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INTRODUCCION 

La politica de modernizacién que se ha llevado a cabo durante los tltimos afios en el 
pais ha impulsado a todos los sectores a realizar el cambio que beneficiaraé y 

propiciara el despegue que necesita la nacién para desarroilarse en todos sus 
aspectos. 

Los factores determinantes que permitiran alcanzar el nivel de crecimiento que se 
busca es la calidad y oportunidad de la actividad publica . 

El Gobierno Federal ha iniciado un proceso de optimizacién de recursos en la 

preparaci6on de los servidores ptiblicos y como consecuencia en su labor publica. 

Actualmente la Comisién Nacional del Agua, lleva a cabo sus acciones en el nivel 
central, a través de seis areas sustantivas: Operacién, Construcci6n, Técnica, 

Administracion del Agua, Programacién y Administraci6n. 

Por la importancia del estudio del control interno este trabajo se orienta hacia la 
Subgerencia de Administracién. 

Esta Subgerencia de Administracion es la encargada de operar y controlar jos 
sistemas y procedimientos, los servicios técnicos y administrativos, las actividades 
presupuestales y contables que permitan un manejo éptimo de los recursos humanos, 

financieros, materiales y de informatica con que cuenta este organismo. 

Otro aspecto mas en el que nos sirve el estudio del control interno que se lleva a cabo 
en la realizaci6n de las actividades de la Subgerencia de Administracion, es que sirve 
para poder determinar el grado de confianza que se tiene en cada una de las 

operaciones que realiza.
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1.2.- ORGANIZACION INSTITUCIONAL. 

ANTECEDENTES DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. 

La Comisi6n Nacional del Agua es un organismo desconcentrado del Gobierno Federal 
cuya cabeza de sector es la Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y 
Pesca. 

4La Comisién Nacional del Agua se crea por decreto presidencial el 16 de enero de 
1989, como un organo desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y Recursos 
Hidraulicos, teniendo la misién de coadyuvar en la solucién de los problemas 
inherentes al uso y control racionalizado del agua como elemento vital para fa vida det 
ser humano. 

Su objetivo es la administracién integral del agua, el cuidado y conservacién de su 
calidad, asi como la planeacién, construccién, operacién y conservacién de las obras 
hidraulicas y la realizaci6n de tas acciones que se requieran en cada cuenca 
hidroldgica. 

En 1994 con la nueva administracion federal, la Comision Nacional del Agua cambié 
del sector agricultura al de la Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y 
Pesca (SEMARNAP). 

Esta ubicacién obedece a la importancia que concede el Gobierno Federal al cuidado 
del medio ambiente y al aprovechamiento de los recursos naturales de los cuales el 
agua forma parte. 

La base juridica en que se apoya el derecho positivo vigente que regula toda la materia 

de aguas en nuestro pais y la cual es la base de la Comisién Nacional del Agua, es fa 

siguiente: 

- La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 27, parrafo 

quinto, asi como el Articulo 115 modificado en el afio de 1987. 

- La Ley de Aguas Nacionales, promulgada en Diciembre de 1992 es una ley 

reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en materia de aguas nacionales. 

- El reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, publicado en el Diario Oficial de la 
Federacion el dia 12 de Enero de 1994. 

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal. 

~ Decreto por el que se crea la Comisién Nacional del Agua publicado en el Diario 
Oficial de la Federaci6n el 16 de Enero de 1989.



La Ley Federal de Derechos, promulgada en 1982. 

La Ley de Ingresos de la Federacion. 

Las Leyes Estatales en materia de Agua Potable y Alcantarillado, promulgadas de 

1969 a 1994 en las 31 Entidades Federativas y en el Distrito Federal. 

El Tratado sobre la Distribucién de Aguas Internacionales entre Estados Unidos y 
México, celebrado el 3 de Febrero de 1944 y publicado el 30 de Marzo de 1946. 

El Decreto Presidencial de creacién del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua 

(1.M.T.A.), del 7 de Agosto de 1986.



  

1.3.- FUNCIONES DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. 

LAS FUNCIONES DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA SON LAS 
SIGUIENTES: 

1.- Proponer las politicas referentes al uso, distribucién y aprovechamiento del 
agua. 

2.- Coordinar y ejecutar en su caso los programas hidraulicos. 

3.- Medir el agua y regular sus usos. 

4- -  Cuidar la conservaci6n de su calidad. 

5.- Definir los usos alternativos y otorgar las concesiones 0 asignaciones a las que 
haya lugar. 

6.- Planear construir y operar las obras hidraulicas que competan al Gobierno 
Federal. 

7.-Encauzar y controlar los rfos y garantizar la seguridad de la_ infraestructura 
hidraulica construida y en operacién. 

8.- Establecer la normatividad en la materia y otorgar apoyo técnico a los sectores 
usuarios. 

9.- Coordinar las acciones hidraulicas de las Dependencias Federales con {os 
Gobiernos Estatales y Municipates. 

10.- Organizar el sistema financiero del organismo controlador del agua.



  

1.4.- OBJETIVOS DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. 

La Comisién Nacional del Agua nace con el propésito de dar unidad y congruencia a las acciones del Gobierno Federal en materia de Agua, su compromiso es el de ser 
una Institucién eficiente y moderna; eficiente en su organizacion y en sus sistemas, 
moderna en el trazo de sus politicas y en fa forma de responder a las demandas. 

Es responsabilidad basica de la Comisién, el establecer una nueva cultura del agua, 
basada en una clara conciencia de su valor. 

Como autoridad del agua, la Comisién Nacional del Agua adquiere el compromiso de 
captar y resolver numerosos conflictos que se presentan en torno al uso del agua, la 
solucién de estos conflictos, derivara generalmente en actos de autoridad (vedas, 
sanciones, revocaciones, etc.), sin embargo involucraré también procesos de 
Negociacion con una componente politica importante, en los cuales el éxito de Ja 
Comisién Nacional del Agua, dependera de su capacidad para asumir el fiderazgo y 
para llegar a soluciones concretas, que después debera hacer efectivas. Al alcanzar y 
retener el papel de lider, requerira del contacto, continuo con autoridades, instituciones 
y grupos de usuarios, quienes plantearan sus problemas y con quienes se 
estableceran compromisos. Este contacto se dara en los distintos niveles de la 
organizaci6n, central, regional y estatal y resultara en un flujo de informacion que ira 
orientando las acciones de la Comision. 

Asimismo, la Comisién Nacional del Agua, debera también anticiparse a los conflictos, 
cuenta para ello con la experiencia y los instrumentos de planeacién que se han 
desarrollado en los tltimos afios, mismos que deben ser actualizados para su 
aplicacion bajo las circunstancias actuales. 

Negociaci6n, participacién y descentralizacion, constituyen entonces los elementos del 
reto politico que enfrenta la Comision Nacional del Agua para asumir correctamente su 
papel como autoridad del agua.



  

1.5.-ESTRATEGIAS A SEGUIR DE LA COMISION NACIONAL 
DEL AGUA. 

Bajo la responsabilidad de un titular designado por el Presidente de la Republica, la 
Direccién General de la Comisién Nacional del Agua, orienta su trabajo en cinco lineas 
de estrategias fundamentales. 

- En el sistema financiero del agua, para alcanzar un pago justo por su 
aprovechamiento y obtener asi los recursos necesarios para fa realizacion de 
programas hidraulicos. 

- En la administracion de las aguas nacionales, para garantizar su uso racional. 

- En las concesiones y permisos para ta utilizacién de las aguas superficiales y 
subterraneas y la ocupaci6n de las zonas federales. 

- En las atencién a la construccién de la infraestructura hidraulica para dotar de agua 
a los usuarios. 

- En la administraci6n de los recursos humanos, financieros y materiales para el 
mejor aprovechamiento de estos. 

10



  

1.6.- GERENCIAS REGIONALES. 

Su existencia tiene razon de ser en la necesidad de dotar a la Comisién Nacional del 
Agua de una instancia desconcentrada que articule de congruencia y viabilidad a sus 
acciones y programas a partir de una vision de conjunto proporcionada por el estudio e 
investigaci6n de las cuencas hidrolégicas. 

OBJETIVOS: 

Su estructura organica ha sido disefiada para garantizar la correspondencia funcional 
necesaria del nivel regional de fa institucién y sus niveles central y estatal. 

Por éllo cumplen un doble propdsifo con respecto a las Gerencias Estatales, apoyan y 
complementan técnicamente su funcionamiento y por delegacién expresa de! nivel 
central supervisan un determinado nimero, de sus actividades con relacién al nivel 
central desarrollan los estudios y generan la informacion técnica y administrativa que 
éste requiere paracdirigir la politica hidraulica, asi como los planes y programas 
nacionales. 

Las Gerencias Regionales organizan y coordinan el manejo del agua, tomando en 
cuenta, la naturaleza regional del recurso, ya sea por cuenca hidrolégica o por 
acuifero. Estas fronteras hidrolégicas no coinciden con Ia division politica de Estados y 
Municipios. 

il



  EES Ss“ =e 

ie 
El siguiente cuadro mostrara graficamente las diferentes Gerencias Regionales que se 
encuentran debidamente delimitadas en el territorio nacional. 

JURISDICCION HIDROLOGICA DE LAS 
GERENCIAS REGIONALES 

1 PENINSULA BAJA CALIFORNIA 
li) ALTO NORESTE 
Ili BAJO NORESTE 
IV. ALTO NORESTE 
V PACIFICO CENTRO 
Vi FRONTERA NORTE 
Vil CUENCAS CENTRALES DEL NORTE 
VIL LERMA SANTIAGO 
IX GOLFO NORTE 
X GOLFO CENTRO 
XI GOLFO SUR 
Xll PENINSULA DE YUCATAN 
XIll VALLE DE MEXICO 
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1.7.- GERENCIAS ESTATALES. 

Las Gerencias Estatales son las responsables de ejecutar la politica y los programas 
nacionales hidraulicos en las Entidades Federativas, este nivel de actuacién de la 

Comisién Nacional del Agua esta integrado por 32 Gerencias Estatales, una en cada 
estado de la republica. 

El siguiente cuadro muestra graficamente las Gerencias Estatales en ei territorio 
nacional. 

e 

en 
PACIFICO 

Estados Unidos 

   Gerencias Estatales 

Cada una en el ambito de su demarcaci6n, asume la representacién de la Comision 

ante las autoridades estatales y municipales, las organizaciones sociales y fas 

dependencias, entidades e instituciones federales y particulares, representadas en ese 

nivel. 

OBJETIVO: 

Ef propdésito fundamental de las Gerencias Estatales estriba en la construccién, 

mantenimiento y operacién de la infraestructura hidraulica en los estados, asi como en 
la aplicacién de la politica hidraulica a nivel de entidad federativa y la correspondiente 

administracion de ta calidad, distribucién y uso eficiente del agua. 

Las Gerencias Estatales trabajan en contacto pleno con los usuarios y con el sistema 
hidroldgico, conocen a mayor profundidad y de talle los problemas locales y son enlace 

con autoridades estatales y municipales, asi como con los representantes de los 
diferentes sectores de la sociedad. 

13



4.8.- INSTITUTO MEXICANO DE TECNOLOGIA DEE AGUA. 

ATRIBUCIONES: 

El Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua como organo desconcentrado de la 

SEMARNAP, impulsa la investigacion y desarrollo tecnolégico y su aplicacion en los 

diversos usos del agua en el pais. 

El Instituto también capacita técnicos y profesionales en materia del agua, ademas 

tealiza actividades destinadas a elevar la calidad de los materiales empleados en la 

construccion y operacién de los sistemas hidraulicos e igualmente tiene a su cargo la 

aplicacion dei sistema nacional de certificacion. 

En si el apoyo tecnoldgico del sector to realiza el Instituto Mexicano de Tecnologia det 

Agua (I.M.T.A.), creado en 1986, en el recaen las funciones basicas para realizar 

investigacién, para desarrollar, adaptar y transferir tecnologia, ademas presta servicios 

tecnolégicos y prepara recursos humanos calificados para la administracion, 

conservacién y mantenimiento de la calidad del agua, a fin de contribuir al desarrollo 

sustentable de México. Cuenta con areas técnicas dedicadas a la investigacion y 

desarrollo tecnolégico y areas de servicio para la transferencia de la tecnologia, sus 

laboratorios estan certificados por el Sistema Nacional de Acreditacién de Laboratorios 

de Prueba (SINALAP) y administra cinco centros de capacitacion y tecnologia 

regionales. 

De esta manera, establece un estrecho contacto con la comunidad cientifica del pais 

para aplicar las tecnologias viables a nuestras circunstancias y que nos ayuden al 

aprovechamiento eficaz del agua. 

Otro objetivo es contribuir de manera permanente y definitiva, a la autonomia 

tecnolégica del pais en el aprovechamiento y en el manejo racional e integral de! agua 

mediante el impuso permanente de la investigacién, enriquecimiento y actualizacion de 

la consultoria especializada la ampliacién en la cobertura de la informaci6n tecnica y 

cientifica, la diversificacion creciente en la capacitacién y desarrollo profesional y et 

avance tecnolégico en materia hidraulica. 
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CAPITULO II 

ESTRUCTURA ORGANICA ESTATAL EN 

GUANAJUATO DE LA 

COMISION NACIONAL DEL AGUA. 
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CAPITULO Ii 

LA COMISION NACIONAL DEL AGUA EN GUANAJUATO 

2.1.- 

2.2.- 

2.3.- 

2.4.~ 

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COMISION NACIONAL DEL 
AGUA A NIVEL ESTATAL. 

ATRIBUTOS DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. 

ESTRUCTURA INTERNA DE LA SUBGERENCIA DE 
ADMINISTRACION. 

DESCRIPCION DE LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y 
DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA. 
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2.2.- ATRIBUTOS DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA EN 

EL ESTADO DE GUANAJUATO. — 

La Comisién Nacional del Agua en el estado de Guanajuato, es fa responsable de 

ejecutar la politica y los programas nacionales hidraulicos en la Entidad. 

Su dependencia jerarquica corresponde a la Gerencia Regional Lerma-Santiago y 

obedece a la necesidad de instrumentar la politica de administraci6n integral de ta 

cuenca hidrolégica, asi como también: 

- Solicitar apoyo técnico especializado para responder a las actividades de supervisi6n 

que por delegacidn del nivel central ejercen. 

- Mantener por su caracter operativo, una relacién directa con las Subdirecciones 

Generales, para obtener apoyo, recursos, instrucciones y autorizacion sobre 

actividades que son especificas de su nivel. 

- Ejercer en ef Ambito de su responsabilidad, las politicas financieras que fija el nivel 

central, en cuanto a la asignacién y aplicacién de recursos presupuestales y de 

inversion, asi como manejar los ingresos que se obtienen por el cobro det servicio 

de agua. 

- Formular y proponer el programa hidraulico estatal y una vez autorizado, ejecutarlo e 

informar sobre sus avances y resultados. 

- Proporcionar al nivel central y Gerencias Regionales todos los datos e informacién 

que requieran los sistemas de informacion hidraulica, nacional y regional. 
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2.4.- DESCRIPCION DE LA SUBGERENCIA DE 

ADMINISTRACION Y DE LAS ACTIVIDADES QUE 

REALIZA. . 

En el primer capitulo se menciona el objetivo de la Subgerencia de Administracion, ta 

cual se transcribe, “Es la encargada de operar y controlar los sistemas y 

procedimientos, los servicios técnicos y administrativos, las actividades presupuestales 

y contables, que permitan un manejo optimo de los recursos humanos financieros, 

materiales y de informatica con que cuenta este organismo. 

Asi mismo, la Subgerencia de Administracion cuenta para ello con tres departamentos 

que se encargan de realizar estas actividades, dichos departamentos son fos 

siguientes: ~ 

Departamento de Recursos Financieros. 

Departamento de Recursos Humanos. 

Departamento de Recursos Materiales. 

Estos departamentos conjuntamente constituyen !a Subgerencia de Administraci6n y 

las actividades que realizan se interrelacionan de acuerdo a procedimientos y politicas 

ya escritas. 

A continuacién daré una descripcién de las funciones de las departamentos y de las 

actividades que realizan cada una de las unidades que los integran. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS. 

SUS FUNCIONES: 

- Controlar conforme a {ao autorizado el ejercicio del presupuesto asignado, a los 

programas de Ja Gerencia tanto de Recursos Financieros como de los Créditos 

Externos. 

- Validar y registrar las modificaciones presupuestales. 

- Emitir informes contables, presupuestales y de tesoreria conforme lo soliciten 

Oficinas Centrales. 

Este departamento a su vez tiene las siguientes unidades en las cuales se realizan las 

siguientes funciones principafes: 
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UNIDAD DE TESORERIA: 

Controla ios ingresos y egresos de la Gerencia, elabora autorizaciones de pago y 

polizas de cheque. 

UNIDAD DE CONTABILIDAD: 

- Registrar en Diario General y de Mayor, los ingresos y egresos de la Gerencia. 

- Elaborar y registrar las polizas de Diario e Ingresos. 

- Elaborar Balanzas de Comprobacién por cada tipo de recursos y en forma 

consolidada. 

- FElaborar Conciliaciones Bancarias, Almacenarias y Presupuestarias. 

- Llevar un seguimiento del sistema de créditos externos. 

- Elaborar Auxiliares por cuenta contable. 

UNIDAD DE PRESUPUESTOS: 

- Determina ia clasificacion de documentos para el ejercicio presupuestal. 

- Elaborar, registrar y controlar las transferencias presupuestales. 

~ Elaborar informes presupuestales por clave y centro de costos. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: 

SUS FUNCIONES: 

- Entregar al trabajador sus percepciones, asi como calcular deducciones 

correspondientes oportunamente. 

- Llevar a cabo concertaciones con el Sindicato focal. 

- Seleccionar y reclutar el personal adecuado. 

- Llevar un control estricto sobre los empleados y trabajadores de toda la 

organizacién (C.N.A.). 

Este Departamento cuenta con las siguientes unidades, en las que se realizan las 

siguientes funciones: 

21



UNIDAD DE REMUNERACIONES. 

- Registra todo to referente a sueldos, y percepciones como tiempo extra, 

alimentacion, renta de vehiculos, asi como las deducciones correspondientes. 

- Supervisa, controla y dirige que todas las percepciones y prestaciones a que tiene 

derecho el personal sean aplicadas correctamente. 

- Lleva a cabo concertaciones con el Sindicato Local. 

UNIDAD DE PLANEAGION Y EMPLEO. 

- Lleva el control y seguimiento del programa de servicio social. 

- Es la encargada del servicio de capacitacion a los trabajadores y empleados. 

- Recluta y selecciona personal. 

UNIDAD DE PRESTACIONES. 

- Lleva en regla la documentacién de los trabajadores, de Jas prestaciones a que 

tienen derecho ante el ISSSTE, FOVISSTE y a la vez de la propia Dependencia. 

- lLleva a cabo ej contro! sobre Jas asistencias e inasistencias de los trabajadores y 

empleados. 

- Capturar todos los movimientos que afecten el sistema de nomina quincenal de los 

empleados de la Comision Nacional del Agua. 

- Elabora la nomina correspondiente a cada quincena, asi como efectuar el pago. 

- Archiva fa anterior informacién para mandarla a Oficinas Centrates. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. 

SUS FUNCIONES PRIMORDIALES SON: 

- Controlar y supervisar los servicios que utiliza la Comision Nacional del Agua como 

luz, teléfono, etc. 

- Lievar el control del (S.C.V.) Sistema de Control Vehicular. 
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- Elaborar las érdenes de servicio y érdenes de trabajo requeridas de las diferentes 

areas de la Gerencia. 

- Recibir solicitudes de compra y cotizar articulos ante proveedores. 

Este Departamento a su vez tiene las siguientes unidades en las cuales se realizan las 

siguientes funciones. 

UNIDAD DE ADQUISICIONES. 

Verificar las solicitudes de compra y cotizar precios de proveedores. 

- Programar y elaborar licitaciones publicas. 

- Ajustar mensualmente el P.A.A. (Programa Anual de Adquisiciones), con el 

presupuesto autorizado, consolidado con el area de Recursos Financieros. 

- Elaborar pedidos y entregarios en el almacén. 

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES. 

Controla y supervisa los servicios que le prestan a ja Comisién Nacional del Agua. 

- Entrega reportes diariamente sobre {a vigilancia y limpieza. 

- Alimenta el Sistema de Control Vehicular (S.C.V.). 

- Mantiene un registro sobre los contratos de inmuebles. 

- Establece un programa sobre mantenimiento de equipo de oficina. 

- Recibe documentacién de los usuarios y los orienta en caso de que tengan dudas. 

- Entrega un reporte de fa mensajeria por correo mensualmente. 

UNIDAD DE ALMACEN. 

- Recibir fa mercancia y verificar si corresponde al pedido y precio estipulado. 

- Clasificar los bienes de acuerdo al catalogo e integrarlos en el S.|.C.A. (Sistema de 

Computacién para Almacenes). 

- Cuantificar existencias y entregarlas de acuerdo a la solicitud o requisicion de las 

diversas areas. 

- Llevar un orden progresivo de los vales de salida y notas de entrada. 
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CAPITULO III 

LA IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION 
COMO TECNICA ADMINISTRATIVA PARA EL 

MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO QUE EXISTE DENTRO 

DE LA SUBGERENCIA DE 
ADMINISTRACION 
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3.1.- IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION. 

Con frecuencia se dice que las personas capaces pueden lograr que caualquier patron 
organizacional produzca buenos resultados, incluso algunos afirman que la 

indefinici[on en una organizaci6n es positiva en la medida en que obliga al trabajo en 

equipo, puesto que las personas saben que deben cooperar para cumplir las tareas, 

sin embargo no hay duda alguna de que las personas capaces y aquellas que quieran 

cooperar, trabajaran juntas con mayor eficacia si saben los papeles que van a 

desempefiar en cualquier operacién en equipo y la forma en que sus papeles se 
relacionan entre si. 

Un papel organizacional que tenga significado para las personas debe incluir: 

1) Objetivos verificables. 

2) Una clara idea de Ios principales deberes 6 actividades. 

3) Un area sobreentendida de discrecionalidad o autoridad para que la persona que 

cumpla una funci6én, sepa lo que puede hacer para lograr las metas; ademas para 

hacer que un papel funcione con eficacia se deben tomar las medidas para 

proporcionar fa informacién requerida y otras herramientas necesarias para el 

desempefio de ese papel. 

En este sentido se piensa en la organizacién como: 

1) Laidentificacion y clasificacién de las actividades requeridas. 

2) El agrupamiento de las actividades necesaria spara lograr los objetivos. 

3) La asignacién de cada agrupamiento a un administrador con la autoridad necesaria 

para supervisarlo. 

4) Las medidas para coordinar horizontalmente y verticalmente en la estructura 

organizacional. 

La estructura organizacional se debe disefiar de tal manera que aclare quien tiene que 

hacer determinadas tareas y quien es el responsable de ciertos resultados, lo cual 

elimina los obstaculos al desempefio ocasionados por la confusién y la incertidumbre 

de la asignacion y proporciona redes de toma de decisiones y de comunicaciones que 

reflejan y respaldan los objetivos de la entidad o empresa. 

