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INTRODUCCION

La necesidad de contar con Manuales Administrativos en todas las enti-
dades se ha vuelto imperativa a causa del creciente volumen de las ope
raciones, el incremento de personal, la adopcidén de nuevas técnicas y-
la complejidad misma de las estructuras administrativas. Esto vuelve-
imprescindible el uso de los ingtrumentos administrativos que facili--
ten el cumplimiento de las funciones, 13 desconcentracién de las acti-
vidades, la participacidn adecuada del elemento humano y el logrd efi-
ciente de los objetivos de las organizaciones.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de -
comunicacién y coordinacién; permiten registrar y transmitir, en forma
ordenada y sistemdtica, informacidén sobre los antecedentes, funciones,
organizacién, objetivos, politicas, etc., de un organismo administrati
vo.

El Manual de Organizacidén tiene como propésito fundamental, proporcio-
nar en forma ordenada y sistemdtica la informacidn referente al direc-
torio, antecedentes, objetivos, estructura organica, funclones, des- -
cripcién de puestos y/o cualquiera otra que sea necesaria a las Unida-
des Administrativas para el mejor desarrollo de funciones.

En el capitulo primero presento el concepto de Manual de Organizacidn-
y sus generalidades (antecedentes, tipos, definiciones) asi como su im
portancia, ventajas y desventajas.

En el capitulo segundo expongo los fundamentos de la organizacidn, ti-
pos de organizacidn y cartas de organizacién, herramientas indispensa-
bles en la elaboracién del Manual de Organizacién.

En el capitulo tercero se presentan los lineamientos generales para la
elaboracién del manual de organizacién {su contenido) un guién para su

elaboracidn, cuyo propdsito es dar congruencia y homogeneidad al conte
nido del manual, exponiendo los elementos para el “Analisis - -~ - -
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organizacional" y se definen algunos conceptos de uso mas frecuente en
la formulacidn de este tipo de instrumentos administrativos.

En el capitulo cuarto presentc el Manual de Organizacién de la Subdi--
reccidén General de finanzas el cual se integrarid con la siguiente in--
formacién: antecedentes histéricos, base legal, organigramas y la des-
cripcién de objetivos, politicas y funciones de las diferepntes unida--
des administrativas gue la conforman.

Cabe hacer notar que en la elaboracidn del manual se contd con la par-
ticipacidén directa de las diferentes ireas a las cuales se les brindé-
la capacitacidén y apoyo técnico que nos permitié optimizar la informa-
cidén recopilada directamente de las ireas y poder estar en condiciones
de efectuar el analisis de congruencia; es decir, la integracién del -
documento refleja el esfuerzo y compromiso conjunto de las unidades ad
ministrtivas que conforman la Subdireccién, cuyos titulares y personal
adscrite a las mismas colabora en su elaboracidm.



PLANTEAMIENTO Y JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Ferrocarriles Nacionales de México contrajo el compromiso de lograr -
durante la gestidén presidencial de Lic, Miguel de la Madrid Hurtado,-
su modernizacidén y saneamiento financiero. Dentro de este marco de -
referencia su ubica el proceso de "Reorganizacidn Institucional”, del
cual hubo un primer intentc en el afic de 1984, propuesta gue fue some
tida a la consideracién de las Secretarias de Comunicaciones y Trans-
portes y de Programacidén y Presupuesto el dictamen de las citadas Se-
cretarias, fue sugerir un esquema de organizacidén tipo al gue denomi-
naron: Imagen-Objetivo, estableciendo lineamientos generales para su
disefio e implantacidn., Este motivé a que se continuaran con los tra-
bajos de reorganizacidn, para ello la Direccién General solicitdé a ca
da Subgerencia el proyecto de estructura administrativa del drea a su
cargo.

En el Ambito de la Subgerencia de Finanzas, se inicié un programa a -
fin de cumplir con lo solicitado, procediéndose a recopilar informa--
cidn sobre el actual funcionamiento, sus bases y estructura de la Sub
gerencia al no contar con un documento que contuviera esta informa- -
cidn.

El departamento de Contabilidad y Finanzas en el afio de 1944, se en--
cargaba de los asuntos financieros de la Entidad, En el afio de 1953-
se cred la Ayudantia de Finanzas, a la cual se subordinaron el Depar-
tamento de Control Interno y del Presupuesto, el Departamento de Con-
tabilidad, la Tesoreria General y el Departamento de Estadistica.

Con motive de una reestructuracioén, en el afio de 1959 se revisaron -~
las unidades administrativas, convirtiéndose la Ayudantia de Finanzas
en Subgerencia de Finanzas, con el mismo tramo de control anteriormen
te citado e incluyendo la Oficina de Informes Financieros.

En el afic de 13959 se implanta el Departamento de Presupuesto con fun-

ciones propias.



Actualmente dependen de la Subgerencia de Finanzas los Departamentos-
de Contabilidad, de Presupuesto y la Tesoreria General y como apoyo a
la realizacién de las funciones de la Subgerencia y la Ayudantia Téc-
nica de la cual dependen las coordinaciones de Contabilidad, de Presu
puesto y de Tesoreria; la Ayudantia de Coordinacién Operativa de la -
cual dependen las Unidades de Coordinacién de Contabilidad, presupues
taria y de Gestién de Financjamiento y la Ayudantia de Apoyo a la Ope
racidn con la Unidad de Control Administrativo y la Unidad de Informa
tica.

Por otra parte la actual oééanizacidn de lecs Departamentos de Contabi
lidad, de Presupuesto y la Tesorerié General presentan las siguienses
caracteri{sticas:

- La toma de decisiones estd centralizada, provocando excesivas car-
gas de trabajo a los Jefes de Departamento y al Tesorero General.

- No existen adecuados tramos de control. En el caso del departamen
to de Contabilidad depende directamento del jefe de departamento-
8 Contadurias de area y 17 Contadurias Divisionales; de la Tesore-
ria General, es decir, del Tesorero General dependen directamente-
de él 31 Pagadurias y la Seccidn de Caja General y la Oficina de -
Cobranza.

= Existe duplicidad y traslape de funciones con las Ayudantias de la
Subgerencia.

- Se desarrollan manualmente muchas operaciones suceptibles de siste
matizar.

- Falta incorporar actividades de la contabilidad de costos len el -
caso del departamento de Contabilidad).

~ Falta incorporar algunas actividades derivadas del presupuesto de-
Egresos, por parte del Departamento de Presupuesto.



- Actividades propias de una 4rea realizadas por otras.

Asi podriamos sequir particularizando algunas otras deficlencia o ang
malias de estos departamentos, sin embargo, los anteriormente citados
nos permiten conocer de manera general la estructura organica de la -
Subgerencia de Finanzas.

Todo este contexto nos lleva a la necesidad de reestructurar la es- -
tructura organica de la Subgerencia y sus unidades; realizando las -
adecuaciones necesarias y reubicar algunas funciones a las freas admi
nistrativas que le sean propias y la elaboracién de upn Manual de Orga
nizacién que establezca la estructura organica de la Subgerencia y -
los lineamientos para su adecuada gestidn, coadyuvando al eficiente -
desarrollo de sus funciones y coordinacidn de actividades.



PROBLEMA.

En la Subdireccidén General de Finanzas de la Empresa Paraestatal Fe--
rrocarriles Nacionales de México no existe Manual de Organizacién, -
por tanto, existe duplicidad y traslape de funciones y actividades en
tre los departamentos de Contabilidad, de Presupuesto, de la Tesore-
ria General y las Ayudantias de 1la Subdireccidn; los tramos de con~ -
trol de los jefes de Departamento son muy amplios; la toma de decisio
nes es centralizada; funciones propias de un departamento son realiza
das por otras areas; la asignacidén de funciones para cada area no es-
td bien definida y por lo tanto no hay definicidn de autoridad.



HIPOTESIS

El Manual de Organizacidén serd una herramiento gue permita planear
y establecer las bases para el desarrollo de las actividades de -~
una Area o entidad, proporcicnande informacidn sobre sus objetivos,
las politicas, la asignacidn de funciones y con ello responsabili-
dades y la coordinacién de las unidades administrativas que la in-

tegran.

'Si axiste um Manual de Organizacidn se logrard en forma mas efi- -

ciente el cumplimiento de los objetivos de una organizacddm, ya -
que este establece las bases para armonizar y coordinar los recur-
sos humanos, materiales y técnicos.

Es indispensable contar con un Manual de Organizacién para la ob--
tencidén de los objetivos de upa entidad a un menor costo, origina~
do por el aumento de la eficiencia general, lograda gracias al co-
nocimiento pleno de los objetivos que se pretenden alcanzar, las -
politicas que arientan las funclones o actividades y la dependen--
cia existente entre las subdreas (Cerencias, depértamentos, etc.)-

que la conforman.



CAPITULO T -

MANUALES DE ORGANIZACION

ANTECEDENTES

La historia de los manuales como instrumento de la administracién es
reciente. Fue durante la Segunda Guerra Mundial, cuando se empezd a
desarrollar esta técnica.

AGn cuando ya existian algunas publicaciones en las que se proporcio
naba informacidn e instrucciones a los empleados sobre alguna fase -
operativa, la urgencia y la necesidad de emplear personal adiestrado
hizo necesario preparar manuales cada vez mas explicitos. Estos ma-
nuales se distribuian entre el personal de oficina, o servicios del-
ejército y puede decirse que cada uno tenia su manual propio. Estos
manuales resolvian en muy buen grado problemas de adiestramiento, eg
pecialmente a larga distancia y sobre todo su supervisidn, con esto-
se logrd uniformar la realizacidn de las tareas de una manera muy -
completa,

Al ser los manuales una herramienta administrativa relativamente nue
va, existe a(n mucha confusidn sobre él, sus tipos o clases, cdmo se
elaboran y para qué pueden servir.

Han sido las instituciones financieras y de servicio plblice las gque
han empleado el mayor nimero de manuales en comparacidén con las em=-
presas industriales.



MANUAL, DEPINICION Y TIPOS

Un manual es una publicacidén o documento administrativo de fécil ma-
nejo, que se utiliza como instrumento ¢ medio para establecer en for
ma ordenada y sistemdtica, informacidn de diversa indole para la ope
racidén de una organizacidén como son: atribuciones, estructura orgid-
nica, objetives, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimien--
tos, actividades y tareas, entre otros; asi como instrucciones o - -
acuerdos que se consideren necesarios para el mejor desempefic de las
labores. .

Los manuales son unra forma sencilla, directa, uniforme y autorizada-
de presentar informacidén que trata de los deberes y responsabilida--
des de un empleado o grupo de ellos, los reglamentos bajo los cua--
les deben trabajar y las politicas y précticas de la empresa.

Por tanto, un mapual administrativo es instrumento o medio para docu
mentar y sistematizar el funcionamiento de una organizacién.

Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser -
clasificados en atencidn a su adrea de aplicacién o a su contenido, -

entre otros criterios.

Por su area de aplicacidén los manuales podrian considerarse: Genera-
les, Departamentales y Egpeciales.

MANUAL GENERAL

Son los que dedcriben, orientan e integran cada una de las partes --
que lo componen, Puede también referirse a asuntos generales gue -~
afecten a la empresa, como politicas, procedimientes, etc..



MANUAL DEPARTAMENTAL

Estos estan dirigidos principalmente a una Area o departamento espe-
cifico dentro de la empresa. Se podra contar con tantos manuales co
mo departamentos o funciones que existan.

MANUAL ESPECIAL

Estos tipos de manuales se dan alsladamente dentro de la.empresa y -
tratan por 1o general de las funciones de algin puestoc en particu- -
lar. Contiene instrucciones y procedimientos para la ejecucidn de -
operaciones.

De acuerdo a su contenido los Manuales Administrativos se pueden cla
sificar en manuales de: objetivos y politicas, de operacidn, de orga-
nizacién, de procedimientos, de puestos, de servicios al publico, de
contenido miltiple entre otros.

MANUAL DE OBJETIVOS Y POLITICAS

Documento que reune los propdsitos u objetivos de una institucidn, -
clasificados por unidades administrativas, con expresién de las poli
ticas correspondientes a esos objetivos, y a veces de algunas reglas
muy generales que ayudan a ejecutarlos adecuadamente,

MANUAL DE OPERACION
Documento que describe la participaci6n que tienen dos o mas unida--

des administrativas en los diferentes procedimientos de trabajo que~
se desarrollan en una institucidn.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Documento en que se registra y se actualiza la informacién detallada
de una orgahizacidn, acerca de sus antecedentes histdricos; atribu--
ciones; estructura organica; funciones de las unidades administrati-
vas que la integran; niveles jerdrquicos; lineas de comunicacién y -
coordinacién y los organigramas que representan en forma esquemdtica

la estructura. el

MANUAL DE POLITICAS Y NORMAS

Compendio de lineamientos, directrices y normas juridicas y adminis-
trativas, gque marcan limites generales y especificos dentro de los ~
cuales se realizan legitimamente las actividades, en distintag 4reas
da accién.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es un medio o instrumento de informacién en el que se consignan, en-
forma metédica, los pasos y operaciones que deben seguirse para 1a -
realizacién de las funciones de una dependencia o entidad, En ellos
se describen, ademas, los diferentes puestos o unidades administrati
vas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participa--~
cidén. Suelen contener informacidn y ejemplos de los formularios, im
presos, autorizaciones o documentos necesarios, miquinas de cficina-
a utilizar y cualguier otro dato que pueda asuxiliar en el correcto -~
desarrollo de las actividades,

Un Manual de Procedimientos puede contener: al) el procedimiento para
una operacidn determinada, b) los procedimientos de las operacicnes-
que competen a una subunidad administrativa, o c) todos los piocedi-
mientos de las distintas operaciones gue realiza una dependencia. En
la practica lo mds recomendable es gque se cuente con un responsable-
de caonceptrar la informacidén de los manuales de procedimientos, que~
se alaboran en cada institucidén, a fin de que se realice su actuali-~

zacldn permanente.
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MANUAL DE PUESTOS

Documento que se utiliza para preclisar las labores y actividades de-

trabajo de cada uno de los cargos existentes en una organizaeién.

MANUAL DE SERVICIOS AL PUBLIEO

Instrumento administrative que integra informacién real y concisa -
acerca de los servicios gque una institucién proporcicona, asf{ como -
los requisitos y tramites gue el plblico solicitante debe realizar -
para obtenerlos.

El manual de servicios al piblico ademds de contribuir a facilitar -
la relacién de la culdadania con la Administracién Publica, propor--
ciona, a las dreas encargadas de atender al piblico, un documento -
que sirve de guia para orientar e informar correcta y oportunamente-
a los usuarios de los serviclos.

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE:

Los manuales de contenido miltiple son aguéllos que engloban una com
binacidén de dos o mas tipos de manuales, por ejemplo: organizacién-
y procedimientos, etc,, sus elementos varian de acuerdo a la inten--
cidén de los mismos, debe enunciar el area a gque se refiere y las me-
tas que persigue.

- 12 =



MANUAL DE ORGANIZACION: DEFINICIONES

Los manuales de organizacidén son folletos que contiene la informacidn
sistemética sobre la Historia, Objetivos, Politicas, Punciones, Es- -
tructura y Especificacidn de puestos y/o procedimientos de una insti-
tucién o unidad administrativa y que conocidos por el personal sirven
para normar su actuacién y coadyuvar al cumplimiento de los fines de-

la empresa.

El manual de organizaciép es el resultado de los estudics y organiza-
cidn sefialados comunmente como un medioc formal para conocer perfecté-'
mente la descripcién de cada puesto de la compafifa y su relacién con-
todos los demds, asi como un conjunto de funciones, autoridad y res--
ponsabilidad de cada uno.

El manual de organizacidén es una guia que proporciona informacién so-
bre objetivos, politicas, funciones y organizacidn, aprobados por la-
direccién de la empresa. Incluye las distintas unidades gue integran
la organizacién del departamento de organizacldn y métodos, se repre-~
senta en organigramas, que muestran los niveles de autoridad y respon
sabilidad, describe las funciones que realiza, proporcionando con - -
ello ayuda material, tanto a empleados como a funcionarios y jefes de
distintas unidades, para poder situarse dentro de la organizacién pa-
ra conocer y evaluar en un momento dado su funcionamiento.

