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INTRODUCCION

La Direccion Administrativa Financiera de la Direccion General de las Artes, estd
conformada por el conjunto de principios, normas y procedimientos bajo los cuales
el sector gobiernc realiza la programacion, organizacion, ejecucion y control de la

captacion y uso eficiente y eficaz de los recursos financieros.

Los manuales existentes dentro de la Institucion constituyen una herramienta para
la aplicacion de politicas y procedimientos que contribuyan a la actualizacion de la
gestion financiera vy la transparencia del gasto a través del uso eficiente de los

recursos.

A través de la aprobacion del Presupuesto cada afio, se pone a disposicion de los
diferentes Ministerios, Secretaria y otros entres de Gobierno, una metodologia
presupuestaria congruente, con el fin de fortalecer los diferentes procesos
relacionados con la formulacion, ejecucion y liguidacion del presupuesto, incluidos
los modulos de tesoreria, presupuesto, contabilidad, compras y almacén. Asi como
también se cuenta con la actualizacion de los procesos relacionados con

presupuesto, tesoreria, contabilidad y compras.

Las Areas administrativas que conforman la  Direccion General de las Artes,
cumplen con lo establecido en la Administracién Piblica, Presupuesto, Contabilidad
y Tesoreria, cada una de ellas cumple con las funciones basicas legalmente
establecidas, ias normas de control interno y cada uno de los conceptos elementales
relacionados aplicados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
vigente, entre ellos [a gestion de ingresos, gestion de egresos, contratos, fondos en
avance, convenios, préstamos, donaciones, procesos contables y otros

complementarios. Se define cada una de las gestiones con los responsables de
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realizarlas, las normas de control interno y la descripcion de sus procesos. Se
incluyen también normas complementarias para la administracion financiera, entre
ellas la emision de Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera, ia
definicion del Comité de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera

(COPEP) y la forma en que debe programarse.

El Departamento Administrativo y Financiero de la Direccion General de las Artes
del Ministerio de Cultura y Deporte, tiene una funcidn central, son parte del corazén
de la Direccion, por lo que siempre debe ser eficiente, no solo para simplificar las
operaciones, sino también para otros objetivos, como cumplir con la parte legal y
para la rendicién de Cuentas, a los Entes Fiscalizador. Equivocarse y tener retrasos

en su trabajo no es una opcidn para este departamento.
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PROPUESTA PARA EL FORTALECIMIENTO DE
PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS

Dentro de las acciones encaminadas al fortalecimiento de la administracion
financiera del sector publico, la revisidn, actualizacion y adecuaciéon de los
instrumentos normativos de caracter presupuestario en los cuales se fundamenta el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), es imprescindible. Dentro
de dichos instrumentos, el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Pablico de Guatemala, reviste gran importancia debido a que el mismo sustenta
parte de las operaciones que se registran en las diferentes etapas del Proceso
Presupuestario, asi como por las interrelaciones que se establecen con los demas

clasificadores.

La presente propuesta contiene la estructura organizacional de la Unidad de
Administracion Financiera ideal, sus funciones basicas generales, asi como la
organizacion y funciones bésicas de las areas y unidades administrativas que la
conforman. La estructura organizacional y funciones propuestas, se deben
constituir en el soporte organizativo de las diferentes operaciones que se realicen
en la gestion financiera de una institucién, en el marco conceptual del Sistema
Integrado de Administracion Financiera.  Es por ello que la presente propuesta
debe servir de orientacion en la elaboracion de sus correspondientes manuales de
organizacion, mision y funciones, puestos de trabajo, descripciones y perfiles de
puestos, como parte del proceso de reingenieria administrativa necesario para
hacer mas eficiente el funcionamiento de la administracion financiera de una
Institucion. Asimismo, las funciones sefialadas; son orientadoras de las tareas que
debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los
diferentes planes y programas de trabajo, dejando a criterio de cada institucion la
desagregacion de funciones en unidades de menor jerarquia y la especificacion de
tareas de cada funcionario, en el marco de las funciones basicas aqui sefialadas Y

de acuerdo a las normas de organizacion y de personal establecidas por las
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unidades competentes. 2 La Unidad de Administracién Financiera comprende tres
Areas: Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, pilares fundamentales de la reforma

de la administracion financiera de la institucion.

