alternativos de
accion, evaluarlos y asi definir los mecanismos adecuados a seguir para alcanzar los
objetivos propuestos, ademas de la determinacién de la asignacion de los recursos
humanos y fisicos necesarios para una eficiente utilizacion. La planeacion implica crear
el futuro desde el presente con una vision prospectiva, es decir como una prolongacion
de éste y comprende por lo tanto el establecimiento anticipado de objetivos, politicas,
estrategias, reglas, procedimientos, programas, presupuestos, prondsticos, etc.” Pero
de acuerdo con las respuestas marcadas en la pregunta 2.2, 30% indicaron que se
planifica de acuerdo con las necesidades previstas y 30% también indic6 que los
insumos requeridos son indispensables para el buen desarrollo de las actividades y los
proyectos de las institucion y 20% que en el transcurso del ejercicio fiscal anual surgen
las compras imprevistas, esta planificacion o requerimiento anual va de la institucién al
ministerio el que a su vez lo integra a la planificacion global del mismo, con las
adecuaciones y recortes que cree conveniente desde el punto de vista de la direccion
financiera del mismo, presupuesto que esta sujeto a la aprobacién del gabinete de
gobierno el que a su vez lo remite al congreso para su aprobacion final, donde
globalmente sufre de recortes, cuando el presupuesto autorizado regresa a la institucion
esta tiene que replantear la planificacion presentada para adecuar sus gastos no a las
necesidades reales de la misma sino a los montos autorizados o disponibilidad neta

para realizar su gastos, en los que van incluidas néminas, pagos fijos, y compras.

Los operadores encuestados recomendaron como minimo para mejorar los procesos de
los departamentos financieros y de compras de las diversas instituciones que son parte
del ministerio las siguientes variables, que el ministerio como tal planteo proyectos o
cursos de motivacion 27% y capacitacion 23%, para mejorar el desarrollo de la gestion

administrativa en los procesos de adquisicion y compras de los departamentos aludidos
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en las diferentes encuesta de mi investigacion, también se manifestaron por ser parte
de la Planificacion Anual para mostrar las necesidades reales de cada institucion, ya
que segun se pudo establecer, son los departamentos financieros los que hacen las
propuestas sin tomar en cuenta la experiencia de los operadores, que son los que estan
mas cerca de la realidad y en las mayoria de los casos conocen las necesidades reales

de la institucion para la que prestan sus servicios.

También respondieron afirmativamente sobre que todos los procesos de compras estan
sujetos a una organizacion administrativa en cada una de las instancias encuetadas,
estando sujetas al control central y de presupuesto. Ademas estuvieron de acuerdo con
la pregunta sobre la definicion o establecimiento de los resultados inmediatos de los
procesos de adquisicion y compra. En lo que todos estuvieron de acuerdo fue en que
existen mecanismos de control estrictos para garantizar la transparencia de los
procesos de compra, incluyendo los controles ejercidos por la direccion de auditoria
interna de la institucion y las auditorias de la contraloria general de cuentas de la
nacion, quien cuenta con una oficina permanente dentro del ministerio. En todo lo
relacionado con el buen uso de los recursos que provienen el erario nacional, siendo en
su mayoria controles contables y de encuadre de gastos en los libros de control. Los
sistemas de control estan a la vista, inclusive la opinidon publica tiene acceso a los
mismos por esa razon la respuesta sobre los sistemas de control fueron afirmativas, y
los mismos buscan terminar con la corrupcion y el nepotismo en dichas gestiones, y

estos controles ayudan a trasparentar el gasto de las mismas instituciones.
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VI. CONCLUSIONES

Se determind que la gestion administrativa en los departamentos de compras del
Ministerio de Gobernacion es engorrosa y lenta debido a los controles administrativos
gue han sido implementados con el fin de eficientar y transparentar los procesos,

especificamente en los eventos de cotizacion vy licitacion.

Se concluyd que hay una planificacion en los procesos de compra, de las diferentes
instituciones que son parte del Ministerio de Gobernacion, sujetos al plan general de
planificacion del Ministerio, y al proceso general de planificacion de gastos de la
nacion, y ser parte del presupuesto general de gastos de la nacion, estableciendo que
dicha planificacibn no se cumple en su totalidad, porque estd sujeta a recortes y
adecuaciones, lo que produce en un momento dado las compras imprevistas 0 no
presupuestadas, los operadores manifestaron que cada institucién hace la panificacion
de sus necesidades, las que deben pasar por el proceso anterior y adecuarse con la
disponibilidad de las partidas asignadas.

Se pudo determinar que hay una estructura en la organizacion para la realizacién de los
diferentes procesos de compras y contrataciones del ministerio de gobernacion. En este
aspecto, todos los departamentos de compras y contrataciones de las diferentes
instituciones del Ministerio de Gobernacion, estan organizadas, aunque no todas
cuentan con analistas y asesores especializados por la naturaleza misma de los gastos
que realiza cada institucion, en otros se pudo determind que los operadores estan

fusionados como departamento financiero y de compras por falta de personal.

