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Resumen

En la actualidad tanto los perfiles de puesto como la documentacion de
procedimientos son fundamentales para el desarrollo de las empresas. Estos
informes apoyan al departamento de Recursos Humanos en distintos &mbitos de la

gestion, como en los procesos de induccion, reclutamiento y seleccion de personal.

El Centro de Servicios Compartidos en Costa Rica de Ser Bienestar, que es
una organizacion no gubernamental se encuentra en constante transformacion
debido a la gran demanda de servicios que requieren sus clientes. Dentro de este
Centro de Servicios Compartidos, se encuentra el departamento de cuentas por
pagar, el cual ha sufrido mayores recargas laborales por este aumento de tareas y

responsabilidades para sus colaboradores.

Una de las decisiones principales en esa restructuracion es la creacion del
puesto Analista de Gastos y Viajes, el cual se hara cargo de todo lo referente a los
reportes de Gastos y Viajes para Nicaragua, El Salvador, Estados Unidos y Ser
Bienestar Internacional. Al ser un nuevo puesto, no existe ninguna documentacion

relacionada al perfil de puesto ni a los procedimientos asociados.

Para la recoleccién de informacién se realizaron cuestionarios y entrevistas,
esto con el objetivo principal de documentar y describir tanto el perfil del puesto en

estudio como los procedimientos de los cuales esta persona sera responsable.

Esta propuesta de perfil de puesto de Analista de Gastos y Viajes y su
documentacion de procedimientos podria ser utilizada por la organizacién para
procesos de induccidn, capacitacion y desarrollo, reclutamiento y seleccién; asi

como para proyectos de evaluacion del desemperio.

Palabras clave

Organizacion no gubernamental, perfil del puesto, descripcion de

procedimientos, restructuracion, Recursos Humanos.



Abstract

Currently, job descriptions and process documentation are essential to the
development of companies. These documents support the Human Resources team

in management areas such as induction, recruitment, and personnel selection.

The Shared Service Center in Costa Rica of Ser Bienestar, which is a non-
governmental organization, is constantly changing due to the great demand of
services that their clients require. At this service center, the accounts payable
department has undergone higher workloads because of task increase and

personnel responsibilities.

One of the main decisions on restructuration is the creation of a new position
called Travel and Expenses Analyst. This person will be in charge of handling travel
and expenses reports for Nicaragua, El Salvador, the United States, and Ser
Bienestar International. Since this is a new position, there is no documentation

related to the job description and its procedures.

To gather information, questionnaires and interviews were done. The goal
was to document and describe both the job’s profile and the procedures for the
person in charge.

This proposal for the Travel and Expenses Analyst job description and the
process documentation related to it can be used by the organization for inducting,
training and development, recruiting and selecting. As well as for projects related to

performance evaluations.

Key words

Non-Governmental Organization, job description, procedure description,

restructuring, Human Resources.



Introduccién

La organizacion no gubernamental Ser Bienestar tiene como propdsito el
bienestar infantil alrededor del mundo, enfocado en la proteccion infantil, manejo de
entornos hostiles, acceso de comida, educacion, agua y vivienda, segun las
necesidades que tengan los nifios con el objetivo de superar la pobreza y la

injusticia.

Ser Bienestar como organizacion cuenta con Oficinas Nacionales en muchos
paises y ademas posee tres Centros de Servicios Compartidos alrededor del
mundo. En Costa Rica se encuentra uno de los tres centros de servicios, el cual
proporciona servicio a 8 oficinas nacionales de Latinoameérica, Estados Unidos y
otras regiones del mundo, enfocado en servicios financieros, contables, tecnologias

de informacién y servicio al cliente.

En el departamento financiero de Cuentas Por Pagar en febrero del 2020 se
informaron cambios en su estructura, por o que se va a crear el puesto Analista de
Gastos y Viajes dentro del departamento, el cual tiene como objetivo encargarse de
la revision y aprobacion de los gastos de tarjetas de crédito, anticipos de salario,
reembolsos y liquidaciones que tienen los colaboradores en Ser Bienestar Estados

Unidos, Internacional, El Salvador y Nicaragua con interés de expandir operaciones.

Sin embargo, al ser un puesto nuevo, el departamento no cuenta con
ninguna documentacion que respalde el perfil, ni los procedimientos que regularan
su desempefio. Por lo que con el presente proyecto se realizd la propuesta para el
perfil de puesto del Analista de Gastos y Viajes y la documentacién de sus
procedimientos asociados al proceso de Revision y Aprobacion de Gastos y Viajes,
buscando facilitar el proceso de reclutamiento e integracion de las personas idoneas

en el puesto.

Para la recoleccion de informacidon se realizaron cuestionarios y entrevistas,
los cuales fueron aplicados tanto a la Gerente Global de Gastos y Viajes como a

cuatro Analistas de Cuentas Por Pagar; esto con el objetivo principal de mapear y



documentar tanto el perfil del puesto en estudio como los procedimientos asociados

al puesto.



CAPITULO [: Planteamiento del problema

El departamento de Cuentas por Pagar del Centro de Servicios Compartidos
de la organizacibn no gubernamental Ser Bienestar estd realizando una
reestructuracion, la cual fue comunicada el 20 de Febrero del presente afio, donde
los procedimientos ejecutados por el departamento se dividieron en cuatro unidades
de trabajo, a saber: Revision y Aprobacion de Viajes y Gastos, Procesamiento de
Facturas, Pago de Facturas y Mejora de Procesos. Fruto de lo cual, en los
procedimientos relacionados a Revision y Aprobacion de Viajes y Gastos se tiene
proyectado crear un nuevo puesto que desemperie las actividades y entreguen los

productos de este nuevo procedimiento.

Esta decision de reestructuracion en departamento de Cuentas por Pagar fue
tomada por el comité de Directores de los tres Centros de Servicios y los directores
financieros globales. Luego de la toma de decisiones, estas se comparten cada tres
meses en una reunion con todo el personal de los centros de servicios, ya que todos

los cambios se generan de igual forma en todos los centros.



1.1. Marco referencial (antecedentes de la empresa)

La organizacion no gubernamental Ser Bienestar tiene como propdsito el
bienestar infantil alrededor del mundo, ya que se enfoca en la proteccion infantil,
manejo de entornos hostiles, colaboracion para el acceso de comida, educacion,
agua Yy vivienda, segun las necesidades que tengan los nifios con el objetivo de

superar la pobreza y la injusticia.

Ser Bienestar como organizacion cuenta con Oficinas Nacionales en muchos
paises y ademas posee varios Centros de Servicios Compartidos alrededor del

mundo.

En Costa Rica, se encuentra uno de los Centros de Servicios Compartidos
gue brinda servicio a oficinas nacionales en Latinoameérica, Estados Unidos y otras
regiones del mundo, en donde principalmente se enfoca en ofrecer servicios

financieros, contables, tecnologias de informacion y servicio al cliente.

En el Centro de Servicios Compartidos ubicado en Costa Rica, uno de los
equipos con mayor numero de colaboradores es el departamento de Cuentas por
Pagar que ofrece servicio a las oficinas nacionales de la organizacion Ser Bienestar
en Haiti, Republica Dominicana, El Salvador, Nicaragua, Guatemala, Honduras,
Bolivia, Ecuador, Estados Unidos y Ser Bienestar Internacional, esta ultima oficina

puede recibir o dar servicio a cualquier parte del mundo en caso de ser necesario.

Para la nueva unidad Andlisis de Viajes y Gastos del departamento de
Cuentas por Pagar del Centro de Servicios Compartidos de Ser Bienestar se
dedicara inicialmente a brindar servicios a los paises: El Salvador, Nicaragua,
Estados Unidos y Ser Bienestar Internacional, ya que a futuro se espera expandir el
servicio a otros paises. Donde la principal labor de esta unidad es encargarse de la
revision y aprobacion de los gastos de tarjetas de crédito, anticipos de salario,
reembolsos y liquidaciones que tienen los colaboradores dentro de la organizacion

en las oficinas nacionales donde se ofrecen los servicios.
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1.2. Justificacion del TFG

Actualmente, en el departamento de Cuentas por Pagar del Centro de
Servicios Compartidos de la Organizacion Ser Bienestar los procedimientos de
Aprobacién de Viajes, Gastos son ejecutados por cuatro Analistas de Cuentas por
Pagar; sin embargo, son cargas adicionales a sus labores diarias de Procesamiento
de Facturas y Mejora de Procesos. La organizacion decide crear la plaza de Analista
de Gastos y Viajes, y como consecuencia se reasignan las cargas a este nuevo

puesto.

Al ser un puesto nuevo, el departamento no cuenta con ninguna
documentacion que respalde el perfil, ni los procedimientos que regularan su
desempefio. Buscando facilitar el proceso de reclutamiento e integracion de las
personas idoneas en el puesto, ademas de agilizar el proceso de aprendizaje y
comprension de las funciones, el Centro de Servicios Compartidos de Costa Rica
necesita la elaboraciéon del perfil del puesto y el levantamiento de los insumos y
entregables del procedimiento de Revision y Aprobacién de Gastos y Viajes,

ademas de otros procedimientos afines.

El descriptivo del puesto es fundamental para apoyar al departamento de
Recursos Humanos en el proceso de reclutamiento y seleccion; ya que esta
informacion contribuye al elegir a la persona que cumpla con los requerimientos
establecidos en estos documentos. El hecho de seleccionar a la persona correcta le
permite a la organizacién acceder al capital humano necesario para cumplir con las
expectativas y los resultados, segun el rendimiento minimo esperado.
Adicionalmente, se reduce la curva de aprendizaje y a la brevedad, se obtiene lo

mejor de la persona.

Ademds, conocer los procedimientos es de gran importancia para la
estandarizacion de normas, responsabilidades y actividades que justifican la
creacion de plazas segun sea requerido; esto con base al valor que este puesto
agrega a la organizacién, por lo que es fundamental que los procedimientos se
encuentren definidos y claros para que los procesos de induccién y capacitacion

sean eficientes.
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La documentacion de los procedimientos establecidos sirve de guia para el
colaborador, ya que le muestra el proceso de inicio a fin, volviendo mas facil la
comprension de actividades a realizar, la evaluacién por parte de las jefaturas, el

desarrollo y la mejora permanente; especialmente al ser un puesto nuevo.
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1.3. Objetivos de la investigacion

Para este trabajo de investigacion se fijaron los siguientes objetivos:

1.3.1. Objetivo General

Elaborar el perfil de puesto del Analista de Gastos y Viajes y sus
procedimientos asociados al proceso de Revision y Aprobacion de Gastos y Viajes,
para orientar el reclutamiento, seleccion e induccion en el Departamento de Cuentas
por Pagar del Centro de Servicios Compartidos de la organizacibn no
gubernamental Ser Bienestar en el tercer bimestre del afio 2020.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Disefar los instrumentos de recoleccion de informacion para la creacion del
perfil del puesto y la descripcion del o los procedimientos relacionados con el
puesto de Analista de Gastos y Viajes.

e Crear el perfil del puesto de Analista de Gastos y Viajes para ofrecer una
vision completa de los requerimientos, rol y responsabilidad.

e Describir los procedimientos afines al puesto para facilitar el desempefio de la

persona ocupante de la plaza de Analista de Gastos y Viajes.

1.4. Preguntade investigacion

¢, Cudles son los requerimientos, roles, responsabilidades y procedimientos
afines del Analista de Gastos y Viajes del Departamento de Cuentas por Pagar del
Centro de Servicios Compartidos de la organizacion no gubernamental Ser

Bienestar para el tercer bimestre del afio 20207
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CAPITULO II: Revisién Literaria

En este capitulo se explican diversos términos que se deben de tener
presentes para asi lograr una mejor comprension de la investigacién. Primero se
detallaran conceptos relacionados al tema del trabajo y seguido conceptos

metodologicos.

2.1. Organizacion no gubernamental

“Organizacion de iniciativa social, independiente de la Administracién publica,

gue se dedica a actividades humanitarias, sin fines lucrativos™ (REA, 2014)

De acuerdo con Mazuela (2012, p 20) las organizaciones no
gubernamentales pueden llegar a tener dos significados, uno que es de trasfondo
social y otro real, como se resumen en la figura 1.

Figura 1

Significados de las Organizaciones no Gubernamentales

OITIG

SOCIAL

SOCIALMENTE SUELE UNA ONG ES UNA

ASOCIARSE AL
TERMINO GRATITUD SIN
FIN DE LUCRO

ORGANIZACION DE LA
COMUNIDAD. LA CUAL
NO VA A DEPENDER
DEL GOBIERNO

2.2. Departamento

Para lograr separar las diferentes actividades que la compaiiia lleva a cabo
se suelen realizar departamentos, sin embargo se busca que las actividades dentro
de un mismo departamento estén relacionadas entre si. Griffin y Ebert (2005)
describe un departamento como una unidad légica que agrupa trabajos

especializados.
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2.3. Reestructuracion

La reestructuracion en una organizacion puede ser dirigida a un proceso, un
departamento o toda la organizacion mediante modificaciones para la mejora en la
operacion y el cumplimiento de metas. Cuando en una empresa se realiza una
reestructuracion esta puede afectar de forma negativa o positiva. Negativamente
podria desencadenar la resistencia al cambio en los colaboradores, sin embargo,
bien gestionado, el cambio puede contribuir a mejorar el funcionamiento de las

personas y los equipos de trabajo.

Como indica Krajewski y Ritzman (2000) se realizan reestructuraciones
cambiando el modelo organizacional con el fin de superar expectativas, también
reduccion de puestos para automatizar algun proceso, mejorar la administracion
jerérquica, cambio en estrategias organizacionales, que pueden influir en el papel de
competitividad de la compainiia.

La reestructuracion empresarial es necesaria cuando uno 0 varios procesos
presentan dificultades, o tienen rupturas que no permiten una productividad
adecuada en su actividad laboral. Stone (2003) indica que una reestructuracion
empresarial puede realizarse cuando una crisis perturba u obstaculiza su capacidad

de funcionar y puede tener efectos adversos en la economia de la empresa.

2.4. Puesto y su lugar en la estructura

Un puesto nace de la necesidad que tiene una empresa de llevar a cabo su
estrategia y obtener determinados resultados. Por ello, en una organizacion puede
haber tantos puestos como sean requeridos. De acuerdo con Chiavenato, cuando
se quiere conocer qué funcién desempefia una persona se le va a preguntar el
puesto. Cada persona en la organizacion, tiene una definicion clara de su rol y
responsabilidades. (2009)

Torres y Jaramillo mencionan que un puesto es: “una posicion definida en la
estructura organizacional” (2014, p.12). Adicionalmente, los autores comentan que
la definicion anterior es valida solo para empresas que cuentan con una estructura
compuesta por un organigrama formal y que la misma sea jerarquizada, la cual

trabaja por un objetivo en comun. Sin embargo, si esta situacion no se cumple,

15



como por ejemplo para una PYME (Pequefa y Mediana Empresa), la definicién de

puesto no existiria; y solamente existirian las metas a alcanzar.

2.5. Perfil de puesto

Un perfil contiene la informacion relacionada a la descripcion, funciones o
responsabilidades, competencias, experiencia laboral y otras caracteristicas del
puesto las cuales debe cumplir cualquier colaborador que sea seleccionado para la
posicion. Para Chiavenato (2011) los perfiles de puesto deben contener informacién
sobre lo que hace el colaborador en el puesto, cuando lo hace, cémo lo hace, y

porqué lo hace.

En un perfil de puesto explica en qué consiste el empleo, las tareas y como
se van a realizar, ademas de las condiciones y el entorno. (Robbins, Decenzo y
Coulter, 2013)

2.6. Estructura organizacional

Las organizaciones estan compuestas por diferentes puestos que a su vez
realizan diferentes tareas, por lo que es fundamental adjuntar la documentacién de
dichas funciones para poder definir una clara estructura. Se considera como
estructura, al modelo en que las partes de una empresa se comportan para poder
organizar tareas distintas, y que al final se unirdn y tendran un resultado positivo en
una organizacion. De acuerdo con Estructuras organizativas, este es como el
sistema resultante del reparto de atribuciones y relaciones entre puestos de trabajo,

para que una empresa funciones correctamente. (2009)

La estructura organizacional debe responder a la estrategia y a los procesos
instalados para hacerla realidad. Estos procesos se definen por actividades que
sistematicamente ordenados sirven para transformar insumos en productos o
servicios. Actividades que las personas deben realizan para alcanzar las metas y

agregar valor al cliente. (Bravo, 2011)

A su vez, la operacion de estos procesos se formaliza en procedimientos,
donde se describe el cudndo, como, donde, qué instrumentos utiliza y cuanto tiempo

se requiere para llevar a cabo actividades. (Franklin, 1998)
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2.7. Reclutamiento y seleccién

Las organizaciones necesitan buscar personas idoneas para cada tipo de
puesto que tengan, por lo que Chiavenato (2011) menciona que en el reclutamiento
las empresas realizan estrategias y técnicas para atraer candidatos potenciales y
calificados que puedan ocupar y cumplir con los requerimientos de un puesto.
También establece tres puntos que hay que considerar para realizar un buen

reclutamiento. (Ver figura 2)

Figura 2

Aspectos para un buen Reclutamiento

d
o
=]
> > |
I
1 2 3
INVESTIGACION INVESTIGACION DEFINICION DE
INTERNA DE LAS EXTERMNA DEL LAS TECMICAS DE
NECESIDADES MERCADD RECLUTAMIENTO

Posteriormente al reclutamiento o atracciones de posibles candidatos para un
puesto de trabajo, las organizaciones deben de analizar y comparar quién es la
persona que cuenta con los requerimientos necesarios y a partir de eso tomar la

decision sobre a quién deben de contratar.