Para este estudio el término organizaicén implica una estructura intencional y 

formalizada de papeles 6 puestos. 

DIVISION ORGANIZACIONAL: EL DEPARTAMENTO. 

Un aspecto de la organizacion es e| establecimiento de departamentos. La palabra 
departamento indica un area, division o sucursal definida de una organizaci6n sobre la 

que un administrador tiene autoridad para el desempefio de actividades especificas, un 
departamento en el sentido mas comun del término, puede ser e! departamento de 

Recursos Financieros, la Unidad de Contabilidad, el departamento de Recursos 
Materiales, etc. 
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EL PROPOSITO DE LA ORGANIZACION. 

El propésito de fa organizacién es ayudar a lograr que los objetivos tengan sifnificado y 

contribuyan a la eficiencia organizacional. 

3.1.1.- CAUSA DE LA ORGANIZACION. 

La causa basica de la estructura organizacional es {a limitacién del tramo de 

administracion 6 control, sino existiera esa limitacién, una empresa no organizada 

podria tener un solo Gerente. 

Principio del tramo de administracion.- En cada posicién administrativa existe un 

limite al ndmero de personas que puede manejar con eficacia una persona, pero el 

numero exacto depende de la repercusién de diversas variales subyacentes. 
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3.2.- DEFINICION DE ORGANIZACION. 

Es el establecimiento de relaciones efectivas de comportamiento entre personas, de 

manera que puedan trabajar juntas con eficacia y puedan obtener una satisfaccion 

personal al hacer tareas seleccionadas bajo condiciones ambientales dadas para el 

proposito de alcanzar alguna meta u objetivo. 

Segun Fayol la organizacion como parte del proceso administrativo significa el acto de 

organizar, estructurar e integrar los recursos y los érganos responsabilizados de su 

administracién y establecer relaciones entre ellos y atribuciones de cada uno de ellos. 

Otra definicion nos dice lo siguiente: “La organizacién es un proceso encaminado a 

obtener un fin”. Organizar consiste en efectuar una serie de actividades humanas y 

después coordinarlas de tal forma que el conjunto de las mismas acttle como una sola, 

para lograr un propésito comun, la organizacion relaciona entre si las actividades 

necesarias y dispone quien debe desempefarlas. 

Si los recursos necesarios para trabajar estan diseminados, la organizaci6n los reunira 

ordenadamente. La organizacién ayuda a suministrar los medios para que los 

administradores desempetien sus puestos. Las actividades que se planean, ejecutan y 

controlan necesitan integrarse para que estas funciones administativas puedan 

llevarse a cabo sin organizacién sencillamente un administrador no podria ejercer su 

funcion. 

Una definicion de organizacion de acuerdo a mi criterio es la siguiente: “Es el conjunto 

de todos las actividades de una entidad, de manera que todos los elementos que 

intervienen como son los humanos y materiales se enfoquen hacia un fin determinado 

y se logre la maxima eficiencia en la realizacién de los objetivos trazados”. 

Se puede sefialar que la organizacion es importante porque se refiere a: 

a) La confeccién de estructuras. 
b) El empleo de medios materiales. 

c) La definicién y la coordinacién de funciones y responsabilidades (establecimiento de 

organogramas). 
d) La elaboraci6én de métodos y normas.’ 

Con esto se busca lograr los objetivos de la entidad. 

en nO One 

' AGUSTIN REYES PONCE, ADMINISTRACION DE EMPRESAS !I, EDITORIAL LIMUSA, MEXICO 1982, PAG. 256 
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3.2.1.- ETAPAS DE LA ORGANIZACION. 

Etimolégicamente hablando la palabra organizacién viene del griego “Organon” que 

significa instrumento, en nuestra lengua el uso que se le da es que viene de la palabra 

“Organismo” entendiendo esto como que debemos darie una estructuracioén a las 

relaciones que deben darse entre jerarquias, funciones: y obligaciones que se 

manifiesten dentro de 
una empresa U organismo en tal virtud debemos distinguir tres etapas:? 

1.- Jerarquias.- Fijar la autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel. 

2.- Funciones.- La determinacién de como deben dividirse las grandes actividades 

especializadas necesarias para lograr el fin general. 

3.- Obligaciones.- Las que tiene en concreto cada unidad de trabajo susceptible de 

ser desempefiadas por una persona. 

REGLAS 

a) Las reglas que rigen a la organizacién seran establecidas para lograr la division de 

funciones y !a departamentalizacién respectiva y entre ellas estan las siguientes:* 

1.- Teniendo en cuenta los objetivos y planes que se quieren realizar, se debe hacer 

en primer lugar una lista escrita de todas las funciones que para la empresa deben 

de establecerse en el primer nivel jerarquico. 

2.- Deben definirse en forma sencilla y clara o precisarse cada una de las funciones 
listadas de la cual podra resultar: 

a) Que se encuentren dos 6 mas idénticas, en este caso se eliminaran algunas de 

ellas; dejando solo el titulo que se considere mas oportuno. 

b) Que se encuentren algunas superposiciones parciales e este caso se combinan 

dos funciones en una, 6 bien se hacen tres funciones distintas de dos de las 

listadas. 

3.- Para cada una de las funciones del! primer nivel, se procede de idéntica manera, 

hasta establecer todas las funciones que deben existir en ef segundo nivel 

jerarquico dentro de cada unidad administrativa 0 division. 

4.- Se repite en forma idéntica esta operacién hasta alcanzar {os titimos niveles 

dentro de cada unidad administrativa y agotar todas las funciones que se desean 

analizar. 

5.- Cuando se tiene una divisién funcional tedrica, se retinen las funciones obtenidas 

en unidades concretas de organizacién, atendiendo al numero, calidad, 

preparacién, experiencia, etc. de las personas de que podemos disponer. 

  

? DEUSTO, INCICLOPEDIA DE LA EMPRESA MODERNA TOMO 9, ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS, PAG. 23. 

‘ AGUSTIN REYES PONCE, II, OB, CIT, PP, 247 ¥ 218. 
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6.- La forma de consignar esta departamentalizacién concreta suele ser doble. 

a) Algunos autores aconsejan que se haga un organograma sefialando a cada 

persona los diversos titulos que le corresponden por las distintas funciones 

que asume por ejem.: Jefe de Unidad de Tesoreria, Jefe de Unidad de 

Contabilidad, etc. 

b) Otros aconsejan que se conserve un organograma estructurado, con fas 

funciones que deben existir, separadas en los cuadros y niveles que le 

correspondan, cuidando tan solo de colocar en cada cuadro, debajo del 

nombre de la funcién, el de la persona que se encarga de ella. 

Para este estudio, lo anterior se clasificara de la siguiente manera: 

a) Personalizado.- Cuando nos referimos a la persona que ocupa el principal puesto 

de una unidad adrministrativa, ejemplo: Gerente General, Subgerente de 

Administracion, Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Materiales y 
Financieros, Jefe de Unidad de Contabilidad, Técnico Especializado, etc. 

b) Despersonalizado.- Cuando nos referimos a la unidad administrativa en si, 

ejemplo: Gerencia General, Subgerencia de Administracion, Jefatura de 
Departamento de Recursos Financieros, Jefatura de Unidad Administrativa, etc. 

TECNICAS. 

Las técnicas de organizacién son aquellas herramientas recursos, o procedimientos 

para llevar a cabo la misma dentro de una estructura organizacional. 
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3.3.- TIPOS DE ORGANIZACION. 

Toda organizacién es estructurada con el fin de alcanzar sus objetivos, buscando con 

su estructura organizacional, la minimizacion de los esfuerzos y la maximizacién del 

rendimiento. 

Esto es, obtener una mayor utilidad; a menor costo dentro de cierto estandar de 

calidad, asi por lo tanto la organizacién no es el fin sino un medio para permitir a la 

entidad alcanzar adecuadamente determinados objetivos.* 

Cada empresa tiene su propia organizacion, en funciédn de sus objetivos, de su 

tamafio, de las circunstancias por la que atraviesa, de la naturaleza de los productos 

que fabrica o de los servicios que presta. 

Todas jas entidades o empresas que se dediquen a ta produccién de bienes o 

prestacion de servicios poseen una organizacién propia, especifica e individual. 

Los tipos basicos de estructura de organizacién son: 

Organizacion Lineal. 

Organizacién Funcional. 

Organizacion Lineal-Staff. 

Por comité. 

El tipo de organizacién que utilice la Empresa o Entidad y Organismo debera 

modificarse cuando sus objetivos cambien o tengan un giro diferente, asi mismo las 

funciones van a cambiar. 

A continuacion explicaré y describiré cada uno de los diferentes tipos de organizacion y 

ubicare a fa Subgerencia de Administracién, dentro del tipo que le corresponde. 

“DALBERTO CHAVENATO, INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION, EDITORIAL MC. 

GRAW HILL, MEXICO 1988, PAGINA 211, 

5 IDALBERTO CHIAVENATO, OB, CIT, PAGINA 212. 

31 

 



3.3.1.- ORGANIZACION LINEAL. 

- Esta forma de organizacion constituye la forma mas simple y mas antigua. 

La denominacién Lineal, se debe al hecho de que entre el superior y los subordinados 

existen lineas directas y Unicas de autoridad y responsabilidad, esta es una 
organizacién simple y en forma de piramide, donde cada Jefe decide y transmite todo 

lo que pasa en su area. 

CARACTERIZAGION DE LA ORGANIZACION LINEAL. 

a) Autoridad lineal o Unica.- La principal caracteristica de la organizacién, son 

efectuadas dnicamente a través de las lineas existentes en el organograma. 

b) Lineas formales de comunicacién.- Las comunicaciones entre los oérganos o 

cargos existentes en la organizacién, son efectuadas Unicamente a través de las 

lineas existentes en el organograma. 
c) Centralizacién en las decisiones.- La autoridad lineal que dirige toda la 

organizacién, se centraliza en la cima del organograma y los canales de 
responsabilidad, son conducidos a través de los niveles jerarquicos unidos hasta 

ahi. 
d) Aspecto piramidal.- Como consecuencia de !a centralizacién de la autoridad en la 

cima de la organizacién y de fa autoridad lineal que cada superior centraliza, en 
relacién con los subordinados generalmente la organizacion lineal, presenta una 

conformacion tipicamente piramidal. A medida que se sube en la escala jerarquica, 

disminuye el nimero de cargos u Organos. 

VENTAJAS. 

a) Estructura simple y de facil comprensi6n. 

b) Clara de limitacion de las responsabilidades de los érganos o cargos. 

c) Facilidad de implantacién. 

d) Es bastante estable, permitiendo un tranquilo mantenimiento del funcionamiento de 

la organizaci6n. 
e) Es el tipo de organizacién mas indicado para pequefias empresas u organismos. 

DESVENTAJAS. 

a) La estabilidad y !a constancia de las relaciones formales pueden llevar a la rigidez y 

a la inflexibilidad de la organizacion lineal, dificultando la innovacién y la adaptacion 

de la organizacién a nuevas situaciones o condiciones externas. 
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b) La autoridad lineal, basada en el mando unico y directo, puede volverse autocratica, 
provocando rigidez en la disciplina y dificultando la cooperacién y fa iniciativa de fas 
personas. 

c) Enfatica y exagera la funcién de la jefatura y de mando, suponiendo la existencia 
jefes capaces de hacer todo y saber todo. 

d) La unidad de mando hace al Jefe un generalista que no se puede especializar en 
ninguna cosa. 

e) A medida que fa Empresa crece, la Organizacion Lineal conduce inevitablemente a 
la congestion de las lineas formales de comunicacién. 
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3.3.2.- ORGANIZACION FUNCIONAL. 

La organizacién funcional, es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio 
funcional o principio de la especializacién de las funciones para cada tarea. 

Este tipo de estructuras, no solo rompe la cadena de mando sino que crea también un 
problema de responsabilidad multiple porque los empleados de operacién, deben de 
ser responsables ante varios Jefes. 

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION FUNCIONAL. 

a) Autoridad Funcional o Dividida.- Es aquella basada en la especializacién, es una 
autoridad de conocimiento y se extiende a toda la organizacion, cada subordinado 
se reporta a muchos subordinados simultaneamente, sin embargo se reporta cada 
uno de ellos solamente en los asuntos de la especialidad de cada uno. 

b) Lineas Directas de Comunicacion.- Las comunicaciones entre los érganos o 
cargos existentes en fa organizacién, son efectuados directamente, sin necesidad 
de intermediarios, busca la mayor rapidez posible, en las comunicaciones, entre los 
diferentes niveles. 

c) Enfasis en la Especializacién.- La organizacién funcional se basa en la preferencia 
de la especializacién de todos los cargos o puestos en todos los niveles de la 
organizacion, hay una profunda separacién de todas las funciones, de acuerdo con 
las especialidades involucradas. 

DESVENTAJAS. 

La organizacién funcional, tiene las siguientes desventajas. 

a) Dispersién.- Como consecuencia pérdida de autoridad, esto dificulta a los 
Organos © cargos superiores, para controlar el funcionamiento de fos puestos 
inferiores. 

b) Subordinacién Multiple. como existen funciones que no se dominan, hay 
siempre ef peligro de que el subordinado busque la orientacién del especialista 
menos indicado para el problema. 

c) Tendencia a la Competencia entre los Especialistas.- Como los diversos 
puestos, son especializados en determinadas actividades, su tendencia es a 
imponer a fa organizacién su punto de vista y su enfoque a los problemas que 
aparecen, con esto se pierde la visién de conjunto de la organizacién y a defender 
su punto de vista. 
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3.3.3.- ORGANIZACION LINEAL-STAFF. 

El tipo de organizacion Lineal-Staff, es el resultado de la combinaci6n de los tipos de 
organizacién lineal y funcional. Busca incrementar las desventajas de esos dos tipos 
de organizacién y reducir sus desventajas. 

En la organizacién Lineal-Staff, conviven organos de linea, son fos responsables por el 
alcance de los objetivos basicos de la organizacién, son los que producen resultados 
para la organizacién: Los érganos de Staff, son fos de apoyo y de ayuda que 
asesoran. 

PRINCIPALES FUNCIONES DEL STAFF. 

a) SERVICIOS.- Dentro de esto tenemos: Actividades especializadas como: 
Contabilidad, Compras, Personal, Investigacion y Desarrollo, Procesamiento de 
Datos, etc., que son proporcionados por el Staff como orientacién y 
recomendaci6on. 

b) CONSULTORIA Y ASESORIA.- A lo que es actividades espeécializadas como 
asistencia juridica, métodos y procesos consultoria para el trabajo, etc., que son 
proporcionados por el Staff como orientacién y recomendaci6n. 

c) MONITOREO.- O sea hacer movimiento y evaluar una determinada actividad o 
proceso sin intervenir en el o influenciarlo. El Staff generalmente se encarga del 
levantamiento de datos, elaboracién de informes e investigaciones, seguimiento 
de proceso, etc. 

d) PLANEACION Y CONTROL.- Casi siempre las actividades de planeacién estan 
delegadas a los érganos de Staff. 

Las funciones del Staff, pueden existir en cualquier nivel de una organizacion del tipo 
Lineal-Staff desde el nivel mas alto, hasta el nivel mas bajo de la organizacion. 

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION LINEAL-STAFF. 

a) Existe siempre la autoridad lineal de un puesto (sea de linea Staff) sobre sus 
subordinados y existe también autoridad funcional de un organo de Staff, en 
relacin con todos los demas dérganos de la organizacién cuando se trata de 
asuntos de su especialidad. 

b) La complejidad de comunicaciones de !a organizacién Lineal Staff, la constituyen 
ineas formales de autoridad y responsabilidad lineal y lineas directas de asesoria 
y prestacién de servicios de Staff. 
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VENTAJAS DE LA ORGANIZACION LINEAL-STAFF. 

a) Asegura asesoria especializada e innovadora, manteniendo el principio de autoridad 
unica, los especialistas prestan servicios que ofrecen, necesitan ser exactamente 
aceptados como son recomendados. 

b) Dificultad en la obtencién y mantenimiento del equilibrio dinamico entre tinea y Staff. 

El asesor Staff va a tender a forzar sus sugerencias y a intentar hacer valer sus ideas y 
puntos de vista, en relacién a los puntos de vista de los érganos asesorados. 
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3.3.4-COMITES. 

En la medida en que crezca la organizacion y aumente la especializacion de 
conocimientos, se necesitaran mayormente los procesos de grupos para obtener 
soluciones creativas a problemas complejos, este hecho explica ef surgimiento de 
comités en las organizaciones. 

Segun Koontz y O’Donell comité “es un grupo de personas una materia administrativa’. 

En el fondo, Comité “es un grupo de personas al que, como un grupo se le entrega un 
asunto para estudiar, es esta caracteristica de accion de grupo, la que distingue al 
comité de ofros instrumentos administrativos”.® 

CARACTERISTICAS DE LOS COMITES. 

a) Existen diferentes tipos de comités los cuales pueden ser: 

Comités Consultivos:- Su misién es discutir algtin asunto con el fin principal de 
aportar puntos de vista a quien habra de decidir o de ejecutar, pero sin que el 
comité tenga facultades, ni para decidir ni para ejecutar; a la persona que le 
corresponde decidir y ejecutar la resolucion del comité podra o no utilizarlo. 

\ 

Comités Decisorios.- Tiene como finalidad, limitar la autoridad de algun 
funcionario al exigirse que en determinado tipo de actividades, se requieran la 
mayoria de los votos de los integrantes del Comité, para que un asunto se 
considere resuelto. 

Comités Ejecutivos.- Se integran para impulsar y cuidar de que se lleve a cabo 
alguna funcién. 

En razén del tipo de funcién que realizan los comités, se pueden dividir ademas en 
formates o informales, temporales y relativamente permanentes: 

Formales: Cuando hacen parte integral de la estructura formal de fa 
organizacién, con deberes y autoridad especificamente de la organizacion, con 
deberes y autoridad especificamente delegados, asi, la mayoria de los comités 
tienen existencia duradera y posicién definitiva en la estructura de la organizaciéon. 

Informales: Cuando su existencia esta relacionada con el estudio, trabajo o 
tratamiento de algtin asunto, siendo su duracién relativamente corta. 

Temporales: Cuando su existencia es mas prolongada en el tiempo normalmente, 
los comités formales deben de ser mas permanentes que los informales. 

  

* IDALBERTO CHIAVENATO, OB., CIT., PAG. 230 
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El comité no es prapiamente un tipo de organizacidn, sino una excelente herramienta 
de trabajo, de desarrollo de ideas y de recomendaciones sobre decisiones a ser 
tomadas y que puede ser aplicado dentro de cualquier tipo de organizacion. 

b) Los comités estan sustentados en los siguientes principios basicos: 

1) Deben seguir de la necesidad sentida por los representantes de las areas de la 
empresa y por el personal que esta involucrado, ya que tomar aisladamente los 
problemas no se podra hacer un estudio amptio del asunto, y mucho menos podra 
darse una resolucién a ellos. El comité debe tener asuntos u objetivos sefialados. 

2) Deben definir claramente sus objetivos, su autoridad y responsabilidad. 

3) Deben tener miembros apropiados en funcién del asunto que deban estudiar. 

4) Deben justificar su costo, los beneficios que un comité pueda traer deben de ser 
comparados con el costo de su instalaci6n. 

5) El tamafio de los comités debe determinarse con mucha cautela, ya que debera ser 
lo suficientemente grande para incluir a los especialistas que se necesiten y contar 
con una amplia gama en el intercambio de ideas, pero no debera presentar un alto 
costo tanto del tiempo, como del personal asignado al comité, se corre el riesgo de 
que se convierta en una lluvia amplia de ideas, que no permitan tomar decisiones 
rapidas. 

6) Deben de tener una agenda bien preparada, de lo contrario se extenderan 
indefinidamente en el tiempo, perdiendo su productividad. 

VENTAJAS DE LOS COMITES. 

Los comités pueden ser utilizados ventajosamente en los siguientes casos: 

a) Toma de decisiones y juicios grupales. 

Un grupo de personas de diferentes especialidades y diferentes areas de la empresa, 

trae soluciones mas creativas y adecuadas para un problema, que una sola persona. 

b) Transmisi6n de informacién. 

EI comité se ha presentado como un medio eficiente para transmitir informacion a las 

partes interesadas, de manera simultanea, con economia de tiempo y con !a probable 

recopilacién de sugerencias cuando las partes afectadas pertenecen a distintas areas. 

c) Consolidacién de la autoridad. 

Algunas veces, pueden surgir ciertos asuntos que exijan el ejercicio de un volumen 

amplio de autoridad que ningtin administrador de cierto nivel tenga individualmente. 
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Estos asuntos pueden ser resueltos haciendo que los administradores suban en la 
jerarquia de la organizaci6n, hasta que alcancen el punto que haya la autoridad exigido 
para la decisién. Esto se consigue a través del comité que da la estructura 
organizacional sea constantemente modificada para atender las alteraciones de 
autoridad necesarias para la realizacion de ciertas tareas. 

DESVENTAJAS DE LOS COMITES. 

1) La principal desventaja del comité es que entre las varias personas que |o 
conforman, se tomara mas tiempo el Itegar a una decision unanime. 

2) Generalmente, un comité cuenta con especialistas de diferentes areas, cuya 
opinién exige argumentacién, discusion, ponderacion y explicacién detallada. E! 
costo, financiero de un comité, generalmente es elevado, cuando cuenta con 
especialistas de alto nivel, frente a los especialistas del personal involucrado. 

3) Exigen un presidente o coordinador excepcionalmente eficiente, capaz de vencer 
la tendencia a la intransigencia 0 a la lentitud que es caracteristica de cualquier 
procedimiento democratico de deliberacién y mas atin, capaz de evitar que el 
comité se perpettie y se vuelva inactivo sin una coordinacién adecuada. 

“Esta muy extendido el uso de los comités y a la vez piensa uno que en ciertas 
empresas hay una tendencia a que existan los comités que en otras; pero a poco que 
se reflexione, se comprobara que existen numerosos comités en casi todas las 
empresas. Comunmente el sector gobierno y los negocios, estan encargados de 
comités, en las asociaciones niercantiles y en fa mayoria de las sociedades 
profesionales, la mayor parte de la estructura de la organizacién, esta formada por 
comités, mucho del trabajo administrativo de estas empresas, es desempefiado por 

wan 7 
comités”. 

Tipo de estructuras de organizacién dentro de la Subgerencia de Administracién de la 
Comisi6én Nacional del Agua. 

Opinion personal.- Al haber analizado los diversos tipos de estructura organizacional 
que pueden encontrarse dentro de una organizacion, tanto sus caracteristicas como 
sus ventajas y desventajas, llegue a la conclusién que dentro de fa Subgerencia de 
Administraci6n se tiene una organizacién lineal -puesto que los mandos superiores son 
los encargados de cumplir con los objetivos basicos basandose en sus subordinados, 
ademas las lineas de autoridad fluyen de arriba hacia abajo y las decisiones son 
tomadas a nivel central. 