UNIDADDE |
ADMINISTRACION |
FINANCIERA |

TUNIDAD DE
INFORMATICA

UNIDAD DE
NORMAS

1

AREA DE AREADE |

AREA DE
CONTABILIDAD TESORERIA

PRESUPUESTO

FUNCIONES BASICAS:

1. Funciones Generales de la Unidad de Administracién Financiera:

a) Elaborar las propuestas de la politica financiera vy someterlas a

consideracion de las autoridades superiores de la Institucion.

b} Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el

Ministerio de Finanzas Publicas, a través de sus érganos rectores.
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c) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para la
administracién eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracién
Financiera.

d) Coordinar y dirigir la formulacion del presupuesto de la  Institucion, asi como Ia
programacion financiera para su ejecucién, de acuerdo a las normas
establecidas en la Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento y las

disposiciones complementarias que se emitan.

e) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro de la gjecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la gjecucion
de los gastos y del devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de

acuerdo a lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

f) Analizar y enviar para su consideracidon a las autoridades superiores, los
estados financieros que permitan efectuar el seguimiento y evaluacion de la
politica financiera y conocer la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial y los

resultados economicos y financieros de la Institucion.

g) Proponer las modificaciones presupuestarias, que conforme a la Ley
Organica del Presupuesto y su Reglamento, le corresponde aprobar a la
Institucion y gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas las que le compete

aprobar al Organismo Ejecutivo.
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h) Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos,
tomando en cuenta el Manual aprobado por el Ministerio de Finanzas Publicas

mediante Acuerdo Ministerial 6-98.

i) Darle seguimiento y control al cumplimiento de la ejecucion fisica y financiera

del presupuesto.

i}y Presentar a las Autoridades de la Institucidn los informes de la gestidn
fisica y financiera del presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones y de

su envio al Organismo Ejecutivo.

k) Supervisar, controlar y apoyar la gestidn administrativa financiera de las

unidades ejecutoras de la Institucion.

I) Someter a consideracién y aprobacion de las Autoridades de la Institucion,

la programacién de cuotas de compromiso, devengado y pago.

Unidad de Normas:

a) Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar la  técnica
del presupuesto por programas aplicado en la institucion y de acuerdo a

las normas establecidas por la Direccion Tecnica del Presupuesto.

b) Disenar y mantener actualizados los reglamentos, instructives vy
procedimientos internos, relativos a las fases de formulacion, programacicn de

la ejecucion y evaluacion del presupuesto de la Institucién.
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c) Adecuar y mantener actualizados los manuales y la metodologia contables,
asi como la periodicidad y estructura de los estados financieros a producir por
la Institucién, segun su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de informacidn, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental

dictadas por la Direccion de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.

d) Disefar y mantener actualizadas las normas, procedimientos e instructivos
que regulan el funcionamiento del Area de Tesoreria, de acuerdo a las normas

establecidas por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

e) Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez,

mediante el Sistema de Cuenta Unica.

f} Disefar y mantener actualizados los reglamentos, instructivos vy
procedimientos en las fases de programacién y control de los flujos financieros

de la Institucion.

g) Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la
formulacion del presupuesto, la programacién de la ejecucion, el procesamiento
contable, ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas del Sistema

Integrado de Administracién Financiera.
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Unidad de Informatica:

a) Analizar, planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de

sistemas de informacion complementarias al SICOIN, asi como la  utilizacion y

mantenimiento de los recursos de computacion y su respectiva documentacion.

b) Mantener comunicacion con la Direccién de Informatica de! Ministerio de

Finanzas Publicas, que esta a cargo del mantenimiento y actualizacion del SICOIN.