Se establecid que no existe una motivacion clara por parte de los directores hacia el
personal de los diferentes departamentos de compras y contrataciones del ministerio de
gobernacion. Ni mucho menos proyectos y cursos de motivacion que eleven la moral y
el entusiasmo de los operadores para la realizacion de su trabajo por parte de los jefes
y directores.
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Se llegd a concluir que todas las instituciones que pertenecen al Ministerio de
Gobernacion, estan sujetas a mecanismos de control en los diferentes procesos y
eventos de compras y contrataciones dentro del ministerio de gobernacion y afuera del
mismo los que estan establecidos por la ley y los que se proponen dentro de los planes
de presupuesto anual, con el proposito de mantener una gestion agil transparente ante
los constantes procesos de fiscalizacion contable y de la opinién publica en general,
aunque hacen falta mas controles administrativos en el fraccionamiento de las compras,

lo que da lugar a la discrecionalidad de los operadores encargados.
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VIl. RECOMENDACIONES

Se sugiere del establecimiento de manuales de proceso mas sencillos y claros, asi
como la eliminacién de ciertos aspectos burocraticos y la especializacion del personal
para un mejor desarrollo de la gestibn administrativa en los procesos de compras y

contrataciones.

Habiendo establecido que existen procesos de planificacién , en los procesos de
compra del ministerio, de acuerdo con el plan operativo anual (POA), se recomienda
que dentro de los procesos de planificacion en los departamentos de compras, sean
consensuados con la participacion de todos los operadores de los diferentes
departamentos financieros y de compras, para que se establezca un presupuesto real
de gastos, acorde con las necesidades de la institucién para al momento de asignar los
rubros de gastos estos no sufran recortes significativos. Para evitar los pedidos no

presupuestados o imprevistos.

Después de determinar que la organizacion de los departamentos de compras del
Ministerio de Gobernacion no es homogénea en todas las instituciones, es
recomendable agilizar las estructuras de organizacion en ventanillas Unicas a fin de
acelerar de los diferentes procesos de compras y contrataciones del ministerio de
gobernacion. Este proceso anularia pasos burocraticos que afecta el buen desarrollo de
los procesos de compra, los que en la mayoria de los casos surgieron por la necesidad

de control y transparencia,

Como resultado de la investigacion sobre la escasa o nula participacion de los
directores en los procesos de motivacion y capacitacion, se sugiere se desarrollen
cursos de motivacion, trabajo en equipo y cursos de capacitacion que eleven el nivel de
conocimientos en las areas de mercadeo y control de precios, para que se establezca
un liderazgo por parte de los directores hacia todo el personal de los diferentes
departamentos de compras y contrataciones del Ministerio de Gobernacion.

Se establecié que todos los procesos de gestion administrativa de compras en el
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ministerio de gobernacidn esta sujeta controles rigurosos, se recomienda que los
mecanismos de control en los diferentes procesos y eventos de compras y
contrataciones dentro del Ministerio de Gobernacion, sean mas agiles, especialmente
los de la Contraloria General de Cuentas con el propésito de mantener una gestion
dindmica y transparente ante los constantes procesos de fiscalizacion contable, ya que
estos procesos regularmente entorpecen el desarrollo de la gestion de compra,
ademas es necesario que los operadores estén sujetos a procesos de control y auto
control con el propdsito de mejorar el desarrollo de su trabajo.
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ANEXOS

a) Propuesta

Plan de capacitacion de la gestion administrativa en los procesos de compras y
contrataciones en los departamentos financieros de la administracion gubernamental.

1. Introduccion

En la actualidad en las instituciones gubernamentales en todos los niveles, es de vital
importancia mantener procesos de organizacion y planificacion debido a que su
observacion, es un factor clave para mejorar su productividad y su desempefio
general; especialmente en los procesos de adquisicion de bienes y servicios para el
funcionamiento de las mismas y de los sectores a los que sirven, especialmente en los
procesos de compra, los que estan sujetos al escrutinio publico como gubernamental y
se prestan a manejos 0Scuros y poco transparentes, en las misma se habla de la
posibilidad de crear mejoras en la organizacién, de dichos procesos para eliminar los
focos de corrupcién que tanto dafio le han hecho a los procesos de la administracién

publica en general y tener clara su definicién, aplicacion y desarrollo.

Es importante para los departamentos financieros y de compras y contrataciones del
Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala que exista un proceso de
capacitacion institucional, que permita tener la capacitacién y condiciones adecuadas
para que los servidores publicos estén capacitados y comprometidos con el trabajo,
conectados con los resultados generales y motivados a hacer mayores contribuciones
para desarrollarse profesional y personalmente. Al existir una capacitacion de cultura
organizacional que facilite el cumplimiento de los objetivos organizacionales porque

influye en la moral, la productividad y satisfaccion de los empleados.