  

” AGUSTIN REYES PONCE, Hl OB., CIT., PAGINA 250. 
BIBLIOGRAFIA: IDALBERTO CHIAVENATO, EDITORIAL MC. GRAW HILL PP 212-234, 3A. EDICION 1989. 
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3.4.- TECNICAS PARA MEJORAR LA ORGANIZACION. 

Anteriormente se mencioné cuales eran las técnicas de organizacion, a continuacién 
las describiré en forma mas detallada. 

En este trabajo se desarrollaran las siguientes técnicas de organizacion: 
Organogramas y manuales administrativos, resaltando principalmente los siguientes: 
El manual de organizaci6n, el manual de politicas, el manual de procedimientos y el 
manual de descripcién de puestos. 

Se pretende hacer notar lo fundamental de utilizar estas técnicas en la administracién 
de la empresa, ya que facilitan el aprendizaje de la organizacién por una parte y por la 
otra proporcionan la orientacién precisa que requiere la accién humana en las 
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo, pues son una fuente de 
informacién en los cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado 
para lograr ta mejor realizacion de sus tareas que se le han encomendado. 

Para elaborar estas técnicas administrativas, he recopilado informacién, la cual 
pretendo sirva de gufa practica para la elaboracién de estos instrumentos, para que 
puedan ser usadas como una ayuda que facilite el trabajo en las organizaciones. 

3.4.1.- ORGANOGRAMAS. 

En este tema se presentan de manera sencilla, conceptos relacionados con los 
organogramas, ya que estos representan graficamente la diferenciacién estructural de 
las organizaciones en los términos de dividirla por unidades administrativas. En ellos 
se describen las relaciones que guardan entre si las diferentes unidades, ademas de 
que establecen en forma esquemiatica, los diversos mecanismos de integracion. 

El objetivo que se persigue en este tema, es proporcionar una unidad de lenguaje y 
significado a la aplicacién de estos instrumentos, para el anélisis y disefio 
organizacional, que ayudan en las tareas administrativas. 

CONCEPTO E IMPORTANCIA. 

ORGANOGRAMA..- Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la 
organizacién formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las 
principales funciones que desarrollan.® 

Los organogramas deben convertirse en el instrumento que proporcione una 
representacién grafica de los aspectos fundamentales de una estructura de 

  

* GUILLERMO GOMEZ CEJA, PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS, EDICOL, MEXICO 1987, PAGINA 
108. 
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organizacion y permitan entender su esquema general, asi como el grado de 
diferenciacion e integracién funcional de los elementos que la componen. 

Son dibujos geométricos que puedan representarse por medio de diversas figuras, 
cada puesto de un jefe de unidad, se representa por medio de un cuadro que encierra 
el nombre del puesto y en ocasiones el nombre de quien lo ocupa, representandose 
por la uniédn de los cuadros mediante lineas, los canales de autorizacién y 
responsabilidad. 

Los organogramas son tiles instrumentos de organizacién y nos revelan: 

a) La visién de funciones. 

b) Los niveles jerarquicos. 
c) Las lineas de autoridad y responsabilidad. 
d) Los canales formales de comunicaci6n. 
e) La naturaleza lineal 0 asesoramiento de la unidad administrativa. 
f) Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc. 
g) Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada unidad 

administrativa o seccién de la misma. 

Los organogramas representan a primera vista, cual es la estructura organica de una 
empresa. . 

REQUISITOS FUNDAMENTALES: 

Los requisitos fundamentales de los organogramas son los siguientes: 

a) Precisién.- En los organogramas de la institucién y sus interrelaciones deben 
aparecer perfectamente definidos destacando sus niveles jerarquicos  y 
mostrando las relaciones de dependencia entre ellos. 

b) Vigencia.- Es importante que reflejen la situacién presente y por ello sean 
constantemente actualizados, por lo que se aconseja indicar en el margen 
inferior derecho, la fecha de autorizacién, asi como el nombre de la unidad 
responsable de su elaboracién. 

c) Uniformidad.- Para facilitar la interpretacién unitaria, resulta conveniente normalizar 
el empleo de las lineas y figuras utilizadas en su disefio. 

VENTAJAS DE SU USO. 

1.- Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo en 
la compafiia, mejor de lo que podria hacerse por medio de una larga descripcion. 

2.- Muestra quien depende de quien. 
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3.- Sirve como historia de los cambios, instrumento de ensefanza y medio de 
informacién al ptblico, acerca de las relaciones de trabajo de ta empresa. 

4.- Se utiliza como guia para planear una expansi6n, al estudiar los cambios que se 
propongan en la reorganizacién al hacer planes a corto y a largo plazo y al 
formular ef plan ideal. 

5.- Conviene tanto a empresas grandes como pequefias, a los negocios en desarrollo 
9 en declinacién, lo mismo que a los que inician, atin en pequefias empresas, es 
necesario dibujar y exponer los organogramas para que todos los empleados 
puedan conocer la forma en que se han asignado los diferentes deberes y 
actividades y puedan ver en donde encajan en la organizacion. 

DESVENTAJAS. 

1.- Tienen fa limitacion de expresar Unicamente las relaciones formales existentes 
entre los érganos de la empresa. 

2.- No pueden representarse en los organogramas el flujo y las cargas de trabajo, ni 
mucho menos las relaciones de comunicacién que existen entre los diversos 
organos que componen la institucién. 

3.- Al plasmar tan solo la estructura formal de !a institucion pueden los organogramas 
presentar informacién incompleta en cuanto a la realidad por lo que resulta 
conveniente sefialar que si, lo que se quiere realizar es un andalisis minucioso debe 
recurrirse siempre al auxilio de informacion, e instrumentos complementarios. 

CLASIFIGAGION. 

Los organogramas pueden ser clasificados en tres grandes grupos, de acuerdo con 9 su: 

I Contenido. 

i Ambito de aplicacion. 

il Presentacién. 

L- POR SU CONTENIDO PUEDEN SER: 

A) Estructurales. 

B) Funcionales. 

  

° ORGANOGRAMAS, GUIAS PARA SU ELABORACION, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, COORDINACION 
GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS, GUIAS TECNICAS, MEXICO 1977, PAGINA H. 

42



  

C) De integracién de puestos de plazas. 

A) Estructurales. 

Los estructurales, tienen por objeto representar solo la estructura administrativa de una 
institucién o parte de ella, esto es, el conjunto de sus unidades y las relaciones que las 
ligan. Por tanto expresan: 

a) Unidades administrativas. 
b) Las relaciones que hay entre ellas. 

La estructura administrativa, es como el esqueleto del organismo, por ello el 
organograma estructural, es como la radiografia de la organizacién. 

b) Funcionales. 

Los organogramas funcionales son llamadas también organogramas de funciones, 
tienen por objeto indicar en el cuerpo de la grafica ademas de las unidades y sus 
relaciones, las principales funciones o labores de los érganos representados. 

c) De integracién de puestos de plazas y unidades. 

Sefialan dentro del marco de cada unidad administrativa, los diferentes puestos 
establecidos para la ejecucién de las funciones asignadas, asi como el nimero de 
plazas existentes y requeridas o indistintamente, y en su caso, los nombres de las 
personas que lo ocupan. 

i.- POR SU AMBITO DE APLICACION. 

Por su ambito de aplicaci6n los dividimos en: 

a) Generales. 
b) Analiticos. 

a) Generales. 

Contienen solo lo indispensable, los érganos principales y las relaciones mas simples, 
no sefialan detalles y se elaboran para el puiblico, son un instrumento de informacién 
general, presentan una visi6n simplificada de una organizacién.



  

b) Analiticos. 

Representan con el mayor detalle posible, una organizaci6n para facilitar su estudio, 
tienen una finalidad técnica, contienen todos los puestos y todas las relaciones del 
area que se pretende realizar. 

Hl.- POR SU PRESENTACION. 

Pueden ser: 

a) Verticales. 

b) Horizontales. 

c) Circulares. 

d) Mixtas. - 

a) Verticales. 

En el organograma de formato vertical, el érgano representado de mas alta jerarquia, 
esta colocado en la parte superior, las lineas de autoridad parten de arriba hacia abajo. 

b) Horizontales. 

Cuando son muchos los niveles jerarquicos, conviene usar el formato horizontal, en el 
organo representado, de mas alta jerarquia se coloca en el lado izquierdo y las lineas 
de autoridad parten de izquierda a derecha. 

c) Circulares. 

En los organogramas circulares, el érgano representado de mayor jerarquia se coloca 
en el centro, las lineas de autoridad parten del centro a la periferia y los distintos 
niveles aparecen como circulos céntricos. 

d) Mixtos. 

En algunas ocasiones, por comodidad en fa composicién de un organograma, se 
pueden combinar el formato vertical para algunos niveles, y el horizontal para otros, en 
este caso, el trazo de las lineas de autoridad debe ser lo suficientemente clara para no 
dejar duda, cual es el inmediato superior de otro. 
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3.5.- PERFILES DE PUESTO. 

Para realizar un estudio preciso de los diversos componentes de un puesto es 
necesario hacer el analisis de puestos, donde no solo se examinaran ios deberes y 
condiciones de trabajo, sino también tas habilidades individuales que debe tener el 
trabajador. Para cada puesto, para esto es necesario determinar el perfil del puesto, 
de quien lo va a ocupar, especificando la edad, sexo, estado civil, etc., asi como los 
rasgos fisicos deseables y las caracteristicas psicolégicas que se requieran. 

A continuacién mostraré un formato de perfil de puestos que se elabora en el 
departamento de Recursos Humanos, por la unidad de planeacion y empleo, para 
aplicarse en cualquier puesto de la Comisién Nacional det Agua. 

PERFIL DE PUESTOS DE LA COMISION NACIONAL DEL AGUA. 

A) DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO. 

Se indicara el nombre completo del puesto, conforme a la estructura ocupacional 
autorizada, ejemplo: 

¢ Subgerente de Administracién. 

e Jefe de Departamento de Recursos Financieros 

En caso de que el puesto tenga otra denominacion de uso interno en el area, este se 
indicara entre paréntesis después de anotar el nombre que le corresponde en la 
estructura organica u ocupacional autorizada 

NIVEL- Se indicara el nivel de tabulador que corresponde | puesto, ejemplo: 
Subgerente Estatal (30 Max.) 

ADSCRIPCION DEL PUESTO. 

Se indicara | posicién que ocupa el puesto en | estructura organica de la Comision 
Nacional del Agua indicando en las lineas, el nombre del area de la que depende, 
ejemplo: 

Si el puesto es Jefe de la Unidad de Programacién en una Gerencia Regional, se 
macara con una “X” la letra ® que indica el nivel regional y se anotara en la linea en 
donde dice Gerencia el nombre de la misma (ejem. Lerma-Balsas). 

Adscripcion del puesto. 
Subdireccién General o Unidad 
Gerencia © ® (E) 
Subgerencia © ® (E) 
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Jefatura de Proyecto © ® 

Residencia 0 Distrito ® (E) 

© central ® regional (E) estatal. 

B) DESCRIPCION DEL PUESTO 

Objetivo del puesto: 

Se describira claramente y empezando con un verbo en infinitivo, la mision o propdésito 
fundamental del puesto, para esto resulta util responder las siguientes preguntas ;Qué 
hace? ¢Para qué lo hace? y ¢Porqué lo hace? 

ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO. 

Describir en forma concisa pero completa, las actividades que debe efectuar el puesto, 
conforme a su responsabilidad jerarquizandolas por orden de importancia 

Es conveniente mencionar que no deben describirse actividades muy generales o 
ambiguas que solo proporcionan informacién aplicable a cualquier puesto del mismo 
nivel, por lo que es importante que se describan las actividades especificas del puesto 
respectivo. 

Se describiran las actividades iniciando con un verbo en infinitivo el cual indique la 
accion fundamental, separando una actividad de otra con un guién o vifieta, ejemplo: 

¢ Determinar la clasificacién de los documentos para el ejercicio presupuestal. 
e Elaborar, registrar y controlar las transferencias presupuestales. 
e Elaborar informes presupuestales por clave y centro de costos. 

1. RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS Y EXTERNAS) 

Se anotaran los nombres de las organizaciones, instituciones o dependencias externas 
con las que se mantenga relacién directa y continua, asi como las 4reas internas de la 
Comision Nacional del Agua, con las que por la actividad del puesto se mantenga 
relacién constante. 

2. RELACIONES DE REPORTE DEL PUESTO. 

Se indicara el puesto al cual reporta, conforme a la estructura organica (autoridad 
lineal) y recibe instrucciones o normas en su materia del Gerente de la Unidad de 
Contraloria General (Autoridad funcional). 
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3. NIVEL DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO. 

De los doce niveles de responsabilidad enunciados, seleccione el que corresponde al 

puesto marcando con una “X” solamente uno. 

También se marcara con una “X” si el puesto requiere que se tenga personal a cargo 

(cuando se dirige, coordina o supervisa personal), indicando fa cantidad de personal 

que debe reporiarse. 

DE ASESORIA. 
DE APOYO A S.P.S. (Secretaria Técnica o Particular). 

DIRECTIVA (A nivel Subgerencia). 

DE COORDINACION DE PERSONAL ESPECIALIZADO. 

DE SUPERVISION DE PERSONAL TECNICO U OPERATIVO. 

EJECUCION DE TRABAJO TECNICO ALTAMENTE ESPECIALIZADO. 

EJECUCION DE TRABAJO TECNICO. 

EJECUCION DE TRABAJO ESPECIALIZADO EN AREA ADMINISTRATIVA. 

TECNICO-OPERATIVO. 
ADMINISTRATIVO, GESTION Y SERVICIOS. 

SECRETARIA DE S.P.S. 
SECRETARIAL. 

PERSONAL A CARGO SI( ) NO( ) CANTIDAD. 

C) REQUERIMIENTOS DE OCUPACION DEL PUESTO. 

1, FORMAGCION ACADEMICA REQUERIDA. 

Se indicara el nivel de estudios que exige el puesto, indicando las carreras afines y en 

caso dé que por la complejidad del puesto o su alto grado de especializacién se exijan 

estudios de postgrado, se indicara de que nivel y en que disciplina. 

2. HABILIDAD TECNICA O CONOCIMIENTOS NECESARIOS. 

Se mencionaran los conocimientos especificos adicionales que requiere el puesto, el 

manejo de equipo especializado, la operacion de computadoras y manejo de 

determinados paquetes, o lenguajes de cémputo, el dominio de un idioma extranjero, 

etc. 

3. EXPERIENCIA. 

Se mencionara la experiencia necesaria para desempefiar adecuadamente el puesto, 

indicando los afios de experiencia profesional en determinadas areas o puestos 

previos, ya sea fuera o dentro de la Institucion. 
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4, ESTILO DE TRABAJO. 

Si fa actividad y responsabilidad del puesto requiere que se realicen trabajos con un 

alto nivel de concentracién, a fin de obtener resultados precisos y siguiendo 

procedimientos rigurosamente establecidos, entonces los estilos o formas de trabajo 

que corresponden con esta actividad serian los que sefialan los incisos a) y d) y h). 

Por el contrario si la actividad o responsabilidad del puesto necesita que se alcancen 

jos objetivos laborales a través de un desempefio grupal, dirigiendo o coordinando dos 

o més areas o puestos y manteniendo continua coordinacién con usuarios y 

organizaciones externas a la Comisién Nacional del Agua, entonces se indicarian los 

estilos de los incisos b), c), e) y i) 

De los siguientes éStilos o formas de trabajo indique con una “X" aquel o aquellos que 

corresponden a las actividades y responsabilidades del puesto, la mayor parte del 

tiempo. 

  ESTILO DE TRABAJO MARQUE X 
  

A) INDIVIDUAL 
  B) GRUPAL 
  
C) TOMA DE DECISIONES CON LINEAMIENTOS GENERALES 
  
D) CON INSTRUCCIONES PRECISAS 
  E) DIVERSOS PROYECTOS A LA VEZ 
  F) SOLO UN PROYECTO O ACTIVIDAD 
  G) ACTIVIDADES DE RUTINA 
  
H) PROYECTOS DE ALTA COMPLEJIDAD 
  

1) COMUNICACION CONSTANTE CON AREAS INTERNAS 
  J) COMUNICACION INSTITUCIONAL 
    K)_OTRO ( INDIQUE)   
  

5,- CAPACIDADES Y HABILIDADES. 

Conforme a las instrucciones anotadas en el formato del perfil, es necesario reflexionar 

respecto a las capacidades y habilidades que requiere el puesto y su grado de 

aplicacién para su Optimo desempefio, sin pensar en las caracteristicas del candidato u 

ocupante anterior, sino en las necesidades reales de funcionamiento del puesto, 

ejemplo: 

Un puesto de Subgerente que dirige diversas areas, de acuerdo a su responsabilidad y 

actividad, podria requerir de las siguientes habilidades y capacidades: 

« Toma de decisiones, solucion practica de problemas, iniciativa negociacién, 

conduccién de grupos y responsabilidad: EN UN NIVEL INDISPENSABLE. 

* Planeacién, organizacién, control, evaluacién y resistencia a la presién: EN UN 

NIVEL ALTO. 

« Atencién y concentracién, analisis de informacion, fluidez verbal e innovacion: EN 

UN NIVEL MODERADO. 
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Otro ejemplo: En un puesto de jefe de departamento muy especializado que necesite 

que se trabaje en un solo proyecto las habilidades y capacidades que podria requerir 

para su ocupacion serian: 

« Analisis de informacion, atencién y concentracién y responsabilidad: EN UN NIVEL 

INDISPENSABLE. 
Iniciativa, resistencia a la presién: EN UN NIVEL ALTO. 

* Innovacién, planeacioén, organizacién, control y evaluacién, solucion practica de 

problemas y fluidez verbal: EN UN NIVEL MODERADO. 

Las demas podrian no ser aplicables al puesto, dependiendo de sus actividades y 

responsabilidades reales. 

TABLA SOBRE LAS CARACTERISTICAS QUE PERMITEN REALIZAR 

ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO E INDICACION CON UNA 

“X” EN QUE GRADO SE LES REQUIERE. 

  

  

  

CRITERIOS HABILIDADES MUY | ALTO! MEDIO | REGULAR NO 

ALTO REQUERIDO 

HABILIDADES ANALISIS DE 
INFORMACION 

ATENCION 

CONCENTRACION 
  

INTELECTUALES |SOLUCION PRACTICA 

DE PROBLEMAS. 
  HABILIDADES PLANEACION 
  

ADMINISTRA- ORGANIZACION 
  

TIVAS DIRECCION/COORDINACION 

  INICIATIVA 
  

TOMA DE DECISIONES 
  

NEGOCIACION Y 
CONCERT. 
  

HABILIDADES INTEGRACION AL GRUPO 
PERSONALES DE TRABAJO 
  

RESISTENCIA A LA 
PRESION 
  

FLUIDEZ VERBAL 
INNOVACION               
  

6.- INFORMACION ADICIONAL SOBRE LA DESCRIPCION Y/O REQUERIMIENTOS 

DEL PUESTO. 

6a) El perfil del puesto, debera ser firmado por el responsable de su elaboracion, 

indicando su nombre y puesto y debera contener la firma de Vo. Bo. del Gerente 

def area de circunscripcién del puesto que se describe. 

  

Responsable de elaboracion de! perfi.! _ Gerente 

Firma Vo. Bo. 
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DESCRIPCIONES 

e Como se mencioné anteriormente el analisis de puestos comprende la descripcién 

del puesto y su especificacion. 

En la descripcién se distingue: 

1. El encabezado o identificacién: que contiene: 

a) El titulo del puesto. 
b) La ubicaci6n. 

c)Jerarquia (de quién depende, a quienes manda, etc.). 

2. Descripcién Genérica. 

Breve explicacién de la actividad mas caracteristica del puesto para definirlo sin entrar 

en detalles y considerando su funcién como un todo. 

3. Descripcion Analitica. 

Detallar cada funcién que se realiza en el puesto con estimacién aproximada de tiempo 

para realizarse.. 
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3.5.1.- TIPOS DE AUTORIDAD. 

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD. 

La autoridad puede definirse como el derecho legal de ordenar a otros una accion y de 

exigir su cumplimiento.° 

Tradicionalmente, la autoridad ha fluido desde la cumbre de la organizacién en forma 

piramidal, desde los directivos generales a los directores de 4rea y a los jefes de 

departamento, a los jefes de unidad y a los empleados. 

La autoridad debe de estar de acuerdo con los planes aceptados de una empresa, en 

la mayoria de los casos, no puede ignorarse un objetivo, o ignorarse una politica sdlo 

porque un Gerente Jo dice, esto no sugiere que no puedan hacerse cambios, se 

pueden hacer, pero por fo general no al capricho de un Gerente. 

e La responsabilidad es la obligacién de un individuo de cumplir con las actividades 

asignadas con la mejor de sus habilidades."" 

e La autoridad es la entidad administrativa esencial al organizar para alcanzar las 

metas, el uso de la autoridad da origen a fa aceptacién de las obligaciones para el 

logro de esas metas, entendiéndose por obligacion, el deber que tiene un individuo 

de realizar las tareas que le han sido asignadas. 

La obligacién, surge de una relacién de superior a subordinado la autoridad fluye del 

superior al subordinado, cuando se asignan tareas y al mismo tiempo, obligacin es el 

deber de subordinado de realizar dichas tarea si son estas obligaciones las que dan 

origen a la responsabilidad. 

DELEGACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD. 

La autoridad y la responsabilidad deben estar delegados en toda la empresa para 

promover la eficiencia de una estructura organizacional. 

La delegacion significa conceder autoridad de un directivo a otro para cumplir con 

trabajos especificos. 

UN DIRECTIVO DEBE DELEGAR POR TRES RAZONES: 

4. El directivo esta a cargo de mas trabajo del que personalmente puede hacer, eso 

determina el grado hasta el cual debe delegarse la autoridad. 

'© GEORGE R. TERRY, PRINCIPIOS DE ADMON., EDIT. CECSA, MEXICO 1982, PAG. 279. 

" GFORGE R. TERRY, PRINCIPIOS DE ADMON., EDIT. CECSA, MEXICO 1982, PAG, 282. 

? ROBERT J. THIERAUF, PRINCIPIOS Y APLICACIONES DE LA ADMINISTRACION, EDIT, LIMUSA, MEXICO 1983, 

PAG. 326. 
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2. La delegacion de autoridad es el paso fundamental en el desarrollo de los 
subordinados. Todos los beneficios del programa de entrenamiento ejecutivo, 
seminarios, y talleres de trabajo, nada valdrian si se ignoran la delegacion de 

autoridad. 
3. Una empresa requiere profundidad organizacional, tos directivos salen de una 

organizacién, por promocién enfermedad, renuncia y viajes de negocios, otros 

deben de ser capaces de continuar si se presenta la necesidad, y esto sugiere que 

estén participando en el trabajo. 

Un directivo responsable sabe delegar su autoridad cuando se necesite para alcanzar 

los objetivos de la organizacion. 