El proceso de seleccidon busca predecir quién es la persona que se va a
adaptar mejor a las funciones del puesto, ademas de identificar quién va a tener un
mejor desempefio, de acuerdo a los criterios que tiene la compafia. (Robbins,
Decenzo, & Coulter, 2013)

2.8. Induccioén

Cuando los colaboradores son seleccionados y contratados la induccién sera
su primer paso. Dentro de este proceso, el cual se encuentra a cargo del
departamento de Recursos Humanos, se les comunica a los nuevos colaboradores
sobre todas las politicas, estructura interna e historia de la empresa, se muestra el
perfil de puesto correspondiente y se firma el contrato laboral. Segun Chiavenato
(2007), los procesos de induccion contribuyen a que este colaborador conozca
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sobre los valores, normas, comportamientos y cultura organizacional de la empresa

para la cual empieza a laborar; con el fin de que pueda aprenderlo y adoptarlo.

2.9. Desempeiio

Cuando los funcionarios se han adaptado a sus funciones, el desempefio que
presenten en la organizacion es fundamental, ya que sirve como método de
retroalimentacion en el desarrollo de tareas y logro de objetivos, esto permite
comparar si lo que se realiza actualmente esta funcionando con respecto a las
metas, ademas permite identificar las &reas donde se requiere mejora y asi

implementar las debidas capacitaciones.

Con respecto al desempefio de Rodriguez (2011) expone que la evaluacion
del desemperfio registra el grado del cumplimiento de objetivos que un colaborador
en un periodo de tiempo determinado, ademas que es un método utilizado para el
desarrollo profesional de las personas. Por otro lado, Mondy y Noe (2005)
mencionan que mediante la evaluacion de desempefio se pueden identificar las
necesidades de capacitacion, ejecucion de planes de desarrollo, beneficios legales,

mejorar resultados, hasta el éxito organizacional.

2.10. Capacitacion

Las capacitaciones en las organizaciones se basan en procesos de
ensefanza para adquirir habilidades, conocimientos o herramientas necesarias para
poder realizar actividades y mejorar el desempefio. Siliceo (2006) se enfoca en el
proceso logico que debe seguir una capacitaciéon para tener éxito, por lo que
inicialmente se debe investigar las necesidades a satisfacer, objetivos de
capacitacion, contenidos de educacion a tratar, evaluacion del proceso y su debido

seguimiento.

Robbins, Decenzo, y Coulter también sefialan que una capacitacion busca
dar conocimientos a los trabajadores, pero que este haga un cambio relativamente
permanente y mejore las capacidades con las que realizan su trabajo. (2013)
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2.11. Aspectos metodoldgicos

A continuacién, se explican ciertos conceptos metodoldgicos importantes

para el presente trabajo:

2.11.1.

Enfoque de la Investigacion

Existen diversos tipos de enfoques para una investigacion, en la figura 3 se

detallan los distintos tipos.

Figura 3

Tipos de Enfoques de la Investigacion

Enfoque de la
Investigacidon

o

Cuantitativo

J

Y

Cualitativo

De acuerdo a Hernandez,
Fernandez y Baptista (2010) el
enfoque cuantitativo usa
analisis estadisticos para
comprobar teorias y sigue los
siguientes pasos;

1. Idea

2.Planteamiento del problema

3. Revision Literaria

4. Visualizacion del alcance
del estudio

5. Elaboracion de Hipotesis y
definicion de variables

6. Desarrollo del disefio de
Investigacion

Definicion de la muestra

Recoleccidon de datos
9. Analisis de datos
10. Reporte de resultados

0o~

El enfoque mixto es la
combinacion del enfoque
cualitativo y cuantitativo.
Puede que exista un
cruce de modelos en las
distintas etapas de |la
investigacion. Al utilizar
este enfoque el
investigador debe tener
una mentalidad flexible
para adaptarse segun la
necesidad del estudio.
(Gomez, 2006)

Este enfoque no utiliza la
medicion numerica para
responder el problema de la
investigacion. Los pasos de
este enfoque son los
siguientes (Hernandez,
Fernandez y Baptista 2010)
1. Idea
2.Planteamiento del problema
3. Inmersion inicial en el
campo
4. Concepcion del disefio de
estudio
Definicion de la muestra
Recoleccion de datos
Analisis de datos
Interpretacion de los
resultados
9. Reporte de resultados
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2.11.2. Disefio de Investigacion

El disefio de la investigacion define la estructura utilizada para llevar a cabo
un proyecto de investigacion, donde se detallan los procedimientos usados para
obtener informacion requerida para estructurar o resolver algun problema. Por lo
gue realizar un adecuado planteamiento de los componentes, va a permitir alcanzar

los objetivos de forma eficiente. (Malhotra, 2004)

2.11.2.1. Exploratorio.

Namakforoosh (2000) expone que el objetivo principal en una investigacion
exploratoria se basa en comprender de forma general un problema o bien
incrementa el grado de conocimiento del tema a investigar. Por lo que las
investigaciones exploratorias sirven para desarrollar hipotesis, priorizar informacion
para una futura investigacion y la aclaracion de conceptos. Ademas menciona que
estas investigaciones pueden ser mediante la revision literaria y mediante el

conocimiento existente de expertos sobre el tema de interés.

2.11.2.2. Descriptivo.

La investigacion descriptiva busca obtener informacion respondiendo las
siguientes preguntas: ¢Quién?, ¢Donde?, ¢Cuando?, (Cémo? y ¢Por qué? del
tema de estudio. (Namakforoosh, 2000). Mientras que Malhotra (2004) indica que el
principal objetivo es describir las caracteristicas, variables o funciones particulares
del proyecto de investigacion. Por lo que como oposicion de la investigacion
exploratoria, en esta se debe tener claro la interrogante, una hipétesis especifica y

los requerimientos en la informacion necesaria.

2.11.2.3. Correlacional.

Al tener diferentes variables es recomendable medir algun grado de
asociacion entre ellas buscando un grado de profundidad y racionalidad de los
planeamientos. La Investigacién Correlacional, lo que busca es conocer como un
cambio en uno o varios factores puede llegar a afectar otros diferentes. (Tamayo,
2004)
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2.11.2.4. Explicativo.

Es necesario identificar una relacion entre la causa y el efecto para conseguir
una buena medicion de manera adecuada que no se limite a afirmar lo que se
requiere, sino también procurar una explicacion apoyada en las hipotesis. La
investigacion explicativa, lo que busca es encontrar la causa de los, sucesos,

eventos y fenomenos. (Gomez, 2006)

2.11.3. Unidad de Analisis

Se puede definir como una unidad de analisis el objeto o caso de estudio.
Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2010), la unidad de andlisis debe ser
seleccionada con base en el disefio de la investigacion y no solo con base en el

objetivo de la misma.

2.11.4. Poblaciéon

Una poblacién es el grupo el cual esta conformado por todos los elementos
los cuales son objeto de la investigacion que se esta realizando. Para Ross (2007),
la poblacion esta compuesta por la totalidad de elementos en los que se esta

interesado en estudiar.

2.11.5. Muestra

Al realizar una investigacion la poblacion de estudio puede llegar a ser muy
grande por lo que se suele seleccionar Unicamente una parte de la misma y asi
completar la investigaciéon. Una muestra es la parte seleccionada de un grupo mas
grande. (Morales 2016). Para Ross (2007) una muestra es una porcién de la
poblacién la cual sera estudiada. Con el fin de que la muestra sea concluyente y

brinde resultados a la investigacion, la misma debe ser representativa.
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2.11.6. Variables de Investigacion

En este apartado se muestran los conceptos de las variables de investigacion

seleccionadas para el presente trabajo:

2.11.6.1. Proposito del puesto.

El propdsito del puesto buscar aplicar habilidades que se requieren para una
coordinacion de operaciones necesarias para alcanzar elementos que satisfagan y
conduzcan a un servicio final. Puchol (2007) indica que el objetivo o finalidad del
puesto es que cada tarea o funcion se relacionan entre si, para la obtencion de

resultados y objetivos de la empresa.

2.11.6.2. Responsabilidades.

Las responsabilidades son las funciones o tareas que el colaborador debe
realizar cuando se encuentra desempefiando su puesto. Para Torres y Jaramillo, las
responsabilidades se basan en obligaciones de los colaboradores en la empresa y

las cuales son la razén de ser de su puesto de trabajo. (2014, p.13)

2.11.6.3. Resultados esperados.

Describen lo que espera recibir la organizacién cuando el colaborador finaliza

sus responsabilidades.

2.11.6.4. Experienciarequerida.

En una descripcion de puesto es fundamental realizar un analisis de la
experiencia minima que requiere un colaborador para cumplir con las funciones que
le sean asignadas. En este apartado del perfil se especifica el tiempo minimo de

experiencia en las labores relacionadas al puesto.

2.11.6.5. Educacién

La educacion se puede definir como los requisitos académicos necesarios
para poder cumplir con las responsabilidades o funciones de un puesto. Para Zelaya
(2006), dentro de estos requisitos académicos, se debe tomar en cuenta los titulos
universitarios, titulos de colegios académicos o técnicos, o cualquier otra
certificacion de estudios. Estos conocimientos ayudaran a cumplir con las funciones

establecidas en la descripcion de puesto.
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2.11.6.6. Habilidades técnicas

Dentro de las habilidades técnicas que se deben especificar se encuentran
habilidades informaticas y conocimientos técnicos o0 especializados que sean

necesarios para poder desempefiar o cumplir con las tareas del puesto.

2.11.6.7. Competencias

Las competencias se pueden definir como caracteristicas, habilidades,
comportamientos requeridos para un desempefio Optimo, que como Alles (2009)
indica las competencias requeridas para un puesto, area especifica o en su totalidad
en una organizacion se definen con respecto a su mision, vision, valores y
estructura a seguir, ademas que cada competencia puede tener un grado o nivel

segun sea requerido.

2.11.6.8. Estructura organizacional (organigrama)

Franklin (2014) se refiere a la representacion grafica de la estructura a nivel
de area o a nivel organizacional, donde se incluyen los niveles jerarquicos, lineas de

autoridad y canales de comunicacion.

2.11.6.9. Relaciones de trabajo

En los puestos de trabajo los colaboradores pueden tener contacto directo

con clientes internos o externos, con una frecuencia diaria, semanal o mensual.

2.11.6.10. Toma de decisiones

Es el grado de libertad de eleccion sobre alguna situacion que puede tener el
colaborador.

2.11.7. Recoleccion de Informacién

En un trabajo de investigacion existen diferentes métodos para recolectar la
informacion requerida con la finalidad de completar los objetivos. Sin embargo, se
debe de utilizar el método que ayude a recolectar de la forma mas adecuada la

informacion y que se adapte a las necesidades. Estos son algunos métodos:
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2.11.7.1. Cuestionario.

Suele ser un método muy utilizado debido a que ayudan a recolectar
informacion facilmente. Todo cuestionario debe de ser sencillo y facil de
comprender, ya que si es autoaplicado los participantes deben estar claros con la
informacion que se les solicita. Lo anterior es debido a que de igual forma se

esperan respuestas claras por parte de los participantes. (Zikmund & Babin, 2009).

Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) establecen que un cuestionario es
una serie de preguntas las cuales van dirigidas a investigar sobre las variables en
estudio. Segun los autores es de gran importancia que es el cuestionario esté

relacionado al planteamiento del problema y los objetivos de la investigacion.

2.11.7.2. Entrevista.

En una entrevista suelen participar al menos un entrevistador y el
entrevistado, suele ser una forma mas directa para recolectar informacion, sin
embargo segun el tipo de investigacion es recomendable tener una estructura
previa, lo mejor es tener preguntas ya programadas y ademas posibles dudas que

se le puedan presentar al entrevistado.

Bernal establece que la entrevista puede ser estructurada, donde ya se tenga
un formato especifico al que debe de ajustarse. En la entrevista semiestructurada,
se cuenta con un formato, pero este se puede cambiar segun la situacién.
Finalmente la entrevista no estructurada, sélo se establece un tema, pero no se

sigue ningun tipo de formato. (2010)

2.11.7.3. Observacion.

Como su nombre lo dice para este método el investigador debe observar
situaciones o0 acciones asociadas al tema de investigacion. Hernandez, Fernandez,
Baptista (2010) mencionan que durante el proceso de observacidn se debe de
mantener un registro sistematico y confiable de las situaciones observadas. Se debe
de utilizar el registro de manera correcta para asi poder hacer un analisis de cada

uno de los acontecimientos.
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2.11.8. Andlisis de Datos

Si se pretende guiar a una redefinicion del problema es necesario encontrar

el sentido del mismo, tratando de no delimitar fronteras y poder tomar decisiones.

Como lo menciona Rada el analisis se realiza cuando toda la informacion es
recolectada utilizando los diferentes métodos. Esa informacion sera revisada y
posteriormente se pueden utilizar diversas herramientas de analisis segun sea la

necesidad de la investigacion (2009).

Existen varios métodos para analizar datos, por ejemplo Franklin (2014) se
enfoca en el andlisis por medio de seis preguntas basicas:

1. ;Qué?
2. ¢, Como?
3. ¢ Cuando?
4. ;Quién?
5. ¢ Para quée?
6

. ¢Con qué?

Ademas, menciona que el objetivo de realizar las anteriores preguntas es
para ampliar y profundizar sobre el tema de interés, visualizar los datos de una

forman mas completa.
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Capitulo Ill: Metodologia de la investigacion

En este capitulo se detalla la metodologia utilizada en la realizacion de la
propuesta de perfil del puesto Analista de Gastos y Viajes y el levantamiento de los
procedimientos asociados al proceso de Revision y Aprobacién de Gastos y Viajes
del departamento de Cuentas por Pagar para el mes de junio del 2020 en el Centro

de Servicios Compartidos de la ONG Ser Bienestar.

3.1. Enfoque de investigacion

En esta investigacion se utilizé6 un enfoque cualitativo, esto debido a que no
se realiz6 ningun tipo de medicidn numérica, por el contrario, se busco realizar una
descripcion detallada del puesto Analista de Gastos y Viajes, asi mismo como los
diferentes procedimientos relacionados a este. Lo anterior utilizando diversos

métodos para lograr obtener la informacion deseada.

3.2. Disefio de lainvestigacion

Durante la investigacion se deseaba conocer del nuevo puesto Analista de
Gastos y Viajes y los procedimientos que realizaria, ademas de clarificar los
métodos que el Centro de Servicios Compartidos de la organizacién Ser Bienestar
utiliza actualmente para describir los puestos y documentar los procedimientos

existentes, por lo anterior se desarroll6 un disefio exploratorio en la primera etapa.

En una segunda etapa se establecié un disefio descriptivo, debido a que
posteriormente a la recoleccion de informacién, esta se analizdé y utilizé para

describir las caracteristicas especificas del puesto y los procedimientos.

3.3. Unidad de analisis

La unidad de andlisis para la presente propuesta fue el Departamento de
Cuentas por Pagar del Centro de Servicios Compartidos de la Organizacion Ser
Bienestar, debido a que el nuevo puesto Analista de Gastos y Viajes va a formar

parte de dicho departamento.
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3.4. Poblacién

El Departamento de Cuentas por Pagar del Centro de Servicios Compartidos
de la Organizacion Ser Bienestar cuenta con trece colaboradores, de los cuales
ocho desemperian el puesto de Analistas de Cuentas por Pagar para Latinoamérica,
Estados Unidos y Ser Bienestar Internacional, tres colaboradores desempefan el
puesto de Analista de Pagos, un Coordinador de Latinoamérica y la Gerente Global

de Gastos y Viajes.

3.5. Muestra

Se definid la muestra por conveniencia ya que seleccionaron los cuatro
Analistas de Cuentas por Pagar que ejecutan las funciones que desempefara el

nuevo puesto en estudio y a la Gerente Global de Gastos y Viajes.