c) Dar mantenimiento y actualizacion a los procesos de las Areas de Presupuesto,

Contabilidad y Tesoreria, en el marco del Sistema Integrado de Administracion

Financiera, que esta operando en la Institucion y conforme al Sistema Central,

y recibir las nuevas aplicaciones.

d) Informar sobre la utilizacion y rendimiento de los equipos para poder
planificar y programar el crecimiento de la configuracion existente o la

adquisicion de nuevos equipos seglin sea el caso.

e) Elaborar un calendario de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y de
sus condiciones de seguridad conforme a contratos de servicio que realice con

los proveedores de los mismos.

f) Asistir a los usuarios del sistema en todos los reportes y requerimientos de
atencion,
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g) Contar con mecanismos de respaldo de datos, seguros y confiables, y

ampliamente probados y comprobados en su utilizacion y restauracion.

h) Definir conjuntamente con los entes rectores del Sistema Integrado de

Administracién Financiera los roles para sus usuarios.

i) Tener participacion activa, directa y conjunta con los entes rectores del
SICOIN (DTP, TN Y DCE) en las actividades de cierre y apertura tanto

presupuestarias como contables.

j) Efectuar el respaldo diario de la informacion procesada en el SICOIN,
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE PRESUPUESTO

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

AREA DE PRESUPUESTO

UNIDAD DE EVALUACION DE
LA

EJECUCION FISICA Y
FINANCIERA

UNIDAD DE FORMULACION
PRESUPUESTARIA ,
PROGRAMACION Y

CONTROL DE LA EJECUCION
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FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE PRESUPUESTO:

a) Participar en la formulaciéon de la politica financiera, que elabore la Unidad de

Administracion Financiera de la Institucion.

b) Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Organismo Ejecutivo para la formulacién, programacion de la ejecucion y evaluacion

del presupuesto de la Institucion.

c) Elaborar y proponer a las Autoridades Superiores la politica presupuestaria
especifica de la Institucion, de acuerdo con los lineamientos de politica presupuestaria

dictados por el Organismo Ejecutivo.

d) Dictar las normas tecnicas complementarias a las establecidas por el Organismo
Ejecutivo para la formulacién, programacion de la ejecucion, modificaciones y evaluacion

del presupuesto de la Institucion.

e) Coordinar la formulacion del proyecto de presupuesto de la Institucion.

f) En coordinacion con el Area de Tesoreria, someter a la Jefatura, de la Unidad
de Administracidon Financiera, la programacion de [a ejecucion financiera del

presupuesto.
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g) Presentar a consideracion de la Autoridad Superior o aprobar, segin lo
determine la reglamentacion interna, las solicitudes de madificaciones presupuestarias

presentadas por las unidades ejecutoras de los respectivos programas.

h) Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las unidades ejecutoras

de la Institucion.

i} Coordinar las labores de evaluacién y la ejecucion del presupuesto, aplicando
las normas vy criterios establecidos en la Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento
y las normas técnicas de la Institucién.

2. Unidad de Formulacion, Programacion y Control de la Ejecucion:

a) Analizar y someter a consideracion del Jefe del Area de Presupuesto la definicién,
clasificacion y denominacion de las categorias programaticas propuestas por unidades

ejecutoras de la Institucion.

b) Solicitar a las unidades ejecutoras informacién sobre estimaciones y

recaudaciones de ingresos.

c) Orientar a ias unidades ejecutoras en el uso de los formularios e instructivos para la

recoleccion de informacion sobre estimaciones y recaudacion de ingresos.
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d) Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica presupuestaria

previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas a consideracion del

Jefe del Area de Presupuesto.
e) Realizar estudios sobre las diferentes fuentes de ingreso.

f) Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria
especifica aprobada por la Institucién y a los lineamientos de politica presupuestaria

dictados por el Organismo Ejecutivo.

g) Asesorar a las unidades ejecutoras en la elaboracion de sus anteproyectos de

presupuesto.

h) Analizar y ajustar los anteproyectos de presupuesto enviados por las unidades
gjecutoras.