Las razones por las cuales los directivos no delegan son el riesgo de perder el control, 

falta (real o supuesta) de sus subordinados calificados, para realizar el trabajo 

asignado porque no quieren correr riesgos. Estos no son motivos suficientes para 

delegar el grado propio de autoridad. 

Se encuentra intimamente relacionado con la autoridad y responsabilidad, la 

centralizacién y descentralizacién administrativas. 

3.5.2.- CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION. 

La Centralizacién.- Es la sistematica y consistente conservacién o reservacion de 

autoridad en un nivel jerarquico particular, con el fin de reunir en una sola persona et} 

poder de tomar decisiones y coordinar las labores dentro de su respectivo ambito de 

accion. 

Descentralizar: Se refiere al esfuerzo sistematico, de delegar a los niveles mas bajos 

toda la autoridad, exceptuando aquella que sélo puede ser ejercida en los puntos 

centrales. 

La administracion descentralizada, delega en mucho mayor grado la facultad de decidir 

y conservar solo los controles necesarios en los altos niveles.'* 

VENTAJAS DE LA DESCENTRALIZACION. 

Podemos resumir la mayoria de las ventajas de la descentralizacién entre los 

siguientes: 

4. Se desarrollaran el talento del.ejecutivo, la capacidad para tomar decisiones y su 

habilidad para identificar tal talento. 

  

"\ GUILLERMO GOMEZ CEJA OB., CIT , PAG. 233. 

"4 GUILLERMO GOMEZ CEJA, OB., CIT., PAG. 234. 

\ AGUSTIN REYES PONCE 11, OB., CIT., PAG, 240. 
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XN Se fomentaran y desarrollaran actividades potenciales, como el interés, iniciativa 

y habilidades existentes en los bajos niveles. 
Las decisiones estaran mejor coordinadas. 

Mejores relaciones, menos fricciones. 

La ausencia de conflictos entre las divisiones. 

Democracia en la direccién. 

Todo mundo es libre de criticar, hablar y sugerir. 
Una vez que las decisiones han sido tomadas, nadie trata de sabotearlas. O

N
D
A
R
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La centralizacién y descentralizacion se puede considerar como dos extremos tedricos, 

ninguno de los dos es puro en la practica real, pero el grado o tendencia hasta la cual 

se practica la centralizacién o la descentralizacién, ayuda a formular !a estructura de la 

organizacién 

VENTAJAS DE LA CENTRALIZACION. 

Entre las ventajas de la centralizacién tenemos las siguientes: 

41. Da poder y prestigio a los principales ejecutivos. 

2. Se promueve la uniformidad de las politicas, practicas y decisiones. 
3 Se obtiene el maximo provecho de los especialistas de !a oficina y de los 

especialistas en informacion, debido en gran parte a su proximidad con la alta 

administracion. 
4. Se pueden utilizar a especialistas altamente calificados debido a que el ambito y 

volumen de su trabajo, son suficientes para apoyar y retar a fos gerentes de alta 

jerarquia. 

Se minimiza la duplicaci6n de alta jerarquia. 

Se reduce el peligro de que las acciones deriven y se salgan de su curso. 

No se requieren procedimientos elaborados y extensos para el control. 

Se crea un grupo de alta administracién, fuerte y coordinado. ON
 
HM
 

FUNCIONES, JERARQUIAS Y ACTIVIDADES. 

El método mas importante de dividir el trabajo es la divisién por funciones. Una 

funcién se define como: Un grupo de actividades relacionadas que se colocan juntas 

bajo un solo jefe de cada unidad administrativa. 16 

En toda organizacién formal, existe una jerarquia. Esta divide la organizacion en 

niveles 0 escalas de autoridad, teniendo los superiores cierto tipo de autoridad, sobre 

los inferiores, a medida que sube en la escala jerarquica, aumenta ef volumen de 

autoridad del ocupante del cargo.” 

  

‘ERNEST DALE, ORGANIZACION EDITORIAL TECNICA, S. A. MEXICO 19782, PP.25-S8. 

" HIDALBERTO CHAVENATO, OB. CIT., PAG. 207, 
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La jerarquia de la organizacién formal, representa la distribucidn de la autoridad y de la 

responsabilidad entre los diversos niveles de la estructura. La autoridad puede 

definirse como: el derecho legal de ordenar a otros una accion y de exigir su 

cumplimiento. 

La actividad especifica que funcionalmente desarrolla el ocupante del puesto es con el 

objeto de contribuir al cumplimiento de los objetivos 
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3.6.- MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y 
PROCEDIMIENTOS. 

a) DE ORGANIZACION. 

Concepto e Importancia.- Guia autorizada de la organizacién de !a empresa, en el 

que se expone con detalle la estructura de la empresa, y sefialan los puestos y la 

relacién que existe entre ellos, explica la jerarquia, los grados de autoridad y 

responsabilidad, las funciones y actividades de los érganos de la empresa. ® 

Donde est4 en uso un buen manual de organizacién, cada persona puede determinar 

cuales son las responsabilidades de su puesto y su relacién apropiada con las demas 

puestos de la organizaci6n, se pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de 

autoridad de los diversos niveles. 

VENTAJAS. 

ENTRE LAS MAS COMUNES, ENCONTRAMOS LAS SIGUIENTES: 

a) Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas 

antiguos y sirve como ayuda en el adiestramiento de los nuevos funcionarios. 

b) Es un provechoso volumen de referencia para los funcionarios ausentes. 

c) Como instrumento de control ayuda a cada funcionario a comprender los 

objetivos a largo plazo de la administracién y las complejas relaciones del 

negocio. 

d) Permite dar a conocer los objetivos, o aclararios, las politicas a seguir, la 

estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo propio 
de las funciones de toda empresa. 

C. L. Littlefield opina al respecto.”® 

Los manuales de organizacién se usan, donde se desea una descripcién detallada de 
las relaciones de organizacion se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de 
organizacion, los cuales se acompasan de las descripciones de los diferentes puestos 

inscritos en el cuadro. 

'® DUHALT KRAUSS, LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LAS OFICINAS PUBLICAS, FONDO EDITORIAL 

UNAM, MEXICO 1990, PAG. 21. 

*° DUNALT KRAUS, OB., CIT., PAG, 21



UN MANUAL DE ORGANIZACION DEBE INCLUIR LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

IDENTIFICACION BREVE HISTORIA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 

INDICE EMPRESA MARCO LEGAL (ORGANOGRAMA) 

INTRODUCCION 

DIRECTORIO ATRIBUCIONES OBJETIVOS = INDICE DE PROCEDIMIENTO 

DE LA 
EMPRESA GLOSARIO DE TERMINOS 

PRINCIPIOS DE 
OGANIZACION 

b) MANUAL DE POLITICAS. 

En este manual se establecen por escrito las politicas de la empresa. Es el que 

codifica las politicas de una empresa marcando los limites generaies dentro de los 

cuales han de realizarse las actividades en las distintas areas. 

CONCEPTO. 

Es una guia basica para la acci6n, prescribe los limites generales, dentro de los cuales 

han de realizarse las actividades. 

El conocer las politicas de una empresa, proporciona el marco principal, sobre el cual 

se basan todas las acciones. 

Politicas no es otra cosa que una actitud de la direccién. Estas actitudes deben ser 

comunicadas en forma continua a lo largo de toda la linea de organizaci6n, si se desea 

que las operaciones se desarrollen conforme ai pian. 

Las politicas escritas, establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal 

directivo pueda obrar para balancear las actividades y objetivos de la Gerencia 

General segtin convenga a las condiciones locales. 

Para un mejor establecimiento de politicas en la empresa a continuacién se expondra 

la clasificacion de las politicas y las técnicas para su elaboracién. 

CLASIFICACION:” 

LAS POLITICAS SE CLASIFICAN EN: 

POR LA FORMA DE ORIGINARSE SE DIVIDEN EN: 

a) Externamente Impuestas: Son aquellas que no se originan en la empresa, ya que 

son imposiciones legales, sindicales. 

© AGUSTIN REYES PONCE Y., ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y., EDITORIAL LIMUSA, MEXICO 1980, PAG. 58. 
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b) —_ Politicas de Apelacién.- Son las que se forman a través de consultas que los 

jefes intermedios hacen a los superiores formandose asi, por tres o cuatro 

resoluciones semejantes. 

c) Expresamente formuladas: Son las que de una manera precisa consciente y 

de preferencia por escrito se formulan con el fin de que sirvan para regir en 

términos generales un campo. 

POR SU EXTENSION PUEDEN SER: 

a) GENERALES: Son aquellas que rigen todas las unidades administrativas de la 

empresa. 

b) PARTICULARES: Son aquellas que rigen para una unidad 0 area especifica de fa 

empresa. 

TECNICAS PARA LA APLICACION DE POLITICAS. 

Para la aplicacién de politicas fijadas por la organizacién se siguen cinco pasos 0 

etapas. 

1.- ELABORACION. 

Determina los resultados a obtener y el objetivo que se persigue reunir toda la 

informacién necesaria respecto al tema que se trate checar si existe una politica o 

costumbre dentro de la empresa. 

2.-EJECUCION. _ 

a) Hacer una exposicién clara y precisa del asunto enunciando las cualidades y 
caracteristicas del tema a tratar, vigilando que sea lo mas sencilio posible. 

b) Aplicacion, en este punto es necesario explicar de una manera clara y sencilla, a 

quien, cuando y porque se consideran dentro de los casos de aplicacion de fa 

politica en cuestion. 

c) Procedimiento.- Explicar clara y detalladamente cuales son los pasos a seguir, 

para llevar a cabo la aplicacién correcta de la politica en cuestion, para lo cual es 

necesario seguir una secuencia cronolégica de todos los hechos que forman el 

proceso. 

d) Propietario Responsable.- Definir el responsable o responsables, de la correcta 

aplicacién y coordinacién de la politica o politicas en las unidades afectadas por 

dichas aplicaciones. 

3.- APROBACION. 

a) Verificar la precision y brevedad del proyecto de politica vigilando que esté 

completo, si es necesario y si responde al objetivo propuesto. 
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b) Buscar una opinion técnica competente, para verificar el fundamento correcto de 

su contenido, checando si de acuerdo a Ila practica es o no aplicable, que efecto 

producira sobre la posicién de Ja empresa y si hace necesaria otra investigacién 

antes de recomendar la aplicacién de la politica. 

Obtener fa aprobacion del Comité y 0 el Director General de la Empresa. 

Obtener la opinién de todos aquellos jefes de unidad a quienes afectara Ja 

aplicacion de la politica propuesta. 

A) DIFUSION E INTERPRETACION.- Realizar la difusibn de las politicas 

preferentemente por medios orales. 

B) Hacer la difusion de las politicas en todos los niveles en los cuales se van a 

aplicar. 

GC) Verificar si las politicas han quedado entendidas perfectamente por los jefes 

de unidad afectados por la difusién de dichas politicas. 

5.- APLICACION A LA PRACTICA: 

a) 

b) 

Asegurar la comprensién uniforme y el respeto a las aplicaciones de las politicas, 

por medio de las personas y organos directivos autorizados. 

Asignar responsabilidad de los controles administrativos referentes a las 

politicas, a los jefes de unidad, cuando las politicas se refieran a sus unidades, y 

al comité, cuando las politicas sean de orden general. 

La coordinacion de todas las politicas, asi como sus aplicaciones y desviaciones, 

quedara a cargo del comité y se notificara a la direccién de la empresa de los 

trabajos al respecto. 

REVISION DE LAS POLITICAS. ‘ 

a) 

b) 

c) 

C) 

Revisar periddicamente las politicas, fijando una fecha para tal efecto, 

procurando mantenerlas al dia. 

Vigilar y evaluar el respeto de las politicas en toda la organizacion, asi como 

vigilar y checar las inobservancias de las politicas, en las diferentes unidades e 

investigar porque se han dejado de observar. 

Tomar medidas correctivas para remediar la situacion. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONCEPTO E IMPORTANCIA. 
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Procedimiento es ja sucesién cronolégica de una serie de operaciones 

interrelacionadas entre si, dependientes una de fa otra, y que mediante un método o 
forma determinada de ejecucién, permiten obtener un producto o prestar un servicio.”' 

Manual de Procedimientos: “ Es un conjunto de instructivas, orientaciones y 

recomendaciones Utiles para llevar a cabo un proceso administrativo de trabajo a fin de 

que este se realice de manera uniforme y con un alto indice de productividad en la 
utilizacion de recursos,” 

Los manuales de procedimientos, son instrumentos administrativos que apoyan la 

realizacion del cotidiano que hacer, en ellos se consignan en forma metddica las 

operaciones que deban seguirse para la realizacién de las funciones de toda la 

organizacién o de una unidad administrativa. 

Los manuales de procedimientos estan considerados como elementos fundamentales 

para la comunicacién, coordinacion, direccidn y evaluacion administrativa, ya que 

facilitan la interaccion de las distintas unidades administrativas a través del flujo de 

informacién (instrucciones o acuerdos) que tienen como objetivo el logro de 
determinadas actividades. 

La importancia de los manuales de procedimientos es que son como habitos o 

costumbres de una organizacién administrativa, si una organizaci6n tiene 
procedimientos complejos, ilégicos, contradictorios, etc., de ninguna manera podra 

ejecutar el trabajo encaminado al logro de los objetivos propuestos, por eso es 

importante la elaboracién estudio y actualizacién de los manuales de procedimientos 
administrativos. 

Es también importante que los procedimientos de operacion se registren por escrito, y 

se dispongan al personal en un manual estructurado, ya que su elaboracién contribuira 

a que en la administracion aumente su certeza de que los empleados utilizan los 

métodos y procedimientos prescritos al llevar a cabo la ejecucién de su trabajo. 

1 GUILLERMO GOMEZ CEJA, OB. CIT., PAG. 409. 

” AGUSTIN MONTANO, MANUAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL, EDITORIAL TRILLAS, MEXICO 1990, PAG 

131. ,



3.6.1..O0OBJETIVOS. 

Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos administrativos tienen 

como objetivos: 

* Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se 

efectuian, los Srganos que intervienen y fos formatos a utilizar para la realizacioén de 

las actividades institucionales, agrega dos en procedimientos. 

Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la 

realizacion de las actividades. 

Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las 

actividades. 

La utilidad de! manual de procedimientos es multiple en razOn de que es un 

instrumento que permite conocer el funcionamiento interno, en lo que respecta a la 

descripci6n de tareas, ubicacién, requerimientos y a fos puestos responsables de su 

ejecucién, asimismo los manuales de procedimientos, auxilian en la induccién al 

puesto, y en el adiestramiento y capacitacién del personal, en virtud de que describen 

en forma detallada las actividades por puesto. 
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3.6.2... IDENTIFICACION, ANALISIS Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS. 

Cuando se investiga un procedimiento o procedimientos ya sea para implantarlos, 

mejorarlos © sustituirlos, es necesario primero; establecer claramente los objetivos que 

se desean alcanzar con su estudio, a fin de que posteriormente se propongan y 

analicen las alternativas de accién mas viables y que presenten mayores facilidades 

para su ejecucidn, con ello se estara en posibilidad de planear la estrategia general a 
seguir en la recopilacién de informacion. 

1.- RECOPILACION DE INFORMACION, 

Consiste en recabar documentos y datos en general los que una vez organizados, 

analizados y sistematizados permitan disefiar los procedimientos tal y como operan. 

2. - FUENTES DE INFORMACION. 

Se localizan tres fuentes principales a las que se puede recurrir para obtener 

informacién sobre procedimientos ya establecidos o por implantarse, estas fuentes 

son: 

a) Los archivos de la institucion. 

b) Los funcionarios y empleados. 

c) Las areas de trabajo. 

3.- METODOS PARA RECOPILAR INFORMACION. 

Al recopilar informacién detallada para el disefio o el mejoramiento de fos 

procedimientos, es necesario actuar sistematicamente utilizando algunos o una 

combinacién de los métodos que a continuacién se enuncian: 

= Investigacion documental. 

= Encuestas. 

es Observacion. 

4.- INTEGRACION DE LA INFORMACION. 

Una vez que se ha recabado la informacién de las areas involucradas en el estudio, se 

procedera a ordenar y sistematizar los datos agrupados, a efecto de poder encadenar 

las operaciones implicadas en el procedimiento que se investiga, las areas que 

intervienen y los formatos que se utilizan. 

5.- COMO CLASIFICAR LA INFORMACION. 

Para facilitar la tarea de integracién, es recomendable que la informacién que se 

obtenga, se organice en carpetas, con apartados especificos, dichas carpetas pueden 

ser una 0 varias por cada procedimiento de trabajo que se estudia. 

61



6.- ANALISIS DE LA INFORMACION. 

El analisis de Ja informacién constituye una de las partes mas importantes del estudio 

de procedimientos ya que para poder disefiarlos o reformarios adecuadamente se 

requiere realizar un examen detallado de la informacion que se recopila a través de la 

investigacién documental, las encuestas y las observaciones directas en las oficinas de 

trabajo. 

el analisis consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de 

informacién o grupos de datos que se integraran con el propdsito de obtener un 

diagnostico que refleje la realidad operativa. 

Para analizar ta informaci6én recabada, es conveniente responder a_ seis 

cuestionamientos fundamentales: 

{ Que trabajo se hace? 

Se cuestiona sobre la naturaleza o tipo de labores que se realizan en fa unidad 

administrativa y los resultados que de estas se obtienen. 

2.- Quién Jo hace? 

Se refiere a las unidades que intervienen en el procedimiento y al factor humano ya 

sea como individuos 0 como grupos y a sus aptitudes para la realizacion de un trabajo 

especifico. 

3,.- Como se hace? 

Se refiere a los métodos y técnicas aplicadas para realizar el trabajo y la forma en que 

han sido adaptados en la institucion. 

4,- Cuando se hace? 

Se refiere a la informacion sobre la estacionabilidad y secuencia del trabajo, asi como 

alos horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una operacion. 

5.- Dénde se hace? 

Se refiere a la ubicacién geografica y domicilio de las oficinas, funcionalidad de los 

locales y distribucién interna del espacio, en relacién a las operaciones y tareas det 

personal. 

6.- Porqué se hace? 

Busca Ja justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento. 
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3.6.3.-FLUXOGRAMAS. 

Una de las partes mas importantes dentro de los manuales de procedimientos. 

No hay un patron para realizar el manual, pero debe de realizarse de acuerdo a sus 

caracteristicas. 

Sin embargo hay tres secciones que aparecen invariablemente en todas ellas, estas 

son: 

1. Texto. 

2. Diagramas. 

3. Formas. 

A continuacion daré una descripcidn de las anteriores. 

\. EL TEXTO. 

Todo manual de procedimientos requiere que las informaciones o instrucciones que 

contenga se expresen en palabras en un texto. 

Este texto describira el procedimiento, enumerando las operaciones de que se 

compone, en orden cronoidgico, precisando en que consiste cada operacion y quien 

debe ejecutarla, como debe ejecutarla, cuando, donde y para qué debe ejecutarse. 

Conviene que el texto sefiale quien es el responsable del procedimiento, ef objetivo 

que se persigue en su ejecucidn y el de sus partes principales, asi como las politicas 

que deben aplicarse. 

La informacién 0 instrucciones que contenga el texto deben exponerse en un orden 

légico, puede empezarse con los aspectos mas generales, como el organo 

responsable del procedimiento descrito en el manual, los objetivos que se persiguen y 

las politicas aplicables, para continuar con la descripcién del procedimiento paso a 

paso. 

2) DIAGRAMAS. 

Los diagramas administrativos representan en forma esquematica y simplificada algun 

fenémeno administrativo, ya sea de organizacion, de procedimiento, etc. 

Un diagrama administrative elaborado con lenguaje grafico inconsistente 0 no 

convencional, transmitiraé un leguaje deformado o sera ineficaz para la manipulacion 

de! fenédmeno que pretende estudiar. 

De ahi la necesidad de concebir y admitir, determinados simbolos a los que se les 

reconozca convencionalmente un significado preciso por el mayor ntimero de personas 

interesadas y convenir también en determinadas reglas. 
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Este conjunto de signos y reglas constituye la técnica llamada diagramacion 

administrativa cuyo conocimiento y aplicacién es indispensable en fa 

elaboraci6n de manuates administrativos. 

LOS DIAGRAMAS SE CLASIFICAN EN DOS TIPOS: 

DIAGRAMAS 0 GRAFICAS ADMINISTRATIVAS. 

a).- De organizacién.- Expresan la estructura de la organizaci6én o parte de 

ella y las relaciones entre las unidades que la componen a estos 

diagramas se les llamara Organogramas u Organigramas. 

b).- Flujogramas o Diagramas de Flujo.- Estos representan en forma grafica la 

secuencia que siguen las operaciones de un determinado procedimiento 

y/o el recorrido de las formas o los materiales, muestran las unidades 

administrativas (procedimiento general) que intervienen (procedimiento 

especifico) para cada operacién descrita y pueden indica, ademas el 

equipo que se utilice en cada caso.” 

SIMBOLOS USADOS EN LOS FLUJOGRAMAS 

El flujograma para que transmita un mensaje eficaz y sea facil su entendimiento 

debe elaborarse con determinados simbolos a los que se les confiere 

convencionalmente un significado preciso y convenir también en determinadas 

reglas en cuanto a su aplicacion. 

a).- Signos Abstractos Convencionales: Se trata en su mayoria de perfiles de 

figuras geométricas a las que se les atribuye un significado, este 

significado se refiere a alguna operacién que ejecuta o sufre una persona, 

una maquina, un material, o un documento 6 dato. Las dos simbologias 

mas conocidas dentro de esta categoria son: 

23 GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA, COORDINACION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS No. 8, MEXICO 1960, PAG. 

31. 
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o La simbologia ASME ha desarrollado los signos convencionales de 

las graficas; a pesar de la amplia aceptaci6n que ha tenido esta 

simbologia, en el trabajo de diagramacion administrativa es limitada, 

porque no ha surgido algtin simbolo convencional que satisfaga 

todas las necesidades, se recomienda para representar flujos de 

materiales o personas. 

b).- La simbologia ANSI- Es recomendada para representar flujos de 

informacion, se utiliza indistintamente para diagrama de flujo del programa 

o proceso de la computadora. 
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Esquema 10 Simbolos de la forma ANSI, para elaborar diagramas de flujo 

  

  

  

      

SIMBOLO REPRESENTA| |SIMBOLO PRESENTA 

OPERACION TECLADO EN LA LINEA 

Representa !a realizacién de Representa el uso de un 
una operaci6n o una c_| dispositivo en finea para 
actividad relativas a un proporcionar informacion a 

procedimiento.. una computadora u 
obtenerla de ella. 

DISPARADOR 
CINTA MAGNETICA 

Indica el inicio de un 
procedimiento; contiene el Indica cualquier tipo de 
nombre de éste o el de la cinta. magnética que se 
unidad administrativa donde emplee en el 

da inicio. procedimiento. 

DECISION O ALTERNATIVA DOCUMENTO 

Indica un punto dentro del 

fluio en que son posibles 

varios caminos alternativos. 