3.6. Fuentes de informacion

En la ejecucion del trabajo se realizé consultas en fuentes primarias y
secundarias, como requerimiento para obtener informacion que permitiera una
adecuada y guiada indagaciéon de criterios que apoyen a la creacién en la
realizacion de la propuesta de perfil de puesto del Analista de Gastos y Viajes con

Sus respectivos procedimientos.

3.6.1. Fuentes Primarias

Esta fuente permite obtener la informacién de primera mano, por lo que se le
consulté a los Analistas de Cuentas por Pagar que conocen el procedimiento de
Revision y Aprobacion de Gastos y Viajes, asi otros procedimientos asociados al
mismo. Ademas, a la Gerente Global se le consultdé sobre el perfil del puesto de
Analista de Gastos y Viajes del Centro de Servicios Compartidos de la organizacion

Ser Bienestar.

3.6.2. Fuentes Secundarias

Este tipo de fuentes proporcionan conocimientos que son importantes para
un mejor desarrollo de la investigacion, por lo que se revisaron libros y articulos en
sitios web, los cuales permitieron comprender mejor los conceptos sobre la creacion

de perfiles de puestos y levantamiento de procedimientos.
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3.7.

Variables de la investigacion

A continuacion, en la figura 4 se detallan las diferentes variables de la

investigacion, asi mismo como su definicion conceptual y definicién operacional.

Figura 4.

Variables de Investigacién

Propésito del

puesto

Se

resumen sobre la importancia del

puede definir como un

puesto y el objetivo que la
organizacion desea lograr con la

creacion de este.

Se solicitdé la descripcion del

objetivo del puesto.

Responsabilidades

Para Chiavenato (2007) las

responsabilidades son las tareas

Se consulté sobre las

responsabilidades o funciones

o funciones que un colaborador | principales del puesto en
debe ejecutar. estudio.

Resultados Los resultados esperados en el [ Posteriormente a consultar las

esperados perfil de puesto son las|funciones del puesto, se solicitd
descripciones de cémo se desea | el resultado esperado de cada
gue se realicen dichas tareas. una de ellas.

Experiencia “Préactica prolongada que | Se consultd si se requiere

requerida proporciona  conocimiento 0 | experiencia previa en puestos
habilidad para hacer algo.” (REA, | similares para optar por el
2014) puesto y por cuanto tiempo

aproximadamente.
Educacion La educacién son los requisitos | Se consulto el grado académico

académicos que se requieren
para desempefiarse de forma

exitosa en el puesto.

para cumplir con los

requerimientos del puesto.
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Habilidades

técnicas

Las habilidades técnicas se

pueden definir  como las
destrezas que son adquiridas con
experiencia 'y capacitaciones.

Algunos ejemplos de estos

conocimientos especializados
podrian ser: los idiomas, algun
sistema de informacion o

certificacion.

Con el fin de poder conocer las
habilidades
puesto, se consultdé sobre los

técnicas para el

idiomas requeridos del puesto y
Su porcentaje de conocimiento,
los sistemas operativos Yy
contables, y si se necesita de
alguna licencia o certificacion
para el

puesto; y si  son

requeridas, cuales

especificamente.

Competencias

Para Alles (2005), las
competencias son caracteristicas
gue estan ligadas directamente
con la personalidad, las cuales
ayudan a determinar los
comportamientos y pensamientos

para situaciones diversas.

Como parte fundamental del
perfil de puesto, se consultd
sobre las principales
competencias  requeridas Yy
justificar para que se necesitan

cada una de ellas.

Estructura
organizacional

(organigrama)

Para Gilli (2017) una estructura
organizacional es una fotografia
de los niveles jerarquicos y estan
representados todos los puestos

de una organizacion.

Para conocer sobre la estructura
organizacional que rodea a este
nuevo puesto, se solicita que se
describa el organigrama

relacionado con este.
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Relaciones de

trabajo

de

contacto entre

Las relaciones trabajo
consisten en el
companeros de trabajo. De igual
forma, estas relaciones también
se pueden definir entre
colaboradores y clientes internos

y externos.

Es fundamental especificar las
relaciones con los clientes, por
lo que se solicita informacion si
este puesto tiene contacto con
clientes internos y/o externos,
cuales serian y la frecuencia con
la que lo hace; ya sea diaria,

semanal o mensual.

Toma de decisiones

La toma de decisiones consiste

en identificar un problema o

situacion a resolver y las
alternativas de solucién. Una vez
identificados estos aspectos, se
debe tomar la accion respectiva.
Para el presente trabajo, estas se
jerarquizan segun el grado de
libertad que el colaborador tenga
accion

para elegir la

correspondiente.

Se le consulto el nivel de toma
de decisiones que tiene el
puesto en investigacion. Por lo
gue se le indicoé que describa las
diferentes decisiones que este
puesto realiza. Ademas, se
solicita que se deben clasificar
en los siguientes niveles de
autonomia:

- Decisiones auténomas (que no
requieren aprobacion previa).

- Decisiones coordinadas (que
requieren  coordinacidbn  con
colegas en el mismo o diferente
espacio de trabajo).

- Decisiones consultadas (que
requieren la aprobacion previa

del supervisor).

Grado

Es wuna categorizacion de la
organizacion, el cual utilizan para
definir los niveles salariales de

los puestos.

Se solicita conocer el grado

correspondiente para el puesto.
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3.8. Herramientas de recoleccion de informaciodn

Para obtener la informacion necesaria y completar los objetivos del estudio,
se utilizaron diferentes métodos de recoleccién. Primero se crearon dos
cuestionarios; uno fue para comprender las caracteristicas necesarias con las que
debe cumplir la persona que ocupara el puesto de Analista de Gastos de Viaje, el
otro cuestionario fue enfocado en conocer aspectos generales del procedimiento
Revision y Aprobacién de Gastos y Viajes, asi mismo de procedimientos afines,

ademas buscando conocer los pasos a seguir en cada procedimiento.

Para la creacion del primer cuestionario sobre la descripcion del perfil de
puesto se utilizd como referencia la plantila empleada actualmente por Ser
Bienestar. A continuacion, se describe el contenido del cuestionario, el cual se

puede ver el apéndice 1:

Seccion |, Identificacion del puesto: En este apartado se integraron siete
preguntas, se debia indicar el nombre que va a recibir el puesto, area de la
organizacion a la cual va a pertenecer, principal objetivo de puesto, grado salarial al
gue va a corresponder el puesto, la descripcion de las funciones principales con sus
resultados esperados y el organigrama al que va dirigido esta unidad.

Seccion Il, Requisitos: Esta division se compone de cinco preguntas donde
se buscaba indagar sobre el grado académico minimo o deseable del puesto,
idiomas requeridos, conocimiento de sistemas operativos y contables, experiencia

previa requerida y certificacion o licencia requerida para dichas funciones.

Seccion lll, Competencias: Esta seccion contenia dos preguntas, que se
enfatizaron en especificar las competencias requeridas para el puesto y el
requerimiento de contar con la habilidad de servicio al cliente para desarrollar el

puesto.
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Seccion IV, Toma de decisiones: Se debia describir los tipos de decisiones

auténomas, coordinadas y consultadas que deben ser realizadas en el puesto.

Seccion V, Responsabilidades: Esta seccién contaba con dos preguntas,
donde se solicité informaciéon sobre el nivel de responsabilidad en temas
presupuestarios del puesto y el tipo de contacto directo con clientes, en caso de ser

externos o internos de la organizacion, y su frecuencia diaria, semanal o mensual.

Para la aplicacion del primer cuestionario relacionado al perfil del puesto, se
contacto a la Gerente del proceso de Gastos y Viajes, y el mismo fue aplicado por
medio de una entrevista virtual. Esto para lograr recolectar todos los datos
necesarios, tener una mejor comprension del puesto y asi completar

satisfactoriamente el perfil.

En cuanto a la estructura del segundo cuestionario para la descripcion de los
procedimientos, se destacan las siguientes especificaciones (ver apéndice 2):

Seccion 1, Identificacion del procedimiento: Este apartado contenia tres
preguntas donde se solicitaba mencionar el nombre, el objetivo principal del mismo

y una descripcién general sobre el procedimiento.

Seccion Il, Informacion especifica del procedimiento: El cual contaba con seis
preguntas que tuvieron énfasis en indicar el pais al que correspondia el
procedimiento, frecuencia de realizacidn, listado especifico de actividades,
seguimiento de politica de la organizacion, requerimiento de sistema de informacion

para desarrollar el procedimiento y otra informacion adicional.

Para comprender los procedimientos que ejecutara el nuevo puesto, el
segundo cuestionario fue aplicado por medio de entrevistas virtuales a cuatro
Analistas de Cuentas por Pagar que actualmente realizan estos procedimientos.
Buscando completar la informacién y tomar las imagenes necesarias del sistema, se

realizd observacion de los procedimientos que por medio de video llamadas.
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Cabe destacar que para la elaboracion de la descripcion de los
procedimientos afines al puesto de Analista de Gastos y Viajes se utilizd como
referencia documentaciones previas de procedimientos ajenos al puesto de interés,
gue exponen ciertas especificaciones a seguir, sin embargo, no describen a fondo
todas las funciones. Buscando entender las necesidades del puesto del
departamento de Cuentas por Pagar y que el documento sea comprensible para los
nuevos colaboradores, se solicitd la opiniébn sobre el formato a utilizar en la
propuesta a los cuatro colaboradores que realizan los procedimientos asociados a la

Revision y Aprobacion de Gastos y Viajes.
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3.9. Estrategia de analisis de los datos

Para analizar los datos recolectados por medio de las entrevistas con los
cuestionarios guiados en cuanto a la descripcibn de requerimientos,
responsabilidades y resultados del puesto de trabajo de interés y las observaciones
de la informacion relevante de las actividades realizadas por el puesto para detallar

los procedimientos, se guiaron segun las interrogantes presentes en la figura 5.

Figura5

Interrogantes del andlisis

¢, Qué? Descripcion
¢, Como? Proceso utilizado
¢,Cuando? Frecuencia
¢, Quién? Responsable
¢ Para qué? Propdsito u objetivo
¢, Con qué? Sistemas utilizados

Por lo que en ambas herramientas fueron utilizadas las interrogantes para el
analisis de informacion, ya que en el primer instrumento utilizado “"Cuestionario para
la creacion de perfil de puestos” se enfatizd en cuestionar lo siguiente: ¢ Qué puesto
es al que pertenece esas especificaciones y responsabilidades?, ¢Como sera el
resultado esperado de esas funciones?, ¢Para qué o cual es el objetivo de dicho
puesto?, ¢Quién debe realizar dichas responsabilidades?, ¢Con qué requisitos

debe cumplir el postulante al puesto? y ¢ Cuando debe realizar las tareas?.

Una vez recolectada la informacion del cuestionario por medio de la
entrevista realizada a la Gerente Global, los datos fueron transcritos a la plantilla
otorgada por la organizacion. Sin embargo, se realizaron ajustes a la plantilla como

propuesta de mejora, tal como se observa en el Apéndice 3.
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Mientras que en el segundo instrumento aplicado "Cuestionario para la
descripcion de procedimientos” se esperaba indagar sobre: ¢Qué procedimiento
realiza el puesto?, ¢ Coémo es el procedimiento de principio a fin?, ¢ Cuando realiza
el procedimiento?, ¢ Para qué se realiza el procedimiento? y ¢ Con qué sistemas de

informacion y cuales politicas son utilizados para realizar el procedimiento?

Cabe mencionar que la organizacion Ser Bienestar no cuenta con ninguna
plantilla sobre descripcion de procedimientos del puesto en estudio, por lo que con

la informacion recolectada se realizé la propuesta descrita mas adelante.
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Capitulo IV: Propuesta

Es este capitulo se muestra la propuesta realizada para el proyecto, posterior

a la recoleccion de informacién necesaria.

4.1. Perfil del Puesto

A continuacion, se detalla la propuesta del Perfil de puesto de Analista de

Gastos y Viajes:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Analista de Gastos y Viajes

Grado

Area

Cuentas por Pagar / Finanzas

Centro de Servicio Costa Rica

Dia de revisiéon

9 de junio del 2020

PROPOSITO DEL PUESTO

El Analista de Gastos y Viajes es el responsable del proceso de revision, validacion y
auditoria de los reportes de gastos, liquidaciones, reembolsos, anticipos de salarios y gastos
con tarjetas créditos, velando el cumplimiento de las politicas de Viajes y Gastos de la
organizacion Ser Bienestar y que sean procesados en un tiempo apropiado, a través de la

herramienta de SAP Concur.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Principales responsabilidades

Resultados finales esperados

Ejecutar la revision de reportes de Gastos y
Viajes.

Lograr la aprobacion o el rechazo de los
reportes de Gastos y Viajes, para que puedan
liquidarse.

Monitorear el cumplimiento de los controles
internos y politicas organizacionales.

Garantizar el cumplimiento de los controles
internos establecidos y las politicas referentes
a este proceso.

Dar soporte al correo electronico de Gastos
y Viajes.

Mantener los buzones de correo electronico al
dia y con el seguimiento correspondiente.

Brindar servicio al cliente referente a

Gastos y Viajes.

Cumplir con los requerimientos de los clientes,
con el nivel de calidad requerido.

Conocer de las retenciones, excepciones
de impuestos de cada pais que atienda.

Asegurar el manejo correcto de las
retenciones, impuestos y otras
especificaciones en los reportes de Gastos y
Viajes.
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REQUISITOS
L Descripcién . Nivel
Experiencia Minimo Deseable
Estudiante avanzado en la carrera de
Educacién Administracion de empresas con énfasis X
en Finanzas o carrera afin.
Uno a dos afos de experiencia en manejo
. X
de procesos de Gastos y Viajes.
Conocimientos Inglés: 80%. X
- Conocimiento en el sistema SAP Concur. X
y habilidades — — - .
Conocimiento basico en Microsoft Office X
(Word, Excel, PowerPoint).
Experiencia en Servicio al Cliente. X
Licenciao No requiere de ninguna certificacion o
certificacién licencia. - -
requerida
COMPETENCIAS

Competencias
principales

Logro

° Logro de resultados con calidad y
excelente servicio.
° Practica de
integridad en la rendicion de cuentas.

° Comunicacion de la informacién
de manera efectiva.

responsabilidad e

amplio

Pensamiento

° Comprension de
Humanitaria.

° Comprension
operaciones de Ser Bienestar.

° Practica de la innovacion y el
cambio.

° Pensamiento claro, profundo y

la mision y las

la Industria

° Aprendizaje

basado en el

Autogestion crecimiento y en el desarrollo.
° Logro de un equilibrio vida /
trabajo, y logro de la eficiencia.
° Promover las relaciones
colaborativas.

Relacionales e  Practica de la diversidad cultural
y de género.

° Capacidad de influencia, tanto
individual como en grupos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1* Nivel: Gerente Global de
Gastos y Viajes

2"d° Njvel: Jefatura de Gastos
y Viajes

3% Nivel: Analista de Gastos y
Viajes

RELACIONES DE TRABAJO

Frecuencia de contacto
Contactos (externo) Razones de contacto (Marcar con “X")

Diario Semanal Mensual

Colaboradores de las | Servicio al Cliente,
Oficinas Nacionales que se | aprobar y/o reprobar los

. X
atienden. reportes de Gastos vy
Viajes.
Frecuencia de contacto
Contactos (interno) Razones de contacto (Marcar con “X")

Diario Semanal Mensual

Servicio al Cliente,
Colaboradores del Centro | aprobar y/o reprobar los
de Servicios Compartidos. reportes de Gastos vy
Viajes.
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LIBERTAD PARA ACTUAR
Toma de decisiones
Tipos de decisiones ¢,Cudles son?
Decisiones auténomas (que no | e Decisiones con respecto al servicio al cliente y al
requieren aprobacion previa) seguimiento o dudas con respecto a sus reportes.

e Administracion de los reportes de Gastos y Viajes,
siempre que esto se encuentre dentro del marco
referencial de la politica.

Decisiones coordinadas (que
requieren coordinacién con e Rechazo de los reportes de Gastos y Viajes, el analista
colegas en el mismo o diferente debe cumplir con el marco referencial de la politica.
espacio de trabajo)
Decisiones consultadas (que Aprobacion de algun reporte de Gastos y Viajes que no
requieren la aprobacion previa cumpla con el marco referencial de la politica.
del supervisor)

Responsabilidad presupuestaria

Clasificacion Descripcion (Marcar con “X")
A Muy alta: Responsable del presupuesto nacional
B Alta: Responsable del presupuesto en varias
areas.
C Media: Responsable del presupuesto en una area.
D Minima: Responsable del presupuesto de una
division.
E No tiene responsabilidad presupuestaria X
APROBACION

Estoy de acuerdo con el contenido de este documento y que es una descripcion precisa del
puesto desempefiado a un nivel completamente competente.