iy Preparar el proyecto de presupuesto anual, exposicion de motivos y demas

documentos y someterios a consideracion del Jefe del Area de Presupuesto.

j) Registrar en el SICOIN la formulacién del proyecto de presupuesto vy participar

en las actividades de apertura del presupuesto aprobado.

k) Registrar en el SICOIN los niveles de control legal definidos por las autoridades de

la institucion.
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) Analizar la informacion de programacion fisico financiera del presupuesto enviada por

las unidades ejecutoras.

m) Registrar en el SICOIN la programacion fisico financiera de la Institucion, aprobada

por el Jefe del Area de Presupuesto.

n) Enviar a las unidades ejecutoras la desagregacion de las cuotas trimestrales de

compromiso y mensuales de devengado aprobadas.

0) Analizar y someter a consideracion del Jefe del Area de Presupuesto, las

solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las unidades ejecutoras.

p) Incorporar al SICOIN las solicitudes de modificaciones al presupuesto y su

aprobacion.

q) Enviar a la Unidad de Evaluacién, la Ejecucién Fisica y Financiera e informar

periddicamente de las modificaciones presupuestarias aprobadas.

Unidad de Evaluacion Fisica y Financiera:

a) Orientar a Ias unidades ejecutoras de la Institucién en el uso de los formularios e
instructivos para el envio de la informacion sobre resultados periddicos de la ejecucion

fisica y financiera del presupuesto.



PRODUCTO No. 3
Licda. Dinora Elena Maldenado Barrera

b) Elaborar y someter a consideracion del Jefe del Area de Presupuesto,

informacion periodica sobre la ejecucion de ingresos.

c) Analizar periddicamente y someter a consideracién del Jefe del Area de
Presupuesto los informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y
de realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan ejecutando como
fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las

medidas correctivas necesarias.

d) Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo

presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

e) Destacar en forma eventual a funcionarios de la Unidad en las distintas unidades
ejecutoras, a los efectos de constatar la veracidad del cumplimiento en la ejecucion

de aquellos programas de interés prioritario.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

AREA DE
CONTABILIDAD

!

i

UNIDAD DE REGISTRO UNIDAD DE UNIDAD DE
DE EJECUCION OPERACIONES ANALISIS
PRESUPUESTARIA CONTABLES FINANCIERO
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ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

FUNCIONES BASICAS:

Funciones Generales del Area de Contabilidad:

a) Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad

de Administraciéon Financiera de la Institucion.

b) Aplicar conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operafivas vy
requerimientos de informacién, la metodologia contable y la periodicidad, estructura
y caracteristicas de los estados contables financieros a producir por Ia

Institucién, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada gubernamental que

dicte la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

c) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacion

en el SICOIN de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

d) Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacién y aprobacian

en el SICOIN de las operaciones de origen extra-presupuestario.

e) Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los

informes para la toma de decisiones y para su envio al Ministerio de Finanzas

Publicas.
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f) Administrar el Sistema Integrado de Administracion Financiera, que permita

conocer en tiempo real la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como

tos resultados operativo, econdmico y financiero de Ia Institucion.

g) Mantener actualizado el registro integrado de los bienes durables de la

Institucion.

h} Mantener el archivo de documentacion financiera de la institucién.

Unidad de Registro de la Ejecucion Presupuestaria:

a) Orientar a las unidades ejecutoras de la Institucion en el uso de los formularios
a enviar como documentacién de respaldo para el registro de ejecucion

presupuestaria de gastos e ingresos en el SICOIN.

b) Analizar la documentacion de respaldo para el registro de las diferentes etapas

del gasto y el ingreso en el SICOIN.

c) Registrar, validar y aprobar en el SICOIN la ejecucion presupuestaria de gastos

e ingresos.
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d) Producir informacion de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos para

la toma de decisiones y envio al Organismo Ejecutivo y Organismo Legislativo.

e) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Unidad de Operaciones Contables:

a) Adecuar el Plan de Cuentas establecido por la Direccién de Contabilidad del

Estado de! Ministerio de Finanzas Publicas, de acuerdo a la naturaleza juridica,

Caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la Institucion.