Partiendo de los resultados de la investigacion y para capacitar y formar a los
funcionarios a nivel general en la gestibn administrativas de procesos

comercializadores y de compras, y trabajo en equipo; se presenta la propuesta sobre el
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plan de capacitacion para promover la gestion administrativa gubernamental en los
procesos de compras a través de 3 moédulos de capacitacion. El modulo | trata sobre
procesos de planificacion gubernamental, el médulo Il sobre organizacién y control
administrativo y valores institucionales y el modulo Il sobre control, direccion y trabajo

en equipo.

En la propuesta también se presentan las fichas informativas de cada uno de los
mobdulos de capacitacion, los recursos a utilizar, el perfil de los capacitadores, las
politicas de la capacitacion, el cronograma de la capacitacion y el presupuesto. Todo
ello para facilitarle la ejecucion de la capacitacion al interior de las dependencias del

Ministerio de Gobernacion.

2. Justificacion

El Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala, como se pudo observar en
la presentacién de resultados, conclusiones y recomendaciones; presenta debilidades
en lo que se refiere a los procesos de Compras y Contrataciones en las diferentes
direcciones que lo conforman en los procesos de planificacién, organizacién y direccién
debido a la falta de capacitacion en los procesos de gestion administrativa que es
percibida solamente por la mitad de servidores publicos como buena y calificada como
regular por el 37%; de ellos también se identific6 que los procesos de planificacion,
organizacion y direcciébn de compras y adquisiciones entre los operadores es calificado
como bueno por el 47% de servidores; sin embargo es percibido como regular por el
46%. Resultado que permite concluir que los procesos de gestion organizacional entre
los colaboradores no es el esperado. Asi también se detectd que las normas o reglas
gue se deben de promocionar en el Ministerio segun la opinion de los operadores
publicos, son la planificacién, la organizacion, la Direccion, el control y el trabajo en

equipo en orden de importancia.

Debido a los resultados mas importantes mencionados, se justifica la importancia de
implementar el plan de capacitacion para promover una gestion administrativa

fundamentada en planificacién, organizaciéon, direccion y control y trabajo en equipo,
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para ensefiarle a los servidores publicos del Ministerio de Gobernacion, a quienes se
dirige la presente propuesta, el modo correcto de percibir, actuar en el desarrollo de
los procesos de gestién de compras y contrataciones los que generan problemas en la
institucién, de manera que se pueda capacitar a sus miembros y establecer los
parametros operativos de gestion de compras en la institucién, considerado
fundamental para dar apoyo a los departamentos financieros y de compras de las
diferentes direcciones que conforman el Ministerio, orientdndose a crear y fortalecer el
sentido de compromiso del personal, cambiar actitudes y construir un equipo comun
que facilite los procesos de adquisicion de insumos y servicios que ayuden al buen
desemperio de los objetivos de cada una de ellas en el desarrollo de sus actividades y

servicios.

3. Objetivos
3.1.General
Proponer un plan de capacitacion para proveer las herramientas necesarias de

planificacion, direccién, organizacion y control fundamentada en los procesos de gestion

administrativa, valores y trabajo en equipo.
3.2.Especificos
» Formar a directores, jefes y subordinados en los procesos de gestion

administrativa analizando interacciones laborales, conflictos, y control para

gue pueda consolidarse el desarrollo personal entre los servidores publicos.

» Dar a conocer a los servidores publicos los valores de una gestién
administrativa sélida como el marco de operaciones y capacidades que
debe tener
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cada integrante de las diferentes direcciones generales e instituciones del Ministerio de
Gobernacion, para lograr la misidn de obtener los mejores bienes y servicios para la
institucion.

»  Compartir experiencias sobre trabajo en equipo fomentando la integracion y
cohesion del grupo de servidores publicos para alcanzar el buen desarrollo
de sus actividades en la gestion administrativa de adquirir bienes y servicios
para la institucion.

4. Responsable

La responsabilidad sera de los directores de las diferentes direcciones que conforman
el Ministerio de Gobernacion y a los jefes de recursos humanos, la implementacién del
plan de capacitacion propuesto, como requisito indispensable para promover una
cultura organizacional fundamentada en una gestibn administrativa vy trabajo en

equipo.

5. Cobertura de la capacitaciéon

La capacitacion se dirigird a directores, jefes, coordinadores, analistas, supervisores,
asistentes y personal operativo, que hacen un total de 90 servidores publicos del

Ministerio de Gobernacién de la Republica de Guatemala.

6. Metodologia

El plan de capacitacion a implementar sera constructivo y participativo 50% teorico y
50% practico, para que los servidores publicos sean el centro de la actividad,
permitiendo asi que construyan conceptos, manifiesten sus experiencias, expongan sus
inquietudes, trabajen en equipo y que el aprendizaje sea mas efectivo. Al finalizar el
plan de capacitacion se efectuara una evaluacion en donde el objetivo principal es
medir el grado de aprendizaje de los capacitados, ademas los colaboradores deberan

evaluar al expositor y los contenidos para su retroalimentacion.
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El programa esta constituido por 3 moédulos en los cuales se incluyen temas en base a
las debilidades analizadas en los resultados de la investigacion, planificacion,

organizacion administrativa y valores de direccion y control en la gestion administrativa.