Firma de jefatura
Puesto
Ultima fecha de actualizaciéon
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4.2. Descripcién de procedimientos

A continuacion, se muestran las descripciones de los procedimientos:
“Revision y Aprobacion de reportes” para Estados Unidos e Internacional, "Revision
de reportes de gastos, liquidacion, reembolso o tarjetas de crédito” para Nicaragua,
"Revision y aprobacién de reportes de gastos, liquidacibn o reembolso” para El
Salvador, "Revision de reportes de anticipos” y "Registro de informacion en el Excel

de Reporte de Gastos™ para Nicaragua y El Salvador.

Procedimiento N° 1: Revision y aprobacion de reportes de Ser Bienestar
Estados Unidos e Internacional

a. Objetivo principal

Procesar los reportes de gastos y adelantos de viajes de los colaboradores que
pertenecen a Ser Bienestar Estados Unidos e Internacional, cumpliendo las politicas
de la organizacion.

b. Descripcién general

Revisar los reportes de gastos y adelantos de viajes de los colaboradores de Ser
Bienestar Estados Unidos y Ser Bienestar Internacional para su aprobacién o
rechazo.

c. Frecuencia

Semanal: Se realiza semanalmente, cuando se reciben reportes de la oficina de
Estados Unidos e Internacional.

d. Responsables

Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas

Los reportes de Ser Bienestar Estados Unidos y Ser Bienestar Internacional
disponibles deben ser aprobados el dia jueves de cada semana.

Los reportes deben ser revisados y aprobados segun la politica: C-320.05 "Politica
de viajes y hospitalidad™ que es utilizada para ambas oficinas.

Todos los comentarios o correos realizados deben ser en el idioma inglés.

f. Sistemas de informacién

SAP Concur
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g. Listado de actividades
N° Paso Listado de actividades

1 Ingresa al Sistema de Concur, utilizando su usuario y contrasefia respectiva.

Selecciona la opcion "Expense”, luego la opcion "Process Reports™ y al boton
2 “"Run Query".

Si desea revisar Ser Bienestar Internacional, selecciona la opciéon "SBI" e
3 ingresa en el boton "Starting Group” y en la opcién “Global -> Ser Bienestar

Internacional”.

Si desea revisar Ser Bienestar Estados Unidos, selecciona la opcién "SBUS" e
4 ingresa en el botdn "Starting Group™ y en la opcion “Global -> Ser Bienestar'.

Verifica que los reportes tengan el “Approval Status™ como “Approved & In
5 Accounting Review'.

Ordena los reportes de menor a mayor monto en el botén "Report Total™ con la
6 opcién “Sort Ascending’.
7 Selecciona el reporte a revisar y se dirige sobre el reporte seleccionado.

Identifica y verifica los iconos, comentarios 0 excepciones en las lineas de los
8 reportes.

Verifica que el nombre del proveedor descrito en la linea de Concur concuerde
9 con el proveedor de la factura.

Verifica que la fecha descrita en la linea de Concur concuerde con la fecha
10 indicada en la factura.

Analiza que los gastos o articulos adquiridos descritos en las facturas sean
11 permitidos segun las politicas.

Verifica que el monto mencionado en la linea de Concur concuerde con el
12 monto total indicado en la factura.

Al estar todos los aspectos revisados correctos, aprueba el reporte en el botén

“"Approve” o al existir dudas sobre gastos de los reportes, selecciona la opcién
13 "Requires Review’, agrega el motivo del rechazo en "Comment”y envia un

correo al colaborador, para posteriormente dar seguimiento.

En caso de no recibir respuesta o cambios en 15 dias, se dirige al apartado de
14 “Send Back to Employee” e indica en "Comment” la razén del rechazo.
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h. Descripcion detallada de actividades

1. Ingresa al siguiente link, coloca usuario y contrasefa respectiva.

https://www.concursolutions.com/signin.asp

Sign In

Username
Password

2. Selecciona la opcién "Expense”, luego la opcién "Process Reports™ y al boton
“"Run Query".

SAP Concur @ Expense Administration ~ App Center

Manage Expenses Cash Advances

Group: All Groups | Can Access

Starting Group List Settings Create/Manage Clueries

3. Si desea revisar Ser Bienestar Internacional, selecciona la opcion "SBI" e

ingresa en el botén "Starting Group” y en la opcién "Global -> Ser Bienestar
Internacional”.

SAP Concur [G] = Bpense  Administration ~  App Center

Manage Expenses Cash Advances = Process Reports

Group: All Groups | Can Access

Reports Ready for Processing

Reports Review In Progress

AND
Bapods Beview In Progress By Me " |vl

Group: All Groups | Can Access

Find every report

Starting Group ~ List Settings

Create/Manage Queries »
@ All Groups | Can Access
Global -> Ser Bienestar

Global -> Ser Bienestar - Car Allowance

Report Name AND



https://www.concursolutions.com/signin.asp

SER BIENESTAR
4. Si desea revisar Ser Bienestar Estados Unidos, selecciona la opcion "SBUS™

e ingresa en el botdn "Starting Group” y en la opcion “Global -> Ser Bienestar".

Help ~

SAP Concur Expense  Administration ~  App Center

Profile + &

Manage Expenses Cash Advances = Process Reports

Group: All Groups | Can Access

Run Query * List Settings Create/Manage Queries v

Reports Ready for Processing

Reports Review In Progress
Reports Review In Progress By Me " | hd l

AND

Group: All Groups | Can Access

Find every report

Create/Manage Clueries »

Starting Group List Settings

@ All Groups | Can Access
Global -> Ser Bienestar

Report Name . AND
Global -> Ser Bienestar - Car Allowance

| Global > Ser Bienestar ntemacional |

5. Verifica que los reportes tengan el "Approval Status”™ como "Approved & In

Accounting Review".

De lo contrario, los analistas recibiran reportes en las etapas del flujo, incluidos
los completados en los afios anteriores.

O | | | [reporthame | submitpate | Employee Name lApprovaI Status l Report Total | Receipt Status | Cash Advance ... | Payment Status
Telephone Cost .. 06/0912020 Muchir, Michael  Approved & In Accounting Review $500.00 Received /Nt . Not Paid B
)
[} [ May Expenses (. 082020 Rongong, Arpan__ Approved & In Accounting Review 54808 Recsived / Not Not Paid
[} O [ romememet 05/0812020 Githungo, Samusl  Approved & In Attounting Review 55380 Received/Not Mot Paid
Insiituie of Chart . 08/D8/2020 incoom, Michael  Approved & In Azcounting Review 5107548 Received / Not . Not Paid
)
Instituts of Inter_. 08/D8/2020 Incoom, Michael  Approved & In Accounting Review $104.45 Received /Nt .. Not Paid
)
[} O [ Fermumement  temsnn Francis, Glorial. Approved & In Accounting Review 55141 Received /Not Not Paid
[} O [y ‘oememel  oemsnnn Indiaka. Pameliah  Approved & In Accounting Review $108.55 Recewved /Nt .. Not Paid .
| Page of2| > M | £3 | SendioExcel Displaying 1 - 25 of 45

Si varias personas se encuentran revisando reportes en la misma bandeja al
mismo tiempo, la clasificacion de cada transaccion es fundamental para que los
colaboradores no revisen los mismos reportes. Generalmente, se coordina para

que cada analista seccione una caracteristica distinta para revisar sus

transacciones.




6. Ordena los reportes de menor a mayor monto en el botén "Report Total” con
la opcion “"Sort Ascending’.

O | | | [reportName | submitDate | Employee Name | Approval Status | | report t Total | Receipt Status | casne

O @ Telephone Cost ... D&/09/2020 Muchiri, Michael Approved & In Accounting Review 5300, Sort Ascending I

O @ May Expenses (... D&/05/2020 Rongong, Arpan...  Approved & In Accounting Review 543 Sort Descending

|:| o @ Heme internet D&/09/2020 Githungo, Samuel  Approved & In Accounting Review $53.80 Received /Mot ...

|:| @ Institute of Chart... D&/0%/2020 Incoom, Michael Approved & In Accounting Review 51.079.48 Received / Not ...

|:| @ Institute of Inter...  D&/M%2020 Incoom, Michael Approved & In Accounting Review 5104.46 Received /Mot ...
O | | | | Report Name Submit Date Employee Name | Approval Status Report Total «
O m RIMS 2020 Con...  D&/052020 Camercn, Tina C.  Approved & In Accounting Review 5-999.00
|:| o m GCKL Office Re... D&/0%2020 Stephen, Annat...  Approved & In Accounting Review $5.42
D O @ Copy of Internet... 0602020 Mukbel, Nader F.  Approved & In Accounting Review A 53288
D m June Expenses ... 06072020 Cheah, Scoi Sim  Approved & In Accounting Revisw $39.91
|:| m May 2020 D&0172020 Hegenauer, Mic... Approved & In Accounting Review 54399
|:| m May Expenses (... D&/M092020 Rongong, Arpan...  Approved & In Accounting Review 54508
|:| m May Expenses (... D&/D42020 Walegwa, Paul M. Approved & In Accounting Review $50.36

7. Selecciona el reporte a revisar y se dirige sobre el reporte seleccionado, para
desplegar la informacion.

I @ RIMS 2020 Con... D6/D3/2020 Cameren, Ting C.  Approved & In Accounting Review 5-999.00 Received/Not ... Mot Paid I

RIMS 2020 Conference - Cancelled oo ma P p—

Summary  Detsils*  Receipls*  Print/ Email
Expenses View * € | summary

O ‘ Date v | Expense Type Reviewed Amount Approved ‘ Report Summary
] DE/01/2020  SeminariConference Fees N 590000 5922.00 Report Totals

EE)(E FIBENENES RS Amount Due Company Amount Due Company Card ‘Amount Due Employee
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8. Identifica y verifica los iconos, comentarios o excepciones en las lineas de los
reportes.

® El reporte se devolvié al empleado en algiin momento durante el proceso y
fue reenviado nuevamente.

O El reporte tiene comentarios, el analista debe hacer clic para revisarlo.

* El reporte contiene un archivo o factura adjunta. Si el reporte no tiene esta
imagen, eso quiere decir que no contiene facturas adjuntas.

A El gasto ha generado una excepcion, debe revisar lo sucedido para
determinar las acciones a realizar:

1. Los montos correspondientes a hoteles los cuales superan el monto
aceptado por noche segun la politica, el analista debe incluir un comentario
consultando el motivo por el cual ese reporte sobrepasa la politica.

2. Los avisos de transacciones duplicadas deben revisarse para determinar
si el monto podria ser un duplicado; es posible que se necesite un correo
electronico de seguimiento, pero por lo general el analista puede determinar
que este gasto realmente no es un duplicado.

= Cargo realizado por una tarjeta de crédito Visa.
Cargo realizado por una tarjeta de crédito Master Card.

=/ Pagos realizados con tarjeta de crédito y el detalle que se despliega puede
servir como archivo de respaldo.

o Se ha adjuntado una factura o recibo. (Se puede pasar el cursor sobre
este icono y desplegar la factura adjunta).

O Se trata de una factura electrénica.

' Este gasto necesita su factura adjunta respectiva 0 una copia de
seguridad detallada, si no debe ser rechazado solicitando la factura o
autorizacion del supervisor por correo.
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@ Gasto gue ha sido asignado en una codificacion de dos o mas
departamentos.

@ Gastos personales, asegurarse de que el monto haya sido deducido del
monto reclamado.

2 Gastos compartidos entre colaboradores o clientes de Ser Bienestar.

” Gasto con varias lineas adjuntas (siempre reflejado en cargos de hotel),
haciendo clic en la flecha aparecen todos los detalles del reporte.

9. Verifica que el nombre del proveedor descrito en la linea de Concur
concuerde con el proveedor de la factura.

M $93.45 593.49

Your order has been processed.

order MC09124261
Processed on May 11, 2020 02:47 am Eastern Time.

10. Verifica que la fecha descrita en la linea de Concur concuerde con la fecha

indicada en la factura.

041102020 Employee Training Fees, Tuition and Boc M $32.99 $32.99
@ e LINKEDIMN-453*3340548, Federal Way, Was

H LinkedIn Corporation
Llnked m"“ 1000 W. Maude Avenue, Federal Tax ID: 47-0912023

Sunnyvale, CA 94085 USA

Billed to: Date: 4/10/2020




11. Analiza que los gastos o articulos adquiridos descritos en las facturas sean
permitidos segun las politicas.

Gastos que no pueden ser aprobados:

1. Bebidas alcohdlicas (Incluidas en comidas y/o reuniones).

2. Libros personales o regalos.
3. Gastos personales.
4. Ropa, zapatos, maquillaje o productos personales.
5. Gomitas o dulces (Sin autorizacion del supervisor).
So |HESEEREL " O S, o, T
TARGET 00009423 (CBCP - 0052) x

TARGET 00009423
‘v, CHICAGO, IL 60647

TRANSACTION DATE: Monday, March 02, 2020
POSTED DATE: Tuesday. March 03, 2020
CREDIT CARD# woc0052

Transaction Amount 52633
Ref # 24164070062091016516388-1

Purchased: Order # :
03/02/2020 00000000000000000 50.00

Additional Details

Unit Extended
Description Quantity Amount Amount Amount
TARGET BAG PAPER SHOPPIN  1.0000 $0.00 50,00
SPRITZ DISPO BiueDotBirthd 1.0000 52.00 32.00
BDAY CANDLES 24PCS 1.0000 5299 5299
SPARKLE
PARTY HAT Metallic PriyH 1.0000 5400 5400
CAKES VARIETY ROUND 1.0000 515.99 51595

12. Verifica que el monto mencionado en la linea de Concur concuerde con el
monto total indicado en la factura.

022472020 Subscriptions/References M $19.99 $19.99
@ e DROPBOX*248Y 5565LREP

Dropbox Inc.

1800 Owens St

San Francisco, CA 94158

United States

billing-support@dropbox.com

Payment Date Amount
Visa ending in 5613 approved 2/24/2020 $19.99
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13. Al estar todos los aspectos revisados correctos, aprueba el reporte en el

boton “Approve” o al existir dudas sobre gastos de los reportes, selecciona la
opcion "Requires Review’, agrega el motivo del rechazo en "Comment” y
selecciona el boton "OK", ademas envia un correo al colaborador, para

posteriormente dar seguimiento.

Aprobacion

GCKL Office Reopening s smsasa e ——

Summary Details Receipts * Print / Email v
Expenses WViewr € | Summary
[ |pater | Expense Type Reviewed Amount Approved | Report Summary
D DE/MD6/2020 Supplies - Other N $5.42 §5.42 Report Totals

@ O MR. D.LY, Shah Alam, MALAYSIA MYR 23.10 AT EmmET Amount Due Emy
50.00 5542
Rechazo

GCKL Office Reopening s smsasa

Summary Details Receipts * Print / Email v
Expenses WViewr € | Summary
[ |pater | Expense Type Reviewed Amount Approved | |Report SUmmary
D DE/MD6/2020 Supplies - Other N $5.42 §5.42 Report Totals

O MR. D.LY, Shah Alam, MALAYSIA MYR 23.10 AT EmmET Amount Due Emy
$0.00 $5.42

Mark Review In Progress x
Comment History

Date v | Entered By | Comment Text

DEM92020 Stephen, purchased spray bottles for disinfection cleaning

Annatasha

Add a comment to explain why the report requires review. Then click OK to mark the report as Review In Progress.

Comment

Cancel
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Envio6 del correo

Selecciona el botdn "Print/Email” y utiliza la opcién "Detailed Report in use”

GCKL Office Reopening semen amassra

Summary Detailz » Receiptz » Print / Email »

Fax Cover Page in use

Expenses Detailed Report in use View r &

] | Date ~ | Expense Type TEST Detailed Report | Amount | Approved |

El sistema mostrara la siguiente pantalla con el reporte de gastos del empleado,
donde selecciona la opcién “Show Itemizations™ y da click en el botén "Email”

S [ p— Cror [t ] rm ] ome

Expense Report
Report Name : GCKL Office Reopening

Employee Mame : Stephen, Annatasha
Employee ID : M263771

Para enviar el correo al colaborador, busca en la opcion "Profile” y escribe el
nombre del colaborador para conocer la direccion de correo electrénico

respectiva.

a Bertha L Villon

Profile Settings | Sign Out

-
-A.‘: Acting as other user 0
@ Act as user in assigned group (Proxy)
O Book travel for any user (Self-assign)

Employee ID: M263771
Logon ID: Annatasha_Stephen@ sb.org (Email)
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Escribe el email anteriormente solicitado en el espacio’Email Recipient(s)’,

describe la razén de rechazo en el espacio "Comment” y selecciona el botén
“Send".