ARCHIVO 

Representa un archivo 
comun y corriente de la 
oficina. 

CONECTOR DE PAGINA 

Representa una conexion o 
enlace con otra hoja, en la 

que continua el diagrama de 
flujo.   

Representa cualquier tipo 
de documento L- 

LINEA DE COMUNICACION 

Representa {fa transmisién 

< de informacion de un lugar 
a otro mediante linea 

telefonica, telegrafica, de 
radio, etc. 

CONECTOR 

Representa una conexi6n 

o enlace de una parte del 
diagrama de flujo can otra 

parte lejana del mismo.   
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b) SIMBOLOGIA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO. 

  
SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO 

SIMPLES 
  

SIMBOLO REPRESENTA 
  = 

OPERACION: Indica las principales frases del proceso, método o 

procedimiento 

  
  

    
  

INSPECCION: tnidca que se verifica la calidad y/o cantidad de 

algo. 

  

J DESPLAZAMIENTO O TRANSPORTE: Indica el movimiento de 

los empleados, material y equipo de un lugar a otro. 

  

DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA: Indica demora en el 

desarrollo los hechos. 

  

= 

V ALMACENAMIENTO PERMANENTE: Indica el depdsito de un 

documento e informacién dentro de un archivo, o de un objeto 

cualquiera en un almacén. 

  

COMBINADOS 
  

SIMBOLO REPRESENTA 
  

  

  

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO: Indica el hecho de 

formular una forma o producir un informe. 

  

  

    
  

DECISION O AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO: 

Representa el acto de tomar una decision o bien el momento de 

efectuar una autorizacion. 

  

ENTREVISTAS: Indica el desarrollo de una entrevista entre dos o 

mas personas. 

    
OQ 

© 

= 
Lo   DESTRUCCION DE UN DOCUMENTO: Indica el hecho de 

destruir un documento o tanto de el o bien la existencia de un 

archivo muerto. 
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C) SIGNOS FIGURATIVOS: Se trata de fotografias, dibujos o caricaturas que 
representan alguna operacién que ejecuta o sufre alguna persona, una maquina, un 
material o un documento o dato. 

FLUJO DE DOCUMENTOS HASTA TRANSFORMARSE EN REPORTES 

  

th 
Ht Bh 

CLIENTE 

wall 
@ 

FILIALES:       

Ny 

coke) a ar 

  re? 
aise “ 

pocurtento DEDOCUMENTOS PER CE) 
PORACION Y 

    

  

  

  

      

  

  

      

  

      

VERIFICAICON 

2 REPORTES PROGESADORDE MEMORIA 

IMPRESORA 

ay 

“| 

cr mo NN PANTALLA 

T CI 

cINTAS oiscos 
ALMACENAMIENTOPASIIG §«= ALMACENANIENTOMASIVO 

DEINFORMACION DEINFORMACION DE 
USO CONTINU 
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CLASES DE FLUJOGRAMAS. 

Los flujogramas pueden ser: 

a) De formato vertical: En el que el flujo o la secuencia de las operaciones va de 
arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un proceso, con 
toda la informacion que se considere necesaria, segun su propdsito. Ejemplo del 
manejo de correspondencia: 

  

  

  

OPERACION SIMBOLO QUIEN LO HACE QUE HACE 

4 C) MENSAJERO SE PRESENTA A LA 
OFICIALIA DE PARTES. 

RECIBE LA 2 CORRESPONDENCIA 
DE SU DEPARTAMENTO 

| , LA COTEJA CON LA 3 RELACION DE 
CORRESPONDENCIA Y 
FIRMA LOS DOS 
EJEMPLARES DE ESTA. 

  

      

ENTREGA EL 
DUPLICADO Y RETIENE 

6 EL ORIGINAL. 

5 f a OFICIALIA DE PARTES }ARCHIVA EL 

  

  

DUPLICADO,. 

6 MENSAJERO REGRESA A SU 
SECCION. 

ENTREGA AL 
ENCARGADO LA 

7 CORRESPONDENCIA Y 
EL ORIGINAL DE LA 
RELACION. 

ENCARGADO COTEJA 
9 CORRESPONDENCIA Y 

EL ORIGINAL DE LA 
RELACION.       

ARCHIVA ORIGINAL DE 
9A LA RELACION DE LA 

OFICIALIA DE PARTES. 

AGREGA LA 
CORRESPONDENCIA DE 
LA OFICIALIA DE PARTES 
QUE HUBIESE RECIBIDO 
OIRECTAMENTE EN SU 
SECCION           
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B) DE FORMATO HORIZONTAL: En el que el flujo a la secuencia de las operaciones 

va de izquierda a derecha. Ejemplo de ventas at contado: 

  

  

  

  

  

  

  

            

  

      
  

    

    
  

  

  

        
  

  

          

  
  

    

    

                

  
  

  

  

  

                    

CARECTERISTICAS | DISTRIBUCION AUTORIZADO [CLIENTE | DEPTO. | DEPTO.DE DEPTO. LE] CONTADURI | INSPEDCIO | SAIA DE 
¥ DEPOSITARIO ADMON | VENTAS MAQUINAS | AGENERAL | N HACIENDA 

FORANEAS, HAGIENDA 

ORIGINAL 
PAPEL BLANCO Y (D) 
GRUESO YY 

DUPLICADO 
PAPEL ROSA O) LV NV ql L » 
GRUESO Wa > 

DUPLICADO BIS 
PAPEL ROSA © 

“ve JK a) 

TRIPLICADO: Ve 

PAPEL BLANCO oO Ly cr 
DELGADO Se KY Cr 

Ls Oe aa 

CUADRUPLICADO 
PAPEL AZUL ~\ 

DELGADO 

QUINTUPLICADO O) 
PAPEL AMARILLO 
GRUESO A   
  

70 

 



  

CG) DE FORMATO ARQUITECTONICO: Describe ef itinerario o ruta de una forma o 

persona sobre el plano arquitecténico del area de trabajo. Ejemplo del tramite de 

requisiciones: 

TRAMITE DE REQUISICIONES 

RUTA DE LA RUTA DE ADQUISICION EN EL. DEPARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO 

    

  
  

  

      

ANTES DE SU REVISION DESPUES DE SU REVISION 

eos oe J/eS4 ~~ - Cc 
0 

oO oO 

a Co Cl 
o viaQi 

Cc 
o 
  

    IV 
  

  

      

  

  
  

      
  

vil 

    
  

  

vil 

    

  

  

E! formato arquitecténico tiende a presentar en forma objetiva, el movimiento o flujo de 

las personas, las formas o los materiales a través del espacio en que se realiza el 

trabajo. 
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3.6.4.- LAS FORMAS. 

Las formas es un objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta 

con espacios para que se anote en ellos informacion variable.”* 

Siempre es conveniente incluir en el manual una seccién de formas que contenga 

todas las que se emplean en el proceso que se describe. 

Una explicacion detallada con ejemplos, sobre la manera correcta de Hlenar las formas 

es sumamente Util, su inclusién en ef manual facilitara al usuario el trabajo de llenar las 

formas cuando deba hacerlo sin que necesite guia del supervisor o de otro empleado 

mas diestro. 

La manera de incluir las formas en el manual, se hace mediante un dibujo de un 

ejemplo de la forma, registra o informa anotando en e! mismo tas instrucciones 

necesarias referentes a: 

1. Un método a seguir para e! lenado de formas. 

2. Tiempo que se emplea. 

3. Distribucién de ejemplares de la forma. 

4. Responsabilidad de este trabajo. 

5. Instrucciones especiales. 

Un cheque, una factura, generalmente constituyen una forma, los textos que se utilizan 

como base para elaborar algunos contratos o cartas que se usan con frecuencia, pero 

que no estan impresas, son ejemplos de machotes. 

  

“* ht DULALT KRAUSS, OB., CIT., PAG. 42 
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3.7... CONTENIDO Y USO DE LOS MANUALES 
PROCEDIMIENTOS. 

Estos contendran la siguiente informacion:”® 

1. Portada de identificacion. 

2. Indice del manual. 

3. Introduccién. 

4. Base legal. 

5. Objetive del manual. 

6. Procedimientos. 

Praocedimientos del 1 al x 

Folio de identificaci6n. 

Indice. 

Base legal. 
Objetivo del procedimiento. 

Politicas y/o normas de operaciones. 
Descripcién narrativa del procedimiento. 

Diagrama de flujo del procedimiento. 
Formularios y/o impresos. 

Informacién general. 

7. Glosario de términos. 

o
c
o
c
o
o
c
 

Oo
 
o
e
 

fo
 

ELABORAGION DEL INDICE 

En los manuales de procedimientos, se formulara el indice de acuerdo a los siguientes 

lineamientos: 

™ Se relacionaran los nombres de jos capitulos que conforman e| documento de 

acuerdo al contenido de jos manuales de procedimientos. 

ez Los nombres de Jos capitulos, se escribiran con tetra mayUscula compacta. 

En el extremo derecho de la hoja, se anotara fa pagina en que inicia cada uno de fos 

capitulos de acuerdo con el criterio de paginacién que se establece. 

INTRODUCCION 

mm El objetivo de fa introduccién es explicar al lector del manual los antecedentes 

motivos, propésitos del documento, asf como su contenido. 

mm Proceso y normas de elaboracidn de la base legal. 

A fin de contar con la informacién correspondiente al marco juridico-administrativo, 

dentro del cual se desarrollan los procedimientos a continuacién se mencionan los 

lineamientos que habra de contemplar en su elaboracion. 

35 GUI.LERMO GOMEZ CEIA, OB., CIT., PAG. 426, 
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@ Se relacionaran jos nombres de los principales ordenamientos juridicos- 

administrativos vigentes, que conformen la base legal del documento que se este 
elaborando. 

La relacién de los ordenamientos juridico-administrativos, habra de seguir un orden 
jerarquico descendente, segtin se muestra: 

Reglamentos 

Decretos. 

Acuerdos. 

Circulares y/u oficios. 
Documentos normativos-administrativos. w

a
 

e
y
n
o
m
 

OBJETIVO.- El objetive debera contener una explicacién del propdsito que se 

pretende cumplir con el procedimiento. 

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION. 

En el manual deberan contemplarse todas las normas de operacién que precisan las 

situaciones alternativas que pudiesen presentarse en la operacién de los 

procedimientos. 

NORMAS DE ELABORACION DE LOS PROCEDIMIENTOS. 

« Se describiran por escrito las actividades que haya que realizar dentro de un 

procedimiento, de acuerdo con lo siguientes lineamientos: 

Describir el procedimiento, mencionando tas actividades de que se compone. en 

orden, cronolégico, precisando en que consiste cada actividad, quién, como, 

cuando, dénde y para qué se va a ejecutar. 

« Cuando ta descripcion del procedimiento sea general y por lo mismo comprenda 

varias areas, debera indicarse para cada actividad ja unidad encargada de su 

ejecucién, si se trata de una descripcién detallada dentro de una unidad 

administrativa, se indicara el puesto responsable de la ejecucién de cada actividad. 

Enumerar las distintas actividades: de manera tal que se facilite su comprension e 

identificacién, aun en fos casos en que existan varias alternativas en una misma 

actividad. 

Debera realizarse la descripcién narrativa de tos procedimientos, utilizando los 

formatos de] esquema. 

USOS. 

El manual de procedimientos, adem4s de usarse como medio de consulta y de 

acuerdo a la elaboracién moderna de manuales, se utiliza como medio para comunicar 
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oportunamente todos los cambios en fas rutinas de trabajo que se genera con ej 
progreso de la empresa. 

es Se usa como una guia de trabajo personal, guia que resultara particularmente 
valiosa para orientar a los nuevos empleados. 

Detalladamente ef manual de procedimientos por su calidad de instrumento 
administrativo se usa para: 
ey 

ea 

a 

i) 

= i 

eS 

eS 

8 
@ i 

al 

Uniformar y controlar el cumplimiento de rutinas de trabajo y evitar su alteracion 
arbitraria. 

Reducir las determinaciones de responsabilidad por fallas o errores. 
Facilitar la ejecucion de una auditoria, la elevacién del control interno y su 
vigilancia. = — 

Ensefar el trabajo a los nuevos empleados. 

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y 

como deben hacerlo. 

Evitar la duplicidad por funciones. 

Facilitar la supervision del trabajo. 

Permitir que el Jefe y el empleado sepan si el trabajo esta bien hecho, haciendo 

posible una calificacién objetiva de méritos. 

Facilitar la selecci6n de empleados en caso de vacantes. 

Ayudar a la coordinacién det trabajo, constituye una base para el mejoramiento 

de los sistemas, procedimientos y métodos. 

Reducir los costos al aumentar la eficiencia general. 

En conclusién se usa para simoplificar la forma de trabajar desechando 

operaciones innecesarias con el propésito de abatir los costos y lograr con 
eficiencia los objetivos de la organizacion. 
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CAPITULO IV 

ESTUDIO DEL CONTROL INTERNO EN LA 

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
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CAPITULO IV 

ESTUDIO DEL CONTROL INTERNO EN LA SUBGERENCIA DE 

4.6.1.- 

4.6.2.- 

4.6.3.- 

4.6.4.- 

4.6.5.- 

4.6.6.- 

ADMINISTRACION 

LA IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO. 

ASPECTOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO. 

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO. 

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO. 

NORMAS GENERALES PARA UN ADECUADO CONTROL INTERNO. 

EL CONTROL INTERNO EN LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION. 

4.6.1.- EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE ADQUISICIONES. 
4.6.1.1.- EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE 

ADQUISICIONES. 
4.6.1.2.- EL CONTROL INTERNO ENLA UNIDAD DE SERVICIOS 

GENERALES 
4.6.1.3.- EL CONTROL INTERNO ENLA UNIDAD DE ALMACEN. 

4.6.2.- EL CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS FINANCIEROS. 
A62.1- EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE 

TESORERIA. 

46.2.2- EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE 
CONTABILIDAD. 
4.6.2.2.1.- EL CONTROL INTERNO EN EL AREA DE 

CONTABILIDAD DENTRO DEL SISTEMA 
DE COMPUTO. 

46.2.3. EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE 
PRESUPUESTO. 

4.6.3.. EL CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS. / 
4.6.3.1- EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE 

PLANEACION Y EMPLEO. 
46.3.2- EL CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE 

REMUNERACIONES Y PRESTACIONES. 
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4.1.- LA IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO 

La importancia del control interno se debe a que en todo ente social ha !legado a un 

punto en donde su_organizacion es mas compleja y mas amplia, debido a ésto la 

administracién requiere de una informacién y examenes mas precisos. 

El control interno debe existir en todos !os niveles y areas de la Empresa como son: 

Compras, Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos, etc. para lograr resultados 

Optimos en ella. 

Es de gran importancia para una empresa u organismo contener una informacion 

financiera correcta y oportuna, pues dicha informacion servira de base para la 

administracién en cuanto a la toma de decisiones, ademas es necesario conocer si las 

politicas y objetivos preestablecidos se han Ilevado a cabo y si los resultados son 

satisfactorios. 

Para llevar a cabo un eficiente control interno es indispensable la division de autoridad 

en todos los niveles de la empresa U organismo para que los funcionarios deleguen 

obligaciones a sus subordinados pero conservando un control de todas sus actividades 

que se lleven a cabo para lograr todos los objetivos establecidos y obtener resultados 

satisfactorios. 
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4.2.- ASPECTOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO. 

En el desarrollo de las organizaciones publicas, vemos que anteriormente como ahora 
las funciones mas importantes como son las administrativas han tratado de estar 

controfadas por los reponsables directos de dichas areas, sin embargo en tiempos 

pasados como aun no contaban con los conocimientos necesarios era imposible 

establecer un control totalmente confiable. 

Hoy en dia con el crecimiento de las organizaciones ptiblicas se ha visto que es 

imposible que una sola persona ejecute tantas actividades, por lo mismo se hace 

necesaria la implantacién de un sistema de control interno. 

Este se tleva a cabo por personal que tiene los conocimientos tedricos y practicos 

suficientes para estar seguros que el trabajo que realizan es el correcto. 

Asi en todo organismo publico, es esencial contar con un adecuado sistema de control 

interno, teniendo como elemento importante un buen sistema de contabilidad para 

proporcionar informaicén veraz y oportuna a la Gerencia y a terceras personas que 

estén autorizadas para solicitarla. 

Para un mejor entendimiento de lo que es un sistema de contro! interno, algunos 
autores nos dan su definicién: 

Manigomery dice: “El control interno implica que los libros y métodos de contabilidad, 
asi como la organizacién en general de un negocio, estan de tal forma establecidos 
que ninguna de las cuentas 6 procedimientos se encuentran bajo el control 

independiente y absoluto de una persona, sino por el contrario; el trabajo de un 

empleado es complementario del hecho por otro y se hace una auditoria continua de 

los detalles del negocio”. s 

Sin embargo el control interno desde el punto de vista de Joaquin Gémez Morfin 

enuncia: “Plan coordinado entre la contabilidad, las funciones de los empleados y los 

procedimientos establecidos, de tal manera que la administracion de un negocio puede 
disponer de otros elementos para obtener una informacién segura, proteger E 
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adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover la eficiencia de la 

operacion y la adhesion a fas politicas administrativas prescritas”. DE
 
LA
 

om: 
Et 1.M.C.P. define el controt interno de la siguiente forma: “La estructura de control B 
interno de una entidad consiste en las politicas y procedimientos establecidos para™™ « 
proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la 

entidad”. 

También lo define asi: “Contro! interno comprende el plan de organizaicon y todos los 

métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para la 
salvaguarda de sus activos, verificaci6n de la razonabilidad y confiabilidad de la 
informacion financiera, promocion de la eficiencia operacional, y provocar la 
adherencia a las politicas prescritas por la administracion. 
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*4.- Otro concepto nos dice lo siguiente: “El control interno se refiere a los métodos y 
practicas de cualquier clase por medio de los cuales se coordinan y operan los 
registros y comprobantes de contabilidad y los procedimientos que afectan su 
uso, de manera que la administracién de un negocio, obtiene de la funcion 
contable la utilidad maxima para su objeto de informaicén, proteccién y control”. 

*2.- “El control interno es la metodologia general segtin la cual se tleva a cabo la 
direccién de un organismo”. 

*3.- “Conjunto de norma sy procedimientos que tienden fundamentalmente a 
proteger los activos de la empresa. Tambi[én pretende ta exactitud, opotunidad y 
certeza de la informaci6n financiera producida, la promocidén de la eficiencia en la 

operaci6n y la adhesion de los recursos humanos a las politicas prescritas por la 
administracién’. 

Como se puede ver en las definiciones anteriores, el concepto que existe sobre control 

interno en la actualidad, es tan amplio que no solo considera el sistema de 

contrabilidad como uno de sus elementos, sino que incluye a otros que son necesarios 
para dar informacién adecuada y oportuna a la administracion de un organismo asi 
como a toda sy cada una de las funciones de la misma que pueden ser financiamiento, 

compras, presupuestacion, etc. 

De esta manera el control interno no solamente esta dirigida a encontrar o localizar 

fraudes y errores y a existentes sino también va encaminado a prevenir dichas 

anomalias y por lo mismo las faltas que existen en la administraciOn, organizacién y 

direcci6n. 

Hoy en dia el control interno abarca todos los departamentos y actividades de los 

organismos publicos y privados, de manera que se tenga una seguridad plena en cada 

una de las funciones que realiza cada uno de estos. 

Por otra parte en base a las definiciones anteriores sobre el control interno he llegado 
a plantear una definici6n personal que establece lo siguiente: 

“Son los métodos y procedimeintos establecidos de manera particular para 
determinado organismo, que nos permitan establecer un control eficiente en relacién a 

los bienes tangibles con que contemos y a las actividades que se desarrollen dentro de 

este, buscando con elle obtener el maximo beneficio tanto de los recursos humanos 
como de los recursos materiales con los que contamos. 

*1.- Victor Zobring 1941. 
*2.~ Erick L. Kolher 1975. 

*3.- Eduardo Franco Diaz 1980 
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4.3.- OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO. 

Los principales objetivos que persigue el control interno se indican a continuacién: 

A) Proteccién de los activos. 

B) Obtencién de informacion financiera, veraz, accesible, concreta y oportuna. 

C) Promocién de eficiencia en la operacién del negocio. 

D) Adhesion a las politicas de la administracién. 

A) PROTECCION DE LOS ACTIVOS. 

Se considera como el objetivo mas importante del control interno conjuntamente con el 

hecho de poder evitar errores y fraudes que modifiquen el patrimonio de la empresa U 

organismo. 

Para llevar a cabo la salvaguardar el patrimonio de la empresa se deben observar las 

siguientes reglas: Supervision, Vigilancia, Aplicacién Correcta de los Registros y 
Fijacidn de los procedimientos y planes de las operaciones de todo aquello que tenga 

relacién con movimiento de bienes y valores. 

También con este fin, se debe de contar con los medios necesarios para fograr un 
funcionamiento adecuado de los diversos departamentos y de esta manera la 

administracién estar en posibilidad de emitir un juicio de ja actuacion de los lideres y 

empleados de las diversas areas que constituyen al organismo. 

El solo hecho de tener un control interno idéneo, no indica que no se puedan presentar 
desviaciones, sin embargo si se emplea en forma adecuada el sistema, se esta en 

posibilidad de preveer los malos manejos o en Ultima instancia descubrir las 

desviaciones en que se haya incurrido. 

B) OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA, ACCESIBLE, CONCRETA, 
VERAZ Y OPORTUNA. 

a) Accesible.- Lograr que las personas para las cuales fue hecha la informacion 

la entiendan. 
b) Concreta.- Que especifique en forma detallada hechos realizados. 
c) Veraz.- Que sea veridica. 
d)Qportuna.- Que muestre los informes cuando sean necesarios a efecto de que 

cuando la Gerencia lo requiera para una correcta toma de decisiones, ya sea 
de caracter financiero o de operacién. 

A través de la elaboracién de dicha informacién en forma correcta adecuada y 
oportuna, los directivos de cualquier organismo estan en mejor posicién para normar fa 

politica administrativa de este y encauzarlo asi hacia los mejores fines. 
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Es necesario e indispensable que en todo organismo se obtenga informacion veraz y 

oportuna en forma periddica, asi como determinar si los resultados obtenidos estan de 

acuerdo con lo planeado y presupuestado y asi poder dictar sus politicas a futuro para 

el logro dptimo de los objetivos finales, esta informacién con las caracteristicas 

mencionadas, se obtiene mediante la aplicacién del control interno al procedimiento del 

registro de oepraciones en el area de contabilidad. 

C) LA PROMOCION DE EFICIENCIA EN LA OPERACION DEL NEGOCIO. 

En tdo organismo cada dia se interesan mas en obtener la maxima eficiencia de las 
operaciones. Para aspirar a alcanzar el empleo dptimo de los recursos materiales 

mediante informacién uniforme y continua en los registros contables, ademas de 
descubrir errores o desviaciones; la aplicacién del contro! interno aparte puede traer 

grandes beneficios pués es necesario que todas las operaciones de la empresa se 

dividan en sus distintos departamentos, cuenten con un control adecuado para que sus 

operaciones las efecttien con mayor grado de certeza, pues por medio del control 

interno se puede evitar la pérdida de tiempo y consecuentemente de dinero. 