La capacitacion se propone impartir en forma grupal, la mitad de todo el personal por la
mafiana y el resto del personal por la tarde, esto con el fin de no cerrar la institucion y
brindar el servicio a los usuarios. También se pretende especializar la capacitacion
dividiendo a los jefes de los subalternos, para enfocar la capacitacién desde puntos de
vista diferentes, pero se respetara el criterio de los directores de las diferentes
direcciones del Ministerio de Gobernacion si desea ejecutar la capacitacion en forma

general.

7. Duracion y horario

El programa de capacitacion consta inicialmente de 3 modulos, cada uno de estos se
impartird en un tiempo méaximo de 1 mes, las fechas especificas de inicio queda a
discrecion del director (a), se sugiere que por lo menos sean 6 horas cada mes, se
puede calendarizar una capacitacién a cada quincena que no exceda de 3 horas cada
una, ya sea en jornada matutina o vespertina, dependiendo del grupo. Se propone una

calendarizaciéon por médulos, cada mdédulo abarcara un tema especifico.

8. Mddulos de capacitacion

MODULO |

PLANIFICACION y TEMA 1. PLANIFICACION GUBERNAMENTAL Y

GESTION CONTROLESTADISTICO DE INSUMOS EXISTENTES.

ADMINISTRATIVA  TEMA 2. PROCESOS DE PLANIFICACION Y

EN PROCESOS DE ~MERCADEO,

COMPRA TEMA 3. PLANIFICANDO DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y LAS NECESIDADES DE CADA

DIRECCION.

Fuente: Elaboracion propia.
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LA

S.

MODULO Il

ORGANIZACION
Y LOS VALORES
INSTITUCIONALE

FUNDAMENTO LEGAL.

TEMA 1. COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL.
TEMA 2. ACTITUDES Y VALORES INSTITUCIONALES.

TEMA 3. LA GESTION ADMINISTRATIVA, VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

Fuente: Elaboracion propia.

MODULO Ill

CONTROLY
DIRECCION.

TEMA 2. UNA DIRECCION CORRECTA.

TEMA 3. TECNICAS DE CONTROL

ADMINISTRATIVO.

TEMA 1. ¢ QUE ES TRABAJAR EN EQUIPO?

Fuente: Elaboracion propia.

9. Cronograma de la capacitacion

CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Fechas de realizacion en meses y semanas

MESES ENERO FEBRERO | MARZO | HORARIO
SEMANAS 11213 1/12(3(4|1|2(3|4
8:00 a
MODULO | 11:15
PLANIFICACION Y GESTION ADMINISTRATIVA EN PROCESO DE COMPRA 13:15 a
16:30
8:00 a
MODULOII’ 11:15
LA ORGANIZACION Y
VALORES INSTITUCIONALES. 13:15a
16:30
8:00 a
MODULO il 11:15
CONTROL Y DIRECCION. 13:15a
16:30

Fuente: Elaboracion propia.
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10.Recursos para la capacitacion

Se prestaran las instalaciones del club de la Policia Nacional Civil ubicado en la
zona 6 de la ciudad capital para ocupar el salén por su capacidad adecuada.
Equipo audio visual: Cafionera, computadora y pantalla.

Material didactico: Folletos de aprendizaje, programas de la capacitacion, estudio
de casos.

Otros materiales de apoyo: Marcadores, masking tape, lapiceros, etc.

Material visual de apoyo: Presentaciones de PowerPoint, carteles, rota folios, etc.
Debe proporcionarse un Coffee break de 15 minutos por capacitacion para

motivar a los colaboradores.

11.Politicas de la capacitacion

La capacitacion tiene un caracter obligatorio para los que han sido convocados:
90 servidores publicos de las diferentes direcciones de Ministerio de
Gobernacioén dela Republica de Guatemala,

Se debe escuchar atentamente al instructor y tomar notas precisas,

No se permite el uso de celulares dentro del salobn en donde se impartira la
capacitacion, los mismos deberan de permanecer apagados,

Solamente el personal del Ministerio de Gobernacion debera asistir a la
capacitacion, no se permite el ingreso de familiares y amigos,

No se permite el ingreso de comidas y/o bebidas al salon,

Los médulos de capacitacion deben ser en actividades presenciales (curso —
taller). Unicamente teniendo un 80% de asistencia al curso se entregara diploma
de participacion al terminar la capacitacion,

Puntualidad y permanencia en la capacitacion.,

Proporcionar retroalimentacion constructiva y recibirla apropiadamente.
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12. Perfil de los capacitadores

Licenciatura concluida en Administracion de Empresas, Psicologia, Pedagogia, o
carrera a fin dependiendo del tema que se esté tratando, preferentemente con
postgrados, maestrias, doctorado y otras especializaciones en recursos humanos
adicionales a la licenciatura o titulo pedagogico segun el nivel educativo, colegiado
activo. Debe ser una persona con caracteristicas de liderazgo, dinamico, con
experiencia y conocimiento en capacitacion e induccién; con amplios conocimientos
en el area educativa y administrativa, con capacidad para expresar ideas claras y

concisas a los participantes.