Un manual es un folleto que en forma clara y ordenada, siateméticameg
te contiene; historia, organizacién, politicas, reglas y en general -
informacidén diversa de una empresa, gue considera necesaria para - -
orientar y uniformar la conducta de accidn de un grupo de una empre--
s5a.

- 13 -



VENTAJAS
Son una fuente de Informacidn Autorizada,

Estimulan el interés en la estructura organica facilitando su estudio
y deseo de perfeccionarlo.

Bl fijar por escrito a través de manuales los objetivos y politicas -
de un negocio es una gran ventaja ya que cada funciopario de una area
determinada tiene la responsabilidad de juzgar la actuacidén de sus su
bordinados.

En estas condiciones y pensando en gue la organizacidn perfecta no -
existe pero que siempre es susceptible de mejorarse, ese funcionario-
puede detectar errores y poner remedio a situaciones inconvenientes,-
adem&s que el manual ayuda a entender los objetives de largo plazo -
de la empresa.

DESVENTAJAS

Son estaticos. El manual de organizacién muestra una estructura orgi
nica en un momento determinado. Su descripcién es fija porque supone
una situacidén ideal en el momento de su elaboracién. Esta situacidn-
puede mantenerse indefinidamente pero lo mas probable es que sufra -
cambios.

Esto exige la necesidad de mantener actualizado el mapual, pues es -~
preferible carecer de él, que no tenerlo actualizado,

Su elaboracidn puede llegar a ser dificil y costosa. Dependiendo de-
la magnitud de una empresa, ésta puede tener personas capaces de ha--
cer el estudio previo que requiera su elaboracidén de un manual de or-
ganizacién: o finalmente tenga gue recurrir a personal externo que -
a través del cobro de honorarios le pueda hacer este estudio. El gra
do de dificultad en la elaboracién también depende de la magnitud y-

el tipo de empresa de ¢ue se trate.
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En el caso de un funcionarie cuyas actividades no sean especificamen-
te las de hacer estudios de tipo administrativo dentro de la empresa,
se requiere que distraiga parte del tiempo de sus actividades norma--
les para dedicarlo a esta labor.

=16 =



CAPITULO II

FUNDAMENTOS DE LA ORGANIZACION

ANTECEDENTES

La organizacién ha existido siempre, desde que se integrd el primer -

grupo de hombres para cazar, edificar y combatir.

El hombre sintidé 1la necesidad de hacer una divisién de actividades y -
fijar niveles de autoridad, la estructura asi obtenida era muy ristica
y simple, pero ya era una estructura organizacional.

Al correr del tiempo, las estructuras fueron cambiando, tornindose més
y mds complejas, ya los egipcios tenian una organizacién bastante per-
fecta al construir lags piramides, lo mismo gue el ejército romano al -
conquistar Europa, la Iglesia Catdlica para difundir la fé cristiana -
en el mundo necesitd una estructura organizacional muy completa.

Sin embargo, las estructuras complejas solamente se extendieron al co-
mercio con el advenimiento de la Revolucidn Industrial, cuando la con-
centracién de un ¢gran universo de empleados justificaba el esfuerzo de
ordenarlos en sectores y niveles distintos.

A medida gue fué transcurriendo el tiempo, la experiencia acumulada -
del hombre se fué asentando por escrito para guiar a sus semejantes en
la organizaciodn.

Hoy con grandes empresas plblicas, privadas, nacicnales, multinaciona-
les, etc., las estructuras organizacionales son objeto de estudios cui
dadosos y demorados con el f£in principal de formar la organizacidn co-
mo un todo, lo mads econdmica y eficientemente posible.
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LA ORGANIZACION

DEFINICION

Diferentes autores nos hablan de la Organizaclén y la definen de la si
guiente manera:

Es la estructuracién de las funciones que se estiman necesarias para -
lograr el objetivo, y es una indicacién de la autoridad y las responsa
bilidades asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucién-
de las funciones. :

G. TERRY

Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr -
el objetivo y es una indicacidn de la autoridad y responsabilidad asig
nadas a las personas gue tienen a su cargo la ejecucidén de las funcio-
nes respectivas.

F. TAYLOR
Es el proceso de combinar el trabajo que los individuos o los grupos -
tienen que reallizar con las facultades necesarias para su ejecucién, -
de manera que los deberes asi creados proporcionan loa mejores conduc-
tos para su aplicacién eficiente, sistemitica y coordinada del esfuer-
zo disponible.

ALFORD Y BANGS
Crganizacidn se refiere a la estructuracidn técnica de las relaciocnes-
que deben darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones indivi-

duales necesarias en un organismo social para su mayor eficiencia,

REYES PONCE
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La Organizacién pertenece a la fase mecanica del proceso administrati-
vo y ésta se compone de tres elementos que son: funciones, jerarquias-
y obligaciones.

Funciones.- La determinacidn de como deben dividirse las grandes acti
vidades especiallzadas, necegarias para lograr el fin general.

Jerarquias,~ Fijar la autoridad y responsabilidad correspondiente a -
cada nivel.

Obligaciones.~ Las gue tieme en concreto cada unidad de trabajo sus--
ceptible de ser desempefiada por una persona.

La organizacién, por tanto, se puede entender como la combinacidén de -
los recursos humanos y materiales disponibles en funcidn de la consecyu
cidén de un fin segln un esquema preciso de dependencias en interrela-~
clones entre los distintos elementos gue la constituyen.

La organizacidn define las responsabilidades operativas y funcionales~
de todos sus miembros, deben considerarse a cada una de ellas seqglin -
sus propios méritos y cada una de ellas debe encajarse en la estructy
ra en una funcién gue les permita trabajar con méxima eficiencia.

La estructura de la organizacidn es aquélla donde deben encajarse las-
tareas que han de ejecutarse y donde debe distribuirse al personal pa~

ra desarrollar las tareas,

La seleccidn de una eatructura organizativa apreopiada es una decisién-
crucial que se tomari de los muchos patrones que tienen para elegir,

La estructura administrativa puede definirse com¢: esquema formal de -~
relaciones, comunicacicnes, procesos de decisidn, procedimientes, sig-~
temas dentro de un conjunto de perscnas, unidades, factoreg materiales
y funciones con vistas a la consecucidn de las objetives.
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Ahora bien, existen muchas determinantes en las estructuras de la orga
nizacidén, la tecnologia, la racionalidad, el ambiente, el objetive, el
tamafic, etc.. Por tante, podemos decir que la envergadura de una orga
nizacidén no tiene limites en lo estructural y que tampoco existe o -~
que podriambs denominar "la mejor de las estructuras”.

La estructura de la organizacidn cambia segln las necesidades de cada-
empresa, sin embarge, podemos seflalar cuatro tipos técnicos basicos pa
ra poder llevar a cabo la organizacién completéndose con los manualeas:
1.- Organizacién Lineal o Militar.

2.~ Organizacién funcional.

3.- Organizacidn Lineal con asesoria,

4.- oOrganizacidn por Comités.

CRGANIZACION LINEAL O MILITAR

Es el prototipo de la organizacidn de un ejércité, es la forma mas sen
cilla y clisica que se usa en industrias peguedas.

La autoridad desciende en lines vertical de un nivel al inmediato infe
rior desde el propietario ¢ su eguivalente (gerente), hasta sus super-
visorea, llegandc a empleades y obreros, Los canales de comunpicacidn-
estin claramente definidos, es una organizacidn estable, Exige gque la
direccién se ocupe de infinidad de detalles.

VENTAJAS

- S8encilla en su funcionamiento

-~ FPacilita la definicidn de autoridad y responsabilidad.
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DESVENTAJAS

- Estd afectada por los errores de los hombres que se consideran cla-

ve.
- Presenta siempre una excesiva centralizacién.

~ Los tramos de control pueden ser muy amplios en los niveles dipécté
vos, Segin el tamafic de la empresa.

ORGANIZACION FUNCIONAL

Este tipo de organizacién presenta varias personas como responsables -
de un numero reducido o determinado de funciones; un operario, en vez-
de recibir érdenes a través de una sola linea las recibe de diferentes
jefes, muchas veces especializadas en cada una de ellas y de diferen--
tes funciones.

VENTAJAS

- Estd basada en conocimientos especializados.

- Presenta una divisi6n planeada de trabajo, generalmente obtiene una
eficiencia maxima en el trabajo individual ademas, muestra claramen
te la separacidn entre el trabajo mental y el manual.

DESVENTAJAS

- Es muy dificil de coordinar,

~ Es muy diffcil fijar responsabilidades,

- Muestra una falla en las definiciones de la autoridad.
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A pesar de su poco éxito prictico, este tipo de organizacidn fué muy -
importante por su influencia en la separacién de funciones, dando ori-
gen a la organizacidn en lineas con asesorias que fué enunciada por Fe
derjco Taylor, a este tipo de organizacidén funcional se le conoce tam-
bién como TAYLOR.

ORGANIZACION LINEAL CON ASESORIA

Se integra con persocnal con conocimientos especializados en una mate--
ria o actividad; éstos no tienen autoridad en la linea salvo la que le
da autoridad natural,- que es aquella que estd basada en su conocimien-
to,

La linea mantiene disciplina y la asesoria proporcicna la informacidn-
especializada, presenta en este punto caracteristicas en su funciona--
miento como: La asesoria necesita la autoridad lineal para gue sgean -
aceptadas sus proposiciones y consecuentemente ejecutadas.

VENTAJAS

- Presenta una especializacidn planeada

- Permite tener consej¢ experto y oportuno sin alterar las lineas de-
autoridad y responsabilidad.

- Fortalece la responsabilidad de la linea por el consejo que ofrece.
= Aumenta la eficiencia de las operaciones.
DESVENTAJAS

- Puede presentar una posible inefectividad de la asesoria, por falta
de apoyo.

- Mala interpretacién del consejo en el personal de linea.
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-~ Puede existir un resentimiento en la linea misma por la interven-. -
cién del especialista, al invadir otras esferas de accidn.

ORGANIZACION POR COMITES

Son la combinacién de linea, asesoria y comité mismo. El comité es sé
lo un grupo de asesores que investigan problemas de operacién, formula
cién de procedimientos, y presentan las conclusiones a las personas co
rrespondientes que las hacen entrar en accidén y que pueden formar par-
te del comité,

EL comité esta formado por un Presidente, que dirige las discusiones,-
un secretario, que prepara y toma nota de las mismas y vocales que par

ticipan en éstas.

Para gue un comité funcione de manera efectiva deberid cubrir algunos -
requisitos como los que a continuacién se enumeran:

1. Promedio de cinco a siete personas, como sugerencia sefialamos que -

es mejor que siempre sea reducido el nimero de integrantes.

2. El secretario debe preparar el material para la discusién anticipa-
damente,

3. El presiden debera dirigir la reunidn para evitar pérdida de tiempo.
VENTAJAS

- El contar con un grupo que represente l1os intereses de los emplea--

dos o de toda una seccién puede agilizar el trabajo mismo.
- Bien coordinada su labor como tipo, llegara a ser productiva.

- La influencia de varias ideologias facilitard la cbtencidén de solu-
ciones iddéneas.

- 23 -



- Las decisiones siempre sin impersonales.
DESVENTAJAS

- Son caros en funcién de tiempo.

= La responsabilidad se diluye.

- Existe la posibilidad de que el grupo pueda Ser dominado por una =
persona, en caso negativo, la influencia puede ser peligrosa.
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PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS DE LAS ESTRUCTURAS

En los distintos tipos de organizaciones hay importantes principios - -
administrativos que sirven de base a la estructura.

Estos principies son:

Principio de facilitacidn de la consecucidn de los objetivoa.- Es de
cir, los objetives deben alcanzarse, cualesguiera que sean, dentro -
del marco estructural.

Principio de eficiencia de operacién.- Una estructura eficiente de -
organizacién opera sin desperdiciar sus recurscs escasos, permitiendo
la maxima utilizacién de sus talentos humanos; ofreciendo medios para

la superacién personal.

Principio de equilibrio.- Autoridad y obkligacidén.,- Puesto que la -
autoridad es el derecho a efectuar tareas asignadas y obligaciénm es -
el deber de yealizarlos.- La obligacidn por la accién debe ser la -
misma que la implfcita por la autoridad delegada,

Principio de responsabilidad Gnica.- Un individuo es responsable an-
te sdlo una autoridad.

Principio de unidad de mando.- Si un individuo salo estd subordinan-
do a un superior, existe un sentimiento de responsabilidad personal -
por su trabajo ante una persona. ’

Principio de crecimiento funcional.- Al crecer una organizacién ha--
bré inicialmente diferenciacién funcional hacia abajo, es decir, se -
agregard mds personal de lfnea por controlar las operaciones en cur--

so.
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Principic de extensidén del control,~ Cuando los gerentes no pueden -
controlar eficazmente un ndmero ilimitado de personal a sus érdenes,~
el nimero de subordipados directamente a ellos debe ser limitado.

Principio de flexibilidad de la organizacidén.~ ‘Los cambios gue oCu~~
rrirdn dentro y fuera de la organizacién se deben reflejar en la es--

tructura de ésta.
Principio de eatabilidad de la organizacidén.- La estructura de la or

ganizacién debe ser flexible y estable.
. ¥

. : .
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ORGANIGRAMAS

Los organigramas o cartas de organizacion son instrumentos de la admi
nistracién que permiten apreciar objetivamente la estructyra organiza
cional de una empresa o de una parte de la misma, sus canales de comu
nicacidén, lineaa de autoridad y las relaciones entre sus diferentes -
Areas operativas.

DEFINICION

Son la representacién grifica de una estructura de organizacién, pre-
sente o futura, en la que se indican las jerarqufas, las lineas de -
autoridad, responsabilidad y coordinacidn.

En general, los organigramas consignan Unicamente las divisiones fun-
damentales y las principales lineas de autoridad formal, ya gue si in
cluyeran toda la informacidn que la organizacién precisa se volverfan
demasiados complejos; debido a ésto se complementan casi siempre con-
los manuales.

De la definicién se desprenden los siguientes conceptos:

organizacién &8s la disposicién y arreglo de las distintas unidades -
que integran una entidad administrativa para el eficaz cumplimiento -
de su ohjetivo.

Jerarquia es la divisidn dentro de la estructura administrativa, que-
tiene por objeto la delimitacidén de autoridad y responsabilidad entre
jefes y subordinados respectivamente. Un nivel jerdrquico comprende-~
a todas las unidades que tienen autoridad y responsabilidad simila- -
rea, sin tomar en cuenta las funciones especificas de cada una de -~ ~
ellas.

Mtoridad es la capacidad de tomar declsiones y hacer que cumpplan y -
dado que implica una relacién entre gquién la ejerce y quién la respe-

ta, supone la existencia de responsabilidad.
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Responsabilidad es el compromiso Q|ue tiene todo miembro de una enti--
dad administrativa de cumplir con sus obligaciones de acuerdo a su =~
ubicacién en la organizacién. .

UTILIDAD DE LOS ORGANIGRAMAS

Los organigramas son un medio de la administracién que nos permite:
a) Conocer la estructura general de una organizacién,

b) Analizar la organizacién de la empresa.

c) Conocer la autoridad lineal o staff existente en la empresa.

d) Conocer los canales de comunicacidn existentes en la empresa.

e) Conocer la posicién jeradrquica de las unidades administrativas -
que conforman una organizacién,

f) Conocer los puestos gue integran una organizacién.

Para incrementar su utilidad, debemos mantenerlos a la par con el di-
namismo de la administracién,
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RELACION DE:

DEFINICION

RELACION DE TRABAJO QUE SE CONTEMPLA EN LOS ORGANIGRAMAS

CONO SE PRESENTAN EN EL ORGANIGRAMA

Subordinacién

Asesoria

Funclonal

Ayudantia

Degconcentr acidn
Descentralizacién

Es 1a que existe entre jefes y subordi
nades, director, autoridad lineal. Ej.
Gerencla, Subgerencia, Departamentos.

Tiene por chjeto aconsejar y apoyar a~
las unidades administrativas en lnes,
se puede dar a todes los niveles, Ej.
unidad de organizacién y métodos.