b) Ajustar los clasificadores contables establecidos por la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a la naturaleza juridica,

Caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de la Institucion.

c) Registrar, validar y aprobar en el SICOIN las operaciones de origen extra-

presupuestario.

d) Llevar la contabilidad patrimonial de la Institucion, procesada en el SICOIN,

e) Producir del SICOIN informacion de estados financieros para la toma de

decisiones y su envio al Organismo Ejecutivo y Legislativo.

f) Realizar la conciliacion bancaria en el SICOIN.
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g) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable

Unidad de Analisis Financiero:

a) Revisar y actualizar, conjuntamente con la Unidad de Normas, los criterios
de contabilizaciéon y requerimientos de informacion para la toma de decisiones

y envio al Organismo Ejecutivo.

b) Obtener del SICOIN la informacion correspondiente alos estados financieros

de la ejecucion de los presupuestos de gastos e ingresos, balances generaies, y

demas salidas y estados de informacion que se produzcan por el sistema.

c}) Analizar la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria obtenida del

sistema computarizado.

d) Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de
gastos e ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacion de las
mismas, la consistencia de las modificaciones presupuestarias ingresadas al
sistema y la comprobacién de la coherencia de los estados contables y

economico-financieros de la Institucion.

e) Analizar, conjuntamente con las demas unidades del Area Contable, los

ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario,
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con el fin de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan Ia

situacion econdmico- financiera de la Institucion.

f) Presentar informacién periddica, que permita conocer la gestion presupuestaria,

patrimonial y de tesoreria de la Institucion.

g) Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.



PRODUCTO Na. 3

Lieda. Dinera Elena Maldonads Barrera

ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL AREA DE TESORERIA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

' AREA DE TESORERIA |

i

UNIDAD UNIDAD DE >mk_zz_mwwwwoz
PROGRAMACION OPERACIONES DE DE CUENTAS
FINANCIERA TESORERIA

BANCARIAS
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FUNCIONES BASICAS:

1. Funciones Generaies del Area de Tesoreria:

a) Participar en la formulacion de la palitica financiera, que elabore la Unidad de

Administraciéon Financiera de la Institucion.

b} Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el

Organismo Ejecutivo en operaciones de Tesoreria.

c) Elaborar, juntamente con el Area de Presupuesto la programacién de la

ejecucion del presupuesto y programar el flujo de fondos de la Institucion.

d) Aprobar y someter a consideracion del Jefe de la Unidad de Administracion

Financiera, el programa mensualizado de caja elaborado por la Unidad de

Programacién Financiera.

e) Administrar el Sistema de Caja Unica de la Institucion.

f) Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la

institucion.
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g) Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para

la toma de decisiones y envio de informacién al Organismo Ejecutivo.

2. Unidad de Programacion Financiera:

a) Participar conjuntamente con el Area de Presupuesto, y de acuerdo a las
instrucciones del Jefe del Area de Tesoreria, en la definicion de las cuotas
trimestrales de compromisos y mensuales de devengados, a fin de someterias
a consideracion del Jefe de la Unidad de Administracion Financiera, y por su
intermedio, a las Autoridades de la Institucion para su correspondiente
aprobacion.

b) Elaborar los programas semanales y mensualizados de caja.

¢) Programar y controlar ei flujo de fondos de la Institucién.

d) Compatibilizar el ritmo de la ejecucién del presupuesto con el flujo efectivo de

fondos.

e) Solicitar informaciéon periédica de las unidades ejecutoras sobre el
cumplimiento de las metas de recaudacion y causas de las variaciones con

respecto a la programacion inicial o ajustada.
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fy Dar a conocer a las unidades ejecutoras con cinco dias de anficipacion al
comienzo de cada periodo mensual, las cuotas fijadas, por la Institucion para

ordenar pagos.

g) Elaborar los calculos para determinar los fondos rotativos de cada unidad

ejecutora en base a la ley, y trasladandolos a la unidad de operaciones de Tesoreria

para el pago respectivo.