E-Mail Options x

Email Recipient{s):

annatasha_stepheni@sb org

Comment:
tu -
| hope you'rs doing well B
V¥ recsived the aitached sxpense -

Send Cancel

14. En caso de no recibir respuesta o cambios en 15 dias en el estado "Review
in Progress”, se dirige al apartado de "Send Back to Employee”, indica en el

espacio "Comment” la razén del rechazo y selecciona el botén "OK".

March 2020 - CSI EXpenses s seom Renrs ot || S Bock o Bplres | ‘Se o gt

Send Back Report x

Comment History
Date v | Entered By | Comment Text

Add a comment to explain why you are returning the report. Then click OK to return the report to the employee.

Comment
Hi -
| hope you're doing well.
We received the attached expenze report, but the backups are not included. Would you please provide me

+hn k= Levawmn D

Cancel
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Procedimiento N° 2: Revision de reportes de gastos, liquidacién, reembolso o

tarjeta de crédito en Ser Bienestar Nicaragua

a. Objetivo principal

Auditar los gastos realizados por los colaboradores de la Oficina Nacional de
Nicaragua para velar por el cumplimiento de las regulaciones establecidas en las

politicas de Ser Bienestar.

b. Descripcion general

Procesar los reportes de gastos, liquidacion (con reembolso o sin reembolso al
colaborador), reembolso o tarjeta de crédito realizados en la Oficina Nacional de Ser

Bienestar Nicaragua.

c. Frecuencia
Semanal: Se realiza semanalmente, cuando se reciben reportes de la oficina de Ser
Bienestar Nicaragua.

d. Responsables

Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas

Los reportes de Ser Bienestar Nicaragua disponibles deben ser aprobados el dia
Viernes de cada semana.

Los reportes deben ser revisados y aprobados segun las politicas: RL-VMNIA-01
"Reglamento de gastos de viaje Administracion & Finanzas- Nicaragua, Manual
Financiero Internacional, Cédigo de Conducta, Politica de Conflicto de Interés y

Politica Anticorrupcion.

f. Sistemas de informacién

SAP Concur




SER BIENESTAR
g. Listado de actividades

N° Paso Listado de actividades
1 Ingresa al Sistema de Concur, utilizando su usuario y contrasefia respectiva.
Selecciona la opcién "Expense’, luego la opcién "Process Reports” y al botén
2 “"Run Query".
3 Selecciona la opcién "Reports Ready for Processing”.
Ingresa en el botén "Starting Group™ y a la opcién "Global -> SB Nicaragua
4 National Office".
Descarga el archivo que contiene los reportes disponibles para revision en:
5 “Send to Excel’, para ser utilizado en el procedimiento: Registro de
informacién en el Excel de "Reporte de Gastos™
Revisa del reporte mas antiguo al mas reciente que se puede cambiar en la
6 opcién “Submit Date".
Diferencia el tipo de reporte si es liquidaciéon (con reembolso o sin reembolso al
7 colaborador), reembolso o tarjeta de crédito segun el “Amount due”.
Diferencia la naturaleza del gasto (viajes locales e internacionales, GN, regalos,
8 voluntarios, casos especiales de salud, proteccion).
Valida las cuentas en el documento llamado "LISTA DE COLABORADORES
9 AF" que muestra las cuentas a utilizar segun la naturaleza del gasto y el
colaborador correspondiente.
10 Compara la fecha de la factura con la fecha indicada en la linea del reporte.
Revisa el "vendor” del reporte mencionado en Concur y en los documentos
1 adjuntos en el reporte.
Revisa el monto asignado a la linea en Concur con respecto a los documentos
12 de respaldo adjuntos.
Verifica que el "Expense type” concuerde con la naturaleza del gasto en cada
13 linea del reporte.
Revisa que el "Business Purpose” concuerde con la naturaleza del gasto en
14 cada linea del reporte.
15 Valida que los reportes deben ser en la moneda NIO =Cdérdoba.
Aprueba el reporte en el botén "Approve” o rechaza el reporte en caso de
16 encontrar errores, utilizando el botén "Send Back to Employee™” y agregando la
razén de rechazo en "Comment” y usando el botén "OK".
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h. Descripcion detallada de actividades

1. Ingresa al siguiente link, coloca usuario y contrasefia respectiva.

https://www.concursolutions.com/signin.asp

Sign In

Username
Password

| |

2. Selecciona la opcién "Expense’, luego la opcién "Process Reports™ y al boton
“"Run Query".

SAP Concur @ Expense | Administration ~  App Center

Manage Expenses Cash Advances «

Group: All Groups | Can Access

Run Query * Starting Group ~ List Settings CreateManage Queries *

Reports Ready for Processing

Reports Review In P
eports Review In Progress - |v] | .

Reports Review In Progress By Me

SAP Concur @ Expense Administration ~ App Center

Manage Expenses ~ Cash Advances v Process Reports

Group: All Groups | Can Access

Reports Ready for Processing
Reports Review In Progress

‘ AND

Reports Review In Progress By Me !\mh | v]



https://www.concursolutions.com/signin.asp
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4. Ingresa en el boton “Starting Group” y a la opcion “Global -> SB Nicaragua

National Office”.

Groug: Al Groups | Can A0ess

| # ANGroups | Can Access

Find ewveny repard §
- Glpba! -» ——
| AND

P Mame| | Glohal |
St )
Global >

Global -»

] | Global - \pprorval Status | Fepon Total | Receipt Status | Cash Advance ... | Payment Statun |
Globa! -> S8 Mcarsqua Natonal Office

5. Descarga el archivo que contiene los reportes disponibles para revision en:
“Send to Excel".

Reports Ready for Processing TS,

Glsbad - IE himragus Plationsl DM e

Find gvery report whee

Ropon Heme [v] (e ven I~ | e
E | ¥ (o]

O | | | |resortMame | subeiOste | Employee Name | Approval Stais Report Total | Receipt Status | Cash Advance ... | Payment Status |
|:| Q L . DSETRO0 Relarfing? Wialh Aporowed & inAccount . MO B515.00 Raceaed Mot e Mol Pad

El g Iﬁ FAandicion Men BeROTO000 Maranez. Marusb Appeosed & inAccount PO 21.880:00 Receied FNo . Mo Hot Pasd

r_l m Oscer Breg i g fen Brawo, O D Approwed & in Accounti . MIDATIE 2T Recehed i hot Hot Ped
0@ O ([ DHDZMMOR. 0527R020 Zamors VD Appeoved 8 In Aetount, WIOSI2500 Receivad INGt . Wt Pisid

O [ “oovsconomi. 0527020 Madies, Estela i Apeeoved B in Actount . MO 4 550,00 Recohnd [Net . Het Piaid

O @y RENDICIESN DsaTRe Laguna, abcisl & Aperoved & inActount WO S5T0.00 Racenmdihot 4. it Paid

D m Forein Cacerds OROTOO0 Cacerss. Mordn J  Apgooved & in Abtounti . MG 755,00  Recabead § Wot Hol Pad

Ivnnl__”uzl e |

6. Revisa del reporte mas antiguo al mas reciente que se puede cambiar en la
opcion "Submit Date™.
Reports Ready for Processing E—=—

Gicbal - IE Nitragua Mational Ofice

egon e e & | i
= | ¥ (o)
O | [ | |meetuame | Emptaren mams | Appeowm suma FaportToat| Recegt ttwn _| Caan advance . | Paymend siwn_|
o m Rend_MayAF20. DEE72000 Alarfines Wialk Approwed & inAccountl MO B L1500 Mecabed f ol Mo Hat Pad
El o iﬁ Fandscion Man DROTR020 Mfariner. Manb Appeoeed & indccount . M0 2158000 Receed Mol . Ha Mot Pad
1 m Do Brervg DSZTR000 Brawo, Decar D Apgeosed & insocount . MIDATTE 2T Recehed fhot Haot P
|| ‘ o m DD ZAMOR..,  DSRTI020 Zamora, Wi O Appeoved & InAstount, RIQ 533500 Recened fhot, o Nt Pad
|| m Aphyn etonemi , DRT000 Macis, Catela R Apgeowed B inAczount, NIC 4 55000 Retehnd Fh ., Net Pasd
O ﬁ RENDICHIS M D5272020 Laguna Abdel A Apgrowed & inAdtcunll . MO S STOO00 Recesmd /hot Mo Mt Pl
D ﬂ Pioren Cacenss DAZTRO20 Caceres, Mordn J.  Approwed & indocounti . MO 750,00  Received § hot Mol Pad

IPsgd |efz| 3 d | D | Sexecae
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7. Diferencia el tipo de reporte si es liquidacién (con reembolso o sin reembolso

al colaborador), reembolso o tarjeta de crédito segun el "Amount due™.

Dennis Marenco ws s

Summary Details = Receipls * Print / Email »
Expenses View * & | summary
O | Date » | Expense Type Reviewed Amount ‘ eport Summary
] 05/28/2020 Public Transportal N NIO 2,990.00 Report Totals
CEmETEad Amount Due Comnanv| Amount Due Employee ‘
O 05/28/2020 Cash Advance Ret N NIO 1,470.00 NIO 1,470.00 NIO 0.00
O 0512112020 Company Car -Fu N NIO 540.00 (Cash Advances (1)
Estacion de Servicii 5 ;
Cash Advance Name ‘ Request Date Amount Requested Starting Balance Available Balance
DENNIS FANOR MAREN... 0412972020 NIO 5,000.00 NIO 5,000.00 NIO 0.00
< D
TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED
NIO 5,000.00 NIO 3,530.00

8. Diferencia la naturaleza del gasto (viajes locales e internacionales, GN,

regalos voluntarios, casos especiales de salud, proteccion).

Dennis Marenco meso sems

Summary Details = Receipts * Print [ Email =
Fxpenses View * &} Summary
] |pater | Expense Type | Reviewed Amount Report Summary
] 052872020 Public Transportat N NIO 2,980.00 Report Totals
CoerlEspesiaieslc ‘Amount Due Company Amount Due Employee
:l 05/28/2020 Cash Advance Rel N NIO 1,470.00 NIO 1,470.00 NIC 0.00
] 052172020 Company Car -Fu N NIO 540.00 [Cash Advances (1)
Estacion de Servici - .
Cash Advance Name ‘ Request Date Amount Requested Starting Balance Available Balance |
DENNIS FANOR MAREN... (041202020 NIO 5,000.00 NIO 5,000.00 NIO 0.00
« I v

TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED

NIO 5,000.00 NIO 3,530.00

9. Valida las cuentas en el documento llamado "LISTA DE COLABORADORES

AF" que muestra las cuentas a utilizar segin la naturaleza del gasto y el

colaborador correspondiente.

11|Denis Fanor Marenco [n181155 |omooz | | s02 | |canooo12 | |30.02.08 s01 |pec
2 odigos UD | Hojal | NOINCLUIDOS ... (B = [«
B —

[(N1a1155) Ni+ez Hacia El Futuro Cash ﬂ No v

Has VAT Receipt Status Personal Expense {do not reimburse)

Receipt E
TO-Location T1-Department T3-Employee Number
[ (DMNOOT) KAULAPA ‘ [ (NSA) NIA ‘ [ M275172 I
T4-Funding Source T6-Logframe T7-Programming Category
[(cmonmz} 181155 ‘ [su_nz.m ] [(sm} Child Protection |
TO-Allocation Type Amount Comment
[ (DPC) DIRECT PROJECT COST ‘ 2,990.00 | nio E| [ I
m Allocate
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En caso de que el colaborador coloque otra combinacion de cuentas, debera

respaldarse mediante un correo con su debida autorizacion, al igual que los

colaboradores que no aparecen en el documento de Excel.

10.Compara la fecha de la factura con la fecha indicada en la linea del reporte.

05/20/2020 Company Car - Fu N NIO 433.00

@ o La Unign Tecolostol

11.Revisa el "vendor” del reporte mencionado en Concur y en los documentos

adjuntos en el reporte.

Aspectos importantes del "vendor:

¢ En el caso de GN, se debe colocar el nombre del nifio o el nimero de ID.

¢ En caso de ser un gasto que corresponda a un unico voluntario, se coloca
el nombre del mismo. Pero al ser mas de un voluntario, se coloca
voluntarios.

¢ En caso de ser un gasto que corresponda a un unico pasante, se coloca el
nombre del mismo. Pero al ser mas de un pasantes, se coloca pasantes.

e En caso de ser comprobantes consolidados "Per diem” se debe coloca el
nombre del colaborador.

e En casos especiales de salud, si es una persona se coloca el nombre del
mismo, mientras que si son varias personas se agrega Casos especiales
de salud.

e Cuando corresponde a casos especiales de proteccion, si es una persona

se coloca el nombre del mismo, mientras que si son varias personas se

agrega Casos especiales de proteccion.
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12.Revisa el monto asignado a la linea en Concur con respecto a los

documentos de respaldo adjuntos.

En caso de adjuntar varias facturas o documentos por el total de la linea, valida

gue la suma concuerde.

Realiza la sumatoria de archivos para verificar que sea el total indicado en el

reporte.

13.Verifica que el "Expense type” concuerde con la naturaleza del gasto en cada

linea del reporte.

14.Revisa que el "Business Purpose” concuerde con la naturaleza del gasto en

cada linea del reporte.

15.Valida que los reportes deben ser en la moneda NIO =Coérdoba.

En caso de adjuntar alguna moneda distinta se verifica el tipo de cambio

realizado por Concur.

Expense ” Receipt Image ‘

| {507) HIV/AIDS | (DPC) DIRECT PROJECT COST

Amount ¥ Rate (NIO=1USD) =Amount in NIO

| 173.95 | USD q | 34 50715723 | | 6,002.52

-

l(NIS19] EMERGENCIA COVID 19 | |{NfA) NIA |
T3-Employes Mumber T4-Funding Source TaE-Logframe
l M25275% l l {NICODDGRS) N213034 | l 09.01.01 ]
T7-Programming Category T9-Allocation Type




16. Aprueba el reporte en el botén "Approve™.

LESth er An ton | 0} B en aVi d €7 teravo, 0sca Requires Review [l Send Back to Employee || Send to Approver

Summary Details * Receipts * Print/ Email =
Expenses View " & | summary
[] |pater | Expense Type | Reviewed Amount | Report Summary
[ 060032020  GiftNotification N NIO 683 00 Report Totals
Q0 (ke Ty Bz e, ‘Amount Due Company ‘Amount Due Employee
NIO 0.00 NIO 683.00

O rechaza el reporte en caso de encontrar errores, utilizando el botén “Send Back
to Employee” y agregando la razon de rechazo en "Comment” y usando el boton
“OK".

Lesther Antonio Benavidez s os: i e

Summary Details * Receipts Print / Email
Expenses view & | symmary
[ |pate~ | Expense Type | Reviewed Amount | Report Summary
[ 06032020  GiftNotification N NIO 583.00 Report Totals
20 (L= PRI, Amount Due Company Amount Due Employee
NIO 0.00 NIO 683.00

Send Back Report x

Comment History
Date « | Entered By | Comment Text

Add a comment to explain why you are returning the report. Then click OK to return the report to the employee.

Comment
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Procedimiento N° 3: Revisién de reportes de anticipos en Ser Bienestar

Nicaragua

a. Objetivo principal

Auditar los anticipos solicitados por los colaboradores de la Oficina Nacional de
Nicaragua para velar por el cumplimiento de las regulaciones establecidas en las

politicas de Ser Bienestar.

b. Descripcion general
Revisar y aprobar los anticipos solicitados en la Oficina Nacional de Ser Bienestar
Nicaragua.

c. Frecuencia
Semanal: Se realiza semanalmente, cuando se reciben anticipos de la oficina de Ser
Bienestar Nicaragua.

d. Responsables

Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas

Los anticipos de Ser Bienestar Nicaragua disponibles deben ser aprobados el dia
viernes de cada semana.