Es la que exiate entre uha unidad admi
nistrativa especializada en determina-
da funcidn, que puede dar instruccio~-
nes a los subordinados de otros jefes-
en linea. Ej. jefe de recurses huma--

nosg,

Es 1a que se da entre el ayudante de -
un jefe y los subordinados. Ej. secre
tario particular, secretaria ejecutiva.

Unidades con cierto grado de autonomia
ya sea por territorio, por servicic o~
por colabaracidn, Ej. las plantas o -
unjdades de produccidn, zona de ventas,
agencias, etec,
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Con una 1linea recta o ininterrumpida de -
arriba hacia abajo.

Con una linea interrumpida de 1a unidad -
administrativa a la que asesora, no cuen-
ta con autoridad scbre los subordinados -
de la unidad a la que asesora.

Bn linea directa intertumpida con ub pun-~
to, del jefa de la unidad administrativa-
al que en determinade momento da instruc-
ciones a sus subordinadoy o de una unidad
administrativa especializada,

En 1inea directa, posterior al rectingulo
del jefe inmediato.

En lines doble punteada de la unidad admi
nistrativa central o de la unidad adninis
trativa a donde estén asignadas,



RELACION DE!

DEFINTICION

COMD SE PRESENTAN EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién o
Relacidn colateral

Exiate entre drgancs del mismo nivel -
para coordinar las activiades en que -
intervienen varias éreas de especiali-

zacidn.
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No se representa en el organigrama por ser
una relacién colateral existente entre uni
dad administrativa y puesto del mismo ni--
vel.



SIMBOLOGIA DE LOS ORGANIGRAMAS

Para representarlos se utilizan metodologias y simbolos de aceptacién
general que se cohtemplan a continuacién, éstos sin ser limitativos -
ya gue la dinamica relativa es flexible y no limita la expresién per-
sonal de quienes lo elaboran.

Las unidades administrativas se re--

presentan por rectingulos en los or-

ganigramas que son verticales, hori-

zontales, circulares y mixtos., No -

es necesario hacer rectdngulos mas -

grandes que otros para destacar la -
importancia de alguna unidad, ésta -
se la da su colocacidén en el organi-
grama y su relacién con las demds -
unidades. Se debe anotar el nombre-
de las unidades administrativas den-
tro del rectangulo, es conveniente -
codificar las unidades administrati-
vas,

Las relaciones de las unidades admi-~
nistrativas deben colocarse por 1i--

neas de tal manera que expresen gra-

l 1 _] dos de autoridad lineal, responsabi-
lidad y clase de relaciones que las-
ligue, R

La linea interrumpida expresa la - -
——— s — e autoridad staff de las unidades admi
nistrativas que aconsejan o aseso- -

ran.

La linea interrumpida y con un punto
expresa la autoridad funcional.
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-La linea interrumpida doble indica -
= oamoem que existe desconcentracién de las -

it
it
it
I
it
|
!
!

unidades o funciones.

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS:

—

Determinar los objetivos o metas gue se pretenda alcanzar mediante

el esfuerzo colectivo.

Agrupar funciones para la formacidén de las unidades administrati--

vas,
Formar unidades administrativas.

por funciones,- Las actividades se agrupan por la funcién especi-
fica a gue pertenecen.

Por territorio.- Las actividades que agrupan por la zcna geogréfi
ca en que produzcan efectos.

Por productos.- Las actividades se agrupan por el tipo de produc-
to gue manejan.

Por el canal de distribucién o por el tipo de venta.

Por proceso de produccidn.

Por nimero de trabajadores.

Determinar puestos {un puesto es una unidad de trabajo especifica-
e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones gue debe-
realizar).

Deterinar plazas {(plaza es una persona en particular a la que se -

le asigna un conjunto de labores, responsabilidades y condiciones-
de trabajo de manera permanente)
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- Determinar niveles jerirquicos.

- Delimitar autoridad y responsabilidad.

Por naturaleza, el organigrama no debe ser otra cosa gue una fotogra-
fia de la empresa en un momento dado, el intentar forzar los cambios-

en el trabajo y en 41 en ese formato inflexible, convertira al organi
grama en un inatrumento dindmico y regulador.

CLASIFICACION DE LOS ORGANJGRAMAS

1. Por su contenido.

- Organigrama general
- Organigrama complementario
- Grganigrama funcional

2. Por su forma.

- Organigrama vertical

- Jdrganigrama horizontal
- Organigrama circular

- QOrganigrama mixto

- oOrganigrama escalar
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ORGANIGRAMA  GENERAL

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

GERENCIA

ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL
ASESORIA
ADMINISTRATIVA
QGERENCIA GERENCIA
FINANCIERA OE VENTAS

SUBQERENCIA
DE

ADQUISICIONES

SURGERENCIA
JURIDICA

SUBGERENCIA
OE TESORERIA

WEPAESENTAN LA TOTALIDAD DE UMA INSTITUCIOR CONTENIANEG VS OROARCS PAINCIALES

SUBGERENCIA SURGERENCIA SUBGERENCIA
DE CREDITO OF VENTAS TECNICA
Y COBRANZA OE INSECTICIDA AGRONOMICA

¥ VB NELACIONEN BARICAS,

B LLAWA TVAMMEN CARTA B8 OReAMETACIoN,
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ORGANIGRAMA  COMPLEMENTARIO

[

1

Jovettaennia

+eRiea

l

o MErARTANENT S .
A L] [ 3 \ H
AUKILIAS AURILIAR AURILIAR AURILEAR AvRILIA R AVKILIAR AURILIAS AvsiLiae AVRILIAR
A L] A L] A | ] c A
MUESTRAN POR SEPARADG CADA UNO DE LOD DEPARTAMENTOS D DIVISIONES PRINCIPALES DE LA ESTAUCTURA Y OFRECEN MAYORNES

DETALLES SOBRE PUESTOS, RELACIONES, AUTORIOAD Y RESPONSABILIOAD .
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

CONTRALORIA OQENERAL

DIRIGE Y COORDINA LAS ACTIVI-
DADES

ESTABLECE POLITICAS

EJERCE EL CONTROL PRESUPUES.

TAL
UNIDAD DE ORGANIZACION ¥ METODOS AUDITONIA INTERNA FLABORACION ¥ CONTAOL DEL PPYO,
- PROMUEVE EL MEJORAMIENTO - EMECUTA EL SISTENA PRESU -
ADMINISTRATIVO - ESTABLECE PROGRAMAS DEF PUESTAL '
AUDITORLA
- DCS::R":;:" PROGRAMAS DOF - EJERCER CONTROL PRESUPUESTAL
ORGANIZ - AUDITORIAS FISCALES Y
- ASESORA A TODAS LAS CONTABLES - INTEGRA SISTEMA PRESUPUESTAL
AREAS

TIENE POR OBJEYO INDICAR EN EL CUERPO DE LA GRAFICA LAS PRINCIPALES FUNCIONES O LABORES DE LA
UNIDAD QUE REPRESENTAN, ADENMAS DE LAS RELACIONES, AUTORIDAD YV CANALES OE COMUNICACION EXISTENTES,



ORGANIGRAMA  VERTICAL i

DIRECCION
GENERAL
GERENCIA
FINANCIERA
SUBGERENCIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA
DE  CREDITO FINANCIERA DE TESORERIA
Y _COBRANZA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CAEZDITO DE  COBNANZA > o .
CONTABILIDAD FINANZAS caJA

LA UNIDAD DE MAS ALTO NIVEL ESTA COLOCADA EN LA PARTE SUPLRIOR, LAS LINEAS DE AUTORIDAD PARTEN
PE ARRIBA HACIA ABAJO.
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DE TESORERIA

ORGANIGAMA  HORIZONTAL
DEPARTAMENTO
DE CREDITO
SUBGERENCIA
DE CREDITO [ |
Y_COBRANZA
DEPARTAMENTO
DE  COBRANZA
" DIRECCION GERENCIA SUBGERENCIA DEPARTAMENTO
GENERAL FINANCIERA FINANCIERA pe
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO
DE FINANZAS
SUBGERENCIA

LA UNIDAD DE MAS ALTA JERARQUIA SE COLOCA EN EL MARGEN

DE AUTORIDAD PARTEN OE

1ZQUIERDA A DERECHA,

DEPARTAMENTO
oE
CAJA

IZQUIERDA Y LAS LINEAS




LA UMIDAD DE MAYOR JERARQUIA SE COLOCA EM EL CENTRO, LAS LINEAS DE AUTORIDAD
PARTEN DEL CENTRO A LA PERIFERIA Y LOS DISTINTOS NUCLEOS APARECEN COMO
CIRCULOS CON CENTRICOS
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ORGANIGRAMA MIXTO

QERENCIA
DE
VENTAS
TONA ZONA ZOMNA
r—
A X A
; SUBGERENCIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA
DE ZONA DE TON A DE ZONA
a Y L]
P f
A ZONA ¢ ZTONA ¢ L ZONA
c z <

ES UNA COMBINACION DEL FORMATO VERTICAL PARA ALOUNOS NIVELES Y EL HORIZONTAL PARA OTROS.
EN ESTE CAS0 EL TRAZO DE LA LINEA OE AUTORIDAD OEBE SER 1O SUFICIENTEMENTE CLARD PARA
NO DEJAR OUDAS OFf CUAL ORGANC ES EL MEDIATO SUPERIOR DE OTROS,
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ORGANIGRAMA  ESCALAR

{conseso oe  aoweisTracion
|_omeccion _aEwemar
OERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTANENTO DE PERSONAL
DEPATAMENTO
GERENCIA_OF $ROOUCCION
DEFAMTANENTO OF £
DEPANTAMENTO OF ENVASES Y EMBARQUE

GERENCIA DE VENTAR

‘ DEPARTAMENTO OF VENTAS PmODUCTD “x"
DEPARTAMENTO OF VENTAS PRODUCTO "v"

SE REPRESENTA DE MANERA HORIZONTAL ¥ SERALADO CON DISTINTAS SANGRIAS EN EL MANRGEN 1ZQUIERDO LOS

DIFERENTE® NIVELES JERARQUICO®, ESTE TIPO OF ORGANIGRAMAS ¥9 POCO USADD A PESAR DE QUE NESULTA
MUY SENCILLO, OEBIDO A QUE NO TIENE LA SUFICIENTE FUERZA OBJETIVA DE AQUELLOS QUE ENCIERRAN EL
NOMBRE EM UM CUADRO PARA DESTACARLO.  8U FUNCIONALIDAD NO €3 LA REQUERIDA PARA CUBRIN LAS
NECESIDADES OE UNA EMPRESA.



CAPITULO III DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER PRESENTES EN EL DISENO DE UN MANUAL DE OR
GANIZACION.

Un manual puede ser General o Departamental, los manyales generales -~
son los gue tienen validez sobre dos o mas areas de la institucién y -
los departamentales se refieren a una area especifica dentro de la ins
titucién.

Un manual debe ser distribuido en nimero suficiente en todas las 4reas
involucradas en sus disposiciones a la fecha de su implantacidn.

El manual debe quedar debidamente autorizado por los funcionarios de -
las ireas involucradas en las disposiciones del mismo.

Por regla general, no existe uniformidad en el contenido de los manua-
les. Existen dos factores que impiden que el contenido del manual lle
gue a los limites de estandarizacidn.

£l primero de los factores consiste en el tipo de empresa; porque nin-
quna empresa u organizacién es igual a otra, ni reune las mismas carac
teristicas, es decir presentan diferencias involucradas con el ramo es
pecifico de actividad, su objetivo, su magnitud, las condiciones econd
micas, operativas, de recursos, legislacidn, etc..

El segundo factor es el campo de aplicacién dentro de la empresa, ya -
que el manual puede ser general o estar dirigido hacia alguna seccidén-
particular dentro de la empresa u organizacidn.

Generalmente la tendencia del manual es hacia la satisfaccidén de las -
necesidades particulares de cada empresa. Esto se lograrfa con la edi
cién de un sélo manual que contuviera todos los lineamientos de la em-
presa, por ejemplo, y de esta manera veria satisfechas sus necesidades
de organizacidn. Para otras en cambio ser& necesario elaborar varios-
manuales, uno por cada rea, sistemas y procedimientos.!

‘victor Lazzaro. &Sistemas y procedimientos.
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Se incluyen en algunos manuales, a manera de introduccién, generalida-
des de la empresa, tales como: una explicacién de los objetivos de la-
empresa. Breve historia de la misma, la mencidén de algunos lineamien-
tos bisicos de la politica general: asi como ciertos principios de ad-
ministracién general, normas de coordinacidn, etc., tendientes a nor--
mar los criterios de sus usuarios. En el particular caso de la empre-
sa paraestatal Ferrocarriles Nacionales de México, se manifiesta la ba
se legal que la rige.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

La Subdireccidén General de Finanzas debe contar con su Manual de Orga-
nizacién, el cual deberi estar de acuerdc y dentro de los lineamientos
de la estructura orgénica registrada ante la Secretaria de Programa- -

cidn y Presupuesto a nivel institucional,

El manual contendrd la informacién referente a la estructura orgénica-
desde el nivel Subdireccién a sus niveles jerdrquicos inferiores.

El Manual de Organizacién deberd cumplir, entre otros los siguientes -
objetivos:

Presentar una visién de conjunto del &rea o unidad administrativa (Sub
direccién General de Finanzas).

Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa y unida
des que la integran, para deslindar responsabilidades, evitar duplici-
dades y detectar omisiones.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucidn de)l trabajo, -
evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

Proporcionar informacidn basica para la planeacién e implementacién de -

medidas de modernizacidn administrativa.

Servir de medio de integracidén y orientacidn al personal de nuevo in--
greso, facilitar su incorporacidn a las Unidades Administrativas.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materia--
les.

Para la recopilacién de informacién se proporciona capacitacién, orieg
tacién 2 instrucciones a cada titular de las dependencias que confor-
man la Subgerencia {Departamentos, Secciones, Oficinas) para que proce
dan a la recopilacién y andlisis de informacién, asi se les asesora emn
la elaboracidén de la parte del manual correspondiente a su unidad.
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Redaccién., En la redaccidn debe utilizarse un lenguaje claro, senci--
1lo, preciso y comprensible; la descripcién de las funciones deberd -
iniciarse con un verbo en infinitivo (ejemplo: coordinar, elaborar, su
pervisar, etc.) o en tiempo presente {(ejemplo: coordina, elabora, su~=-
pervisa, etc.).

Revisidén. Elaboradas las diferentes partes del manual y aprobadas, por
los titulares respectivos se procederd a su revisidn general, por par-
te de la Coordinacidn de la Subdireccidén General de Finanzas, la cual,
una vez revisado el contenido y estructura del manual, en su conjunto-
procederd a realizar las adecuaciones y/o modificaciones necesarias pa
ra su aprobacién final y reproduccién.

Actualizacidén, La utilidad de los manuales radica en la veracidad de-
la informacién que contiene, por lo que deben mantenerse permanentemen
te actualizados a través de revisiones periédicas, observando lo si- -
guiente:

a) Cuando una dependencia necesite hacer cambios orginices o funclona
les, deberd presentar y coordinar los proyectos con la Coordina- -
cidén de la Subdireccidn General de Finanzas, para verificar que -
las propuestas se encuentren de acuerdo con las politicas y funcio
nes del Area y prever los posibles efectos en otras dependencias.

b) Cuando se supriman puestos, se eliminen o creen plazas, se debe ha
cer del conocimiento de los tenedores del manual para que hagan =
las anctaciones correspondientes.

c) Se realizard una revisién anual para introducir los cambios ocurri

dos y se dard un ejemplar de los cambios a los tenedores del ma- -
nual,
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GUION PARA LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

CONTENIDO DEL GUION

INTRODUCCION

Este apartado debe contener los objetivos que se persiguen con la ela-
boracién del manual; sus propdsitos fundamentales; asi como la forma -

como se estructura su contenido.
ANTECEDENTES HISTORICOS

Breve descripcidn de los propdsitos o causas que dieran origen a la -
institucién y de la evolucién que ésta haya experimentado, destacando-
los principales cambios y transformaciones estructurales acaecidos en-
el transcurso del tiempo.