12.1. Aspectos generales

e Disponer del tiempo necesario para atender con eficiencia las
capacitaciones,

e Lider,

e Excelentes relaciones interpersonales,

e Manejo de grupos,

e Habilidad de comunicacion,

e Habilidad de ensefianza,

e Con orientacion hacia el trabajo en equipo.

13. Evaluacion de la capacitacion

Una vez finalizada cada capacitacion, se evaluaran los resultados. La evaluacion se
realizara con el objetivo de calificar al capacitador, la metodologia aplicada y el manejo
del tema presentado, para lograr el desarrollo de los servidores publicos; es de esta
manera como se lograra tener una retroalimentacién cierta y Util para la consecucién

de los objetivos de la capacitacion.
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Es importante evaluar para poder tener juicios de valor, que permitan retroalimentar,
validar y mejorar los procesos en los que se apliqgue esta evaluacion, la evaluacion
debe ser integral, es decir que tiene que abarcar la totalidad del proceso de
capacitacion. Esto permitira identificar el cumplimiento de los objetivos, las areas
susceptibles de mejora, la eficiencia del personal, los recursos disponibles y su
aplicacion, especialmente en el tema de cultura organizacional.

Se deben considerar algunos de los siguientes aspectos:

e Cumplimiento de objetivos planteados inicialmente en el plan de capacitacion,

¢ Si la capacitacion ha contribuido a resolver los problemas que presenta la gestion de
compras y contrataciones en el Ministerio de Gobernacidn en sus aspectos de
planificacion organizacién, control y liderazgo.

¢ Si se han gestionado eficazmente los recursos asignados,

¢Si la persona contratada para dar la capacitacion cumplié con los requerimientos

exigidos.

83



14.Fichas informativas del programa de capacitacion

FICHA DE CAPACITACION 1

Lugar: Salon Social de la Policia Nacional
Civil

Participantes: Personal que conformas los
departamentos financieros y de compras del
Ministerio de Gobernacion

Numero de participantes, 45 en promedio

Duracion, 3 horas de capacitacién, 15
minutos para coffee break

Maodulo 1: Planificacion y Gestion
Administrativa en los Procesos de Compra

Tema 1: Planificacion. Gubernamental y
Control Estadistico de Insumos Existentes.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO

PERFIL DEL
FACILITADOR

METODOLOGIA

La Planificacion
presupuestaria de acuerdo
con las directrices

gubernamentales de Empresas

Aumento del conocimiento
de la gestién
administrativa en la
planificacion de
presupuestos de acuerdo
con las existencias
actuales

Con Licenciatura en
Ciencias Econémicas,
Auditoria o Administracion

Participativa con enfoque
constructivista, para generar
aprendizaje significativo

Tedrico - practica

Mejoramiento en el
desarrollo de sus labores
administrativa

Desarrollo de conferencias y
actividades dinamicas, que
integren a los participantes
Entrega de materiales

HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 - 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 2

Lugar: Salén Social de la Policia
Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de Gobernacion

Numero de participantes, 45 en
promedio

Duracion, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Médulo 1: Planificacion y Gestion
Administrativa en los Procesos de
Compra

Tema 2: Procesos de Planificacion y
Mercadeo.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO PERFIL DEL METODOLOGIA
FACILITADOR
La Planificacion Con Licenciatura en Participativa con enfoque
presupuestaria de Ciencias Economicas, constructivista, para generar
acuerdo con las Auditoria o aprendizaje significativo
directrices Administracion de
gubernamentales Empresas
Aumento del Tedrico - practica
conocimiento de la
gestion administrativa
en la planificacion de
presupuestos de
acuerdo con las
existencias actuales
Mejoramiento en el Desarrollo de conferencias y
desarrollo de sus actividades dinamicas, que
labores administrativa integren a los participantes
Entrega de materiales
HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 3

Lugar: Salén Social de la Policia
Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de Gobernacion

Numero de participantes, 45 en
promedio

Duracion, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Médulo 1: Planificacion y Gestion
Administrativa en los Procesos de
Compra

Tema 3: Planificando de acuerdo con
las Normas y Necesidades de cada
Direccion.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO PERFIL DEL METODOLOGIA
FACILITADOR
La Planificacion Con Licenciatura en Participativa con enfoque
presupuestaria de Ciencias Economicas, constructivista, para generar
acuerdo con las Auditoria o aprendizaje significativo
directrices Administracion de
gubernamentales Empresas
Aumento del Tedrico - practica
conocimiento de la
gestion administrativa
en la planificacion de
presupuestos de
acuerdo con las
existencias actuales
Mejoramiento en el Desarrollo de conferencias y
desarrollo de sus actividades dinamicas, que
labores administrativa integren a los participantes
Entrega de materiales
HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia
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FICHA DE CAPACITACION 4

Lugar: Salén Social de la Policia
Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de Gobernacién

Numero de participantes, 45 en
promedio

Duracion, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Médulo 2: La Organizacion y los Valores
Institucionales.