Los anticipos deben ser revisados y aprobados segun las politicas: RL-SBNIA-01
"Reglamento de gastos de viaje Administracion & Finanzas- Nicaragua, Manual
Financiero Internacional, Cédigo de Conducta, Politica de Conflicto de Interés y

Politica Anticorrupcion.

f. Sistemas de informacién

SAP Concur
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g. Listado de actividades
N° Paso Listado de actividades
1 Ingresa a la opcion "Administration”, luego a “Tools".
) Escoge la opcién "Cash Advance Admin™y la pestafia “Cash Advances'.
Verifica que las opciones estén configuradas la siguiente manera: "Cash
3 Advance Name” en "Find cash advances where’, "SBNICO” en "And
belong to Group” y "Pending Issuance” en "Cash Advance Status™.
Verifica que cada colaborador no tenga algun anticipo pendiente de
4 liquidar, segun el "Employee ID".
Regresa a la pestafia "Employee Balance” y cambia por "Employee ID”
5 en la opcion “Find employees where™.
Coloca el "Employee ID" a revisar en la opcién "Begins with™ y luego clic
6 al boton “"Search’.
Ingresa en el nombre del empleado para desplegar la informacién
! correspondiente a anticipos pendientes.
Selecciona la opcién "Cash Advances”, una vez corroborada la
8 informacién de un anticipo sin liquidacion pendiente.
Selecciona el anticipo a revisar, verificando la moneda correcta,
9 aprobacion por superior inmediato, documento que desglose gastos con
el formato solicitado, fecha, nombre del solicitante y descripcion.
Aprueba anticipo en caso de estar todo correcto, en la opcién “Issue” o
rechaza el anticipo, al dirigirse en la pestafia "Details”, agrega el
10 comentario indicando la razén de rechazo en "Cash Advance Comment &
Breakdown™ y luego selecciona el botén "Send Back to Employee™.
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h. Descripcion detallada de actividades

1. Ingresa a la opcién “Administration”, luego a "Tools".

SAP Concur

Toch Tools
Tooks Concur Claaslc Admin Cazh Advange Admin
= Lispacy Asmenairaive Tool Limte funtons EAnagE C3AN Advarced
oAl AdWARaE ST

2. Escoge la opcion "Cash Advance Admin”y la pestafia "Cash Advances’.

Tools Expense «

Tools TO O | S
TaEls Concur Classic Admin Cash Advance Admin
Legacy Administrative Tool. Limited functions. Manage Cash Advances
Cash Advance Admin
Todls Cash Advance Admin

TOO|S | Employee Balance | Cash Advances I

3. Verifica que las opciones estén configuradas de la siguiente manera:
e “Cash Advance Name™ en "Find cash advances where".
e "SBNICO" en "And belong to Group".

e “Pending Issuance™” en "Cash Advance Status.”

Cash Advance Admin

Employee Balance = Cash Advances

Find cash advances where: | Cash Advance Name ] | Begins wn :| | :

HAnd behong to Group 8 MICO

Cash Advance Stalus: Fending lzsuance
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4. Verifica que cada colaborador no tenga algin anticipo pendiente de liquidar,

segun el "Employee ID".

Cash Advance... | Employee Name | Purpose Email Address | Employee ID || Amou... | Start Date End Date

Anticipomes ... Soza, Marvin X. Anticipo para g...  Marvin_Soza@... | M55750 MIO 4,  06/01/2020 06/29/2020
SOLICITUD DE... Laguna, Abdiel A. SOLICITUD DE... Abdiel_Laguna... § MG2806 NI & ... 052772020 06/25/2020
MPO Anticipo ... Padilla, Esmera... Garantizar pag... Esmeralda_Pa... | M5G116 MIO 3.,  06/01/2020 06/25/2020
NPO_Anticpo j... Obando, Manu... solicitud de anfi...  Manuel_Oband... | M&3114 MIO 2, .. 0&/01/2020 06/26/2020
Dimas Sarantes Sarantes, Dima... Realizar capaci... dimas_sarantes... | M254381 M2 11.... 06/02/2020 08252020
Anticipo Byro...  Garcia, Byron J. IMonitoreo de la... Byron_Garcia... M259418 MIO 14, 05/28/2020 0671872020

5. Regresa a la pestafia "'Employee Balance™y cambia por "Employee ID" en la
opcion “Find employees where".

Cash Advance Admin

Empicyee Balance | | Cash Advances

Find employess whens Employes ID 3 Begins with T! | |
And balong 1o Group s MICO v Employee has: | A8 1]
Employee Mame + | Emait Address | Emplayes 10 | Cigest Cash Advane

6. Coloca el "Employee ID" a revisar en la opcion "Begins with” y luego clic al
botén "Search™.

Employee Balance ” Cash Advances |

Find emplayees where: | Employee ID | ~ l | Begins with ‘ ~ ] [ mss7z0 | l

And belong to Group: | SBNicO [~] Employes has:
Employee Name o | Email Address Employee ID | Oldest Cash Advance Date Cash Advance Balance
Soza, Marvin X. Marvin_Soza M55750 | NIO 0.00

7. Ingresa en el nombre del empleado para desplegar la informacion
correspondiente a anticipos pendientes.

Employee Name a | Email Address | Employee ID Oldest Cash Advance Date Cash Advance Balance
Soza, Marvin X. Marvin_Soza M55750 NIO 0.00

| Pa@ of1 | | Displaying 1-10f 1
CASH ADVANCES: SOZA, MARVIN X.

Show Only| Active Cash Advances ‘v} [ || send Back 1o Empioyec || cord Retum Amo J

Cash Advance Name | Requested Disbur... | Status Starting Balam:e| Unsubmitted Usage‘ Available Balance[ Fl Stalusl

Anticipo mes de Junio Pending Expense C... NIO 0.00 NIO 0.00
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8. Selecciona la opcién “Cash Advances”, una vez corroborada la informacién

de un anticipo sin liquidacién pendiente.

Employes Balance | Cash Advances

Find cash advances whete. | Cash Advance Name | [Beginswin [ ] |
= &3
And belong o Group § NICO E|
Cash Advance Status: P‘m Issuance TE'
CASH ADVAMNCES
Cash Advance... | Employee Name | Purpose Email Address | EmployeelD | Amoun... | Start Date End Date
TEFOCHTLER T T e CEITTE T AT AT ey . R T TR WIS LT TUTIREY UOERETETT
NPO_Anticpo .. Obande Manu_.  sobcitud deant . Manuel_Oband . ME3ITI4 NIO 29, 08012020 DB2E2020
Dimas Sarantes  Sarantes Dima. . Realizar capaci | dimas_saranies  M254881 NIO 11, OGO22020 0BZ52020
Anticipo Byro. Garcia, Byron ). Monfdoreo dela..  Byron_Garca . M283416 NIO 14, 052872020 0682020
Soficitud de A Flates. Josa Resmbolso de .. Joge_Fleles@..  M55539 MO 21, 05252020 062572020
Anticipo Lenn Viganpeva, Len.. Acompafiamien. . leanyn_villanue. = M283519 IO 14, 05282020 0882020
Anficipo AAR . Picado, Aaren M, Anticipo parare..  Aaron_Picado.,  MOTIS6 NIQ 30, 052572020 0&Z52020

9. Selecciona el anticipo a revisar y verifica:

| Anticipo AARON NPO JUNIO Achuapa | x

Employee Name:  Picado, Aaron M 30,440.00 NIO

| Details ” Comments History ” Expenses H Audit Trail ” Approval Flow ” View Documents I

Cash Advance Name po Cash Advance Amount Purpose Cash Advance Comment & Breakdown

I ] I 30.440.00 ]l NIO E] Anticipo para reembolso &
Voluntarios y GNs de Estudio de ID:
1129, 2697 y 1572.

Travel Slart Date 2 Travel End Dale
| osi2siz020 =  [osesizon =

m Send Back to Employee Cancel

e Moneda: Cérdobas

e En la opcion “Aproval Flow" debe estar aprobado por el supervisor
inmediato.

e Debe de incluirse un documento adjunto que tenga el desgloce de
gastos y debe coincidir con el "Cash Advance Amount’, con el siguiente

formato:
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PLAN DE TRABAJO ¥ PROYECCION DE GASTOS DEL MES DE: @
OFICINA: ON/NCN/NPO SER BIENESTAR
ORIETIVO:
FECHA | LUGAR ACTIVIDAD BESAYUNBLMUERZICENAHOTELRANSPORT, DTROS | TOTAL

OOZIZ0T| ot |t -
SRR | OO0 HHAAR
FHERRHRE | JOO000 XA,
SHERRERE | WO PN
RHBRRERE | WD HARRAERA
LLLLLL LD e s ottt
EEGE] R hatatatatattd
ENZIZ0T| AR | RRAAo

5
%
§

R i B
EOZRMINOOE [0
TBO2RMI00oid [l
EEEE Errrniiil
R OO [
ZUDZIZNA| MO0 |0
HRERRARE [ DOO0000 [MO00000]
SRR QOO0 [HDN0 -
HHERRRE OO0000 MDD -
WU OO0 [0t -
[ EE i et =

GRAN TOTAL - | - - - -

| ELABORADD POR: APROBADO POR:

e Se corrobora la fecha, debe contener periodo actual o futuro al que va
dirigido el anticipo.

e El nombre del solicitante del anticipo debe ser el beneficiario del mismo.

e En caso de solicitar un anticipo de viaje internacional, debe ser
aprobado mediante un correo electrénico por el Director Nacional y
adjunto en el anticipo.

e En la descripcion del anticipo debe ser incluido el mes donde se va a

utilizar dicho anticipo.




SER BIENESTAR

10.Aprueba anticipo en caso de estar todo correcto, en la opcién “Issue’.

m Send Back to Employee Cancel

O rechaza el anticipo, al dirigirse en la pestafia "Details’, agrega el
comentario indicando la razén de rechazo en "Cash Advance Comment &

Breakdown™ y luego selecciona el botén "Send Back to Employee™.

Employee Name:  Picado, Aaron M. 30.440.00 NIO

|
I| Details ]I Comments History H Expenses H Audit Trail ” Approval Flow H View Documents l

Cash Advance Comment & Breakdown

Cash Advance Name h? Cash Advance Amount Purpose
I Anticipo AARON MPO JUNIO Ai:huil I 30,440.00 ]I MIO | » Anticipo para reembolso a Se rechaza porque no se incluye
Voluntarios y GNs de Estudio de ID: documentacion con presupuesto.

1128, 2697 y 1572

Travel Start Date 7 Travel End Date o

| 05/25/2020 ‘E_] | 06/25/2020 |

m Send Back to Employee

Cancel
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Procedimiento N° 4: Registro de informacion en el Excel de "Reporte de

Gastos™ para la Oficina Nacional de Nicaragua.

a. Objetivo principal
Registro de todos los reportes aprobados y rechazados para mantener el control
interno actualizado sobre el estado de los reportes a la Oficina Nacional de

Nicaragua.

b. Descripcién general
Al procesar reportes de gastos, anticipos, liquidaciones (con reembolso o sin
reembolso al colaborador), reembolsos o tarjetas de créditos se debe registrar

informacion en el "Reporte de Gastos".

c. Frecuencia
Cada vez que se revisen reportes, se debe hacer los registros en el Excel.

d. Responsables
Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas
Indispensable realizar el proceso de registro cada vez que se revisan reportes.

f. Sistemas de informacién

Microsoft Excel
SAP Concur
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g. Listado de actividades

N° Paso Listado de actividades

Descarga el archivo al empezar la revisiobn de reportes en: "Send to
1 .

Excel".

Ingresa en el documento en la pestafia correspondiente dependiendo del
2 :

tipo de reporte.

Copia el reporte en revision, desde el archivo descargado en "Send to
3 Excel” y pega la linea del reporte del colaborador seleccionado en la

pestafia correspondiente.

En caso de ser un rechazo, en el espacio "Comment” indica el motivo de
4 rechazo.

En caso de ser un anticipo, registra de forma manual: "Report Name”,
5 "Submit Date”, "Employee Name”, "Currency’, "Report Total’, "Cash

Advance Return Received’, "Report Id y Status™.

h. Descripcion detallada de actividades
1. Descarga el archivo al empezar la revision de reportes en: "Send to Excel".

Reports Ready for Processing

Global - IE Miaagus Mationsl Ofice
[ o oery | Stming Grop + | Lt setngs | Gretebtannge cues - |
Find every report where
e i [v] [segenwen [~ | | AWD

=) I~ [=]
O | | | |mepontMems | SubemtDate | Employos Meme |AppeovaiStsnia | Repon Toal| Receipt Stitus | CashAdvance .. | Payment Status |
;_—l Q m Rand_MayaF20. . 0R2T2020 Marines Wiak Aporowed & nAocount MO 51500 Macehed F Mot e Mol Ped
"_l O m FAandicion Man peoToe0 Marinez Manub Appeoeed & Indccount . ME0 21.580.00 Rscaived I Mol Ha Hol Pasd
"_| m Oscar Byeig OsTR00 Brawo, O D Appeoved & i Aczount . MIOATTE 21 Racehwed /hot Hot Ped
@& O (i PUDINOR. SSTIRN Zemors, VS0 Apgroved &inAccount, MO 532500 Aecehmd Nt . Mt Pad
|| !ﬁ Aptryt BEoNSmL oSCTR020 Madies Estsla R Appeowved B inAscounll | MID 4 55000 Resakasd Nt Hel Pasd
l_] m RENDHCHD M DRCTR020 Laguna Shawl A Apgrowed & inasiount | NI S 5T000 Racehad /gt Py Mt Pad
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SER BIENESTAR

2. Ingresa en el documento en la pestafia correspondiente dependiendo del

tipo de reporte.

Anticipos Liquidacion y reintegro | Reportes listos para pagar Reportes de Tarjeta Credito

Rechazos | Seguimiento NIC |

3. Copia el reporte en revision, desde el archivo descargado en "Send to Excel’
y pega la linea del reporte del colaborador seleccionado en la pestafia

correspondiente.
Reporte Gastos

i A ] C D E F G H

feontName | SubmitDate | Emolovee Hame |Currencul ReoortTotal |Cash Advance Return Received  Reoontld | Staus | Comment

s e

4. En caso de ser un rechazo, en el espacio "Comment” indica el motivo de

rechazo.

5. En caso de ser un anticipo, registra la informacion en el documento "Reporte
de Gastos’, ya que después de ser aprobado o rechazado se pierde la

informacion y se registra de forma manual.

Report Id | Status
M263416 | APROBADO

| Submit Date Na | currency| Report Total| Cash Advance Return
[ 05/28/2020 [ Garcia, Byron | | wo | 1466000 | N/A [

‘Report Name

1 Anticipo Byron Garcia Junio
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Procedimiento N° 5: Revision y aprobacion de reportes de gastos, liquidacion

reembolso de Ser Bienestar El Salvador
a. Objetivo principal

Auditar los gastos realizados por los colaboradores de la Oficina Nacional de EL
Salvador para velar por el cumplimiento de las regulaciones establecidas en las

politicas de Ser Bienestar.

b. Descripcion general

Procesar los reportes de gastos, liquidacion (con reembolso o sin reembolso al
colaborador), reembolso realizados en la Oficina Nacional de Ser Bienestar El

Salvador.

c. Frecuencia
Semanal: Se realiza semanalmente, cuando se reciben reportes de la oficina de Ser
Bienestar El Salvador.

d. Responsables

Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas

Los reportes de Ser Bienestar Nicaragua disponibles deben ser aprobados los dias
lunes y miércoles de cada semana.

Los reportes deben ser revisados y aprobados segun las politicas: Reglamento de
gastos de viaje Administracion & Finanzas- El Salvador, Manual Financiero
Internacional, Codigo de Conducta, Politica de Conflicto de Interés y Politica

Anticorrupcion.

f. Sistemas de informacién

SAP Concur
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g. Listado de actividades
N° Paso Listado de actividades
1 Ingresa al Sistema de Concur, utilizando su usuario y contrasefa respectiva.
Selecciona la opcién "Expense’, luego la opcién "Process Reports” y al botén
2 “"Run Query".
3 Selecciona la opcién "Reports Ready for Processing”.
Ingresa en el botén “"Starting Group” y a la opcién "Global -> SB El Salvador
4 National Office".
Descarga el archivo que contiene los reportes disponibles para revision en:
5 “Send to Excel’, para ser utilizado en el procedimiento: Registro de
informacién en el Excel de "Reporte de Gastos™.
Revisa del reporte mas antiguo al mas reciente que se puede cambiar en la
6 opcién “Submit Date".
Diferencia el tipo de reporte si es liquidaciéon (con reembolso o sin reembolso al
7 colaborador), reembolso segun el "Amount due™.
Verifica que los espacios de las cuentas estén completos en cada linea del
8 reporte, ya que la Oficina Nacional es la encargada de revisar las cuentas
asignadas a los reportes.
9 Compara la fecha de la factura con la fecha indicada en la linea del reporte.
Revisa que el "vendor” de cada linea del reporte mencionado en Concur
10 concuerde con el proveedor descrito en los documentos adjuntos.
Revisa el monto asignado a la linea en Concur con respecto a los documentos
11 de respaldo adjuntos.
Verifica que el "Expense type” concuerde con la naturaleza del gasto en cada
12 linea del reporte.
Revisa que el "Business Purpose” concuerde con la naturaleza del gasto en
13 cada linea del reporte.
14 Valida que los reportes deben ser en la moneda USD=Dolares.
Aprueba el reporte en el botén "Approve” o rechaza el reporte en caso de
15 encontrar errores, utilizando el boton “Send Back to Employee™ y agregando la
razén de rechazo en "Comment” y usando el boton "OK".