MARCO JURIDICO

En este apartado deben relacionarse los ordenamientos jurfdicos bési--
cos constituidos por las disposiciones legales y administrativas exter
nas de la entidad, (leyes, reglamentos, decretos, acuerdos) e internos
(reglamentos, instructivos, convenios, etc.), siempre que de una mane-
ra directa regulen las funciones de la Subdireccidén considerando la im
portancia de los diferentes documentos, se dispondrd de conformidad -~
con el siguiente drden:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, leyes, cédigos,
decretos y reglamentos, debiéndose sequir en cada agrupacidén el drde

cronolégico en que fue expedida cada disposicién.
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ORGANIZACION GENERAL

En esta seccidén se presentara el organigrama estructural de la Subdi-
reccidn.

SUBDIRECCION GENERAL

Descripcién de objetivos, se precisaran de acuerde a las atribuciones-
conferidas por el Director General y que contribuyan realmente, tanto-
a la obtencidn de los objetivos institucionales como a la realizacién-

de los programas de su competencia.

Descripcién de Politicas, se describiran las principales politicas pres
cribiendo los limites generales dentro de los cuales han de realizarse
las actividades para alcanzar los objetivos.

Descripcidn de funciones, Las funciones deberan ser congruentes con -
las atribuciones conferidas a la Subdireccién y su descripcién se refe
rird al 4rea de competencia y a los objetivos que para ésta se han fi-
jado.

Estructura Orgdnica. En este inciso se sefialaran las unidades que de-
penden directamente del Subdirector, tanto en linea funcional como de-
asesoria.

GERENCIAS

organigrama. Se incluird la representacidén griafica de la organizacidn-
de cada una de las Gerencias mediante un organigrama estructural, de -

acuerdo a su estructura orgdnica.

Descripcién de objetivos. Los objetivos de las Gerencias deberin pre-
cisarse en el marco de los objetivos institucionales y como apoyo a la

consecucién de los objetivos definidos para la subdireccién.
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Descripcién de las politicas. Se enunciardn las politicas que deberédn
normar la actuacién de los integrantes de las Gerencias para lograr -
los objetivos.

Descripcidn de funciones. Las funciones deberan ser copgruentes con -
las politicas y apoyar el logro de los objetivos, considerando que en-
este nivel la desagregacidn de las funciones debe ser mas operativa.

Estructura Orginica. En este inciso se sefialardn las unidades a nivel
departamentos que dependen directamente del Gerente. ’

Departamentos. En este apartado se distribuiran el objetivo y funcio-
nes de su competencia.

Organizacidn. En este inciso se enlistarédn las jefaturas de departa--
mento con sus respectivas unidades administrativas, con objeto de vi--
sualizar su integracién.

Unidades. Se redactaran las funciones de drea, las cuales tendran un-
nivel de desagregacidén mas operativo que las descritas en los niveles-
superiores, ya que su responsabilidad es sobre actividades especifi- -

cas.
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ELEMENTOS PARA EL ANALISIS ORGANIZACIONAL

Los sigulentes puntos de analisis nos ayudaranm a evaluar el contenido-
de huestro manual en cuvante a su estructura, coordinacidn entre unida-
des administrativas, delimitacion de tramos de control, desagregacidn
de objetivos y funciones, etc,, asi como detectar posibles deficien- -
cias en su elaboracién.

1. Andlisis de congruencia entre chjetivos, Base legal, Funciones y -
Programas.

Esta etapa se llevard a cabo mediante el analisis del contenido de la-
organizacién bisica, considerando los aspectos siguientes:

- Que los objetivos institucionales estén fundados en las atribucio-
nes y funciones.

- Que las atribuciones y funciones sean las sefialadas en el instru-«
mento juridico de creacidén o reforma de la entidad, o en otros que
fundamenten la realizacién de sus objetivos como son el Plan Nacio
nal de Desarrolle y los programas sectoriales.

- Que los objetivos de las dreas del nivel inferior contribuyan al -~
logro de los objetivos del nivel superior.

Al eatablecer las comparaciones anteriores ge estarfa en posibilidad -
de detectar:

- 8i la delimitacién de funciones y responsabilidades apoya la dele-
gacidén de facultades adecuada en los niveles jerarquicos correspon
dientes.

- 81 la distribucién de funciones en las areas organizacionales - -

guarda una adecuada proporcidn entre el nimero de areas y niveles-
organizacionales establecidos.
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- Si la nomenclatura de las areas organizacionales es representativa
de las fuhciones que realizan cada una de ellas.

2. Andlisis de la Desagregacidn de Objetivos y Funciones

Una vez analizada la divisidén de objetivos y funciones bisicas se pro-
cederi a la revisién de los objetivos y funciones asignadas del terce~
ro al dGltime nivel organizacional considerando lo siguiente:

- Si los objetives y las funciones de cada nivel son congruentes y -
apoyan el logro de los objetivos del area organizacional de la - -
cual dependen.

- Si la desagregacidén funcional es adecuada, considerando que en los
niveles superiores tienen una naturaleza mas genérica, la cual des
ciende hasta tomar un caricter mas operativo, responsabilizindose-
de actividades mis especificas,

~ Si existe traslape o duplicidad entre los objetives y las funcio=-
nes de una irea y otra y/o en si mismos.

- 81 la delimitacién de responsabilidades entre una drea y otra ea -
precisa y clara.

- Si el nombre de las ireas es congruente con las funciones o activi
dades que realiza.

- 8i la importancia y/oc magnitud de las funciones guarda relacidén -
con el nivel jerirquico asignado.

- Si la importancia de las funciones o actividades asignadas a cada-
drea, permite que exista un equilibrio entre ésta y el resto de -
las areas organizacionales.

- 81 las funciones asignadas a las areas inferiores son congruentes-

con los programas de trabajo del rea del tercer nivel de la cual-

dependen,
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3.

Analisis del Organigrama Estructural.

Mediante el andlisig de la estructura orginica se puede detectar:

Si la dependencia lineal o staff entre las areas que conforman la-

estructura organizacional estd bien definida.
S8i existe multiplicidad de mando en una misma area organizacional.

Si los tramos de control dependientes de cada una de las &reas per
miten realizar las actividades de direccidn coordinacién y control
en forma eficiente, tomando en consideracidn la naturaleza de és--
tas v el numero de personal asignado a las mismas,

Si la desagregacidén tanto vertical y horizontal de &reas organiza-
cionales es la minima posible, de tal forma que evite la necesidad
de establecer una serie de mecanismos de coordinacién horizontal y
el incremento de instancias verticales de revisidn y autorizacién.
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CONCEPTOS DE APOYO PARA ELABORACION DEL MANUAL

Objetivo,

Es el fin o meta que se pretende alcanzar; ya sea con 1la realizacién ~
de una sola operacidén, de uma actividad concreta, de un procedimiento,
de una funcidén completa o de todo el funcionamiento de la instituciédn.

folitica,
Una politica es una norma de caricter general gque guia la actuacibn de
los integrantes de la Institucidn sobre una funcidn determitiada para -~

alcanzar los objetivos previamente establecides,

Por tanto, existen politicas comerciales, financieras, de persopal, de
produccidn, ete..

Ejemplos de politicas.

La administracién de los recursos financieros del Organismo se realiza
rd con eficiencia para el logro de los objetivos institucionales,

Una politica es una quia basica para la accidén: prescribe los limites-
generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.

tLas politicas sirven para:

~ Orientar a los subordinados en las declsiones particulares que to-
man,

~ Evitar frecuentes cohaultas sobre asuntos fundamentales,

~ Favorece la coordinacidén, uniformidad en el funcionamiento y el -
trabajo en equipo.
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Actividad.

En un sentide genérico actividad es un conjunto de actos, por tanto, -
se habla de actividad administrativa, en general, como el conjunto de-
actos administrativos que realiza la institucién o parte de ella.

Funcién,

Conjunto de actividades afines y coordinadas gue se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la institucidn y de cuyo ejercicic gene
ralmente es responsable una area organizacional. La funcién es mas ge
nérica en los niveles organizacionales superiores y va siendo mas espe
cifica conforme se baja de nivel jgrérquico, la realizacidn de este -~

proceso de derivacién se conoce como desagregacién funcional.
BEstructura Organica.

Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles jerdrqui
cos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacién y coor-
dinacidn que debe existir entre las diferentes unidades organizaciona-
les, a efecto de lograr el cumplimiente de los objetives,

Organigrama.

Es la representacidén gréfica de la estructura orginica de una institu-

cién o parte de ella y de las relaciones que guardan entre si las uni-
dades que la integran (Ver Capitulo II Organigramas).
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CAPITULO TV '

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SUBDIRECCION

GENERAL DE FINANZAS



INTRODUCCION

En el ambito del Plan Nacional de Desarrollo, la modernizacidén adminis
trativa hace referencia a la necesidad coyuntural de que las Dependen-
cias y Entidades de la Administracién Piblica Federal, racionalicen, -
fortalezcan y den congruencia a sus esquemas de organizacién con los -

planes y programas basicos del sector a que correspondan.

El presente Manual de Organizacidén de la Subdireccién General de Finan
zas, es un instrumento administrativo para el registro y transmisién -
de informacién sistematizada, transparente y detallada sobre la organi
zacidn y funcionamiento de la Subdireccién.

El documento se integra bisicamente con: antecedentes histéricos; base
legal; organigramas; objetivos y funciones de todas las unidades.

El uso del presente Manual, es en el sentido de orientar con mayor pre
cisidn posterlcreq esfuerzos de andlisis, disefio, propuesta, instrumen
tacién y evaluacién parcial o total de adecuaciones que permitan con--
formar la organizacidn de la Subdireccidn y su éptime funcionamiento.

Cabe hacer notar que este manual constituye un reflejo de la organiza-
cién y funcionamiento de la Subdireccién General de Finanzas en el pre
sente, de ahi la importancia de su edicién en hojas sustituibles con -
el propdésito de mantenerlo permanentemente actualizado y sujeto a un -
proceso de revisién periodica que permita adecuarlo y modificarlo cuan

do sea necesario,
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La empresa Ferrocarriles Nacionales de México, fué constituida defini-
tivamente como empresa de iniciativa privada, en el afioc de 1908, al fu
sionarse en una sola compafifa, por iniciativa y bajo control del Go- -
bierno, los dos grandes sistemas del Ferrocarril Central Mexicano y -
del Ferrocarril Nacjonal Mexicano, cuya expansidén y desarrollo habian-
sido notables en los (ltimos afios.

La iniciativa presidencial fue presentada a fines del aiio de 1906, y -
aprobada por el Congreso de la Unién, habiéndose expedido la Ley del -
26 de diciembre del mismo afio, facultando al Ejecutivo para constituir
una nueva compafifa,

El capital fué de 460 millones de pesos oro, en acciones de primera y-

segunda preferencia y en acciones comunes,

La compafiia en el momento de su constitucién ya contaba con un Departa
mento de Contadurfa General, en ‘el transcurso del tiempo y a medida -~
que evoluciona el Sistema Ferroviario Nacional, el Departamento de Con
taduria General ya contaba en el afio de 1926 con las Contadurias de: -
Egrescs, Flete, Express, Pasajes, Materiales, Agentes y Conductores y-
la Agencia de Reclamaciones de Flete,

- En septiembre de 1931 se crea la Contaduria de Inversiones, las Con
tadurias de Talleres de Aguascalientes, Monterrey y Noncalco y las-
Contadurias de divisidén siguientes:

- Cirdenas-San Luis Potosi
- Centro

- Guadalajara

- Golfo

- México

- Monterrey

- Pacifico

Querétaro

~ Sureste

Torredn
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NACIONALIZACION DE LOS FERRQCARRILES

Consecuentemente respecto de la politica general seguida por el Presi
dente Lizaro cardenas, que reclama la progresiva reincorporacidn al -
dominio del Estado, de los servicios plblicos otorgados por concesio-
nes a empresas privadas, el Presidente Cardenas adopta una de las re-
soluciones que mds positivas y trascendentales consecuencias habran -
de tener en el desarrollc de México, bajo el signo de la economia re-
volucionarié; expropia, por causa de utilidad publica, el 23 de junio
de 1937, los Ferrocarriles Nacionales de México y por ese hecho, los-
convierte en lo que siempre debieron ser, ésto es un servicio social-
ajeno a méviles de lucro,

Los principios en que se fundamenta tal medida y los principales bene
ficios de ella, son bien definidos. Es evidente que la comunidad na-
cional tenia un interés indeclinable en que todas aquellas entidades-
econdémicas, cuya funcién es de indole piblica, se sustraigan a la ér-
bita del interés privado.

La nacidén reivindicé para si, en uso de su soberania, la propiedad -
del subsuelo, mis tarde por medio del Decreto de Nacionalizacidén de -
los Ferrocarriles, reclama dominio sobre un elemento de accién econd-
mica que es nervio vital de la circulacidn, del intercamblio humano, -
de adelanto de la cultura y palanca sin la cual no se puede pensar en
una nacionalidad unificada.

-~ Dentro del plan de rehabilitacién para el afio de 1948, la adminis-
tracién de la empresa, incluyd la formulacién de un presupuesto de
egresos, como uno de los principales medios para reorganizar la -
economia ferroviaria; conciente de gue toda empresa debe regir sus
gastos conforme a un programa para distribuir arménicamente sus ip
grescs y mostrar orden integral en la administracién de la empre--
sa.
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Era evidente que con la simple formulacidn del presupuesto de egre
s0s no bastaba para crear un sistema crganizado y racional que ase
gurari una base firme para fincar la economia de la empresa, lo -
cual motivd la creacién del Departamento de Control Interno y de -
Presupuesto a partir del 12 de septiembre de 1947.

De 1948 a 1950 se constituyen la Divisién de San Luis, la Contadu-
ria de la Divisién Matias Romero y la Contaduria de la Divisién Su
reste cambia a Contaduria de Divisién Veracruz.

El Departamento de Contabilidad-Finanzas en el afic de 1944, se en-
cargaba de los asuntos financieros de la entidad. Hasta el ailo de
1953, se cred la Ayudantia de Finanzas, a la cual se subordinaron-
el Departamento de Control Internc y del Presupuestoy el Departa--
mento de Estadistica.

Con ‘motivo de una reestructuracidn en el afio de 1959, se revisaron
las Unidades Administrativas, convirtiéndose la Ayudantia de Finhg
zas, en Subgerencia de Finanzas, con el mismo tramo de control de-
las que tenia en 1953, incluyendo la Oficina de Informes Financie-
ros y la Comisidén de Obras y Balastro, las cuales desaparecieron -
una vez cumplido su cometida.

El 10 de enero de 1965, junto con la Seccidn de Adiciones y Mejo--
ras, que dependia de la Contaduria de Egresos, empieza a funcionar
la contaduria de Inversiones.

El Licenciado Miguel de la Madrid preside a partir del primero de di-
ciembre de 1982, el Gobierno del Pais y dispone de inmediato la conti
nuacidn de los trabajos de rehabilitacidén y modernizacidn de diversas

lineas ferroviarias.

Como una accién estratégica del Plan Naciomal de Desarrollo, el Presi
dente Miguel de la Madrid expresdé la decisidén de impulsar a los Ferro
carriles dentro del Sistema Integral de Transporte y el 7 de noviem--
bre de 1983 se did a conocer el Programa de Modernizacién del Sistema
Ferroviario Nacional.
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Gentro del Plan Ceneral de Rescate dispuesto por el Presidente de la-
Madrid es punto sobresaliente el concepto de gue la modernizacién no-
se refiera simplemente a los aspectos fisicos sino también a los pro-
cedimientos.

De esta manera, al tiempo que - por ejemplo - se procede a la modifi-
cacidn de las telecomunicaciones, la sefializacidn; y la electrifica--
cidn, se realizan también reformas para actualizar métodos administra
tives, para mejorar la comunicacidn interna y para la superaciédn de -
los recursdcs humanos.