3. Unidad de Operaciones de Tesoreria:

a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores del servicio de Tesoreria.

b) Verificar la informacion del CUR de devengados de origen presupuestario o

extrapresupuestario.

c) Firmarlas érdenes tnicas de pago enviadas por el Area Contable.

d) Recibir Jos CUR'S de devengados de origen presupuestario o
extrapresupuestario en el SICOIN vy efectivizar a través de transferencias at

sistema bancario los pagos que correspondan, de acuerdo a su naturaleza y monto.

e) Administrar el sistema de Caja Unica de la Institucion.
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f} Custodiar los documentos de propiedad de la Institucion o de terceros, que

5€ pongan a su cargo.

g) Emitir los cheques que por via de excepcién deba emitir la Tesoreria.

h) Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

i) Administrar el Fondo Rotativo de la Institucion y establecer normas para el
manejo y control de los fondos rotativos de las unidades ejecutoras, como lo

describe el Manual vigente.

]} Tomar acciones en fa ejecucién de los embargos, por mandatos judiciales o

poderes.

4. Administracion de Cuentas Bancarias:

a) Controlar los saldos efectivos de las cuentas bancarias para mejorar su

utilizacion.

b) Autorizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos

rotativos por parte de las unidades ejecutoras, en base a la normativa vigente.
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c) Proporcionar informacion sobre los saldos diarios de caja.

d} Registrar en el SICOIN las cuentas bancarias con las que debera operar la

Tesoreria para la ejecucion de los pagos.

e) Definir conjuntamente con la Unidad de Operaciones Contables del Area de
Contabilidad, las cuentas virtuales que se afectaran en la constitucion y reposicién

de fondos rotativos.

fy  Archivar la documentacion de respaldo relacionada con la apertura,

mantenimiento, actualizacion y cierre de cuentas bancarias.
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MANERAS DE MEJORAR LA EFICIENCIA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1. COMUNICACION EFICAZ:

Es importante hablar con la mayoria del equipo, tienen buenas ideas para eliminar
el frabajo innecesario, realizar actividades rapidamente y encontrar nuevas maneras
de colaborar con otros equipos. Escucha sus ideas y las que te parezcan buenas,

implementarlas.

Una comunicacion poco asertiva y confusa puede generar malentendidos y
Problemas, por lo que es importante conocer las siete claves que te ayudaran a

comunicarte con mayor eficacia.
Tu mensaje tiene que ser:

1. Claro. Es importante que el mensaje que quieres comunicar sea claro para que
tu audiencia lo entienda bien, y para eso tienes que tenerlo claro ti misma. Porgue
si tt no estas segura, ellos tampoco lo estaran. Asi que antes de hablar o escribir

decide qué es exactamente lo que quieres comunicar, cuantos menos puntas mejor.

2. Conciso. Di lo que tengas que decir de la forma mas sencilla y corta, no te vayas
por las ramas. Elimina frases o palabras innecesarias, ¢para que utilizar dos
parrafos si lo puedes decir en tres frases? Procura, ademas, que sea facil de
entender. Especialmente si es algo importante, que la gente no tenga que descifrar

lo que quieres o leer entre lineas.

3. Concreto. Sé especifico y da todos los detalles necesarios, ni mas ni menos.

Que les quede claro qué tienen que hacer, cuando, como y con guién.

4. Correcto. Procura adecuar tu estilo de comunicacidén a tu oyente, fijate en los

términos técnicos, comprueba la ortografia y jpronuncia bien los nombres!
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5. Coherente. Que lo que digas tenga su légica, que todos los puntos que quieres

transmitir estén conectados, se sigan de forma natural y sean relevantes para el

mensaje.

6. Educado. Ser asertiva no significa ser agresiva, es importante que te comunigues
con educacion y teniendo siempre en cuenta a la ofra persona, especialmente en

situaciones delicadas.

7. Creativo. No es imprescindible, pero la creatividad es una forma de mantener a

tu audiencia interesada y de que se queden con los puntos importantes.