SER BIENESTAR
h. Descripcion detallada de actividades

1. Ingresa al Sistema de Concur, utilizando su usuario y contrasefia respectiva.

https://www.concursolutions.com/nui/signin

Sign In

Username

| |

Password

2. Selecciona la opcion "Expense”, luego la opcidn "Process Reports” y al boton

“"Run Query".

SAP Concur Expense Administration ~ App Center

Manage Expenses Cash Advances = Process Reports

Group: All Groups | Can Access

Starting Group ~ List Settings Create/Manage Queries v

Reports Ready for Processing

Reports Review In Progress

ith ‘v] [ AND

Reports Review In Progress By Me



https://www.concursolutions.com/nui/signin

SER BIENESTAR
3. Selecciona la opcién "Reports Ready for Processing'.

SAP Concur [C]

Expense Administration ~ App Center

Manage Expenses  Cash Advances ~  Process Reports

Group: All Groups | Can Access

Reports Review In Progress
Reports Review In Progress By Me |mn|

& |

4. Ingresa en el boton "Starting Group” y a la opcién “"Global -> SB EIl Salvador

National Office”.

Reports Ready for Processing

Group: All Groups | Can Access

® All Groups | Can Access
Global ->
Global >
Global > ]
Global >

Create/Manage Queries ~

Find every repart

Repart Name

Global -> 5B El Salvador National Office I pproval Status Report Tmal\ Receipt Status Cash Advance ... | Payment Status

El sistema muestra el total de reportes disponibles para ser procesados.

5. Descarga el archivo que contiene los reportes disponibles para revisién en:
"Send to Excel’, para ser utilizado en el procedimiento: Registro de informacion

en el Excel de "Reporte de Gastos”™

Reports Ready for Processing

Global = SBEI Salvador National Office

Starting Group List Settings [l Create/Manage Queries *

Find every report where

Report Name 3 [ Begins With | v] [ AND
¥ [+]
|:| | | | | Report Name | Submit Date | Employee Name | Approval Status Report Total | Receipt Stafus Cash Advance ... | Payment Status
D May Expenses (... 08/11/2020 Moniaga, Tony Approved & In Accounting Review $0.99 Mot Required Mot Paid
D Report Junio # 1 D6/11/2020 Sanchez Zuniga... Approved & In Accounting Review $5.80 Mot Required Mot Paid
D @ DM Phone expe... 06/11/2020 Rives, Amanda Approved & In Accounting Review 35466 Received /Mot ... Mot Paid
|:| @ AzureDevOps 06/11/2020 Huhnke, Mark S Approved & In Accounting Review $2568.63 Received/Not ... Not Paid
D @ May Expenses (... 06/11/2020 McAllister, James  Approved & In Accounting Review $932.29 Received /Mot Not Paid
O May 2020 D6/11/2020 Crailsheim, Mart... Approved & In Accounting Review 5131.41 Mot Required Mot Paid
O Review in Progress-
D6f11/2020 Villon Guillen, Bertha Luz L
D @ Monthly Intemnet... 0&/10/2020 Gilchrist, Dave M.  Approved & In Accounting Review $322.98 Received /Not ... Mot Paid

| Page of1 |

| O IISendexcel I
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6. Revisa del reporte mas antiguo al mas reciente que se puede cambiar en la

opcion "Submit Date™.

| Report Name I Submit Date I‘ Employee Name | Approval Status Report Total | Receipt Status Cash Advance ... | Payment Status

7. Diferencia el tipo de reporte si es liquidacion (con reembolso o sin reembolso al
colaborador) o reembolso segun el "Amount due”

Expenses Vew s & | symma
| pate + | Expense Type | Reviewed | Amount | AReport Summary
0526/2020  Cash Advance Ret N 530,00 Report Totals
Amount Due Company| ‘Amount Due Employee ‘
0511412020 Community Trainit N $250.00 500.00 50.00
Luis Antonio Cornel
0513/2020 Community Trainit N $200.00 Cash Advances (1)
[x:) RisoniCateiaieey Cash Advance Name | Request Date Amount Requested Starting Balance Available Balance |
0513/2020  Community Trainit N 522500 Anticipo Ibarra - Mayo 05/0412020 51.100.00 5110000 $0.00
Q ‘Amanda Sarai Gon:
0513/2020  Community Trainit N $325.00
) Ruth Nohem Jimer
g ,
TOTAL AMOUNT TOTAL APPROVED
$1,100.00 $1,010.00

8. Verifica que los espacios de las cuentas estén completos en cada linea del
reporte, ya que la Oficina Nacional es la encargada de revisar las cuentas asignadas
a los reportes.

Puntos importantes a considerar:

e Cuando en el "Expense Category” indica "Project” se debe verificar que
contenga el espacio "T6-Logframe”, y que ademas cumpla con el formato de 6
digitos, ejemplo: 01.01.05 de lo contrario el reporte debe ser rechazado.

e Cuando en el "Expense Category” indica "Support”, no es necesario que el
colaborador ingrese todas las cuentas del reporte.

Expense Category Vendor City

| Support | I Francizco Javier Comnejo E | |

Project Number FPayment Type Reviewed

| | Cash E No E
Has VAT Receipt Status Personal Expense (do not reimburse)

Receigt T]

TO-Location T1-Department T3-Employee Number

| (OFND1T) OFICINANACIONAL | | (ND501) Administration | | M283188 |

T4-Funding Source T5 TE-Logfr:

T7-Proaramminn Catennry Ta-Allncatinn Tvne Amount




9. Compara la fecha de la factura con la fecha indicada en la linea del reporte.
Puntos importantes a considerar:

e En caso de tener una unica factura por linea, la fecha de la factura

coincidir la fecha registrada en el sistema.

Consultancy and | N $118.47

Helman Enrique Ag

Taxes, Licenses,a N
Helman Enrigue Ag

31048

Banextany'lbcnafaglaAduanera—c » TA.

Helman Enrique Aguilar Molina

05/20/2020

20

Legal Fees N
Ministerio de Haciel

N2

SERVICIOS N.C.P.
Pass]e Roosevell, Reparto Jardin 2# 10,
b Mejicanos, San Salvador, Teléfono: (503) 2511 7
Cel: (503) 8176-0223, Correo elsctronico: haguilar Ha@gmai
Grupo ATS El Salvador

05/13/2020

20

Legal Fees N $96.05
MEDITERRANEAN

 21/05/2020

"ACTURA
19DSCOOF.

HEEISTRO No. 142452-4

&
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debe

00037

4-301076-109-

la fecha de emision mas actual al periodo de revision.

utiliza la fecha de emision del gasto mas actual al periodo de revision.

10. Revisa que el "vendor”

concuerde con el proveedor descrito en los documentos adjuntos.

Como existen varios casos que se van a ejemplificar a continuacion:

recibido que contenga factura, se agrega el nombre del proveedor.

En caso de tener dos 0 mas facturas en una linea del reporte, se debe utilizar

Cuando se adjunta un comprobante de consolidado de gastos "Per diem”, se

de cada linea del reporte mencionado en Concur

En caso de ser un gasto de viaje del empleado que va ligado a un servicio

En caso de ser un gasto que corresponda a un Unico voluntario, se coloca el

nombre del mismo. Pero al ser mas de un voluntario, se coloca voluntarios.

nombre del mismo. Pero al ser mas de un pasante, se coloca pasantes.

nombre del colaborador.

En caso de ser un gasto que corresponda a un Unico pasante, se coloca el

En caso de ser comprobantes consolidados "Per diem” se debe colocar el

En caso de ser Comprobante Estipendio, el “vendor” utiliza las siguientes

opciones: el nombre del colaborador, varios o el nombre del proveedor (en

caso de adjuntar la factura del proveedor).

beneficiario.

En los recibos de Sujeto Excluido, el "vendor” debe contener el nombre del

74



SER BIENESTAR
11. Revisa el monto asignado a la linea en Concur con respecto a los documentos

de respaldo adjuntos.

2112020 Consultancy and F N $118.47 —
\ o Helman Enrique Ag Conexkény ”ﬂg..;&‘“ =
.......................... 0 Pan e oo
i o ausnm
:_m“‘::‘ e —~ cowmpo[)  cmemrol]
oo, e i——

e En caso de adjuntar varias facturas o documentos por el total de la linea,
validar que la suma concuerde.
e Realizar la sumatoria de archivos para verificar que sea el total indicado en

el reporte.

12. Verifica que el "Expense type” concuerde con la naturaleza del gasto en cada

linea del reporte.

13. Revisa que el "Business Purpose” concuerde con la naturaleza del gasto en

cada linea del reporte.
14. Valida que los reportes deben ser en la moneda USD = Dolares.

En caso de adjuntar alguna moneda distinta se verifica el tipo de cambio realizado

por Concur. O debe ser adjuntado el tipo de cambio respectivo al dia del gasto. Por

lo que se debe verificar que el tipo de cambio utilizado sea el correcto.
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15. Aprueba el reporte en el botén “Approve™.
Lesther Antonio Benavidez ses o T T T )
Tyeaabry (- R Ey < Popr (il »
Expenses ew s € [y |
O [ow: [t |seviewnt Ameon|  Raport SUTMAT)
] R0 e eohosses M Haow Fopon Tewm
L= T —— | Amccn D Comoury | et o Fmciore

O rechaza el reporte en caso de encontrar errores, utilizando el boton "Send
Back to Employee™” y agregando la razén de rechazo en "Comment” y usando
el boton "OK".

Lesther Antonio Benavidez ses o [ s v | st b Emprs || ona e s | v |

Tyeaabry (- R Ey < Popr (il »

Expanses et € -|-l-l'l'|

= | e e s oy
[

Send Back Report %

Comment History
Date » | Entered By | Comment Text

Add a comment to explain why you are returning the report. Then click OK to return the report to the employes.

Comment

e

Cancel
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Procedimiento N° 6: Registro de informacion en el Excel de "Reporte de

Gastos™ para la Oficina Nacional de El Salvador.

a. Objetivo principal
Registro de todos los reportes aprobados y rechazados para mantener el control
interno actualizado sobre el estado de los reportes a la Oficina Nacional de El

Salvador.

b. Descripcién general
Al procesar reportes de gastos, anticipos, liquidaciones (con reembolso o sin
reembolso al colaborador), reembolsos se debe registrar informacion en el "Reporte

de Gastos".

c. Frecuencia
Cada vez que se revisen reportes, se debe hacer los registros en el Excel.

d. Responsables
Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas
Indispensable realizar el proceso de registro cada vez que se revisan reportes.

f. Sistemas de informacién

Microsoft Excel
SAP Concur
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g. Listado de actividades

N° Paso Listado de actividades
1 Descarga el archivo al empezar la revision de reportes en: "Send to
Excel".
2 Ingresa en el documento en la pestafia correspondiente dependiendo del

tipo de reporte.

3 Copia el reporte en revision desde el archivo descargado en "Send to
Excel” y pega la linea del reporte del colaborador seleccionado en la

pestafia correspondiente.

4 En caso de ser un rechazo, en el espacio "Comment” indica el motivo de
rechazo.
5 En caso de ser un Anticipo antes de aprobar o rechazar, registra de

forma manual: "Review Date”, "Report Name”, "Submit Date”, "TEmployee
Name”, "Currency’, "Report Total’, "Cash Advance Return Received",
"Report Id"y "Status".

h. Descripcion detallada de actividades

1. Descarga el archivo al empezar la revision de reportes en: "Send to Excel".

Reports Ready for Processing ; |

Global = SBEI Salvador Natienal Office

Starting Group ~ List Settings

Find every report where

Create/Manage Queries *

| Report Name | ~ ] [ Begins With | v] [ AND

| = | ¥
O | | | | Report Name | Submit Date | Employee Name | Approval Status Report Total | Receipt Status Cash Advance ... | Payment Status
D May Expenses (... 06/11/2020 Moniaga, Tony Approved & In Accounting Review $099 Mot Required Not Paid
D Report Junio # 1 061172020 Sanchez Zuniga... Approved & In Accounting Review $560 Mot Required Not Paid
D @ DM Phone expe...  D6/11/2020 Rives, Amanda Approved & In Accounting Review 554 66 Received /Mot Not Paid
O @ AzureDevOps D6/11/2020 Huhnke, Mark 5 Approved & In Accounting Review §2,568.63 Received /Not ... Mot Paid
D @ May Expenses (... 06/11/2020 McAllister, James  Approved & In Accounting Review $0982.289 Received /Not ... Mot Paid
|:| May 2020 06/11/2020 Crailsheim, Mart... Approved & In Accounting Review $131.41 Mot Required Mot Paid

o Review in Progress-
DE/11/2020 Villon Guillen, Bertha Luz L.

D @ Monthly Intemet .. D8M0/2020 Gilchrist, Dave M. Approved & In Accounting Review $322.98 Received /Mot Not Paid

|Pag of1 | | O I Send to Excel I
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2. Ingresa en el documento en la pestafia correspondiente dependiendo del tipo

de reporte.

| Anticipos | Liquidacion y reintegro | Reportes listos para pagar | Reportes de Tarjeta Credito |

| Rechazos |

3. Copia el reporte en revision desde el archivo descargado en “"Send to Excel”y
pega la linea del reporte del colaborador seleccionado en la pestafia

correspondiente.

Reporte Gastos

d A B C D E F G H |

1 Beport Name Submit Date | Employee Name |Currency| Report Total | Cash Advance Return Received Reportld Status Comment
2

E]

4

4. En caso de ser un rechazo, en el espacio "Comment” indica el motivo de

rechazo.

5. En caso de ser un Anticipo antes de aprobar o rechazar, registra de forma
manual: "Review Date”, "Report Name”, "Submit Date”, "Employee Name",

“Currency’, "Report Total’, "Cash Advance Return Received’, "Report Id" vy

"Status’.
- -] -] -] - | -]
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Procedimiento N° 7: Revision de reportes de anticipos en Ser Bienestar El

Salvador

a. Objetivo principal

Auditar los anticipos solicitados por los colaboradores de la Oficina Nacional de El
Salvador para velar por el cumplimiento de las regulaciones establecidas en las

politicas de Ser Bienestar.

b. Descripcion general
Revisar y aprobar los anticipos solicitados en la Oficina Nacional de Ser Bienestar El
Salvador.

c. Frecuencia
Semanal: Se realiza semanalmente, cuando se reciben anticipos de la oficina de Ser
Bienestar El Salvador.

d. Responsables

Analista de Gastos y Viajes.

e. Politicas

Los anticipos de Ser Bienestar El Salvador disponibles deben ser aprobados los
dias lunes y miércoles de cada semana.

Los anticipos deben ser revisados y aprobados segun las politicas: Reglamento de
gastos de viaje Administracion & Finanzas- El Salvador, Manual Financiero
Internacional, Cédigo de Conducta, Politica de Conflicto de Interés y Politica

Anticorrupcion.

f. Sistemas de informacién

SAP Concur
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g. Listado de actividades
N° Paso Listado de actividades
1 Ingresa a la opcion "Administration”, luego a “Tools".
2 Escoge la opcién “Cash Advance Admin™y la pestafia “Cash Advances'.
3 Verifica que las opciones estén configuradas la siguiente manera: "Cash

Advance Name” en "Find cash advances where”, © SBSLVO "~ en "And

belong to Group™ y "Pending Issuance” en "Cash Advance Status’.

4 Verifica que cada colaborador no tenga algun anticipo pendiente de

liquidar, segun el "Employee ID".

5 Regresa a la pestafia "Employee Balance” y cambia por "Employee ID"

en la opcion “Find employees where™.

6 Coloca el "Employee ID" a revisar en la opcién "Begins with” y luego clic
al boton “"Search’.

7 Ingresa en el nombre del empleado para desplegar la informacién

correspondiente a anticipos pendientes.

8 Selecciona la opcién "Cash Advances’, una vez corroborada la
informacion de un anticipo sin liquidaciéon pendiente.

9 Selecciona el anticipo a revisar, verificando la moneda correcta,
aprobacién por superior inmediato, documento que desglose gastos con
el formato solicitado, fecha, nombre del solicitante y descripcion.

10 Aprueba anticipo en caso de estar todo correcto, en la opcién “Issue” o
rechaza el anticipo, al dirigirse en la pestafia "Details”, agrega el
comentario indicando la razén de rechazo en "Cash Advance Comment &

Breakdown™ y luego selecciona el boton "Send Back to Employee™.
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h. Descripcion detallada de actividades

1. Ingresa a la opcion “Administration”, luego a “Tools".

SAP Concur

oot Tools
Tooks Concur Clanslc Admin Carh Advance Admin
- Lisgacy Asmanairaive Tool Limiss functions. Keanage Caan Advarces
Caah Antvare Aamin

2. Escoge la opcion "Cash Advance Admin”y la pestafia "Cash Advances’.

Tools Expense -

Tools TO 0 | S
Taale Concur Classic Admin Cash Advance Admin
Legacy Administrative Tool. Limited functions. Manage Cash Advances
Cash Advance Admin
Tools Cash Advance Admin

Tools | Empioyee Balance

3. Verifica que las opciones estén configuradas de la siguiente manera:
e “Cash Advance Name™ en "Find cash advances where".
e "SBSLVO" en "And belong to Group™.

e “Pending Issuance” en "Cash Advance Status’.