Con motivo de la integracidn de los FERROCARRILES de acuerdo cnn_el -
becreto Presidencial del 7 de noviembre de 1986 en un sélo Organismo,
se trata de darle organizacién a un sistema lGnico, desconcentrado en-
cince grandes regiones ferrocarrileras, c¢ada upa de ellas con capaci-
dad de decisién que, por ser adoptada en el lugar mismo donde se ori-
ginen los problemas, eleve sustancialmente el rendimiento.

De acuerdo a la nueva concepcidn del Sistema Ferroviario Mexicano, se
modifica la estructura organica de la empresa para responder al reto-
de la modernizacidn, aal pues las antiguas Subgerencias se convierten
en Subdirecciones Generalea y se constituyen las Gerernclas Regiona- -
les.

El Programa de Modernizacidn y Saneamiento Financiero de Ferrocarri--
les Nacionales de México, regulere una atencién prioritaria a los in-
gresos propios, de tal forma que éstos cubran a corto plazo los gas—-
tos de operacién del Organismo y en el mediano plazo también las de -
inversidn gque le permitan lograr la autosuficiencia financiera, propé
sito fundamental de la politica actual del Gobierno de la Repiblica -
federal, como es el caso de Ferronales.

En este sentido la Subdireccidn General de Finanzas incluye dentro de
su estructura tradiclonal de Presupuestos, Tesorerfa y Contabilidad,-
una nueva Serencia responsable de los ingresos propios del Qrganismo-
en 2 funciones generales: La revisién de las facturas por los diver--
508 servicios que proporciona y la de crédito y cobranza gue le permi
ta disponer oportunamente el ingreso.
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En base a estas funciones se crean los Departamentos de Ingresos y
de Cobranza, el primero integrado por cuatro Subjefaturas de Fle--
tes, Express, Pasajes y Servicios Auxiliares; de Servicios Diver--
sos y de Reclamaciones. A su-‘vez el Departamento de Cobranzas se-
compone de las Subjefaturas de Sector Gobierno, de Sector Privado-
y de Servicios Auxiliares.

El antigiio Departamento de Contabilidad se convierte en Gerencia,-
contemplando en su estructura organica los tradicionales Departa--
mentos de Contaduria General, de Ndminas y adicionando: el de Cos-
tos con objeto de contar con la integracidén de los costos que per-—
mita medir la productividad y eficiencia de los servicios que pres
ta la entidad: y el de Inventarios y Avallios en donde se reubican-
algunas de las funciones de la Comisidn de Bienes Muebles e Inmuew-
bles conjuntamente con las que tenia asignadas la Contaduria de In
versiones, para reforzar las funciocnes de registro y control del -
Patrimonio del Organismo.

Asimismo, se constituye la Gerencia de Presupuesto para darle con-
gruencia al Presupuesto con los Programas de Mediano Plazo y Anua-
les, y queda conformada por los Departamentos de Programacidén y -
Presupuestacién y el tradicional de Control Presupuestal.

por Ultimo la Tesoreria deneral se transforma en Gerencia de Teso-

reria teniendo a su carge los Departamentos de Caja General vy de-
Egresos y Control de Fondos.
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MARCG JURIDICO

FUNDAMENTOS

~-. Constitucidén Politica de los Bstados Unidos Mexicanos.
p.0. 5-II-1917, Articulos 25, 26, 27, 28 y 90.

-~ Plan Nacional de Desarrollo. .
Mayo de 1983. "“sistema Integral de Transporte" pégs, 351 y 358

- Ley Organica de la Administracidn plblica Federal.
b.0. 29-XI1-1976.
becreto 4-XIY-1986 publicado D.O. # 37 del 24-XII-1986, por el gue,

se reforma el Articulo .36, Fraccidn II.

-~ Ley Orgadnica de los Ferrocarriles Nacionales de México.

LEYES

- Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanes,
Canje 12-1X-1986, publicado D.O. # 9 del 12-IX-1986.

- Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.0. 4-VIII~1934. Reformas D.O. # 27 del B-II-19B5.

~ Ley General de Instituciones de Seguros
D.0. J1-VIII-1935. Reformas D.O, 14-I-1985.

- Ley de Amparo.
D.0, 10-1-1936. Reformas D.O. 20-V-1986,

- Ley de Vias Generales de Comunicaciones.

D.0. 19-II-1940
Decreto 4-XII-1986. Publicado D.0. # 37 de 24-XII-1986,
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Ley Reglamentaria del Servicio Plblico de Banca y Crédito
Ley del 27-XII-1984 D.O, # 9 del 14-I-1985
Fe de Erratas D.O. # 37 del 22-II-1985.

Ley Orgénica de Ferrocarriles Nacionales de Méxice
D.O. 31-XII-1948
Ley del 5-XII-1984 publicada D.O. # 9 del 14-I-1985.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas

D.O. 29-XI1=-1950

Fe de Erratas D.0. # 32 del 15-II-1985 del Decreto publicado D.O.
# 41 del 31-XT1-1984.

Ley Sobre el Servicio de vigilancia de Pondos y Valores de la Fe--
deracién )
D.0. 31-XII-1959%

Reforma D.0. del 30-XII-1980 en vigor el 12 de enero de 198l.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.0. 31-XII-1964. Reformas D.O. 30-XII-1980 y 30-IV-1986.

Ley que crea el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

D.0. 29-XI1-1970

Fe de Errastas del 27-XII1-1975 publicada en D.O. # 3 de 5-III-1975
al Decreto publicado el 31-XII-1974.

Ley Federal de la Reforma Agraria

D.0. 16-1v-1971

Decreto 29-XII-1983 publicado D.O. # 12 del 17+I-1984 que Reforma
Adiciona y Deroga la anterior Ley.

Ley Federal para Prevenir y Controlar la Contaminacidén Ambiental
D.C. # 20 del 23-111-1971
Ley del 22-X1I-1981 publicada D.O. # 6 del 11-I-1982,

Ley Federal de Aguas

D.0. 11-1-1972
becreto 29-XII-1985 D.O. # 8 13-I-1985,
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Ley del Inatituto del Fondo Nacional d§ la, Vivienda paravios Traba
jadores . : S [N PR
D.0. 24-1V-1972 : , LT
Instructivo 9-VII~1987 publicado D.0.. # 23 ae1‘31-vn-1'997

tiey sobre el Registro de la Transferencia de Tecnologia y el Uso
de Explotacidn de Patentes y Marcas

D.O. 30-%II-1972

Ley 29-X1I-1981 publicada D.0O. # 6 de 11-X-1982

Ley para Promover la Inversidn Mexicana y Regular la Inversién
Extranjera

D.0. 9-ITI~1%73

Resolucidén publicada en el D.O. # 14 del 19~%XI-1981

Ley del Seguro Social
D.0, 12-IrI-1973 Refarmas D.O, 2-V-1986

Ley del Impuesto General de Importacién
D.0. 27-X11-1974

Ley Federal de Proteccidn al Consumidor
22-¥I11-1975, Decreto del 28-X1I~1984 publicadoc en el D.0O. # 26
del 7-XI-1985.

Ley Reglamentaria del Art. 27 Const, en Materia de Mineria
D.O. 22-XII-1975 Reformas publicadas en el D.Q, # 42 del 31-XI1-1981

Ley de Invenciones y Marcas
D.0. 10-11-1976. Decreto del 29 de diclembre de 1986 publicado

en el D.0. de 16-1-1587.
Ley Organica de la Administracidén PGblica Federal

D.0. 29-%XI1I-1976
Decreto 4-XII-1986 publicado D.O. # 37 del 24-XII-1986
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Ley General de la Deuda Publica
D.0. 31-XII-1976. Acuerdo del 12-IX-1984

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico
0.0, 31-XTI-1976
Decreto del 27-X1I1-1984 publicado en el D.O, # 9 el 14-I-1985

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O. # 41 del 29-XII-1978
Ley del 27-XII-1986 publicada D.O. # 41 del 31-XII-1986

Ley Sobre Adquisiciones, Arrendamienteos y Almacenes de la Admi-
nistracién Plblica Federal
D.0. 31-XI1-1979. Reformas D.O. B8-XI-1985.

Ley del Impuesto Sobre Adguisiciones de Inmuebles
D.0O. 31=-XII-1979
Ley del 2B-XII-1985 publicada D.O. # 41 del 31-X1I-1986. Cap. VI.

Ley Federal del Trabajo
D.0. 31-XII-1979
Decreto del 21-X11-1985 publicado D.O. # 8 del 13-I-1986

Ley de Obras Piblicas
D.0. 30-XIT1-1980
Decreto 29-XII-19B85 publicado D.O. # 8 del 13-I-1986

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios

D.0. 30-XII-1980

Decreto del 29-XII-1986 publicado D.O. # 41 Segunda Seccién del
31-XIT-1986.

Ley Aduanera

D.,0, 30-XIY-1681

Ley de 27-XII-1986 publicado D.O. # 41 Segunda Seccidn del
31-X11-1986
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. = Ley Aduanera
D.0. 30-XII-1981 . e
Ley de 27-XI1I-1986 publicado D.C. # 41 del 31-XII-1986 .

- Ley General de Bienes Nacionales
D.0, 8-I-1987 publicado D.O. # 15 del 25-v-1987

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
D.0. 31-XI1I-1982 Acuerdo del 20-I-1984 publicado D.O. # 18
25-1-1984

- Ley de Plapeacién
D.0. # 3 del 5-1-1983.

- Ley Orgadnica del Sistema Banrural
2B-XII-1985 publicada D.O. # B el 13 de enero de 1986

~ Ley de la procuraduria General de la Repiblica
Ley del 15-XI-1983 D.0. # 30 del 12-XIT-1983
Acuerdo 14-VII-~1986 publicade D.O0. # 12 del 16-VII-1986

- Ley Federal de Entidades Paraestatales
D.0. # 8 del 14-V-1986

CODIGOS

- Cédigo de Comercio
D.0. del 15-IX-1889 en vigor el 12 de enero de 1890
Fe de Erratas publicado D.Q, 5 y 8 de enero de 1985

- cédigo Civil para el Distrito Federal y para toda la Repiiblica en
Materia Federal
D.0. del 26 de marzo de 19268 y en vigor a partir del 12 de octu-
bre de 1932
Decreto del 27-XIX-1985, publicado en el D.O. # 8 del 13-1-1986
Circular 28-IV-1986 publicada D.O. # 8 el 14-V-1986
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Cédigo Penal Federal (Aplicable en el D.F.)
Se cred el 13-VIII-1931 publicade en el D.0O. el 14-VIII-1931
Decreto de 7-XI~1986 publicado en D.O. # 13 el 19-XI-1986

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles del 30-XII-1942 fecha de
publicacidén en el D,0., del 24-II-1943 y empe2dé a regir el
27-T11-1943.

cédigo Federal de Procedimientos Penales
Decreto 7-XI-1986 publicado D.O. # 13 del 19-X1-1986.

Cédigo Fiscal de la Federacidn -
D.0. 31-XII-1981

Decreto Cap. T del 28-X:I-1986 publicado D.O, # 41 Secc. 2 del
31-XII-1986.

ECRETOS

Decreto Presidencial del 16 de febrero de 1981
"Sistema de Compensacidén de Adeudos de las Dependencias y Entida--
des del Sector Publico Federal."

Decreto Presidencial del 7 de enero de 1982

Publicado en el D.O, del dia 20 del mismo mes y afio, por el que se
ordené la entrega al Organismo de los Bienes de Ferrocarriles Uni-
dos del Sureste, S.A. de C.V.

becreto Presidencial de fecha 6 de noviembre de 1986, publicado en
el D.0. del 7 de noviembre del mismo mes y afio, por el que se orde
ndé que los bienes de las Clas. Ferroviarias, Ferrocarril del Paci-
fico, S.A. de C.V., Ferrocarril de Chihuahua al Pacifico, S.A. de-.
C.V. y Ferrocarril de Sonora-Baja California, S.A de C.V., asi co-
mo Servicio de Coches Dormitorio y Conexos, S.A. de C.V,, se entre
guen a Ferrocarriles Naclonales de México.
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- Decretos Expedidos para el Control de Cambios en los afios 1982 y
1985 ‘
Del 19 de geptiembre de 1982 publicado en el D.C. # 1 del 1-IX-1982
Determinacidn del 7-X-1987 publicado en el D.0. # 6 del B-X-1987
del tipo de cambio controlado de equilibrio.

REGLAMENTOS

~ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.O. # 43 del 29-11-1984
Decreto 3-VII-1987 publicado D.C. # 6 el 8-VII-1987

- Reglamento del Impuesto Sobre la Renta
D.O. # 43 del 29-11-1984
Decreto 3-VII-1987 publicado D.O. # 6 el 8-VII-1987

- Reglamento del Impuesto Sobre la Renta
D.0o. # 43 del 29-II-1964
Fe de Erratas publicado D.o. # 15 del 22-v-1984

-~ Reglamento de la Ley del Impuesto Scbre Produccidn y Servicios
D.0. # 43 29-17-1984

- Reglamento a la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O., # 43 del 29-I1-1984 Reformas D,0, # 15 del 22-v-1984

- Reglamento de la Ley Aduanera

D.0. # 34 18-vI-1982
Decreto 7-V-1986 publicado en el D.O. # 6 del 12-v-1986

-67 -



MANUAL DE. ORGANIZACION

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS
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SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS

OBJETIVGOCS

GENERAL:

- Administrar los recursos financieros del Organismo.
ESPECIFICOS:

"'~ Garantizar la liquidez financiera del Sistema Ferroviarie Mexicano
- Obtener dgil y oportunamente los ingreses por la venta de servicios
- Obtener los miximos rendimientos de los recursos disponibles

~ Pagar correcta y oportunamente las obligaciones contraidas por el
Organismo.

-~ Conseguir las mejores condiciones del mercado para la contratacién
de créditos,
f
-~ Participar en el Sistema de Compensacién de Adeudos del Gobierno Fe
deral para recuperat agil y oportunamente los ingresos provenientes
de la venta de servicios a las Entidades de la Administracién Publi
ca Federal.

- Integrar y presentar correcta y oportunamente el Presupuesteo Insti-
tucional del Organismo ante la Secretaria de Comunicaciones y Trans
portes y la Secretaria de Programacidn y Presupuesto.

- Vigilar a través de la Gerencia de Presupuesto que el ejercicio del
presupuesto se realice de acuerdo a la normatividad vigente para ga
rantizar la correcta y oportuna generacién y aplicacién de los re--
cursos del Sistema Ferroviario Mexicano.
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Vigilar que la Gerencia de Contabilidad registre oportuna, correc-
ta y fidedignamente las operaciones contables del Organismo. Ade-~
mas de los informes fipancieros muestren la situvacidn financiera y-
los resultados del Sistema Ferroviario Hexicano.

Ampliar el alcance y cobertura de los programas de capacitacién pa-
ra propiciar ¢} desarrollo integral del personal adscrito a la Sub~-
direccidn General, que le permita incorporarse a la modernizacién -

administrativa.

Vigilar que se tramiten de acuerdo a la normatividad vigente, ante-
las Instituciones Bancarias, los créditos necesarics para adquicic-
los bienes de procedencia extranjera que solicite la Subdireccién -
General de Recursos Materiales, unidad administrativa responsable -
de la requisicidn y recepuién de los bienes solicitados,

Vigilar que la Gerencia de Tesoreria pague a proveedores y contra--

tisatas por la adquisicién de bienes y construccidn de obras, soli-
citadas por diversas areas del Organismo,
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POLITICAS

La administracidn de los recursos financieros del Organismo se rea-
lizard con eficiencia y eficacia para el logro de los objetivos ins
titucionales.

Se pugnard por obtener dqil y oportunamente los ingresos por la ven
ta de servicios, aplicando sanciones a los clientes que no cubran -

oportunamente sus adeudos con la Entidad.

Los tramites para el page a proveedores y contratistas se hard opor
tuna y correctamente en base a la informacién gue generan las areas
solicitantes del Organismo, los que son responsables totales de la-
requisicidn y recepcidén de los bienes y de las obras.

Invariablemente se tenderd a lograr las mejores condiciones: para -
invertir en el mercado de dinero los recursos disponibles y para ob
tener créditos.

La participacidén en el Sistema de Compensacién de Adeudos del Go- =
bierno Federal sera activa y congruente con 1los lineamientos de la-
Direccidn General.