D) ADHESION A LAS POLITICAS DE LA ADMINISTRACION. 

Al establecer politicas, se logra que la administracién tenga un mejor control con lo 

cual se obtiene un incremento en el trabajo de la empresa al sefialar mayor 

rendimiento en el desempefio de sus funciones. 

—Es aconsejable cerciorase que las politicas establecidas por la direccién sean 

respetadas, ya que en caso contrario se deben averiguar las causas, que por lo 

general se debera a negligencia a mala fe por parte de las personas encargadas de 

vigilar que se respeten dichas politicas. 

También ayudara el establecer politicas a que se respeten los procedimientos 

previstos por la alta gerencia y permitir a la ez la deteccién de errores para lograr dar 

una correccién oportuna a éstos, lo que ayuda en gran medida al funcionamiento 

normal de la organizacion tanto en el presene como en el futuro. 

Un ejemplo sobre Jo anterior, seria lo siguiente: 

e Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones genrales o especificas 

de fa administracion. 

e La disposicién de tos activos solo se permite con autorizaciones de la 

administracién. 
¢ La informacién registrada relativa a la custodia y mantenimiento de los activos 

existentes debera ser actualizado cada vez que suceda algtin cambio. 
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4.4.- ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO. 

Los elementos del control interno pueden agruparse en cuatro clasificaciones que son 

las siguientes: 

1. Métodos y Procedimientos.- Se hace necesario que sus principios se apliquen en 

la practica mediante procedimientos que garanticen la solidez de la organizaci6n. 

1.4- 

1.2.- 

1.3,- 

Planeacién y_ sistematizacién.- Comprende la elaboracion de 

instructivos y manuales sobre funciones de direccién y coordinacién, la 

division de labores, el sistema de autorizacién y fijacion de 

responsabilidades. Estos instructivos generaimente asumen la forma de 

manuales de procedimientos y tienen por objeto asegurar el 

cumplimiento a las politicas de la Empresa, uniformar los 

procedimientos, reducir errores, abreviar el periodo de entrenamiento 

del personal, y eliminar o reducir el numero de ordenes verbales y de 

decisfones apresuradas. Un grado mas elevado de planeacién, requiere 

de un control presupuestal e implantaci6n de estandares en ta 

producci6n, distribucién y servicios. 

Registros y formas para el control de las operaciones.- Un buen 

sistema de control interno debe procurar procedimientos adecuados 
para el registro completo y correcto de activos, pasivos, ingresos y 

egresos. 

Informes necesarios.- Se deberan preparar periddicamente los 

informes internos administrativos para su estudio y andalisis cuidadoso, 

mismos que se realizara por personas con capacidad para juzgarlos y 

con autoridad necesaria para tomar decisiones y corregir deficiencias, 

las actividades de cada uno de los departamentos pueden vigilarse de 

cerca mediante informes periddicos, analiticos y comparativos. Un 

control interno mas elevado, debe incluir informes periddicos sobre 

capital de trabajo, origen y aplicacidn de recursos, variaciones 

financieras, presupuestales, etc. 

2-ORGANIZACION. 

Los elementos de! control interno que intervienen en ta organizaci6n son: 

2.1.- 

2.2.- 

Direccién.- Que asuma la responsabilidad de la politica general 
de la empresa y las decisiones tomadas en su desarrollo. 

Coordinacién.- Que adapte las obligaciones y necesidades de 
las partes de la empresa a un todo homogéneo y arménica que 
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prevé los conflictos y duplicidad de informacion propios de la 

invasion de funciones o interpretaciones contrarias. 

2.3.- Divisigdn de labores.- Que defina la independencia de las 

funciones de operacién, custodia y registro. 

2.4.- Asignaci6n de _ responsabilidades.- Que establezca_ los 

nombramientos dentro de fa empresa, su jerarquia y de 

responsabilidades asignadas. El principio fundamental en este 

aspecto consiste en que no se realice transaccién alguna sin la 

aprobaci6n de ja persona autorizada para 6llo. 

El trabajo de todos los departamentos debe quedar estrictamente 

integrado y coordinado, para este fin la cooperacién y constancia son 

esenciaies. 

El establecimiento de las responsabilidades y la delegacién de autoridad 
en cada departamento debe quedar claramente definido y hasta donde 

sea posible dejarlo actarado, ya sea en un organigrama o en una nota 

escrita, accesible a todos los interesados. 

3.-PERSONAL. 

Por buena que sea la organizacién de la empresa, asi como los 
procedimientos implantados, el sistema de control interno no puede 

cumplir su objetivo si las actividades diarias de la empresa no estan 

continuamente en manos de personal idéneo. 

La importancia que se dé a la seleccién inicial de personal depende en 

gran parte al uso generalizado de un departamento especializado de 

personal, lo anterior se puede cumplir con las practicas que a 

continuaci6n se indican: 

« En base al puesto se determinan las caracteristicas que debe reunir el 

aspirante. 

« El! personal elegido debe estar sujeto a una integraci6n adecuada. 

e« Afianzamiento del personal por montos determinados de acuerdo a su 

actividad y grado de responsabilidad. 

« Medios que determinen e] desempefio o desarrollo en sus puestos. 
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3.1.- Entrenamiento.- Si ios empleados encargados del manejo de la 

organizaciédn no poseen tos conocimientos y la experiencia 

requeridos para lIlevarios a ta practica en la forma proyectada, el 

sistema contable mas perfecto no sirve de nada. 

3.2.- Eficiencia.- Depende del esfuerzo aplicado a cada actividad. El 
estudio de los tiempos y Jos esfuerzos utilizados por el personal, 

para aumentar su rendimiento. 

3.3.-  Moralidad.- Los requisitos de admision y el constante interés de 
los directivos por el comportamiento del personal son, en efecto 

ayudas importantes al control, el comportamiento indispensable 

de la moralidad del personal como elemento del control interno se 

encuentra en las fianzas de fidelidad que deben proteger al 
negocio contra manejos indebidos. 

3.4.- Retribucién adecuada.- Un buen sistema de retribucién al 
personal que brinda solucién a sus problemas personales y sus 

sugestiones constituyen elementos importantes del control 

interno, ya que de esta forma los recursos humanos se utilizaran 

adecuadamente en lugar de hacer planes para desfalcar a la 

organizacién. 

4- SUPERVISION. 

Consiste en verificar elf buen funcionamiento de fos sistemas y 

procedimientos. 

Ademas de ser necesario el disefio de una buena organizacién también 
la vigilancia constante para que el personal desarrolle los 

procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizaci6n. 

La supervision se ejerce en diferentes niveles, por diferentes 

funcionarios y empleados en forma directa e indirecta. 

Una buena planeacion y sistematizacién de procedimientos y buen 

disefio de registros, formas e informes, permite la supervision casi 

automatica de los diversos aspectos del control interno. 

La supervisién amerita un control interno o un departamento de auditoria 

interna que actie como vigilante constante del cumplimiento de los



4.5.- NORMAS GENERALES PARA UN ADECUADO 
CONTROL INTERNO. 

Las normas para un adecuado contro! interno que pueden hacerse 

extensivas a cualquier especie de valores, son en determinados casos 

las siguientes: 

1) Toda operacién relacionada con efectivo, valores materiates o 

mercancitas, debe estar debidamente documentada 

2) Se debe de formular un documento por cada operacion. 

3) Cada documento tendra un numero de copias suficientes, de acuerdo 

con los departamentos involucrados en la operacion de que se trate. 

4) Todos los documentos deberan estar numerados consecutivamente. 

5)La numeracion debe de estar impresa y controlarse por el 

departamento de auditoria interna. 

6) La entrega de estos documentos al departamento de papelteria, el 

surtido de documentos a los diversos departamentos que deben 

emitirlos y la existencia debe estar también bajo el control del 

departamento de auditoria interna. 

7) Los documentos que se formulen para un mismo tipo de operacion, 

por un mismo numero de departamentos, deben emitirse en forma 
consecutiva y sin interrupcion numérica alguna. 

8) Cualquier documento que se cancela, debera tener el sello de 

cancelado, tanto el original, como en todas sus copias y circulando 

por todos los departamentos como si no hubiera sido cancelado. 

a) En general, el tramite de estos documentos debe estar disefado en tal 
forma que ninguna tenga necesidad de volver a su punto de origen 
para seguir su curso posterior. 
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4.6.- EL CONTROL INTERNO EN LA SUBGERENCIA DE 
ADMINISTRACION. 

Como vimos anteriormente la Subgerencia de Administracién se apoya e 
integra los siguientes departamentos: 

4.6.4..- DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES. 

4.6.2.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
FINANCIEROS. 

4.6.3.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS. 

A su vez cada uno de estos departamentos tiene subdivisiones ilamada 
subunidades que son las encargadas de llevar a cabo las actividades 
que son el objeto de este estudio: 

Estas unidades agrupadas por departamento se conjuntan de la 
siguiente forma: . 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.- Este departamento 
se integra de la sunidades de contabilidad, de presupuestos y de 
tesoreria. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.- Este departamento se 
integra de las unidades de adquisiciones, de servicios generales y de 
almacén. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.- Este ultimo 
departamento se conforma de las unidades de prestaciones, 
remuneraciones y la unidad de planeacién y empleo. 

Para este estudio empezaré por el departamento de recursos materiales. 

El objeto de este estudio es dar a conocer el control interno que se lleva 
en cada una de las actividades que realiza esta drea, el estudio abarca 
las tres departamentos. 
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4.6.1.- CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES. 

Para un mejor entendimiento del contro! interno en este departamento, 
empezaré por mostrar su flujograma o diagrama de flujo de fas 
actividades que realiza la unidad de adquisiciones, para posteriormente 
dar una explicacién de cada actividad, asi como integrar los anexos 
correspondientes. 

SOLICITUD DE COMPRA 

Esta Unidad inicia con ta solicitud de compra en la cual se especifica el 
Articulo, fa cantidad, unidad, precio unitario, el total y la fecha, asi como 
el importe menos el 3% de Pece. + el IVA y por Ultimo el total de la 
operacion; debe estar firmado por el Jefe del d4rea de control 
presupuestal, por el titular del area solicitante y por el Subgerente de 
Administracién para mejor entendimiento, se integra el anexo # 1, este 
documento se realiza en original y dos copias, el original se manda a 
Recursos Financieros y se queda una copia en adquisiciones y otra en el 
area que solicita. 

Cotizaciones —+En este documento se comparan precios de varios 
proveedores para conocer las facilidades y los precios que ofrecen de 
los insumos o servicios que necesitamos, con Ia finalidad de escoger el 
que mejores condiciones ofrezca, las elabora el area de adquisiciones 
esta cotizacién debera contener en el cuerpo del documento e! nombre o 
razon social del proveedor, sus generales, asi como la fecha de la 
cotizacion y la vigencia de la cotizacion. 

También incluye el numero de partida, la descripcidn de los bienes, los 
precios netos, cantidad, precio unitario y total, 
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FLUJOGRAMA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES. 
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CANEXO 1) 
SOLICITUD DF TOMPRA 

COMISION NACIONAL DEL AGUA 
GERENCIA EN EL ESTADO OF GUANAJUATO 

SUBGERENCIA DF AQIAIMISTRACION 
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debe contener el importe, subtotal, IVA y total de ta operacién, las 
condiciones de pago y el tiempo de entrega, asi como estar firmado por 
el titular del area solicitante, el Jefe del Departamento de Recursos 
Materiales y el Subgerente de Administracion. (Se integra el anexo # 2) 

Este documento se elabora cuando ta compra es mayor de 2000 hasta 
15000 pesos con dos cotizaciones, de 15001 a 750,000 con tres 
cotizaciones y si el monto supera esta cantidad es licitacién ptblica. 

Las cotizaciones que mandan tos proveedores se realizan en original y 
copia y se quedan en el Departamento de Recursos Materiales. 

COMPRA Y PEDIDO. 

Cuando la compra es menor a 2000 se hace directa y cuando supera 
esta cantidad se_realiza por medio de un pedido, que se elaborara por ta 
Unidad de Adquisiciones y el cual contiene el nombre o razon social del 
proveedor, lugar de entrega, transportacién, fecha, embarque, 
condiciones de entrega de pago, fecha del pedido, Ia partida, el cédigo, 
descripcién de los bienes, la cantidad, unidad, precio unitario, y precio 
total, asi como Jas firmas del Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales y del Subgerente de Administracién (Anexo # 3). 

Se elabora en original y dos copias, el original para recursos financieros 
una copia para la Unidad de Adquisiciones y otra para el Almacén. 

FACTURA 

Este documento lo debe expedir el proveedor del bien que hayamos 
escogido, debera hacerse a nombre de ta Comisién Nacional del Agua, 
especificando, dia, mes y afio, la cantidad de producto, descripcion, 
precio unitario y total, asi como el subtotal mas el IVA y el importe total, 
debera estar sellado por el titular del drea del Almacén, cuando este lo 
hubiera recibido, se elabora en original y dos copias, el original para 
Recursos Financieros, una copia para Adquisiciones y otra para 
Almacén. : 
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AUTORIZACION Y PAGO (A.P.) 

Esta autorizacién de pago es parte de! sistema de cémputo que existe en 
la Comisién Nacional del Agua, sirve para afectar contablemente el 
movimiento 0 pago que realicemos y para registrar en la computadora y 
en nuestro archivo ese movimiento, el formato ya esta preestablecido, 
pero debera contener las firmas del Subgerente de Administracién y del 
Subjefe de Administracién (Anexo # 4), asi como otros cuatro tantos a 
parte del original. Los tantos se mandan uno a Contabilidad, otro a 
Presupuestos, otro mas a minutario y el original y copia se quedan en 
Recursos Financieros para el archivo general. 

CHEQUE. 

Este pago lo realiza la Unidad de Tesoreria después de haber pasado 
por todas las etapas anteriores, una determinada compra. 

Aqui se registra el numero de cheque, el beneficiario, asi como la fecha, 
también se realiza la pdliza de cheque en donde se afecta 
contablemente la operacién y se determina la cantidad a pagar. Debera 
contener el cheque la leyenda “No negociable’, asi como también el 
nombre y ta firma del beneficiario, debera estar revisado por el Jefe de 
Departamento de Recursos Financieros y autorizado por el Subgerente 
de Administracién, con sus respectivas firmas. Se realiza en original y 
tres copias todo para el archivo general. 

CONTRARECIBO. 

Este documento se elabora al momento en que se presenta un proveedor 
o un prestador de un servicio a la Comision Nacional del Agua, para 
Proporcionaérselo y dentro de un plazo de 15 dias a mas tardar debera 
presentarse a recoger su cheque correspondiente, el pago que ampara 
este contrarecibo esta sujeto a que la documentacién presentada esté 
completa y debidamente requisitada, este documento lo elabora la 
Unidad de Tesoreria y debera estar firmado de recibido, asi como tener 
la fecha de expedicién, importe en moneda nacional, registro federal de 
causante del beneficiario, nombre y concepto (Anexo # 5). Se realiza en 
original y dos copias, la original para el proveedor y las dos copias para 
el Departamento de Tesoreria. 
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(ANEXO 4) ctena LO 1 COLTRATE PEQIRO . 
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AUTORIZATCION DE PAGO 

ES1aDo 
  

[TO ¥ No DF        

   

fe Sereren Upeewaer SeeEP TS GONE 

  

WPORTE NETO 

  

  

TRAMITO i REVISE. 
    

Bubyeureas 08     Fd ¥ to DE CTA ACO ACR ¥Ne PrESTAUO | * FINATICLO ~ 

8 ce 

No ee     
  

we; 
AFECTACION CON 

VENTA NOMBRE DE LA CUENTA PARCIAL bree . . }_.—. 

  

  

HARER 
  

    

    
     

SUMAS IGUALES,       

  

      

95



(ANEXO 5) 
iG COMISION NACIONAL DEL AGUA 

JERENCIA ESTATAL EN GUANAJUATO 

SURGE REIL DE LORI TRAE On 
EHIDAD TE ODA, 

      
          + —— 1588s oy! Ly! LL - pp sacassaass- 

  

_ HOMBRE DEL SENETICIARIO 

PAGO EN Marity es 

  

  

        

  
Fama Pray 

IMPORTANTE 

ty EL F GO QUE ALIFARA ESTE CONTRA ARECIBO ESTA SUJETO A 
’ OUT LA ROCUNENTANION PUESENTADA ESTE COMPLETA 

DEGIDAMENTE REOUISITADA 

} 2) EN LOS CASOS EN QUE TAG N A EFECTUE EL PAGO A TRAVES 
DE NACIONAL FINANCIERA STH EL BENEFICIARIO DEBERA 

— PRESENTARSE EN LA VENTAMILLA UNICA DE RECEPCION DE 
j COCUMENTOS A TIN DE OUE SE LE NOTIFIOQUE EL NUMERO Y LA 

FECHA DE LA RELACION Corts QUE SE PODRA RECLAMAR EL 

COBRO CONRE SPONDIENTE 

1 RECIBI 

    
 



4.6.1.2.- UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES. 

Esta Unidad pertenece al Departamento de Recursos Materiales y para 

las actividades que 
diagrama de flujo o flujograma, asi como una descripcién de cada 

actividad y anexos correspondientes. 

FLUJOGRAMA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 

mostrar la secuencia de realiza mostraré su 

  

  

  

    
  

  

      

    
COTIZACIONES 
  

    

  

TRANSFERENCIA | 
  

  
AUTORIZA 

SERVICIO 

PRESUPUESTAL 

  

        

AREA DE SERVICIOS PRESUPUESTOS | GONTABILIDAD TESORERIA PHOVEEDORES 
SOLICITUO DE GENERALES 

SERVICIO 

TNIETO 

SOLIGITUD 

SOLICITUD HT} DE SERVICIO 
DE SERVICIO 

No 

  

  

    

  

RECIBE 
FACTURAS 

L 
      

REGIBE ORDEN DE 
SERVICIO ¥ LA 
PROPORCIONA 

  

  

    
ELABORACION DE 

    

  

            

  
  

PAGO 

REGISTRA EN 
PARTIDA 

PRESUPUESTAL J 
REGISTRA EN = 
CONTABILIDAD 

erasora | 
CHEQUE PAGO POR EL                     SERVICIO 

  

97 

  

  
 



AREA DE SOLICITUD DEL SERVICIO. 

A esta area, Hegan las solicitudes de servicio como mantenimiento de 

vehiculos, inmuebles, mobiliario, limpieza, vigilancia que requieren los 

departamentos de: Construccién, Unidad de Programas Rurales y 

Participacion Social, Subgerencia de Administraci6n, Administracién del 

Agua, Técnica y Operacion, 

Estas solicitudes de servicios deberan contener el departamento que las 

envia, fecha, unidad solicitante, el servicio solicitado y el responsable de 

la solicitud. (Anexo # 6). Se elaboran en original y dos copias, la original 

se queda en el Departamento de Servicios Generales y las copias se 

firma una de recibido y se folea para llevar el consecutivo del 

departamento y la otra se manda a Ja unidad de presupuestos. 

Al recibirse se manda a Servicios Generales. 

SERVICIOS GENERALES. 

Aqui llega fa solicitud de servicio, se consulta con diversos proveedores 

y se reciben cotizaciones de ellos, al escoger fa mejor cotizacion, ésta 

se manda a presupuestos, para ver si hay fondos disponibles para esa 

partida. 

La cotizacién debera estar dirigida al Jefe de Recursos Materiales, asi 
como tener fecha y direccién de quien las manda; cantidad, descripcién 

y costo, condiciones de pago, garantia y tiempo de entrega, ademas 

deberan estar firmadas por el Gerente de la Negociacién (Anexo 7), 
estas cotizacionés se reciben en original solamente y se firma de 
recibido. 

Una vez que se ha consultado con presupuestos para verificar si hay 
fondos disponibles y se ha aprobado, se autoriza el servicio y se elabora 

la orden de trabajo que posteriormente se manda al proveedor, esta 
orden de trabajo la elabora la Unidad de Servicios Generales y debera 

contener el departamento que requiere el servicio, el numero de orden 
de servicio, el importe y el numero de factura del proveedor, Asi como la 
descripcién del trabajo, las unidades y el importe parcial y total, y por 

ultimo Ja firma del Subgerente de Administracién, (Anexo # 8). Se 

elabora en original y copia, !a copia para el consecutivo del 
departamento y la origina! al departamento de financieros para su pago 

posterior. 
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(ANEXO 6) 
  

      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

_ GERENCIA EN EL ESTADO DE GUANAJUATO 
1 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 

MASIOH NACIONAL SUPCERTUC EA BLAPiC tone Det AQUA DEPARTAMENTO DE GUPGMRGIC LA Marit bl 

: A CARGO PR SIRT. A TIgHARIOS, ORDEN OE SERVICIO Ko H3ye 
rev2anoad is, Seana 

L / 

© recna 24 07, ABRIL DE 1997. : a __ 
\ 

" soucitup [x] POR ESCRITO {_] TELEFONICA . 

"UNIDAD SOLICITANTE __SUBGERENCIA DE AMON. ne acm) 
Lo 

' . . 

~“URICACION. _ PLAXA DORADA 401 ALTOS TEL. 3-30-26 
SOLICITADO POR: — 

SRAGRACA DHA MA, DE. CART GARCIA GARCIA : 

SERVICIO SOLICITADO _REPAR ACTON ¥ LTMPIrTA DR MAQUINA DE recriprp S - 
oO wy 

So. ee 
Pes 

. co 
‘ a _ 

MARCA BROWER CE—700 MATRICULA 0 SERIE H=13294216 —— 

No. DE CONTROL 
  

. 2 
* gupnega _SER¥ICEO BLECKRONICO’ INTEGRAL {CARLOS B, LOPEZ MENDEZ ) RFC. LeMe-700616-LR6 
  

AVE, LAURELES No. 1-SQ1, COL. LAURELES, CELAYA,@tO. " 
7 

ASIGNADO POR L_] CONTRATO Cy SIN CONTRATO 

1 

OIRECCION   , ' . 
NOMBRE Y FIRMA DEL AESPONSABLE __SCRVICIO ELECTRONICO INTEGRAL _) 

  

RECIBIDO POR EJECUTO CONFORME 

         

‘ ee 

= a re wee TRC. CARIOS TOreg MoNDeZ one fipzour pone se 
. 