Find cash advances where: | Cash Advance Mame W Begins with ‘ hd ] [
And belong to Group: | SRSV |
Cash Advance Status: | Pending Issuance ~
CASHADVANCES
Cash Advance. . | Emgloyes Hama | Purpose Email Addeess. | EmployeeiD | Amoun.._ | Siart Date | End Date Stasting Balance | Fi States |

Junic_Yuridi Barahona Esco . Cashy home vl Yond_Barahon - WIGE533 5200000 DSUSTNZD ST
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Verifica que cada colaborador no tenga algun anticipo pendiente de liquidar,

segun el "Employee ID".

Cash Advance... | Employee Name | Purpose Email Address || Employee ID Amoun... | Start Date | End Date Starting Balance Fl Status
Junio_Yuridi Barahona Esco... Cash y home visit Yuridi_| M268533 $2,000.00 06/08/2020 08/30/2020

Regresa a la pestafia "Employee Balance™ y cambia por "Employee ID" en la
opcion "Find employees where”.

I Employes Balance I Cash Advances |

Find employees where: I Employes 1D | b | Il Begins with | v] l ]
Search
And belong to Group: | SB5LVO | w ] Employes has: IAII | hd ]
Employee Name & | Email Address | Employee ID | Oldest Cash Advance Date

6. Coloca el "Employee ID" a revisar en la opcidn "Begins with” y luego clic al bot6n
“Search’.

Employee Balance || Cash Advances

Find employees where:

Employee ID j | Begins with |L]I M268533 I

And belong to Group:

SBSLVO 2 Employee has: i All 1 v]
Employee Name a | Email Address | Employee 1D | Oldest Cash Advance Date ] Cash Advance Balance
Barahona Escobar, Merli Yuridi Yuridi_Barahona M268533

$0.00
| Page| 1] of1 | ()

Displaying 1-1of 1

7. Ingresa en el nombre del empleado para desplegar

la informacion
correspondiente a anticipos pendientes.

Employee Name a ‘ Email Address

‘ Employee ID Oldest Cash Advance Date Cash Advance Balance
Barahona Escobar, Merli Yuridi Yuridi_Barahona M268533 $0.00
| Page[ 1] of1 | 1D

Displaying 1-1 071
CASH ADVANCES: BARAHONA ESCOBAR, MERLI YURIDI

Create & Issue

Show Only: Actie Cash Advances v |

Cash Advance Name | Requested Disbur... | status | starting Balance| unsubmitted Usage|  Available Balance | Fi Status |
I.lun':o_Yuridi Pending Expense C... $0.00 $0.00 I
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8. Selecciona la opcién "Cash Advances’, una vez corroborada la informacion de

un anticipo sin liquidacion pendiente.

Cash Advance Admin

Employee Balance ” Cash Advances

Find cash advances where: i Cash Advance Name VI | Begins with ~ l [
And belong to Group: | sBswo v]
Cash Advance Status: | Pending Issuance v]
CASH ADVANCES
(s - oockia Epieyea |
Cash Advance... | Employee Name | Purpose Email Address | Employee 1D ‘ Amoun... | Start Date End Date | Starting Balance ‘ Fl Stmus|
Junio_Yuridi Barahona Esco... Cashy home visit Yuridi_Baranon . M268533 $2,000.00 06/03/2020 06/30/2020

9. Selecciona el anticipo a revisar, verificando:

e Moneda: Délares.

e En la opcién “Aproval Flow" debe estar aprobado por el supervisor
inmediato.

e Corroborar la fecha, que debe contener periodo actual o futuro al que
va dirigido el anticipo.

e El nombre del solicitante del anticipo debe ser el beneficiario del mismo.

e En la descripcion del anticipo debe ser incluido el mes donde se va a

utilizar dicho anticipo.

Employee Name:  Barahona Escobar, Merli Yuridi 2,000.00 USD

‘ Details H Comments History H Expenses H Audit Trail ” Approval Flow H Documents: |

Cash Advance Name f7 Cash Advance Amount Purpose Cash Advance Comment & Breakdown

I.Juniojuridi ] Iz.nnn 0 | UsD 9 | cashy home visi |

Travel Start Date jy7 Travel End Date fy
[ osiosr2020 [E  [osnoz00 =

m Send Back to Employee Cancel




10.Aprueba anticipo en caso de estar todo correcto, en la opcién “Issue”

Send Back to Employee Cancal

O rechaza el anticipo, al dirigirse en la pestafia "Details”, agrega el comentario
indicando la razon de rechazo en "Cash Advance Comment & Breakdown™ y luego

selecciona el boton “Send Back to Employee™.

Junio_Yuridi

Employee Name:  Barahona Escobar, Merii Yuridi 2,000.00 USD

I Details I Comments History ” Expenses ” Audit Trail ” Approval Flow ” Documents }

Cash Advance Comment & Breakdowr)

Cash Advance Name 2 Cash Advance Amount Purpose (Please enter a comment)

| Junio_Yuridi ] | 2.000.00 ]l usD E] | Cash y home visit | Se rechaza por que a solicitud se
realiza para un periodo anterior.

Travel Start Date ' Travel End Date N7

[ oeroaizo20 = [ossoz0 =
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Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

5.1. Conclusiones

La organizacién esta realizando cambios para disminuir las cargas laborales
de ciertos colaboradores, por lo que se decide crear un nuevo puesto. Para el
mismo no se tiene ninguna informacién documentada, por lo tanto, se realiza una
propuesta del perfil del puesto y las descripciones de los diferentes procedimientos

a realizar por los nuevos colaboradores.

Se elaboraron dos cuestionarios para la recolecciéon de informacién, uno
enfocado al perfil del puesto de Analista de Gastos y Viajes, donde se solicitd
informacion sobre el objetivo principal del puesto, las principales funciones a realizar
y sus resultados esperados, requisitos, competencias requeridas, nivel de
responsabilidades presupuestarias y toma de decisiones. Mientras que el segundo
cuestionario se enfatizd en recolectar informacion sobre los procedimientos que
debe realizar el puesto, donde se requeria investigar sobre el objetivo principal de
cada procedimiento, frecuencia de realizacidn, listado especifico de actividades,
seguimiento de politica de la organizacion y requerimiento de sistema de

informacion para desarrollar los procedimientos.

Con la informacion recolectada en el cuestionario realizado a la Gerente
Global de Gastos y Viajes, se elabor6 la descripcién del perfil del nuevo puesto
Analista de Gastos y Viajes, buscando que este ayude a la organizacion a tener una

mejor claridad de los requisitos que debe tener el colaborador contratado.

Las actuales plantillas de perfil de puesto no cuentan con una medicion del

tiempo invertido para cada una de las funciones o responsabilidades.

La empresa actualmente cuenta Unicamente con competencias
institucionales, es decir las mismas competencias son utilizadas para todos los

diferentes puestos de la compainiia.

86



<2
SER BIENESTAR
Con ayuda de los cuatro colaboradores, con conocimientos de los
procedimientos que desempefiaria el nuevo puesto, se recabd informacion para
realizar la descripcion de los procedimientos: "Revisién y Aprobacion de reportes”
para Estados Unidos e Internacional, “"Revision de reportes de gastos, liquidacion,
reembolso o tarjetas de crédito” para Nicaragua, 'Revision y aprobacion de reportes
de gastos, liquidacion o reembolso”™ para El Salvador, "Revision de reportes de
anticipos” y "Registro de informaciéon en el Excel de Reporte de Gastos” para

Nicaragua y El Salvador.

Al realizar la descripcion de los procedimientos para Estados Unidos,
Nicaragua y El Salvador, se denota que cada procedimiento se adecua a las
necesidades del pais, sin embargo, existen algunos pasos de los procedimientos
gue podrian estandarizarse, ya que algunos paises permiten generar ciertos

reportes, que en otros no y podrian ser de utilidad.
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5.2. Recomendaciones

Las diferentes descripciones de procedimientos y el perfil de puesto deben de
ser compartidas con la jefatura de la nueva unidad para su respectiva revision y

validacion.

Posteriormente a la validacion se recomienda utilizar el perfil de puesto como
un método de filtro al realizar el reclutamiento y la seleccion de las personas que

ocuparan el puesto de Analista de Gastos y Viajes.

Realizar revisiones semestrales a la plantila de perfil de puesto para
cerciorarse que estén actualizadas a la realidad del puesto y las necesidades de la

organizacién Ser Bienestar.

Utilizar el perfil del puesto propuesto como una herramienta de medicion del

desempefio y asi poder brindar retroalimentacién a los funcionarios.

La organizacién podria elaborar un plan de capacitacion el cual pueda
desarrollar las areas de mejora detectadas en las evaluaciones de desempefio.

Se recomienda utilizar una escala la cual especifique el tiempo invertido en
cada una de las funciones o responsabilidades del puesto. Esta escala podria ser
desde el porcentaje de tiempo invertido hasta la frecuencia con la que se realiza
cada tarea (diario, semanal, mensual, trimestral, semestral y anual).

Se puede contar con competencias institucionales, sin embargo se
recomienda realizar un estudio para analizar y determinar las competencias

especificas por cada puesto.

Para los futuros perfiles de puesto, se recomienda agregar las caracteristicas
esenciales fisicas del lugar de trabajo, buscando el desarrollo 6ptimo y confortable

para los ocupantes del mismo.

Una vez validada y aplicada la propuesta de la descripcion de
procedimientos, la jefatura junto con los colaboradores que ejecutan las funciones
deberian de llevar a cabo revisiones cada tres meses de los procedimientos para asi

realizar actualizaciones y mejoras de los mismos.
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Al momento de que los colaboradores sean contratados se recomienda
brindar la induccion basada en las descripciones de los procedimientos realizados

en el presente trabajo de investigacion.

Después de realizar las inducciones y capacitaciones, se recomienda asignar
a un colaborador con experiencia para que este realice seguimiento y asi confirmar
gue el proceso fue entendido por el colaborador nuevo, ademas de que ayude en
caso de que exista alguna duda sobre los procesos.

Registrar los reportes realizados que sean rechazados para Estados Unidos.
Esto para documentar y evidenciar las razones de rechazo frecuentes y los
colaboradores que cometen esos errores; lo cual ayudard a mejorar los

procedimientos de Gastos y Viajes.

Por dltimo, se recomienda a la organizacion homologar los perfiles de
puestos, para poder equilibrar funciones y responsabilidades, y asi, poder evaluar
equitativamente las competencias relacionadas dando un valor agregado a cada

perfil.
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Apéndice

Apéndice 1. Cuestionario para descripcion del puesto

SER BIENESTAR
Fecha

Dia Mes Afio Departamento:

A continuacion se solicita su colaboracion para responder el siguiente cuestionario, el cual
tiene como objetivo recopilar informacién sobre los requerimientos, responsabilidades y
resultados de un puesto de trabajo.

I. Identificacién del puesto

1.
2.
3.

¢, Cual es el nombre del puesto?
¢A cudl area pertenece este puesto?
¢, Cudl es el objetivo principal del puesto?

¢, Cudl seria el grado correspondiente para el puesto?

¢, Cudles son las responsabilidades o actividades principales del puesto? Por favor sea
exhaustivo.

Con base en las responsabilidades mencionadas anteriormente. ¢Cudal seria el
resultado esperado para cada una?

Funcion Resultado esperado
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7. Describa el nuevo organigrama de acuerdo con esta unidad.

IIl.  Requisitos

8. ¢Cudl es el grado académico minimo necesario para cumplir con los requerimientos del
puesto?

9. ¢Cuales serian los idiomas requeridos del puesto y su dominio? En caso de ser
requerido indicar el nivel minimo o deseable (indicar el porcentaje de dominio).

10. ¢Cuales son los sistemas operativos y contables necesarios a conocer para el puesto?

11. ¢ Requiere experiencia previa en puestos similares? En caso de ser requerida,
especifique la cantidad de meses o afios y si es en labores atinentes al puesto.

12. ¢ Necesita de alguna licencia o certificacion especifica para el puesto? En caso de ser
requerida, especifique cuél(es) seria(n).

[ll. Competencias

13. Especifique cuales son las principales competencias requeridas para este puesto.
Justifique cada una.

14. ¢ Requiere la habilidad de servicio al cliente y en qué grado (muy bajo, bajo, regular,
bueno, excelente)?
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V. Toma de decisiones

15. En el siguiente cuadro describa las diferentes decisiones que se deben de realizar en el
puesto y clasifiquelas en los siguientes niveles de autonomia.

Tipos de decisiones
Decisiones auténomas (que
no requieren aprobacion
previa)

Decisiones coordinadas
(que requieren coordinacion
con colegas en el mismo o
diferente espacio de
trabajo)

Decisiones consultadas
(que requieren la
aprobacion previa del
supervisor)

V. Responsabilidades

16. Seleccione el nivel de responsabilidad que tendra el puesto con relacion a los
presupuestos organizaciones:

a) Muy Alto
b) Alto

¢) Media
d) Minimo
e) No tiene

17. ¢ Este puesto tiene contacto con clientes internos y/o externos? Especifique cuéles
serian y con qué frecuencia lo hace (Diario, semanal, mensual).

Frecuencia Frecuencia
Cliente interno D S M Cliente Externo D S M
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Apéndice 2. Cuestionario para los procedimientos

SER BIENESTAR
Fecha

Dia Mes Afio Departamento:

A continuacion se solicita su colaboracion para responder el siguiente cuestionario, el cual
tiene como objetivo recopilar informacion relevante sobre las actividades realizadas en el

proceso, para sistematizarlas y mejorar la efectividad en el desempefio.

\"2 Identificacién del procedimiento

1. ¢Cual es el nombre del procedimiento?

2. ¢Cual es el objetivo principal de ese procedimiento?

3. ¢Podria brindar una descripcion general del procedimiento?

Il. Informacion especifica del procedimiento

4. ¢A cual pais corresponde este procedimiento?

5. ¢Con qué frecuencia realiza el procedimiento?

() Anual () Bimestral
() Semestral () Mensual
() Trimestral () Semanal
() Diario () Otro.
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6. Liste las actividades que se realizan, en secuencia logica, desde el principio hasta el
fin del procedimiento.

B|©O0|N|o g Wi

0.

7. ¢Este procedimiento se debe realizar segun alguna politica de la organizacion? En
caso de ser asi indique ¢, Cual politica?

8. ¢Para poder realizar este procedimiento se requiere utilizar algin sistema de
informacion? En caso de ser asi indique ¢, Cual sistema?

9. Por favor, anote cualquier informacién adicional que no haya sido considerada, que
usted crea conveniente de tomar en cuenta.
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Apéndice 3. Plantilla descripcion del puesto.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto Grado |
Area
Centro de Servicio Costa Rica
Dia de revision

PROPOSITO DEL PUESTO

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Principales responsabilidades Resultados finales esperados
REQUISITOS
Descripcion Nivel
Experiencia P Minimo Deseable
Educacién

Conocimientos
y habilidades

Licenciao
certificacion
requerida
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COMPETENCIAS
Logro
Competencias Pensamiento
principales Autogestion
Relacionales

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

RELACIONES DE TRABAJO

Frecuencia de contacto
Contactos (externo) Razones de contacto (Marcar con “X")
Diario | Semanal | Mensual

Frecuencia de contacto
Contactos (interno) Razones de contacto (Marcar con “X")

Diario | Semanal | Mensual

LIBERTAD PARA ACTUAR
Toma de decisiones

Tipos de decisiones ¢ Cudles son?
Decisiones autbnomas (que
no requieren aprobacion
previa)

Decisiones coordinadas (que
requieren coordinacién con
colegas en el mismo o
diferente espacio de trabajo)
Decisiones consultadas (que
requieren la aprobacion
previa del supervisor)
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Responsabilidad presupuestaria

Verifigue la descripcion presupuestaria que mejor se ajuste al puesto.

Clasificacion Descripcion (Marcar con “X")
A Muy alta: Responsable del presupuesto nacional.
B Alta: Responsable del presupuesto en varias areas.
C Media: Responsable del presupuesto en una area.
D Minima: Responsable del presupuesto de una
division.
E No tiene responsabilidad presupuestaria.
APROBACION

Estoy de acuerdo con el contenido de este documento y que es una descripcion precisa del
puesto desempefiado a un nivel completamente competente.

Firma de jefatura

Puesto

Fecha de actualizacion
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