En todos los casos de adquisiciones de bienes, la participacién de-
la Subdireccidn General de Finanzas se limita a realizar oportuna y
correctamente los pagos a proveedores con base a la documentacidn -
que haya sido previamente validada por las areas gque son totalmente
responsables de gque se realice el pago.,
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FUNCIONE'S

Planear, organizar, dirigir y evaluar las normas, lineamientos y -
sistemas que permitan administrar eficientemente log recurses flnég
cieros del Organismo.

Elaborar, implantar y actualizar los sistemas, métodos y procedi-. -
mientos administrativos que coadyuven a elevar la eficiencia de las
unidades de la Subdireccién.

Integrar el Programa Financiero del Sistema Ferroviario Mexicano.

Integrar el Programa Operativo Anual y el Presupuesto Institucional
del Organiamo en coordinacidn con las demds Subdirecciones Genera--
les del Organiamo,

Dictar las politicas y lineamientos gque deberan atender las Geren--
cias adscritas a la Subdireccidn, para que éstas ejecuten sus fun--
ciones y alcancen los objetivos marcados.

Definir los marcos normativos sobre ingresos, crédito y cobranza.

Supervisar que se concentren, custodien y apliquen en forma adecua-
da los fondos y valores, estableciendo los mecanismos de control y-
vigilancia de laa cuentas bancarias en el eXxtranjero y el Pafs de -
las operaciones de Tesoreria.

Supervisar que se tramite el pago de los impuestos y demis presta--
ciocnes fiscales incluidos en el régimen fiscal de la Institucidn,

Coordinar las acciones necesarias gque garanticen la liquidez del -
Sistema Ferroviario Mexicano.

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos del Ejecutivo Federal -

en materia de manejo de divisas y politica financiera mediante el -
seqguimiento del Programa Financiero de la Entidad.
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Fijar los lineamientos a seguir con respecto a la negociacién y ad-
ministracién de la deuda financiera documentada.

Coordinar y promover el establecimiento de sistemas de control con-
table interno de la Entidad.

Evaluar y difundir la informacidén contable y presupuestal de la Ins
titucidn.

Fijar politicas y estandarizacién de sistemas en toda el irea conta
ble a fin de consolidar todas las operaciones del Organismo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para lograr los objetivos en base a las politicas establecidas y de -~
acuerdo a las atribuciones conferidas la Subdireccidn General de Finan
zas, se integra de cuatro Gerencias y la Coordinacidn; en las que dele
ga la ejecucidén de las funciones especificas de Ingresos, Presupuesto,
Contabllidad, Tesoreria y Apoyo Administrative.

Subdireccién General de Finanzas.

- Gerencia de Ingresos
- Gerencia de Presupuesto
- Gerencia de Contabilidad
- Gerencia de Tesoreria

-  Coordinacidn
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COORDINACTION

OBJETIVC

- Realizar actividades en materia administrativa, de organizacién, -~
sistemas y procedimientos, con el objeto de mantener actualizada la
estructura organica-funcional y darle seguimiento a los programas -
anuales asignaddos a esta Subdireccién General.

FUNCIONES

- Recopilar e integrar la informacién necesaria para el anilisis de =
la organizacién de la Subdireccidn General de Finanzas; asi como -

proponer los proyectos de adecuacién organizacional.

- EBfectuar estudios de simplificacién de métodos, sistemas y procedi-
mientos, asi como sugerir medidas de mejoramiento administrative, -
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos en mate--
ria de modernizacidén administrativa.

- Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccidén General y-

darle seguimiento a las acciones programadas para detectar las cau-
sas de posibles desviaciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS
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GERENCIA DE INGRESOS

OBJETIVOS

Obtener la recuperacién 3gil y oportuna de los ingresos propios del-
Organismo que le permitan contar con los niveles de liquidez necesa-
rios.

‘Establecer politicas de crédito adecuadas que permitan disponer efi-
ciente y oportunamente del ingreso sin detrimento de la demanda de -
los servicios.

Lograt que la facturacidn por los diverses conceptos del ingreso pro
pio del Organismec se haga en forma correcta y oportuna de conformi--
dad con la normatividad y politicas vigentes,

pPisponer de informacidn actualizada, veraz y oportuna de ingresos, -
crédito y cobranza para la adecuada toma de decisiones.

Establecer adecuados mecanismos de coordinacién dentro y fuera del -
Organismo, que le permitan apoyar eficientemente las labores de las-
diversas areas vinculadas con la administracidén de ingresos, crédito
y ccbranza.

POLITICAS

El establecimiento de los marcos normativos para facturacidn, crédi-
to y cobranza, deberd hacerse con la participacién de las areas vin-
culadas, con criterios de agilizacién en la disponibilidad del ingre
50,

A los clientes gse les deberd dar atencidén eficaz, amable y honesta -
atendiendo sus solicitudes y reclamos en forma 3gil y oportuna.
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La comunicacidén con las sreas internas y externas al Organismo vincu
ladas con las labores de la Gerencia seri el mecanismo fundamental -

de coordinacién.

FUNCIONES

Establecer los marcos normativas y operativos sobre ingresos, crédi-
to y cobranza.

Revigar y solicitar las correcciones de la facturacidn por flete, pg
saje, express, serviclos diversos y servicios auxiliares.

Atender las reclamacicones de los usuarios derivadzs de la factura- -
cidén por los servicios citados.

Participar en la definicidn de las politicas de crédito a los-clien-
tes.

Realizar las negociaciohes con los clientes plublicos, privades y ex-
tranjeros para la implantacién de normas y procedimientos de factura

c¢ién, crédito y cobranza.

Supervisar y controlar la cobranza de los ingresos en clientes de -
los sectores publico, privado y extranjero.

Participar en la formulacidn y control del preaupuesto de ingresos.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Para cumplir con los objetives y politicas establecidas, la Gerencia de
Ingresos cuenta con la siguiente Organizacién Departamental:
- Gerencia de Ingresos

- Departamento de Ingresos
- Departamento de Cobranza

- cCoordinacién Administrativa

DEPARTAMENTO DE INGRES0S

OBJETIVOS

- Lograr que la facturacién por los diversos conceptos del ingreso pro
plo del Organismo se haga en forma correcta y oportuna de conformi--
dad con la normatividad y politica vigentes.

TUNCIONES

- Revisar la facturacidén por flete, pasaje, express y servicios diver-
508 y auxiliares.

- Determinar los errores en la facturacién por los diversos servicios-
y solicitar la correccién respectiva.

- Determinar el monto de los ingresos generados por la prestacién de -
servicios a clientes del Sector Piblico y Privado.

- Atender las reclamaciones de los usuarios tanto por sobrecargo en -
flete como por pérdidas y averias.
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UNIDAD DE INGRESOS DE FLETE GOBIERNO

- 'Revisar la correcta aplicacidn de la tarifa inica de carga y express,
tablas de distancia, tarifa dnica, servicios diversos, circulares y-
autorizaciones que expide el Departamento de Trafico-Carga, a Depen-
dencias y Entidades del Gobierno Federal.

- Expedir documentos de cobro de acuerdoc con usuarios gubernamentales.
- Conciliar la informacién de remesas CF-100 con la Unidad de Registro
de Cuentas Corrientes de la Gerencia de Contabilidad para formular -
la carta balance sobre los ingresos generados por servicios presta--

dos a Entidades de la Administracidén Piblica Federal,

- Elaborar asientos contables.

UNIDAD DE INGRESOS DE FLETE COMERCIAL

= Revisar que las cuotas hayan sido aplicadas en forma correcta, de -
acuerdo con las tarifas y tablas de distancia vigentes.

~ Expedir las correcciones por cobranza indebida y vigilar se realice-
su cobro.

- Expedir los documcntos de cobranza a las negociaciones que lo tienen
determinado,

- Liguidar el paso de puente a ferrocarriles extranjeros.

- Revisar los informes que registran cobros por servicios conexos a la
carga.

- Elaborar asientos contables.

- Cuantificar el importe de las fianzas que deben constituir los clien

tes por el uso de escapes particulares o arrendados.
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UNIDAD INGRESOS DE EXPRESS

verificar informes expedidos por agentes de express y unidos por co-~
bros efectuados a usuarios, por prestaciones de servicios, de ex- -
press y conexos.

Expedir correcciones derivadas de cobros indebidoes.

Expedir las correcciones gue procedan por pagos de mis o de menos -
por comisidon de express.

Atender reclamaciones por sobrecobro derivadas de este servicio.
Elaborar listas de cobro a cargo de Dependencias Gubernamentales.

Determinar e informar importe mensual captado en las fronteras por -~
I.v.A.

Atender reclamaciones inherentes a COD°S,

UNIDAD INGRESOS DE PASAJES

Revisar informes por comisiones en venta de boletos.

Expedir instrucciones de caricter general para Jefes de Estacién, -
Agentes de Equipajey de Boletos.

Expedir correcciones en contra de personal boletero.

Otorgar crédito a Conductores, Agentes y Jefes de Estacidén por venta

de boletos.

Expedir documentos de cobro amparando servicios comerciales y de go-
bierno vigilando su pago.
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~ Célculo de ingresos en trenes, estados por venta de bolétos'en véntg»
nilla, estaciones y a bordo de trenes. IO

~ Revigar informes producidos por agencias de viajes en venta de bole-
tos,

~ Elaborar asientos contables.

UNIDAD INGRESQGS DE SERVICIOS AUXILIARES

~ Efectuar los registros correspondientes para llevar en forma desglo
sada a loa deudores de la entidad, en base a las obligaciones que se
les definan.

~ Elaborar la documentacidén gue se requiera para fijar los adeudos a -

favor de la entidad, por los servicios ajenos a la operacién que - -
otorga la misma.

UNIDAD DE DEMORAS ¥ ARRASTRES

-~ Revisar los informes producidos en las estaciones por demoras y - -
arrastres.

-~ Expedir correcciones por demoras y arrastres y vigilar el cobro de -
las mismas.

~ Elaborar informes y reportes gue se originan por el total captado de
los informes vecibidos de los servicios de demorss y arrastres.

- Formular asientos contables.
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UNIDAD DE INGRESOS PERDIEM Y MILLAJE

Revisar los informes producidos en las fronteras por intercambio de-
equipo con Ferrocarriles Extranjercs, asi como los informes elabora-
dos por los Conductores de Trenes para el cilculo del cobro de la -
renta de equipo.

Expedir correcciones por renta de equipo y vigilar el cobro de los -
mismos a los Ferrocarriles Extranjeros o empresas arrendatarias na—-
cionales. '

Llevar contrecl de los pagos mensuales realizados por estos concep- =
tos.

UNIDAD INGRESOS RECLAMACIONES DE FLETE

Atender las reclamaciones por el servicio de carga, as{ como gobran-
tes, faltantes y averias.

Participar en las gestiones para el almacenamiento y venta de reme--
sas de carga ho reclamada.

Realizar la conciliacién contable respectiva, derivada de las recla-
maciones de usuarios del sector gabierno.

Elaborar asientos contables.

UNIDAD INGRESOS RECLAMACIONES SERVICIOS DIVERSOS

Atender las reclamaciones que sean presentadas.

Establecer las responsabilidades a empleados gque originen errores -
que motiven reclamaciones de los usuarios.

tElaborar asientos contables.
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DEPARTAMENTC DE CONBRANZA

OBJETIVOS
- Optimizar el flujo de los ingresos por servicios propercionados.

-~ Obtener de acuerdo con los procedimientos establecidos adecuada rota
cién de la cartera.

- Cobrar oportunamente los adeudos en favor del Organismo.

FUNCIONES

- Coordinar la aplicacidén de los métodos y procedimientos establecidos
para el registro, control y recuperacidn de la cartera, asi como del

flujo de ingresos por los servicios prestados.

-~ Vigilar el registro, control y tramite de cobro de las facturas por-
serviclios prestados.

- Vigilar el registro y control de los documentos de cobro, turnados -
a otras Areas del Organismo.

- Vigilar el registro y control de las actividades derivadas del Siste
ma de Compensacidn de Adeudos de las Dependencias y Entidades del -
Sector Piblico Federal,

- Coordinar el otorgamiento de las diversas alternativas de pago para

liquidar los servicios preastados a usuarios.

UNIDAD RECUPERACION ADEUDOS GOBIERNO

- Obtener mediante la aplicacion de los métodos establecidos la recupe
racién de la cartera de las Dependencias y Entidades de la Adminis--
tracidén Puiblica Federal, cuyos adeudos se operan a través del Siste-
ma de Compensacién de Adeudos.
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UNIDAD CONTROL ADEUDOS GOBIERNO

Controlar la aplicacién de los métodos y procedimientos establecidos
para el registro y control de la cartera de gobierno.

Registrar y contreolar las actividades derivadas del Slistema de Com--
pensacidn de Adeudos de Dependencias y Entidades del Sector Piblico-
Federal.

UNIDAD DE RECUPERACION ADEUDOS ¥ SERVICIOS AUXILIARES

Realizar la aplicacién de los métodos establecldos para el trémite y
recuperacién de los adeudos por los servicios ajencs a la operacidn-
que porporciona la empresa.

Verificar que los ingresos captados por nuestras agencias y otras -
4reas, por servicios ajenos a la operacién, sean depositados y repor
tados oportunamente,

UNIDAD DE CONTROL ADEUDOS Y SERVICIOS AUXILIARES

Efectuar la aplicacién de los métodos y procedimientos establecidos-
para e) registro, control y trimite de los adeudos que se den por -
el otorgamiento de servicios propios de la operacién.,

Verificar que los ingrescs captados por nuestras agencias y otras -
ireas por servicios ajenos a la operacidén, se reflejen y reporten -
opor tunamente en los informes correspondientes.

UNIDAD RECUPERACION DE ADEUDOS PRIVADOS

Ejecutar la aplicacidén de los métodos establecidos para la recupera-
cidén de la cartera de clientes particulares.
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- Realizar la aplicacidn de las sanciones correspondientes a los clien

tes considerados como morosos.

UNIDAD CONTROL ADEUDOS PRIVADOS

- Realizar la aplicacién de los métodos establecidos para el registro-
y control de la cartera de clientes del sector comercial,

- Efectuar el registro y control de los documentos de cobro, origina--
dos por servicios prestados a particulares.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

- Administrar los recurses materiales y financietos asignados a la Ge-
rencia para lograr su Sptima utilizacién,

~ Propiciar el desarrollo integral del personal adscrito a la Geren- -
cia, que le permita incorporarse en forma positiva a la moderniza- -
cidn administrativa y al mejoramiento del clima organizacional.

FUNCIONES

- Coordinar y controlar las actividades relativas a la administracidén-
de recurses humanos, materiales y financieros, de acuerdo a las nor-
mas y lineamientos establecidos por la Subdireccidn General de Finan
zas.,

~ Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Gerencia y llevar el se-
guimiento de las acciones programadas de acuerdo a las metas previs-
tas sefialando las causas por posibles desviaciones.

- Vigilar la realizacién de los trdmites relacianados con el recluta--
miento, seleccidén, contratacidén, incidencias, servicios y preastacio-
nes de los trabajadores adscritos a la Gerencia,

- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones del trabajador conteni--
das en el Contrato Colectivo de Trabajo, Ley Federal de Trabajo, Re-
glamento Interior de Trabajo y otras disposiciones andlogas.

- Controlar el manejo y suministro de mobiliario, equipo y material de
oficina; asf como programar y proporcionar los servicios generales -
que requieran para su funcionamiento las dreas que integran la Geren
cia. ’

- Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia, transporta- -
cién, mensajeria, fotocoptado, correspondencia y archivo.
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Tramitar y formular las requisiciones y solicitudes relativas a las- .
necesidades de adquisicién, conservacidn y mantenimiento de los bie-
nes mubles de la Gerencia y loa materiales para el cumplimiento de -
sus funciohes,
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GERENCIA DE PRESUPUESTO

OBJETIVOS

Ser el conducto para la atencidn de todos los asuntos relacionados-
coh la programacién y el presupuesto del Organismo, tanto de ingre-
gos como de egresos.