. GRM/001 
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. (ANEXO 7) 5 

c . Ay, taurales 1401 
Ve servicio electronico Col | aureles 

© q integral Celoya Gto 
_ Let. (AGI ATS 99 

Celia cio O8 de Miawo de 1997 

Comision Nacional dul Agua 

Atencion 
Si lose Angel Alvarez 

Jele de Recursos Materiates 

Aconlinuacton de informe a usted Ta cofizacion correspondiente al siguiente serouie 

  

  

   

[ Cant | Descripcion | Costo 

1 Mantenimiento. Corrective a Maquina de Fscribir Atarcal ) 

i Brother, Modelo CE-700, NS HUI284216, \ ‘ 

! i . 
| 1 Estates lujciat | : 

' falta en ef Mecanismo de Avance pata Intiadueit Papel | 

: Falta de Servicio de Limpieza y Lubneacton | 

| Tipo de Servicio Requetido: : 
Cambio de Mecanismo de Repuesta Nod CE-700 ss0.80 . 

j . Servicio de Eismpieza, Lubricacion + Ajustes de 150.00 i 

| : Meganising. { 
t 

[oo cose Tota 7 TEs “oe. * 

Condiciones de Pago: 15 Dias contra entrega de Equipo 

Costo: Afas EVLA. 
  Sujeto a Cambio sin Previa Aviso 

  

Inch e: Material « Mano de Obra 
Garantia Seis neses Solo en Servicio + Relacciones de Repuesto 

liempe de Entiegas Dos Dias [Abiles 

Sin nas por climonenta + esperandy su pronta respuesta qdedamos de usted 

Mentamente 
n 

: (f i 

if. 

Cantos Taper Mende? 

Ingenicto de Servicios 

A ONG 
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Ya que el proveedor tiene en su poder ta orden de servicio, procede a 

dar el servicio y nos manda la factura a la unidad de servicios generales, 

se elabora en original y copia; copia para consecutivo de la unidad de 

servicios generates y original para el departamento de recursos 

financieros para el archivo general, de aqui se manda a tesoreria para 

que se elabore la autorizacion de pago (Anexa # 9) se recaban las firmas 
necesarias y posteriormente se envia a la unidad de presupuestos para 

que se registre en la partida para afectar contablemente el movimiento 

(Anexo # 10), después a tesorerfa para que se elabore el cheque (Anexo 

#11) y el posterior pago al proveedor. 
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% 

GERENCIA EN EL ESTAVO VE GUA tAuUArU 

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 
(ANEXO 8) 

le. COMIION NACIONAL DEPARTAM™NTO DOUBGERENCIA ADMON. DEL AGUA... 
fos BEL AGUA 

ORDEN DE TRABAJO N* 

ORDEN DE SERVICIO N® 
  

RESUPUESTO PARA: 

ARTIDA: IMPORTE: $ 805.00 

FACTURAN® 167 
  

SERVICIO ELECTRONICO LHTEGRAL 

  

  

Y . IMPORTE ‘) 
DESCRIPCION DEL TRABALO URIDADES| CAMONDES| ——FaRGIAL [TOTAL | 

TeakiCION Y LIMPICZA DE MAQUINA DE - : 
“UBIR MCA, BROTHER CE-700 SERIE No. 

5284216 $ 700.00 

TMA, 105,00 

TOTAL: $ 805.00 

EL if, Dey ADNINT CHGN 
2     
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ANEXO (9) 08/08/97 O. DE SERVICIO 

DE97.1514-E $805.00 

FACTURA 09/07/98 
187 09/07/97 

700016 BCO266 BOO 3501 11 4 3621 

~ $805.00 

OCHOCIENTOS CINCO PESOS 00/100 MN. 

LOMC-700616-LR6 $700.00 

CARLOS LOPEZ MEDEZ $105 00 

MATENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO $805,00 

Q. DE S. 0390 

$805.00 
SUBPROYECTO 00 

LIC. EDUARDO SERGIO CORRAL VERA 

52101 COSTO DE OPRERAGION DE PROGRAMA 

1 COSTO DIRECTO $805.00 

61206 PRESUPUESTO EJERCIDO 

2 SIN COMPROMISO $805 00 

2102 CUENTAS POR PAGAR 

PROVEEDORES DE SERVICIOS 

61205 PRESUPUESTO COMPROMETIDO 

5 ORDENES DE TRAB. Y SERVICIO 

$1,610.00   $805.00) 

$805.90 

$1,610.00 
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COMMISION NACIONAL 
NOEL AGUA 

OCIA ESTATAL QUANAJUATO 

APC GNA aoatie err 

BIE PUEDE Ay BATE CE 

  

rei 
_-U CINCO HLL CATORCE PESOS OO/1O0M.Ns) » 

scontier, S.A. 
ne Are Maer 

va aD tre 

CANEXO 11) 

CARLOS EDUARDO LOPED MENDEZ. 

CTA Ra 9 

02 DE JuLto 

   

    

YVUSLIL 

0 DE SULLC Of 19975_ 

$ 5,014.00 
TO eta Re roma 

NEGOCIARLE, WOsrestOOsObe2 OFSEAPiWA ew GOORIGA 

x 
210 DEL PAGO 

DE YRCTS. «174, 171, 169, 168, 167164 

=R EQUIPO DE COMPUTO, 

003151. 
CHEOUF mor) _ 7 

GER. , 
Catger Epoteren SECEX hewn 

NOMBRE COMM ETO ¥ E1IAA   

  

CUENTAS POR PAGAR 

CARLOS EDUARDOLOP: 

BANCOS 

PAUCORIER   

  

EZ MENDEZ 

    
   

  

  

$ 5,014,006 

$ 5,014.00 

$5,014.00 | § 5,014.00 
  

  

j 
FY VISAL YY J» 

yy     

RuteRitney, LI AURLIARES. 

(a   

OAR) Pare A Ne   
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4.6.1.3.- CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE ALMACEN. 

El objetivo principal de la unidad de almacén, es apoyar y regular el 

funcionamiento de ta administracién almacenaria de la Comision 

Nacional del Agua, dando a conocer al personal de la misma la 
normatividad interna. 

Por su importancia y funcionamiento los almacenes se clasifican en tres 

tipos: Central, General y Local. 

En nuestro estudio, el Unico almacén que tiene importancia por su 

ubicacion en la Subgerencia de Administracién, es el Almacén General, 

el cual quedara conformado funcionaimente como sigue: 

El almacén general estara integrado por el almacén de bienes de 

consumo y el! almacén de bienes instrumentales, existiendo por lo tanto 

un responsable del almacén general, asi como dos corresponsables del 

mismo, quienes tendran a su cargo el almacén de consumo y el almacén 

de bienes instrumentales respectivamente. 

Almacén de bienes instrumentales = Bienes de Activo Fijo. 

Almacén de bienes de consumo = Activo Flotante. 

ALTA POR ADQUISICIONES. 

Los almacenistas deberan reportar periddicamente sus existencias y 

volumen suministrados a su area administrativa, con el objeto de 

racionalizar sus adquisiciones. 

El almacenista debera contar con copia de los pedidos debidamente 
requisitada, procediendo a integrar expediente en orden numérico, 
ademas de verificar que los bienes recibidos coincidan con las 
caracteristicas estipuladas en el pedido. 

Al recibir los bienes estipulados en el pedido, el almacenista asentara el 

“sello de alta" al reverso del original y copias de la factura o nota de 

remision, ef cual debe contener: 

Nombre de almacén. 
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Nombre de ta unidad de la que depende. 

Numero progresivo de alta. 

Fecha de alta. 

Cuenta que afecta y valor por el que genera. 

Nombre y_ firmas autégrafas de! almacenista 
responsable. 

La aplicacién del sello de alta Unicamente servira para los efectos de 

tramite de pago, por lo que sera distribuido como sigue: 

A) Se suman los valores de los documentos de cargo y los de abono, 

por separado y por cada cuenta. 

B) Aj saldo anterior mensual de cada cuenta, se sumara el vator total 

de los cargos y se restara el de los abonos del mes que se informa. 

C) Se sumaran tos saldos de las tarjetas de cada cuenta cuyos totales 

deberan coincidir con el resultado obtenido en el procedimiento 
anterior. 

ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES. 

Los bienes, para su almacenamiento y resguardo se colocaran por 

grupos iguales o similares, por ejemplo se agruparan todas Jas clases de 

tornillos que existan, haciéndose lo mismo con todas las refacciones 

para vehiculos de una misma marca, con el fin de que en cualquier 

momento se puedan localizar y se facilite ef recuento de las existencias. 

Si el almacén consta de varias bodegas, se le asignara a cada una, las 
letras de! alfabeto en orden de importancia, de tal modo que con la letra 
"A" se sefiale la bodega principal. 

Estas bodegas deberan estar acondicionadas con anaqueles y casilleros 

numerados, los primeros con nimeros romanos y los segundos con 

arabigos. 

Los bienes de mayor movimiento deberan acomodarse en los casilleros 
que estén a la altura que mejor convengan para su mejor accesibitidad, 
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los de menor movimiento y peso, deberdn colocarse en los casilleros de 
mayor altura y los pesados en el piso. 

A los bienes muebles que se encuentren almacenados se les debera 

etiquetar, utilizando el marbete respectivo permitiendo contar con una 

referencia de la existencia fisica, de acuerdo a Ja contabilidad. 
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4.6.2.- CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
FINANCIEROS. 

Este departamento es de gran importancia en la Comisién Nacional del 
Agua, porque es el encargado de administrar los fondos piblicos que 
depositan de México (Oficinas Centrales) para cubrir los compromisos 

que se adquieren de la marcha diaria del organismo (Gerencia Estatal). 

Las funciones que realiza son aquellas que se encargan especificamente 

del manejo de los fondos, contabilidad, presupuestos, pagos, etc. 

Para el mejor entendimiento de las funciones especificas de cada uno de 

las unidades mostraré el diagrama de flujo por unidad. 

TESORERIA CONTABILIDAD PRESUPUESTOS 

+ REGISTRA DOCUMENTO EN TESORERIAY 
‘DA CUENTA CONTABLE      

    
   

  

     

    
     

     
    

  

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUES   

CAPTURA DEL 
DOCUMENTO Y EMISION 

DEL CONTRARECIBO 

  TRANSFERENCI 
  

x 
IMPRIME REPORTES 
PARA VERIFICAR 

        + 
IMPRIME REPORTE PARA REMITE A TESORERIA PARA 
  

            

  

  

  

VERIFICAR z SU CAPTURA 

RESPALDO EN DISCO ANTES DE 
CIERRE 

IMPRIME A.P, Y POLIZA REGISTRA 
DE CHEQUE 

. E ALIMENTA, ASIENTA Y CIERR IMPRIME 

PAGO AL BENEFICIARIO REPORTES   
  

NO PARA VERIFICAR 

      
   
    
  

RESPALDO DISCO 
s! ANTES DE CIERRE 

CONSOLIDA 

IMPRIME REPORTES A ALIMENTAR, ASENTAR 
OFICINAS CENTRALES Y CIERRE 

¥ 
hens _no 

+ 
IMPRIME REPORTES A 
OFICINAS CENTRALES 
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4.6.2.1.- LA UNIDAD DE TESORERIA. 

Es la encargada de la elaboracién y el pago de cheques a los 
beneficiarios, esta es su actividad principal pero para poder llevar a 
cabo esta actividad es necesario que se realice un control interno sobre 
cada pago, el! procedimiento siguiente es el que se leva a cabo para 
poder emitir un cheque. 

IMPRESION DE CHEQUES. 

1. Se reciben autorizaciones de pago debidamente revisadas por el area 
de tramite de pago (Anexo # 12), 

2. Se verifica contra listada el N°, importe, beneficiario y se ordenan 
numéricamente. 

3.Teniendo las AP’S se entra al sistema integral financiero para la 

generacién de cheques (Anexo # 13). 

4. Una vez generados, se procede a su impresién, dandole los datos de 
numero de AP’ y numero de cheque. 

PAGOS. 

1. Una vez relacionados y firmados los cheques, estos se turnan a la 

ventanilla de pago (Anexo # 14). 

2. Para la entrega de los cheques a los beneficiarios previamente 

registran a la (s) persona(s) que autorizan a recibir los cheques, 

debiendo cumplir con los requisitos establecidos. 

3. Los beneficiarios deberan anotar en el reverso del contrarecibo 
original, los datos ahi requeridos y firman quienes reciben el 
cheque, presentando su identificacién para cotejar la firma con la 

cotejada previamente. 

4. De estar correcta la informacion y la firma, se entrega la poliza para 
su firma de recibido, entregandose el cheque correspondiente. 

REQUISITOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS BENEFICIARIOS PARA 
SU REGISTRO EN LA VENTANILLA DE PAGO. 

14. Original y copia de poder notarial (Personas morales) (Anexo # 15) 
0 en su caso, acta constitutiva (Solo se presenta). 

2. iIdentificacién vigente del apoderado, con fotografia para cotejar la 

firma que se registra. 
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COMISION NACIONAL DEL AGUA 
SUBDINECCION DE ADMINISTRACION 

GERENCIA DE AECURSOS FINANCIEROS (ANEXO 12) 
SUBGERENCIA DE TE SORERIA 

RECESSION DE AUT ORIZACIONE S DE PAGO 
  

  

AP FECHA DE GE NEFICIARIO ’ IMEORTE 
PASO ° 

DFS2-7182 -BU-19-92 PRODUCTCE TEXACOSA DE CV j 21 348 002 
OF 92-792 30-10-90 'IMCBILIARIA NUEVOLEON SA DEC V 35 649 984 

(OF 32-7325-A  .50-10-SZ HIMCEILIARIA NUEVC LEON S A DEC y 20 000 000 

CF92-7905-G  (S0-10-92 -INMOGILIARIA NUEVOLEONS A DECYV 23 955 376 

| 
| ' | 

  

  

peme BE 
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04 . (ANEXO 13) 
fx. COMISION NACIONAL 
sor ~OFL AGUA A
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  joo pret fh at 
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LIF 00 _ 
DivA a ' 
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d 
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    no 
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CANEXO 14). 
COMISION NACIONAL SOL AGUA 

SUBCIRE CCICH CE ADMINISTRATION 
GERENCI£ SE AECURSISTINANCIEROS 

epee 
SUBCE CENA OL TOS OAT MA 

  

    

    

  

  
    

  

“__RELACION DE CHEQUES FARA AUTORIZAGION No . 
Ae THE CUE ELMER icine OCR IE 

FCE> TRETEVICNS £ PE CY 21 288 FOF 
212s ARIE RUT JOLEONS 2 pe cy TE EIS TED 

: , 

' 
1 i 

I 

i i i | 

yy : i : 

: ' : : 

1 | i 
; ! : : [- i 

' : 
i j 

i 

| ‘ \ 
; . 

| : 1 : ' 1 ' 
‘ 

' i : 
: ! ! | 

. 
TOTAL 106,963.363 |- 

} 
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CANEXO 17) 

COMISION NACIONAL DEL AGUA 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION 

GERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS 

SUBCERENCIA DE TESORERIA 

CORTE DE CHEQUES EN CAJA AL 6 DE NOVIEMBRE DE 1992 
  

  

   

FECH& AP CHEQUE BE NEFICIARIO .  IMPORTE 

03-08-92 CF922383 «107 APARATOS : 389 ti 
[11-06-92 ‘DF92 2542 244 ‘ANDRES MOUNETOU TREVINO : 834 90+ 
‘03-03-92 ‘DFS2 4179-896 “SECRETARIA DE COMUNICACIONES YTRAN 242.77 GE 
GS-C3-$2 OFSZ 4122-1087 _ JALVULAS EQUIPGS Y ACCESORIOS : 4705 90° 
12-09-92 'DF32 2353-1405 "EXTRUMEX 1559 30° 

1097-10-92 10F $2 6360 2612 {NORTE AMERICANA DE MANUFACTURAS 1820 74 

"14-10-92 :OF 928514 2726 ‘ELEVADORES OTIS 1836 97 
28.10.92 jDFS2. 7098 30z2 DECISIONES AUTOMATIZADAS 3.508 15 
'28-10-92 'DF92 7182 2057 ‘PRODUCTOS TEXACO i 21348 09. 
‘28-10-32 DFIZTACS 23087 ASEGURADORA MEXICANA | 4.787 167 
"28-10-92 |OF92 7531 2033 IMOBILIARIA SELS 47S 20. 
(28-10-92 ;OF92 7925 3134 !INMOBILIARIA NUEVO LEON 95 61S 36¢ 
(04-11-52 DF32 7352 3165 -CICOVISA 763 S37 
1094-11-92 lora 7356-3170 MARIA VAZQUEZ GUTIERREZ 499 355 
04-11-92 1DF 92.7359 3172 ICASA ROCAS 2590 672 
j04-11-92 [DF 92 7438-3184 GUANTES Y PROTECTONE S IND 1 799 422 
14-11-92 DF 92,7471] 3188 [CONDUCTORES ELECTRICOS LUMEK 3196 

  

\ 

    
  

  

04-11-82 F392 7481 3191 CASA ROCAS AS S91 847 

04-11-92 jDF 92.7489 3152 [CONDUCTORES ELECTRICOS LUMEK | 105 03° 

,04-11.92 .DE92 7509 3200 ,MINERIA CARBONIFERA RIO ESCONDIDO 2 228 72 

-OS~11-92 10F 92.7914 3263 PRODUCTOS QUIMICOS Y MEDICOS 7646 02 

los-1 1-92 lors seid 3270 |PLANEACIONES Y CONSTRUCCIONE S MEX 192 491 347 

{06-11-92 |DF92 812 3297 (MA. DEL CARMEN UGALDE DE ORDONES 5,000.00: 

‘30-10-32 S/N 13461 [TESORERIA DE LA FEDERACION 2.139 335 
5 : TOTAL RHR rCreR ED mee 690 685.760 

a DENIS 
oe, — 

— oe 
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4.6.2.2.- LA UNIDAD DE CONTABILIDAD. 

1.- Recibe los documentos enviados por fa subgerencia de tesoreria. 

2.- Elabora una poliza de diario por los montos de los documentos que 

respaidan los pagos efectuados. 

3.- Registra en el SIF la péliza de diario. 

4.- Recibe de los bancos los estados de cuenta y diariamente concilia 

contra los ingresos y egresos del dia anterior. 

5.- Al final de las operaciones diarias, emite en el SIF ef diarios de 

polizas, los valida, y en caso de detectar algun error en los datos 

capturados procede a corregirlos. 

Semanalmente concilia los egresos de las unidades de presupuestos y 

tesoreria.



4.6.2.2.- LA UNIDAD DE CONTABILIDAD. 

Dentro del control interno que hay en esta Unidad encontramos lo siguiente: 

t.- Recibe los documentos enviados por la Subgerencia de Tesoreria. 

2.- Elabora una péliza de diario por los montos de los documentos que respaldan los 

, pagos efectuados. , 

3.- Registra en el SIF fa poliza de diario. 

4... Recibe de los bancos los estados de cuenta y diariamente concilia contra los 
ingresos y egresos del dia anterior. 

5.-_ Al final de las operaciones diarias, emite en el SIF el diario de pdlizas, lo valida, y 

en caso de detectar algtin error en los datos capturados procede a corregirlos. 

Semanaimente concilia los egresos de las unidades de presupuestos y tesoreria. 

FLUJOGRAMA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 

  

  

SUBGERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD 

RECIBE DOCUMENTOS DE COMPROBACION Y ELABORA POLIZA DE DIARIO POR MONTOS DE 
LOS VALIDA LOS PAGOS EFECTUADOS   
  

  

REGISTRA EN EL SIF LA POLIZA DE DIARIO 

J 
CONCILIA DIARIO CON ESTADOS DE CUENTA 
DE BANCOS Y EGRESOS E INGRESOS DEL DIA 

ANTERIOR 

  

  

    
  

  
  

SEMANALMENTE CONCILIA CON 
PRESUPUESTOS Y TESORERIA   

  

Las actividades de la unidad de contabilidad una vez que se recibe la documentacién 

de la unidad de tesoreria es la siguiente: 

Elabora péliza de diario por montos de los pagos adecuados, esta pdliza se realiza en 
original y copia y se quedan las dos en esta area, debera contener, fecha, el numero 
de pdliza, cuenta, subcuenta, nombre, parcial, debe y haber, asi como el concepto y 
las firmas de los departamentos que elaboraron como de los que autorizaron, ademas 
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de esta pdliza también elabora y registra las pdlizas de egresos, ingresos, cheque, etc. 
con el mismo procedimiento. 

Posteriormente registra en el sistema integral financiero que es el sistema de computo 
la poliza diario. 

Hecho ésto, el sistema integra automaticamente a las cuentas que se afectan 

contablemente, y se concilia diario con estados de cuenta de bancos y egresos e 

ingresos del dia anterior, para posteriormente conciliar semanalmente con 

presupuestos y tesoreria. 
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4,6.2.2.1.- CONTROL INTERNO DEL AREA DE CONTABILIDAD DENTRO 
DEL SISTEMA DE COMPUTO. 

Como a la unidad de contabilidad llegan tos documentos después de pasar por tesoreria; esta unidad en el momento de la captura del documento en el sistema tealizara automaticamente el registro contable y presupuestal, por tanto se emiten reportes para verificar que los datos sean los correctos, en caso negativo se dara de baja el documento y se tendrAa que volver a capturar el documento con los datos correctos, en caso afirmativo se esta en posibilidad de emitir autorizacién de pago y 
poliza de cheque. 

En el transcurso del mes que corresponda el area de contabilidad, debe ingresar los 
movimientos convenientes (Polizas de diario, egresos, ingresos, cheque, etc.) 

Se hace un respaldo en disco antes del cierre (como prevencién por si se deben hacer 
modificaciones) y se alimenta, asienta, y cierra et periodo en contabilidad y 
presupuestos. Se emiten reportes y el Presu-CC (Presupuesto por centro de costos) 
para verificar que la informacién sea correcta, al mismo tiempo contabilidad y 
presupuestos concilian sus cifras, en caso de que no coincidan se debera bajar el 
respaldo antes del cierre para poder hacer las modificaciones pertinentes, en caso de 
coincidir se hara la conciliacién en disco para Oficinas Centrales y se imprimiran los 
reportes necesarios. Es conveniente hacer un respaldo después del cierre por si se 
presentara un percance. . 
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4.6.2.3.- CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE PRESUPUESTOS. 

Esta unidad surge en departamento de recursos financieros como mecanismo 

indispensable de operacién con el objeto de dar disciplina transparencia y optimizacion 

de los recursos presupuestales autorizados. 

Su operacién gira en torno a un techo financiero autorizado y ordenado por clave. 

presupuestal, enviado por las Oficinas Centrales en México, D. F. (Ver anexo 18). 

Cuando el presupuesto para una actividad no alcanza para esta, 6 en caso contrario 

no hay uso de éste, se podra modificar la asignacién de una clave presupuestal en sus 

centros de costos y partidas especificas, ya sea ampliandola o reduciéndola, sin 

modificar la asignacién total de la clave presupuestal, es decir que todos los 

movimientos se deberan compensar. (Para un mejor entendimiento de este proceso, 

se integra el anexo 19.). 

Cada mes se integra un informe en el cual se incluyen las erogaciones ordenadas por 
clave presupuestal, y el total de estas (Anexo .20). 

Asimismo se elaboran reportes del ejercicio presupuestal en el cual su objetivo es el de 

informar sobre el ejercicio presupuestal, en forma impresa y por medio de un disquette. 