Tema 1: Comportamiento
Organizacional, Fundamento y Legal.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO PERFIL DEL METODOLOGIA
FACILITADOR
El desarrollo de la Con Licenciatura en Participativa con enfoque
gestion Administrativa Ciencias Economicas, constructivista, para generar
bajo parametros legales | Auditoria o aprendizaje significativo
sujetos a controles de Administracién de
transparencia y Empresas
auditorias forenses
Aumento del Tedrico — practica
conocimiento de los
planteamientos y
procesos
administrativos de
acuerdo con las
directrices
gubernamentales en la
gestion administrativa
Mejoramiento en el Desarrollo de conferencias y
desarrollo de sus actividades dinamicas, que
labores administrativa integren a los participantes
Entrega de materiales
HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 5

Lugar: Salén Social de la Policia
Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de Gobernacion

Numero de participantes, 45 en
promedio

Duracion, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Médulo 2: La Organizacion y los Valores
Institucionales.

Tema 2: Normas y Valores
Institucionales.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO PERFIL DEL METODOLOGIA
FACILITADOR
Los presupuestos de Con Licenciatura en Participativa con enfoque
gastos y su desarrollo Ciencias Juridicas y constructivista, para generar
de acuerdo con laLey | Sociales, o bien en aprendizaje significativo
especifica y su Auditoria
observancia en la Gubernamental
gestidn presupuestaria
estatal
Aumento del Tedrico — practica, una lectura
conocimiento de los interpretativa de la ley de
procesos legales en los compras del Estado de
gue se basa la gestion Guatemala
administrativa de
compras y
adquisiciones y sus
repercusiones en e3|
desarrollo del trabajo-
Mejoramiento en el Desarrollo de conferencias y
desarrollo de sus actividades dinamicas, que
labores administrativa integren a los participantes
Entrega de materiales
HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 6

Lugar: Salén Social de la Policia

Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de
Gobernacién

Numero de participantes, 45 en

promedio

Duracién, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Modulo 2: La Organizacién y los

Valores Institucionales.

Tema 3: La Gestion Administrativa,
Vision y Objetivos Institucionales.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO

PERFIL DEL
FACILITADOR

METODOLOGIA

Observar los objetivos
de transparencia y
combate a la
corrupcion en la

Con Licenciatura en
Ciencias Econdmicas,
Auditoria o
Administracion Publica

Participativa con enfoque
constructivista, para generar
aprendizaje significativo

gestién administrativa
del gasto publico,

Aumento de los
valores ético-
profesionales y su
aplicacion en el
desarrollo de la gestion
publica del gasto
estatal, especialmente
enfocado en las
instituciones del
Ministerio de
Gobernacién.

Tedrico — practico, Estudio de
casos especificos donde la
ley no es clara y pueden
presentar causa de rechazo
0 bien la no transparencia del
gasto publico

Mejoramiento en el
desarrollo de sus
labores administrativa

Desarrollo de conferencias y
actividades dinamicas, que
integren a los participantes
Entrega de materiales

HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de Ila
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 - 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 7

Lugar: Salén Social de la Policia
Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de Gobernacion

Numero de participantes, 45 en
promedio

Duracion, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Mdédulo 3: Control y Direccion.

Tema 1: ¢ Qué es Trabajar en Equipo?

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO PERFIL DEL METODOLOGIA
FACILITADOR
Los beneficios del Con Licenciatura en Participativa con enfoque
trabajo de equipo en los | Ciencias Econémicas, constructivista, para generar
procesos de gestion Auditoria o aprendizaje significativo
administrativa en el Administracion de
area de la Adquisicién Empresas
de Insumos y la
contratacion de
Servicios
Aumento del Tedrico — practica
conocimiento de la
gestion administrativa
en los procesos del
trabajo participativo y
en equipo
Mejoramiento en el Desarrollo de conferencias y
desarrollo de sus actividades dinamicas, que
labores administrativa integren a los participantes
Entrega de materiales
HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15-12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 8

Lugar: Salén Social de la Policia

Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de
Gobernacién

Numero de participantes, 45 en

promedio

Duracién, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Mddulo 3: Control y Direccion.

Tema 2: Una Direccién Correcta.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO

PERFIL DEL
FACILITADOR

METODOLOGIA

Los beneficios en la
gestion administrativa
de una conduccion
correcta y la economia
que representa el
responder a una
planificacion bien
dirigida en los
procesos de compras

Aumento del
conocimiento de la
gestion administrativa
los procesos de
direccién y las
directrices
previamente
establecidas

Con Licenciatura en
Ciencias Econdmicas,
Auditoria o
Administracion de
Empresas

Participativa con enfoque
constructivista, para generar
aprendizaje significativo

Tedrico — practica

Mejoramiento en el
desarrollo de sus
labores administrativa

Desarrollo de conferencias y
actividades dinamicas, que
integren a los participantes
Entrega de materiales

HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la

capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 - 11:15 a.m. Segunda parte de la

capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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FICHA DE CAPACITACION 9

Lugar: Salén Social de la Policia
Nacional Civil

Participantes: Personal que conformas
los departamentos financieros y de
compras del Ministerio de Gobernacion

Numero de participantes, 45 en
promedio

Duracion, 3 horas de capacitacion, 15
minutos para coffee break

Mdédulo 3: Control y Direccion.