Dictar las politicas, directrices y criterios técnicos relacionados
con los procesos de programacién y presupuesto preliminares y defi-

nitivos de cada una de las unidades responsables del Organismo.

Lograr que el ejercicio del presupuesto autorizado para el periodo,
se canalice dentro de la normatividad vigente.

Vigilar el ejercicio presupuestal y el logro de las metas fijadas -
por el Organiamo, detectando deaviaciones para proponer las medidas
correctivas necesarias,

optimizar la planeacidn sresupuestal,

Vincular la informacién presupuestal con la contable.

POLITICAS

Proponer a través de informacidn oportuna, medidas correctivas del-
ejercicio presupuestal, a fin de alcanzar las metas establecidas.

Implantacién de sistemas computarizados de informacién para el se--
guimiento, control y evaluacién del ejercicio del presupuesto del -
organismo.

Ajustarse a las normas y disposiciones que dicte la Secretarfia de -
Programacién y Presupuesto a través de la de Comunicaciones y Trang
portes, en materia presupuestal.
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Apoyar la descotcentracién de funciones de la gerencia a las Regio-
nes con apego a las estrategias, politicas y programas estahlecidos.

Fomentar la participacién del personal en las acciones de moderniza
cién administrativa de la Gerencia.

Fomentar la capacitacién técnica y administrativa del personal.

FUNCIOQONES

Coordinar la elaboracidén del presupuesto anual de la Entidad, tanto
de ingresos comoc de egresos,

Establecer los lineamientos y mecanismos de control para una efi~ -
ciente y racional administracidn de los recursos presupuestales de-
la Entidad.

Analizar las solicitudes y determinar coordinadamente con las dreas
las asignaciones presupuestales que integran el presupuesto apual -
del Organismo,

Establecer los objetivos y politicas que deberan observar las Gerep
cias Reglonales sobre control presupuestal y programacién y presu-

-

puestacidn.

Coordinar v dirigir estudios subre las modificaciones en el presu--
pueste del Organismo.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los De--
partamentos a su cargo.

Representar a la Entidad ante Dependenclas del Sector Piblico, en -
asuntos de caracter presupuestal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para cumplir con los objetivos y politicas establecidas, la Gerencia -
de Pregupuesto cuenta con la siguiente Organizacién Departamental:

~ .Gerencia de Presupuesto

- Departamento de Programacibén y Presupuesta-
cidn.

- Departamento de Control Presupuestal,

- Coordinacidn Administrativa.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

OBJETIVO

- Supervisar y coordinar gque los procesos de programacién y presupues
to se realicen de acuerdo a las politicas, directrices y criterios-
técnicos establecidos,

FUNCIONES

- Implantar normas y procedimientos para la elaboracion del presupues
to del Organismo.

- Formular coordinadamente con las areas, el presupuesto de ingresos-
y egresos.

Ingresos:

- . Propios
-~ Financiamientos
-~ Transferencias

Egresos:

- Servicios Personales
- Materiales y Suministros
- Servicios Generales
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- Gastos de Inversién

-~ Inversiones Financieras

- Erogaciones Extraordinarias
~ Deuda Piblica

- Coordinar la integracién y consolidacidén de los anteproyectos de -
presupuesto de egresos de las Dependencias del Organismo y determi-
nar las fuentes de recursos para financiarlos.

- Establecer los montos en moneda extranjera, por los cuales debe pro
curarse financiamiento externo.

- Analizar las peticiones de modificacién de asignaciones que se pre-
senten en el presupuesto por parte de las Dependencias de la Empre-

sa.

- Realizar las transferencias o modificaciones necesarias en el presy
puesto.

~ Elaborar cportunamente los informes presupuestales que se requie- -

ran,

UNIDAD DE INFORMACION

-~ Formular oportunamente los informes gue se deriven del ejercicio -
presupuestal que se distribuyen interna y externamente.

- Crear una base de datos para la elaboracidn de informes para la to-
ma de decisiones y el cumplimiento de los compromisos del Organis--

mo.

-~ Incorporar sistemas mecanizados para su elaboracidn.
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UNIDAD DE INTEGRACION

- BEfectuar la integracidén del presupuesto anual del Organismo, tanto-
de egresos come de ingresos,

- MAsesorar a las areas operativas durante las dife:en;es etapas de la
formulacién del presupuesto.

- Calepdarizar los programas ferroviarios, -

UNIDAD DE SEGUIMIENTO ' :

- Verificar el avance de los pregramas sustantivos e¢n-1a Entidad, en-
base al comportamiento presupuestal.

~ Corroborar la aplicacién de los recursos con los avances gue regis-
tren las dreas operativas.

UNIDAD DE PROYECTOS

- Proyectar los incrementos tarifarios que se estimen necesarios para
el periddo anual.

- Proyectar las modificaciones en el presupuesto de egresos durante -
el ejerciclio anual.

- Crear una base de datos para la formulacién de proyecciones finan--

cieras del presupuesto del Organismo, mediante sistemas mecaniza- -
dos.
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UNIDAD DE ANALISIS ECONOMICO

- Evaluar y dar seguimiento del comportamiento de los parimetros eco-
némicos y determinar su impacto en el presupuesto del Organismo.

- 1Implementar métodos de programacidn y estimacidén para las activida-
des de presupuestacién.
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DEPARTAMENTO DE CONTRCL PRESUPUESTAL

OBJETIVO

- Vigllar el ejercicio presupuestal y el logro de las metas fijadas -
por el Organismo, detectando desviaciones para proponer las medidas
correctivas necesarias.

FUNCIONES

- Supervisar los lineamientos y procedimientos para el control del = -
ejerciclo del presupuesto.

- Dirigir las actividades para llevar a cabo el registro y control-de
los movimientos presupuestales y analizar el resultado del ejerci--

cio del presupuesto autorizado.

- Verificar que los recursogs presupuestales se apliquen de acuerdo a-
1a pormatividad emitida.

- 1Intervenir en la aplicacién de las medidas para corregir desviacio-

nes, en el ejercicio del presupuesto.

- Vigilar la consolidacién del ejercicio del presupuestc de las unida
des del Organismo.

- Atender los reportes de auditoria interna o de cualquier dérgano - -
autorizado a realizar auditorias.

UNIDAD DE SERVICIOS PERSONALES

- Controlar el ejercicio del presupuesto de Serviclios Personales.

- Elaborar informe mensual del ejercicio del presupuesto de Servicios
Personales,
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UNIDAD DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Controlar el ejercicic del presupuesto de Materiales y Suministros.

Conciliar el ejercicio del presupuesto de Materiales y Suministros-
con el flujo de caja.

Elaborar el informe mensual del ejercicio del capitulo.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Controlar el ejercicio del presupuesto de Servicios Generales.’
Elaborar los informes del ejercicio del presupuesto del capitulo.

Normar y tramitar la obtencién de recursos financieros inmediatos -
para gastos por asistencia a eventos, becas, donaciones, etc., para
el mantenimiento de vehiculos y de equipo diverso sin contrato espe
cifico; para el pago de contratos celebrados por conceptos tales co
mo: compras locales urgentes, honorarios a particulares y gastos jg
ridicos.

UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS

Registrar los contratos de obra de inversidn.

Conciliar e} ejercicio de las partidas presupuestales con el flujo-

de caja.

Revisar que la documentacion gue formaliza los contratos esté co- -

rrecta.

Elaborar el informe mensual de ejercicio del programa de Inversidn.
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UNIDAD DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

- Registrar drdenes de compra y contratos gue amparen adquisicicnes -
de inversién.

~ Conciliar el ejercicio de las partidas presupuestales con el flujo-
de caja.

- Elaborar el informe mensual del ejercicio del Programa de Inversio-
nes.
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COCRDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

Administrar leos recursos materiales y financieros asignados a la Ge
rencia para lograr su Sptima utilizacidn.

Propiciar el desarrcllo integral del perscnal adscrito a la Geren--
cla, que le permita incorporarse en forma positiva a la moderniza--
cibén administrativa y al mejoramiento del clima organizacional,

FUNCIONES

coordinar y controlar las actividades relativas a la administracién
de recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo a las nor
mas y lineamientos establecidos por la Subdireccidn General de Fi--
nanzas.

Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Gerencia y llevar el se
guimiento de las acciones programadas de acuerdo a las metas previs

tas gefialando las causas por posibles desviaciones.

Vigilar la realizacién de los tramites relacionados con el recluta-
miento, seleccidn, contratacidén, incidencias, servicioes y prestacio
nes de los trabajadores adscritos a la Gerencia.

vigilar el cumplimiento de las obligaciones del trabajador conteni-
das en el Contrato Colectivo de Trabajo, Ley Federal de Trabajo, Re
glamento Interior de Trabajo y otras disposiciones anilogas.

Controlar el manejo y suministro de mobiliario, equipo y material -
de oficina; asi como programar y proporcionar los serviclios genera-
les gque requieren para su funcionamiento las areas que integran la-
Gerencia.
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Tramitar vidticos y pasajes para el personal en comisidén de la Ge--
rencia.

proporcionar los servicics de intendencia, vigilancia, transporta--
cién, mensajeria, fotocopiado, correspondencia y archivo.
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GERENCIA DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS

Registrar oportuna y fidedignamente las operaciones contables del -
Organismo de acuerdo a las normas y procedimientos en vigor y a las
politicas establecidas.

Emitir los informes contables gue muestren la situacién financiera-
del Organismo, con la periodicidad requerida de acuerdo con las - -
obligaciones y necesidades Internas y Externas.

Normar lo relativo a la interpretacidn del catdlogo uniforme de - -

cuentas de Ferrocarriles Nacionales de México.

Cumplir oportuna y adecuadamente con las disposiciones fiscales que
incidan en el Organismo y que le generen acciones como causante y/o
retenedor.

vincular la informacidén contable con la presupuestal.

Crear y vigilar la eficacia de los controles contables que se re~ -
quieran.

Proporcicnar la informacién contable para toma de decisiones a ni--
vel directivo, )

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los De--
partamentos que integran el irea contable del Organismo dentro de -
los marcos normativos establecidos por la superioridad.

birigir la formulacidén de los Estados Financieros del Organismoc, -
asi como de otros documentos de tipo informativo inherentes al area

como son: la informacidn financiera para integrar la Cuenta Anual -
de la Hacienda Piblica Federal, la informacidn al Consejo de Admi--
nistracién, etc..
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Analizar e interpretar los Estados Financieros para la toma de deci
siones.

pirigir la atencién de los reguerimientos de informacién de las di-
ferentes Dependencias del Gobierno Federal, como son la Contaduria-
Mayor de Hacienda, la Direccidn General de Contabilidad Gubernamen-
tal, el Banco de México y la Coordinacién Sectorial de la Secreta--
ria de Comunicaciones y Transportes.

Mantener relacidén directa con los Organismos Reguladores de carac--
ter contable financiero, tanto Nacionales como Extranjeros.

Emitir normas y procedimientos para el page de sueldos y salarios,-
as{ como para la elaboracidén y registro contable de la némina del =~
Organismo.

Registrar y controlar el Activo Fijo del Organismo.

Establecer las politicas y procedimientos para que en coordinacidn-
con las Gerencias de Ingresos y de Tesorerfia se registren correcta-
y oportunamente los ingresos del Organismo.

Atender y soluclonar las salvedades y/o observaciones que resulten-
con motivo de la intervencidn de:

-~ Auditor Externo

- Direccidn Gral. de Contabilidad
Gubernamental

- Contaduria Mayor de Hacienda

- Contraloria Interna

POLITICAS
Desarrollar las funciones del irea de contabilidad de tal forma que
se alcancen oportuna y adecuadamente los objetivos establecidos, ob

servando los lineamientos y normas fijadas por el propio Organismo,
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asi como aquellos de tipo oficial emitidos por el Gobierno Federal-
y las diferentes organizaciones normativas ya sean éstas Nacionales
o Extranjeras que hayan sido plenamente reconocidas y que tengan re

lacidén con Ferrocarriles Nacionales de México.

Mantener un flujo de comunicacidén y coordinacién constante inter- ~

areas, a efecto de lograr resultados adecuados.

Se fomentard la participacién del personal en las acciones de moder
nizacién administrativa de la Gerencia.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para cumplir con los objetivos y politicas establecidas, la Gerencia -
de Contabilidad cuenta con la siguiente Organizacidn Departamental:

- Gerencia de Contabilidad

- Departamento de Costos

- Departamento de Inventarios y Avaluos
- Departamento de Néminas

~ Departamento de Contaduria General

- Coordinacién Administrativa

DEPARTAMENTO DE COSTOS

OBJETIVO

- -Establecer un sistema integral que permita clasificar y cuantificar
los costos de los diversos servicios que proporciona el Organismo.

FUNCIONES

- Determinar los costos de los servicios de carga y pasajeros que pro
porciona el Organismo.

- Determinar los costos de rehabilitacidn y mantenimiento de las uni-
dades de Equipo Tractivo y de Arrastre, asi como de las vias,

UNIDAD DE COSTOS DEL SERVICIO DE CARGA Y TRENES ESPECIALES

- Determinar y clasificar los costos de los servicios de los trenmes:
- Carga
- Caidieros
~ De trabajo

- Otros
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UNIDAD DE COSTOS DEL SERVICIO DE TRENES DE PASAJERCS Y MIXTOS

- Peterminar los costos de los servicios de los trenes:

- Pasajeros

- Mixtos
- Carga
- Pasajeros
- Correo

UNIDAD DE COSTO -~ MANTENIMIENTQ EQUIPQO DE ARRASTRE

- Determinar los costos de reparacidn y mantenimiento de los coches -
de pasajeros.

-« Determinar los costos de reparacidn y mantenimiento de las giguien-
tes unidades:

- <Cabuses - Plataformas

- Furgones - Refrigeradores
- Géndolas - Tangues

- Tolvas - Jaulas

UNIDAD OE COSTOS CONSTRUCCION DE VIA Y MANTENIMIENTO ﬁE EQUIPO TRACTIVO

~ Determinar los costos de construccién y rehabilitacidén de los bie--
nes del camino:

- vias

- Puentes

-~ Estructuras Diversas
-~ Otros

-~ Determinar les costos de condtruceidn y teparacion del equipe trac~
tivo.
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ¥ AVALUQS

CBJETIVOS

Determinar y controlar el Inventario Fisico Patrimonial del otganig
mo en unidades y valores.

Llevar registro y control fisico del Activo Fijo del Organismo.

FUNCIONES

Vigilar gue los programas de t¥abajo para la practica de los inven~
tarios fisicos de los bienes, estén disefiados conforme a lo dispues
to por la Ley General de Bienes Nacionales.

Verificar que mediante avalio se asignen los valores de aquellos -
bienes que no estén respaldados con titulos de propiedad para efec-
tos de registro.

Digponer se asignen las claves de control de inventario a todos les
bienes gue conforma el Activo Fijo.

Emitir y mantener actualizada la normatividad legal y contable gue-
afecte el area, resolviendo sobre su interpretacién y aplicacién,

vigilar el control y registro contable del Activo Fijo del Organis-
mo.

ONIDAD DE VIA Y TELECOMUNICACIONES

Elaborar los programas de trabajo para la toma del inventario de -
los bienes del Area de Via y Telecomunicaciones.

Asignar mediante avallio, los valores de los bienes no respaldados -
con titulo de propiedad.
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- Asignar las claves de control de inventario a todos l05 bienes del-"
Activo Fijo del area. ERR T E

UNIDAD DE MUEBLES Y ENSERES

- Elaborar los programas de trabajo para la toma del inventario de -
Muebles y Enseres. .

- Asignar mediante avalilo, los valores de los bienes no respaldados -

con titulo de propiedad.

B

- Asignar las claves de control de inventario a todes los blenes del-
Activo Fljo.

UNIDAD DE FUERZA MOTRIZ Y EQUIPO DE ARRASTRE

= Elaborar los programas de trabajo para la practica del inventario -
del Equipo de Fuerza Motriz y de Arrastre, asi como del equipo di--
verso. ’

- Asignar, mediante avaliio, los valores de los bienes no respaldados-
con titulo de propiedad.

- Asignar en coovdinacién con el irea de Fuerza Motriz y Equipo de -~
Arrastre, las claves del control de inventario a todos los bienes -

del Activo Fijo.