Este proceso inicia al prepararse la informacion sobre lo ejercido, cuidando que las 

cifras reportadas sean iguales a las que se presentan en contabilidad y tesoreria, asi 

como conciliando con las demas areas de la Gerencia, cuida que !o ejercido sea igual 

a lo radicado. 

Prepara el reporte impreso y disquette con los datos y los envia a la Subgerencia de 

Presupuestos en fecha sefialada para esta actividad (Anexo 21). 

Esta Subgerencia valida la informacion enviada con la de sus registros (SIF Central), si 
es correcta se registra en el SIF Central y se firma de conformidad, para 
posteriormente enviar la notificacién de que se registré en el SIF Central a la unidad de 

presupuestos via Gerencia Estatal, en el momento de surgir discrepancias entre la 

informacion de la Gerencia y la Central se notifican éstas para que el siguiente mes se 

realicen las correcciones o compensaciones . 
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TRANSFERENCIAS INTERNAS (ANEXO 19) 

  

REGIMALES. AREAS STAFF | 

       
   

      

     

    

    

  

eagP aha DESKETTE 
LiSTI29 1 CRICIO 
CON LA SOLICITUO 
DE "RANSFEZENCIA 

a 

VALIDA SOLTCTILO 

    

  

FEFTSA Que SE 
COMPENSES 

  

  

  
VEREFICA 

AA SOLIENCTA 

PRESUPUESTAL 

  
    

      

  

eFECTUS gu EL 
sur 
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4.6.3.- CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Este departamento cuenta con una importancia vital dentro de fa Comisién Nacional 

del Agua; por una parte tiene una gran participacién directa en el proceso de 

seleccionar al personal que laborara en este organismo y por otra es el encargado de 

pagar al personal de la Comisién Nacional del Agua en todas sus areas. 

Estas dos actividades se dividen por unidades; la unidad de planeacién y empleo, es fa 

encargada de todo lo referente a la integracién de nuevo personal, mientras que las 

unidades de prestaciones y la de remuneraciones se ocupa de realizar los pagos 

correctos al personal. 
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4.6.3.1.- CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE PLANEACION Y EMPLEO. 

PRESTACIONES 

La unidad de planeacién y empleo, como dije anteriormente es la encargada en buena 
parte de una nueva contratacién para un determinado puesto. Esto se da en dos 
formas, cuando hay una vacante para un puesto de tabulador general, y cuando hay 
otra para mandos medios 0 esnecialistas an hidraulies 

Pda ub iniejor cnlendiauento, nostatée cada uno de ellos elaborando un diagrama de 
flujo por puesto. 

Para un mejor entendimiento de este proceso enumeraré y explicaré cada paso: 

1.- El area solicitante o donde exista una vacante turna una solicitud de personal, al 
departamento de recursos humanos a través del titular del area. 

2.-_ Este departamento de personal elabora un perfil de puestos de esa vacante, 
verificando primeramente que ese puesto esté autorizado y que efectivamente no 
esté ocupado, para posteriormente turnarlo a la unidad de empleo. 

3.- Una vez con el perfil dél puesto en sus mano, esta unidad verifica si hay gente 
disponible, ya sea dentro de la organizacién como podrian ser los elementos que 
estén prestando sus practicas profesionales 6 que las hayan prestado y estén en 
archivo, que pudieron incorporarse al trabajo, 0 en caso contrario solicitar 
personal a otras Dependencias o anunciarse en el boletin de la C.NA. o de bolsa 
de trabajo del departamento. 

Una vez que tengo los candidatos, solicito su Curriculum y escojo los mejores y 
los que se relacionen mas con los requerimientos que necesitamos, para 
posteriormente fijar una fecha de cita para la entrevista y hacer un reporte 
técnico y psicométrico. 

4.- Este reporte técnico y psicométrico se lo envio al Subgerente de Administracion, 
lo revisa y se lo envia al area solicitante. 

5.- El area solicitante escoge al,candidato que mejor se ajuste a los requerimientos 
del puesto y manda su seleccionado al area de unidad de empleo para su 
registro correspondiente. 

Considerando que el puesto que se requiera sea de mandos medios 0 especialistas en 

hidraulica, es un proceso un poco diferente, el cual muestro su diagrama de flujo a 

continuacion: 
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONSIDERANDO QUE EL PUESTO SEA DE 
TABULADOR GENERAL 
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA MANDOS MEDIOS O ESPECIALISTAS EN 

AREA 
SOLICITANTE 

INICIO 

SOLICITA PERSONAL 
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CANDIDATOS Y LOS 
ESCOGE   

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  
  

  
  

  

HIDRAULICA 

DEPARTAMENTO UNIDAD DEPARTAMENTO DE 
DE RECURSOS DE PERSONAL EN MEXICO, 
HUMANOS EMPLEO D.F. 

ELABORA PERFIL DE 

PUESTOS ¥: VERIFICA 

QUE ESTE AUTORIZADG | SOLICITA PERSONAL 
CON DOCUMENTACIOI 
CORRESPONDIENTE Y' 
MANDA REQUISICION A\ 
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PERSONAL A MEXICO, 
F, SOLO TRES 
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RECIBE A LOS 
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TECNICOS Y 

PSICOMETRICOS 

REGISTRA AL 
CANDIDATO 

SELECCIONADO Y SE 
REALIZA UNA 

INDUCCION GENERAL Y 

ESPECIFICA       

aD 
El control interno en cuanto a fa seleccién del candidato, de manera escrita, seria la 
siguiente: 

1.- El area solicitante envia solicitud o requerimiento de personal, al departamento 
de recursos humanos el! cual a su vez elabora ei perfil de puestos del area 

vacante, verificando que este autorizado y que efectivamente no este ocupado, 
para posteriormente turnarlo a Ja unidad de empleo. 
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¢-  Esld umdad de empleo tiene a su cargo recibir la documentacién de: los 
aspirantes como el curriculum y escoger a tres solamente, que reunan las 
caracteristicas deseadas del puesto. 

Posteriormente envio a los tres al departamento de personal a México, D. F., en las 

oficinas centrales de fa Comisi6én Nacional del Agua. 

Este departamento de personal recibe a los candidatos con su documentacién 

correspondiente tal como comprobantes de estudios, fotos, etc., y les aplican el 
examen técnico y psicométrico, el cual ellos aprueban. 

Después de este proceso, se envian los candidatos que pasaran tales examenes al 

area solicitante, para que escoja el candidato que ellos consideren. 

Posteriormente lo turnan a fa unidad de empleo para su registro, asi como darle una 

induccién general y especifica del puesto. 
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A LOS EMPLEADOS DELA 
COMISION NACIONAL DEL AGUA 

UNIDAD DE GERENCIA DE TESORERIA PRESUPUESTOS CONTABILIDAD UNIDAD DE 
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Anteriormente vimos cual es el control interno que se sigue en la incorporacién de un 
candidato a un puesto, ya sea de tabulador general o especialista en hidraulica 
(mandos medios); la otra Area de este departamento se refiere al pago de sus 
percepciones, incluyendo sus deducciones o bonos a los que sean acreedores, estas 
actividades se realizan conjuntamente en las unidades de prestaciones y 
remuneraciones, siguiendo un proceso previamente establecido, como control interno. 

A continuacién mostraré y explicaré la secuencia que se sigue, asi como el control 
interno que se tiene para que el trabajador o empleado reciba su remuneracién 
correspondiente. 
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4.6.3.2.- CONTROL INTERNO EN LA UNIDAD DE REMUNERACIONES Y 
PRESTACIONES. 

Este proceso inicia en la unidad de prestaciones, checando quincenalmente las 
tarjetas de asistencia, y verificando si hubo alguna falta, retardo o falta de medio dia 
para posteriormente hacer un concentrado por empleado o trabajador en el que se 
asiente el dia a descontar por clave de movimiento, esto es una M cuando es medio 
dia perdido, R por retardo y D por dia perdido, este concentrado se firma por la 
persona que elabor6, por fa que lo revis6é y se elabora en original y copia, el original se 
envia a la Jefatura de la unidad de Prestaciones y la copia se queda en el archivo de la 
persona que lo elaboro. (Anexo # 22). 

Una vez con el original del reporte de faltas y retardos del personal el jefe de la unidad 
de prestaciones, procede a realizar un concentrado que contenga otras prestaciones y 
descuentos para el trabajador, a parte de los que previamente se habian realizado por 
faltas o retardos. 

Tales descuentos serian: 

- Un 30% de sueldo cotizable, cuando haya obtenido un préstamo a través de 
FOVISSSTE. 

- Descuento por prestaciones que otorgé el ISSSTE. 

Las prestaciones serian basicamente las siguientes: 

- Pago quinquenios___., este es un bono que se da al trabajador cuando tiene 
mas de cinco afios y aumenta cada cinco afos. 

- Movimientos diversos ___, cuando haya horas extras que pagar. 

Estos ultimos movimientos, se clasifican por clave y se asientan en la hoja que 
previamente tenia sobre faltas y retardos (Anexo # 23). 
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be ead 

56 descuento por préstamo de FOVISSSTE. 

8000 descuento por faltas y retardos. 

03 descuento por prestaciones que‘otorga el ISSSTE. 

7000 pago de quinquenios. 

. 9000 movimientos diversos. 

weds ged ort 

Una vez que he elaborado el anexo 23, procedo a realizar el concentrado de 
movimientos quincenales de personal, en este documento vacio todas las 
prestaciones y descuentos que cause el empleado o trabajador en un plazo quincenal, 

para posteriormente revisar si hay algtin cambio (Anexo # 24) en las percepciones que 

recibe como podrian ser aumento por pago de prima quincenal o aumento en su 

sueldo y registrarlo en caso de que haya en el volante de solicitud de pago (Anexo # 

25), estos documentos se elaboran solamente en original. Cuando tengo listos estos 

dos Ultimos documentos, procedo a enviarlos a la unidad de remuneraciones para que 

los registren en el sistema que hay en esta area y se elabore un registro por persona, 

sobre e] importe de sus percepciones menos sus deducciones, asi como el importe 

total, este registro personal sobre las percepciones es llamado némina stock, solo se 
hace en original y dos copias y en la ultima hoja lleva la firma de quien la elabora, para 

posteriormente vaciarla en un disquette para enviarlo a México a las oficinas centrales 
al area de sistemas cada quincena, todo esto con el fin de que se depositen el dinero 
una vez revisado el procedimiento. 

Una vez elaborada la némina stock se elabora un concentrado en donde se 

especifican por clave y ntimero los casos de deducciones y percepciones de todo el 

personal, asi como el total de ellas. Este concentrado solo es para control del area 

que elabora por lo que solo se hace en original (Anexo # 26). 

Posteriormente para llevar un registro de ja documentacién que elabora y con el fin de 

respaldarla, se realiza un listado de movimientos de todas las operaciones anteriores, 

mas que nada como documentacién comprobatoria por si hay alguna aclaracién a 

futuro, este documento es personal o sea lo elabora y lo guarda el responsable de la 

unidad de remuneraciones (Anexo # 27). 

A\ final de las operaciones anteriores solo queda fa elaboracién de la nomina firma en 
la cual esta asentado ya el importe total del sueldo del empleado o trabajador esta 
ndémina también la elabora la unidad de remuneraciones y en ella se indica el periodo 

que se paga, asi como otros datos del trabajador (Ver anexo # 28), esta némina firma 

una vez que la ha firmado el trabajador de recibido, se manda a México el original y en 

el] area de remuneraciones se quedan dos copias para aclaraciones posteriores. 
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FECHA DE EMISION:08/14/97 COMISION NACIONAL DEL AGUA HOAI 
HORA DE EMISION 12 1426 GERENCIA ESTATAL EN GUANAJUATO 

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL CONCENTRADO 

(ANEXO 26) 
TOTALES FINALES DE LA CARGA AL HISTORICO 

    

PERCEPCIONES DEDUCCIONES 

  CONC. IMPORTE PA CASOS CONC. IMPORTE PA CASOS 

2 182,628 50 167 1 30,514.72 422 
7 271,808 84 252 2 24,773.66 419 
28 23,313 48 346 4 12,976.84 419 
29 976 50 310 7 2,398.92 34 
30 2.963 38 cm 19 14.49 4 
37 13,392 67 92 19 35.35 CS 30 
37 43,456 81 CS 419 21 15,542.32 346 
38 13,617 50 41g 22 23,313 48 346 
43 550 00 4 23 976.50 310 
44 14,377 50 355 26 444 56 409 
56 75 60 1 50 1,912.83 64 
57 83 56 1 50 2,717.35 106 
Al 1,196 00 1 51 1,912.83 18 2 
A2 522 50 19 55 4.93 4 
A3 5,945.00 145 56 26,997.96 107 
A4 5,123 00 94 56 12.09 70 1 
AS 3,536.00 52 57 1,292.96 41 
E1 76 63 F7 29 58 4,845.77 318 

62 413 89 1 1 
67 3,230.85 318 
77 1,655.05 419 

3 32,966.96 176 

RESUMEN OE TOTALES 

REGISTROS . 419.00 
TOTAL NETO $$SSS 396,570 07 
TOTAL PERCEPCIONES $S3$$ 583,643.44 
TOTAL DE DEDUCIONES $$5$$ 187,073.37 
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CONCLUSIONES 

En los tiltimos tiempos el Gobierno Federal se ha preocupado por impulsar la 

eficiencia en sus actividades, por lo que la Comision Nacional del Agua no podia 

ser la excepcién, en todas las areas de este organismo se ha impulsado el mejor 

desempefio de las actividades. 

En particular en la Subgerencia de Administraci6n en cada uno de los 

departamentos con los que cuenta como lo son el Departamento de Recursos 

Financieros, Materiales y Humanos, se cuenta con una guia para su buen 

funcionamiento, por ejemplo en el Departamento de Recursos Materiales existen 

manuales para la realizacién de labores especificas, diagramas de flujo para 

seguir la secuencia de actividades, asi como también formatos, para vaciar la 

informacién u operaciones en ellos. 

Todo esto es con el fin de poder llevar un control interno que nos ayude a 

comprobar los presupuestos ejercidos en cierto periodo de tiempo. 

Sin embargo un aspecto que vale la pena sefialar seria que dentro del estudio 

que realice sobre el contro! intemo que se lleva a cabo en la Subgeréncia de 

Administracién visualice ciertos puntos, los cuales me permitiré mencionarlos 

como propuestas para poder mejorar el control interno ya existente. 

4. - En primer lugar propondria una reestructuracién de puestos Subgérenciales 

promoviendo el personal propio de la Organizacion, él mas capaz y el que mejor 

conoce sobre el funcionamiento de cada puesto clave dentro de las actividades 

diarias, erradicando el amiquismo, © la imposicién de puestos politicos, dicho 

personal previamente habria cumplido con los requerimientos necesarios para el 

puesto. 

2. - Asi mismo para puestos de segundo nivel y subordinados realizar un estudio 

acerca de las actividades que ejercen, cuales son sus obligaciones y hasta donde 

iega su responsabilidad para con las actividades que desarrollan, de manera 

que se puedan esclarecer de manera clara y concisa sus lineas de comunicacién 
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GLOSARIO DE TERMINOS. 

C.N.A.- Comisién Nacional del Agua, Organismo desconcentrado de la S.A.R.H. 

RECURSOS FISCALES.- Presupuesto asignado para la operacién de la C.N.A. 

$.1.F.- Sistema integral Financiero. 

A.P.- Autorizacién de Pago. Documento oficial para complementar el pago, en la cual 
se hacen las afectaciones contable y presupuestal. 

R.F.C.- Registro Federal de Causantes. 

RADICACION.- Remesa de dinero enviada por Oficinas Centrales para el pago de los 
compromisos contraidos por la Gerencia. 

ASIGNACION ORIGINAL.- Techo financiero autorizado para el ejercicio fiscal con que 
cuenta la Gerencia para su operacion. 

GASTOS DE OPERACION Y/O INDIRECTOS.- Radicacién calendarizada para que ta 
Gerencia cumpla con sus compromises contraidos. 

CALENDARIO DE PAGOS.- Programacién de fechas desde la recepcién del 
documento hasta su pago al beneficiario. 

CONTRARECIBO.- Documento oficial de la C.N.A. que se entrega como comprobante 
de los documentos que se reciben para su pago. 

PERIODOS.- Determinacién del mes en el cual se va a trabajar. 

PRESUPUESTO COMPROMETIDO (COMPROMISOS).- Captura de docurnentos al 
S.ILF. y que quedan pendientes de pago (total o parciatmente). 

PRESUPUESTO EJERCIDO.- Asentamiento de movimientos los cuales ya fueron 
pagados. 

PRESUPUESTO POR EJERCER.- Parte del presupuesto que no ha sido devengado. 

NUMERO DE FOLIO O NUMERO DE A.P.- Numero identificador de cada poliza de 
cheque y autorizacién de pago emitida por ia Gerencia. 

P.C.- Péliza de Cheque. 

P.D.- Pdliza de Diario. 

P.E.- Péliza de Egresos. 
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P.1.-. Péliza de Ingresos. 

ALIMENTAR, ASENTAR Y CERRAR PERIODO.- Proceso mensual que se realiza al 
finalizar la captura de todos los movimientos del mes. Debera hacerse una vez hecho 
el respaldo en disquette antes del cierre. Este proceso lo realiza internamente el 
sistema para emitir reportes definitivos. 

RESPALDO.- Proceso para guardar la informacion a través de medios externos 
(disquette). Se debe hacer un respaldo semanal, antes y después un cierre mensual. 

RESTAURACION .- Proceso para bajar la informacién del disquette al equipo de 
cémputo. 

PARTIDA.- Constituyen elementos afines, integrantes de cada concepto, y 
representan expresiones concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere, 
permitiendo la cuantificacién monetaria y contable de los mismos. 

GASTO CORRIENTE.- Son todas aquellas erogaciones en bienes, servicios y otros 
gastos diversos que para atender la operacién permanente y regular de sus unidades 
productoras de bienes y prestadoras de servicios, realicen las Dependencias y 
Entidades de la Administracién Publica Federal. 

En la Gerencia de Guanajuato se maneja indistintamente el concepto de GASTOS 
INDIRECTOS, GASTOS DE OPERACION Y GASTO CORRIENTE. 

CLAVE PRESUPUESTAL.- Es una codificacién completa para que en un sélo acto de 
captura se afecten con igualdad todos los registros. EJEMPLO: 

400008EA0372B006100615 3GJ2 

4 Afio 6100 Obra 
Publica. 
00008 Ramo S.A.R.H. - Por 
capitulo. 
EA Programa - Por 
concepto. 
03 Subprograma. - Por partida 

Especifica. 
72 Proyecto 61 Tipo de 
gasto. 
BOO Unidad C.N.A. 5 Tipo de 
fondo. 

3GJ2 Centro de Costos. 

C.C.- Centra de costos. Divisién de las 4reas de la Gerencia para su identificacién. 
Para el estado de Guanajuato son las siguientes: 

3616 GERENCIA ESTATAL. 
3G11 AUDITORIA. 
3G12 JURIDICO. 
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3613 PARTICIPACION CIUDADANA. 
3G20 PLANEACION Y FINANZAS. 
3G30 ADMINISTRACION DEL AGUA. 
3G50 AGUA POTABLE. 
3G60 ADMINISTRACION 
3GH2 RESIDENCIA DE CONSTRUCCION PROYECTO LEON. 
3GJ2 RESIDENCIA DE CONSTRUCCION PROYECTO LERMA-BEGONA. 

CATALOGO DE CUENTAS.- Listado de cuentas contables emitido por Oficinas 
Centrales con su naturaleza (acreedora o deudora) y saldos iniciales. 
CUENTA CONTABLE.- Denominacién técnica en el cual se presentan conceptos del 
activo, pasivo y capital. 

AFECTACION PRESUPUESTAL.- Momento en el cual el sistema registra el 
movimiento en el presupuesto de ia Gerencia. 

TRANSFERENCIA.- Movimiento de aumento y/o disminucién del calendario para cubrir 
las partidas que no tienen suficiencia presupuestaria. 

POLIZA DESCUADRADA.- Movimiento contable el cual no coincide el importe del 
Cargo con el abono. 

DOCUMENTO SIN SOPORTE.- Es aquel documento que no cuenta con pedido, orden 
de trabajo y servicio, ni formato de relacién de gastos. Se utilizan para las compras menores a N$ 2,000.00 

ORDEN DE SERVICIO.- Formato oficial donde se solicita un servicio. 

ORDEN DE TRABAJO.- Formato oficial donde se desglosa el servicio realizado, 
incluyendo importes. 

RELACION DE GASTOS.- Formato especial para registrar los gastos efectuados por 
los funcionarios y empleados. 
CONTRATOS.- Documento legal del acuerdo entre el contratante y contratado, 
especificando las acciones a realizar. 

PROVEEDOR DE SERVICIOS.- Persona fisica o moral que presta un servicio a la 
C.NA. 

PROVEEDOR DE SUMINISTROS.- Persona fisica o moral que surte de material a la 
C.N.A. 

CONTRATISTA.- Persona fisica 0 moral que presta sus servicios para la construcci6n, 
estudios, mantenimiento, etc. de la obra publica. 

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS.- Trabajadores de la C.N.A 

PARAMETRO.- Calificacion mensual otorgada por Oficinas Centrales. 
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PRESU-CC.- Informe emitido del Presupuesto por centro de costos. 

SALDOS INICIALES.- Importes con los que se da apertura al ejercicio fiscal. 

REDUCCIONES.- Disminucién del presupuesto asignado a una partida presupuestal. 

AMPLIACION.- Aumento del presupuesto asignado a una partida presupuestal. 

DECREMENTO E INCREMENTO.- Aumento o disminucién de una clave presupuestal 
inexistente en el presupuesto original y que debera hacerse a través de Oficinas 
Centrales. 

OFICINAS CENTRALES.- Matriz de la C.N.A. donde se reporta y remite la informacién 
generada en la Gerencia, con ubicacién en la ciudad de México. 

COMISIONES BANCARIAS.- importe cobrado por el banco por los servicios prestados 
por las cuentas bancarias. 

BALANZA Y BALANCE.- Son estados financieros que presentan informaci6n sobre la 
situacion financiera de la Entidad a una fecha determinada. 

HOJA DE TRABAJO.- Es un documento de gran utilidad para facilitar la elaboraci6n de 
los estados financieros, en la C.N.A. se elabora solamente al cierre del ejercicio fiscal. 

LIBRO DIARIO.- Registro en el cual se asientan todas las operaciones en el momento 
de su realizaci6n. 

LIBRO DE MAYOR.- Registro que se efecttia para el control de cada cuenta. En el 
libro de Mayor se controlan en forma individual los cargos y abonos de cada cuenta en 
funcion de las operaciones registradas en el libro diario. 

INTERESES BANCARIOS.- Rendimientos generados por las cuentas productivas. 

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.- Documento donde se especifica el importe 
que se tiene autorizado, el ejercido a la fecha del corte y el saldo a ejercer. 

ESTIMACION.- Documento en el cual se especifican los conceptos a pagar de la obra 
ejecutada. 
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