Tema 3: Técnicas de Control
Administrativo.

FICHA DEL TEMA

CONTENIDO PERFIL DEL METODOLOGIA
FACILITADOR
Diferentes técnicas Con Licenciatura en Participativa con enfoque
aplicables a la Gestion | Ciencias Econémicas, constructivista, para generar
administrativa de Auditoria o aprendizaje significativo
Compras y Gastos, Administracion de
para realizas gastos Empresas
gue beneficien los
servicios que presta la
institucion.
Aumento del Tedrico — practica
conocimiento de la
gestion administrativa
en los procesos de
control aplicados del
desarrollo del trabajo y
las metas establecidas
por la institucion.
Mejoramiento en el Desarrollo de conferencias y
desarrollo de sus actividades dinamicas, que
labores administrativa integren a los participantes
Entrega de materiales
HORARIOS

PRIMER GRUPO

SEGUNDO GRUPO

08:00 — 09:30 a.m. Primera parte de la
capacitacion.

12:15 - 13:15 p.m. Almuerzo.

09:30 — 09:45 a.m. Coffee break.

13:15 — 14:30 p.m. Primera parte de la
capacitacion.

09:45 — 11:15 a.m. Segunda parte de la
capacitacion.

14:30 — 14:45 p.m. Coffee break.

11:15 - 12:15 p.m. Almuerzo.

14:45 — 16:30 p.m. Segunda parte de la
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia
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15. Presupuesto de la Capacitacion

El presupuesto de capacitacion se presenta en el siguiente cuadro

Cuadro No. 1

Presupuesto de la capacitacion

No.

RECURSOS

COSTO

POR
PERSONA

COSTO
TOTAL.

Profesional
especialista en
cada tema.

Sin costo porque lo
proporciona el Ministerio y
entidades relacionadas con
los temas.

Q0.00

Q0.00

Material de Apoyo.

3 folletos, uno por modulo
a un precio de Q. 5.00 c/u.
(90 participantes)

Q15.00

Q1,350.00

Coffee break.

Refacciones a Q15.00
cada una por 90 personas.
(Incluye analistas y
personal de apoyo). X 9
modulos

Q15.00

Q 12,150.00

Salén y mobiliario.

Instalaciones y mobiliario
de Club Social de la Policia
Nacional Civil.

Q0.00

Q0.00

Equipo Audio
visual y
computadora.

Se utilizara el equipo del
Ministerio y PNC

Q0.00

Q0.00

Otros.

25 marcadores para pizarra
a Q. 8.50 cada uno.

Q8.50

Q212.50

Almohadilla, masking tape
y papelégrafo.

Q0.00

Q900.00

Cuadernos, hojas de papel
tamano carta, lapices,
lapiceros, etc.

Q4,500.00

Total

Q19,112.50

Fuente: Elaboracion propia.
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El ministerio de gobernacién de la republica de Guatemala, a través de su presupuesto
anual, pagara los costos de alimentos, por medio del Renglon de gasto 211 que se
refiere a alimentos y productos agropecuarios.

16. Evaluacion

Hoja de evaluacion de la capacitacion

Esta evaluacion se pasara al finalizar cada médulo de capacitacion.
Médulo:

Nombre del Capacitador:
Fecha: Horario:

Por favor, responda las siguientes preguntas. No es necesario que escriba su nombre. Toda
sugerencia adicional que nos aporte se la agradeceremos e intentaremos realizar los

mejoramientos pertinentes en las proximas actividades. Evalte en la escala 1-7.

Muchas gracias.

1. UTILIDAD DE LOS CONTENIDOS ABORDADOS EN LA CAPACITACION.
Importancia y utlidad que han tenido para usted los temas tratados en la
capacitacion.

1 2 3 4 5 6 7 |

2. METODOLOGIA UTILIZADA EN LA CAPACITACION. Respecto a los métodos y
estrategias utilizadas por el capacitador para impartir los contenidos fue:

1 2 3 4 5 6 7 |

3. GRADO DE MOTIVACION DEL CAPACITADOR. Nivel de participacion y de
motivacion ofrecido por el capacitador fue:
1 2 3 4 5 6 7 |
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4. CLARIDAD DE LA EXPOSICION. Respecto al lenguaje y orden dado a la
capacitacion.

1 2 3 4 5 6 7

5. NIVEL DE ASIMILACION Y COMPROMISO PERSONAL CON LOS TEMAS
ABORDADOS. Evaliese a usted mismo en el grado de motivacién e interés
personal para atender y seguir la clase y sus actividades.

1 2 3 4 5 6 7

6. CALIDAD DEL MATERIAL ENTREGADO.

1 2 3 4 5 6 7

7. INFRAESTRUCTURAY COMODIDAD DEL LUGAR DE CAPACITACION.

1 2 3 4 5 6 7

8. CALIDAD Y CLARIDAD DE LOS EJEMPLOS ENTREGADOS (si aplica).

1 2 3 4 5 6 7

9. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO Y DEL PROGRAMA.

1 2 3 4 5 6 7

10.SUGERENCIAS Y COMENTARIOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS
PROXIMAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION:

Fuente: Elaboracion propia.
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b) Boletas de informacion estadistica.

Boleta 1: Encuesta para determinar el estado de los indicadores en términos
porcentuales en el desarrollo de la gestidn de compras.

Puesto

Marque con una “X”.

1. ¢ Cudles son los procesos de compra que estan sujetos a una planificacion anual?

Compra Compra por | Compra por
directa cotizacion Contrato
Abierto

Compra
Licitacién

Compra por
excepcion

Ninguna

2. ¢Que parametros se toman en cuenta para la planificacion de las compras a largo,

mediano o corto plazo?

Es insumo
indispensable para
funcionamiento

Es insumo de
proyecto
establecido

Necesidad prevista

de consumo

Compras imprevistas

Pagos fijos

3. ¢, Cual de estos procesos es parte importante en la organizacion de las compras?

Tramite de
requisicion

Autorizacién de las
requisiciones

Contacto con los
proveedores

Toma de
decisiones

Control de precios

4. ¢ Cual es su responsabilidad dentro del proceso de control?

Indirecta

Directa

Total

Administrativa

Ninguna
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5. ¢ Marque cual de estas acciones afecta a la organizacion de los proceso de compra?

Urgencia del Falta de Oscuridad en el | Desabastecimiento en Rechazo de las
producto presupuesto pedido el mercado local requisiciones

6. ¢ Marque cual de estos parametros afecta la direccion correcta de los procesos?

Desconocimiento | Falta de previsién | Falta de control Falta de Desconocimiento
del mercado de resultados comunicacionenla | de las necesidades
institucion de la institucion

7. ¢, Qué controles aplican en la gestiébn de compras de su dependencia?

Hay control de Hay control de Hay control de Hay control de Hay controles
calidad rendimiento costo beneficio consumo externos de
transparencia

8. ¢,Cual es el registro de evaluacion de resultados de los procesos realizados?

Procesos sin Procesos con Procesos anulados Procesos Procesos
problema problemas rechazados inconclusos

9. ¢ Cuales son los procesos de control en los diferentes pasos del proceso?

Procesos de Proceso de control | Proceso de tramite | Proceso control de Proceso de
planificacion de costos calidad adjudicacion
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Boleta 2: Encuesta directa sobre diferentes aspectos de los indicadores en los
problemas de compra de la Gestién Administrativa.

Puesto:

De acuerdo con su experiencia dentro del proceso de gestion, puede responder en
pocas palabras alguna idea sobre los siguientes aspectos:
10. ¢Todas las compras de la institucion por ley estan sujetas a un proceso de

planificacion anual, existen algunas compras que no estan sujetas a este proceso?

Si No

¢Por qué?

11..:De acuerdo con la ley la planificacién del gasto es un proyecto institucional, cada
departamento en particular presenta sus proyecciones particulares, o responde a un
proceso general?
Si No

¢ Por que?

12.¢,Todo proceso de compras y adquisiciones estd gestionado dentro de una
organizaciéon administrativa clara y operativa en el departamento de compras y
contrataciones de la institucion?
Si No

¢ Por que?

13.¢;,De acuerdo con la gestion administrativa en los procesos de compras, los
resultados son los esperados de acuerdo con las necesidades de la institucion?
Si No

¢ Por qué?
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14..El personal del departamento de compras esta recibiendo motivacion vy
capacitacion, constante para el buen desarrollo de su trabajo en el proceso de
gestion de compas?
Si No

¢ Por que?

15.¢La capacitacion es periédica en el desarrollo de las actividades de su
departamento de compras y contrataciones?
Si No

¢Por qué?

16. ¢ Existen los mecanismos de control Yy resultados en los diferentes procesos y
eventos de compras y contrataciones en su departamento de Compras a efecto de
contratar la mejor calidad, los mejores precios y evitar anulaciones dentro de las
bases de cotizacién y licitacion?

Si No

¢Por qué?

17. ¢ Los sistemas de control ayudan a minimizar la discrecionalidad en la adquisicion
de bienes y servicios?
Si No

¢ Por qué?
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18. ¢ Los tramites del proceso de compras son engorrosos para el operador como para
el oferente y pueden ser contemplados en los procesos de planificacion y
organizacion?

Si No

¢ Por que?

19.De acuerdo con su experiencia y capacidad, ¢cuales cree usted que son los

aspectos que se pueden mejorar en los procesos de gestion de compras?

Fuente: Elaboracion propia

100



c) Organigrama del Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala.
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