UNIDAD DE REGISTRO DEL CAMINO

- Controlar y custodiar la documentacidén que ampare la propiedad de -
los Bienes del Camino.

- ULlevar registro y control de altas y bajas del Activo Fijo por lo -
que corresponde al Caminoc,

- Llevar la cuenta corriente de los costos de las obras autorizadas -
en los programas de inversidn.
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UNIDAD DE REGISTRO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

- Controlar y custodiar la documentacién gue ampare la propiedad del-
Mobiliario, del Equipo Tractivo y de Arrastre.

- Registrar las altas y bajas del Activo Pijo, de Mobhiliario y el - -
Equipo.

-~ Calcular la depreciacidén de los bienes de que se trata.

- Llevar la cuenta corriente de las costos de adquisicidn autorizados
en los programas de invecsidn.
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS

OBJETIVOS

- Emitir las néminas del Organismo en sus diferentes modalidades, pa-
ra efectuar el pago de sueldos y salarios al personal.

FUNCIONES

- Cumplir con las obligaciones obrero-patronales, derivadas de toda -
relacién laboral, en cumplimiento a lo dispuesto por el Contrato Co
lectivo de Trabajo, convenios derivades del mismo, Ley Federal del-
Trabajo, y demids disposiciones vigentes.

~ Cumplir con las obligaciones que contrae el Organismo como retene--
dor por cuenta de terceros.

~ Emitir y mantener actualizadas las normas, sistemas, procedimientos
e instrucciones especificas para el pago de sueldes y salarios, asi
como las prestaciones a que tiene derecho el personal Activo y Jubi
lade del Organismo.

- Coordinar la elaboracidn de los registros contables del &rea de N6-
minas,

- Resolver las consultas que sobre la aplicacidn e interpretacidén de-
las disposiciones en vigor para el pago de sueldos y salarios, efec
tden las areas de codificacién de tiempo, de personal del Sindicato
de Trabajadores Ferrocarrileros, los propios trabajadores, los em--
bargantes y los beneficiarios de cada empleado, asi como los drga--
nos fiscalizadores externos.

- Elaborar informes contable-financieros derivados de la emisién de -
la némina.

- Participar con la Subdireccién General de Personal y Servicios Gene

rales en la revisién contractual, por 1o que se refiere al pago de-~
salarios.
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UNIDAD DE NORMATIVIDAD DE NOMINAS

- Emitir y mantener debidamente actualizado el instructivo para el pa
go de salarios y prestaciones derivadas de la relacién de trabajo,-
conforme a las revisiones contractuales, asi como los de codifica--
cidn.

- Girar las instrucciones necesarias sobre las modificaciones, crea-~
ciones o cancelaciones de pago a las Contadurias Divisionales o De-
pendencias del Organismo, gque realicen la codificacién de néminas]

L]

- Tomar parte en acueréos con otras Dependencias del Crganismo cuango
se traten de modificacién, integracidn, actualizacidén y demas asun-
tos que afecten directamente al sistema de pagos de sueldos y sala-
rios al personal.

UNIDAD DE REGISTRO Y ANALISIS DE NOMINAS

~ Emitir las normas y procedimientos para la operacién y registro con
table de las néminas.

- Integrar la informacién contable que se deriva del pago de sueldos-
y salaries.

- Reglamentar en forma interna la manera en gue debe operar el Orga--
nismo para cumplir con las obligacicnes contraidas con terceros, mo

tivadas por el pago de sueldos y salarios al personal, tales como:

- Impuesto sobre productos del trabajo retenidos a los trabajado--
res {SPT).

- Cuotas obrero-patronales del Instituto Mexicano del Seguro So- -
cial {1Imss).

- GCuotas obrero-patronales al Instituto del Fondo Nacional de la -~
Vivienda para los Trabajadores {INFONAVIT).
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UNIDAD DE CONTROL MECANIZADO DE NOMINAS

Coordinar con el Area de Procesos Electrdnicos el programa de traba
jo para la elaboracién de la ndémina del Organismo, (personal acti--

vo, embargos judiciales y jubilados).
Operar los controles de validacidén de cada proceso de la nomina.

Recibir la informacidén en que se codifica la percepcién quincenal -
de cada trabajador, asi como los formatos para dar altas, bajas y -
modificaciones a las Srdenes de deduccidn de los sueldos y salarios
de cada empleado del Organismo.

Hacer las correcciones necesarias que se detecten en el proceso de-
validacidn de la némina.

Calcular los intereses generados por el fondo de ahorro de cada em-
pleado que termina su relacidn laboral con el Organismo por cual- -
quier causa; a efecto de liguidar la percepcidén a que tiene dere- -
cho.

Efectuar correcciones a los acumulados de cada trabajador en el Sis
tema General de Listas de Raya, por los conceptos de percepcién gra
vable, dias laborados, dias para aguinaldo, fondo de ahorro, - -
I.5.P.T., INFONAVIT y cualquier otro concepto o prestacién de natu-
raleza anual.

Recibir de la Unidad de Sistematizacién de Datos e Informacidn - -
(USDI), la némina, validarla y distribuirla en todo el Sistema Fe--
rroviario Nacional para su pago.

UNIDAD DE CONTROL DE PLAZAS Y TABULADORES

Controlar el inventario de puestos y plazas del Organismc, mediante
las altas, bajas y modificaciones, derivadas de la creacidn, cance-
lacién o adecuacidn, de cada una, en sus diferentes modalidades de-
temporalidad y ubicacién.
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Mantener actualizado y debidamente controlado el archive mediante -
procesos electrdnicos, del personal que figura en las néminas del -
Organismo, en cualquiera de sus modalidades.

Controlar y mantener actualizado el tabulador de sueldos del Orga--
nismo en sus diferentes modalidades.

Vigilar y mantener actualizada la base de datos del presupuesto de-

Servicios Personales, por dependencia, para el procesamiento de las
néminas del Organismo,
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DEPARTAMENTO DE CONTADURIA GENERAL

OBJETIVO

- Coordinar que la informacién contable-financiera se produzca oportu
na y razonablemente en base a las normas vigentes y que ésta sea -
proporcionada a los diferentes usuarios tanto internos como exter--
nes.

FUNCIONES

- Emitir y mantener actualizada la normatividad contable-financiera -
del Organismo, resclviendo sobre su interpretacidn y aplicacidn,

-~ Coordinar la formulacidn periddica de los registros de los ingresos
y egresos del Organismo,

- Coordinar la elaboracién de conciliaciones bancarias y en su caso,-
aclarar de manera conjunta con Tegoreria las partidas de concilia--
cidn,

- Coordinar la revisidn permanente de los saldos que reflejan los re-
gistros.

- Coordinar la atencidn y resolucidn sobre las intervenciones de:

- Contraloria Interna

~ Auditor Externo

-~ contaduria Mayor de Hacienda

-~ Direccidén General de Contabilidad Gubernamental

Y de otras dependencias en su caso.
- Coordipar la aplicacién e jnterpretacidn de las disposiciones fisca

les y sus reglamentos respectivos, que inclidan en las operaciones -
del irea a su cargo, tales como:
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- Impuesto al Valor Agregado

-  Impuesto Sobre la Renta

~. Ley Federal de Derechos

- Ley del Impuesto scbre Adquisiciones de Imuebles
- Ley Gemeral de Titules y -Operaciones de Crédito
- cédigo Fiscal

~ Qtros

UNIDAD DE ELEABORACION DE INFORMES FINANCIEROS

- Elaborar informes contable-financieros, peridédicos que emite el Or-
ganismo, principalmente:

- Informacidén para la Cuenta Anual de la Hacienda Publica Federal.
- Informacién para el Bance Mundial
- Informacidén para el Consejo de Administracién

-. Informacidén contable-financiera mensual

~ Anilisis e interpretacidn de la informacidn contable-financiera que
se produzca.

- Recopilar y procesar la informacién contable-financiera emitida por
las Gerencias Regionales, para obtener los estados financieros con-

solidados de)l CQrganismo.

UNIDAD DE ANALISIS E INTERPRETACION DE CONTROL REGIONAL

- Realizar el anadlisis e interpretacidn de la informacién contable fi
nanciera que emiten las Regiones.

~ Vigilar gue la normatividad en vigor se cumpla regionalmente.

- Recopilar la informacién contable-financiera de las operaciones rea
lizadas por las Gerencias Regionales y emitir los registros corres-
pondientes.
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UNIDAD DE INVENTARIOS DE ALMACENES

Realizar inventarios fisicos selectivos de los Almacenes de Materia

les,

Vigilar que los Almacenes y usuarics cumplan con la normatividad en
vigor.

Emitir y mantener actualizada la normatividad relativa a entradas y
salidas de los Almacenes, buscando la simplificacién y control com-
putarizado.

Determinar de acuerdo con las politicas del Organismo en coordina--
cién con los usuarios, el grado de obsolescencia de los materiales-
en Almacén.

UNIDAD DE REGISTRO OPERACIONAL

Recopilar la informacién contable-financiera de las operaciones rea
lizadas por el drea de Tesoreria y emitir los registros correspon--

dientes.

Realizar las conciliaciones bancarias y aclarar las diferencias de-
rivadas de las mismas, proponiendo las correcciones del caso.

Emitir y manteper actualizada la normatividad relativa al registro-
operacional, asi como resolver sobre la interpretacién y aplicacién

de la misma.

UNIDAD DE REGISTRC DE CUENTAS CORRIENTES

Recopilar la informacién contable-financiera emitida por la Geren--
cia de Ingresos y emitir los registros correspondientes.

Controlar los movimientos y saldos de las cuentas corrientes de los

Agentes, vigilando que el comportamiento de los mismos sea de acuer
do a las politicas establecidas.
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- Emitir y mantener actualizada la normatividad relativa a la contabi
lidad de cuentas corrientes.

UNIDAD DE REGISTRO DE CONTROL DE ALMACENES

~ Recopilar y registrar la informacidn de entradas y salidas de alma-
cén,

- Emitir las cuentas por pagar para liquidar a proveedores.

- Vigilar y mantener actualizado el catdlogo de materiales del Orga--
nismo.

H

- Emitir y mantener actualizada la normatividad, as{ como resolver so
bre su aplicacidn e interpretacidn.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

- Administrar los recursos materiales y f£inancieros asignados a la -
Gerencia, para lograr su éptima utilizacién,

- Propiciar el desarrollo integral del personal adscrito a la Geren-
cia, que le permita incorporarse en forma positiva a la moderniza-

cién administrativa y al mejoramiento del clima organizacional.

FUNCIONES

- Coordinar y controlar las actividades relativas a la administra- -
cién de recursos humanos, materiales y financierecs, de acuerdo a -
las normas y lineamientos establecidos por la Subdireccidn General

de Finanzas.

- Integrar el programa de trabajo anual de la Gerencia y llevar el -
seguimiento de las acciones programadas de acuerdo a las metas preg
vistas seifialando las causas por posibles desviaciones.

- Vigilar la realizacién de los trémites relacionados con el recluta
miento, seleccién, contratacidén, incidenciag, servicios y presta--
ciones de los trabajadores adscritos a la Gerencia.

- vigilar el cumplimiento de las obligaciones del trabajador, conte-
nidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, Ley Federal de Trabajo,
Reglamento Interior de Trabajo y otras disposiciones andlgas.

- Controlar el manejo y suministro de mobiliario, equipo y materia--
de oficina; asi como programar y proporcionar los servicios genera
les que requieran para su funcionamiento las areas que integran la
Gerencia.
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Tramitar viiticos y pasajes para el personal en comisién de la Ge-
rencia,

Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia, transporta-

cién, mensajerfa, fotocopiado, correspondencia y archivo.
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GERENCIA DE TESORERIA
OBJETIVOS

Lograr la oportuna y suficiente liquidez del Organismo mediante una
administracidn eficiente de los recursos financieros.

Establecer politicas conjuntamente con la Subdireccidén General para
la optimizacidn de los recursos financieros disponibles,

Disponer de informacidn actualizada y oportuna de los recursos fi--

nancieros, asi como de los egresos para la toma de decisiones.

Establecer adecuados mecanismos de coordinacidén dentro y fuera del-
Organismo, que le permitan apoyar eficientemente las labores de las
diversas areas vinculadas con la administracién de los recursos £i-
nanciercs del Organisme.

POLITICAS

Establecer marcos normativos para el cumplimiento de los compromi--
sos del Organismo, con la participacidn de las areas involucradas.

Los tramites para el pago a proveedores y contratistas, se hard - -
oportuna y correctamente ep base a la informacién gque generan las -
dreas solicitantes del Organismo, los que son responsables totales-
de la vequisicién y recepcién de los bienes y de las obras.

Invariablemente se tendera a lograr las mejores condiciones, para -
invertir en el mercado de dinero los recursos disponibles,
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FUNCIONES

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la utilizacién de-
los recursos financieros del organismo, conforme a las politicas y-
directrices financieras institucionales.

Supervisar que se concentren, custodien y apliguen, en forma adecua
da, los fondos y valores, particlpando en el establecimiento de po-
liticas, normas, sistemas y procedimientos uniformes para el manejo

de los fondes y valores de la Institucidn.

Planear y controlar los pagos a contratistas, proveedores y presta-

dores de servicios de la Institucién.

Planear y autorizar la inversidn en valores y la alimentacién de -
las cuentas bancarias, a fin de evitar fondos ociosos.

Planear, dirigir y controlar la creacidn de reservas propias de Te-
soreria, coordinando el ejercicio del presupuesto de caja, conforme

a la normatividad vigente.

Unificar, normar y supervisar las funciones de pago y gituacién de-
fondos a pagadores, regiones, divisiones y estaciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para cumplir con los objetives y politicas establecidas, la Gerencia -
de Tesoreria cuenta con la siguiente Organizacién Departamental:

- Gerencia de Tesoreria

- Departamento de Caja General
- Departamento de Egresos y Control de Fondos
- Coordinacidén administrativa

DEPARTAMENTO DE CAJA GENERAL

OBJETIVCS

- <Controlar el fondo fijo de caja y de cheques emitidos para su dis--
tribucidn y liquidacidn.

- Efectuar correcta y oportunamente el pago a proveedores, contratis-
tas y acreedores.

- Resguardar los documentos gue amparan valores.

FUNCIONES

- Vigilar se controle y custodie el efectivo y valores para su distré
bueién y liquidacién,

- Supervisar el depdsito de los ingresos y situaciones bancarias,

- " Elaborar el programa de pagos en base a los calendarios estableci--
dos presupuestalmente.

- Verificar se pague a proveedores, contratistas y acreedores en base

a la informacién que generan las areas solicitantes del Organismo.
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Comprobar se situen fondos a las Regiones para el pago de néminas,-

servicios, etc..

Supervisar el pago de la némina a funcionarios del Organismo.
Vigilar se liquide correcta y oportunamente a Ferrocarriles Extran-
jeros, perdiem,.millaje, trailers, containers, reparacidén y renta -
de carros en base a la documentacidén de las Subdirecciones Genera--

les de Operacién y Trafico, responsables de estas operaciones,

Practicar arqueos.

UNIDAD DE RECAUDACIONES DE INGRESOS

Recibir y custodiar el efectivo y valores del Organismo.

Efectuar los depdsitecs en las diferentes cuentas bancarias o de in-~
versién en base a la informacién derivada del flujo de efectivo, -
elaborado por la Subjefatura de Recursos Financieros - Departamento
de Egresos y Control de Fondos.

Registrar diariamente en libro de caja les ingresos y egreass del -
Organismo.

Pragticar arqueos.

UNIDAD DE ENVIO DE CHEQUES Y CORRESPONDENCIA

Liquidar a Ferrocarriles EXtranjeros: perdiem, millaje, trailers, -
cohtainers, reparacién y renta de carros.

Liquidar los pasivos contraidos con: proveedores, contratistas y -

acreedores por las operaciones del Organismo, de acuerds a lo presu
puestado y en base al Programa de Pagos.
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-~ ..Liguidar cartas de crédito.

- Practicar arquecs.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE PAGADURIAS

- Situar fondos para el pago de sueldos, salarios, prestaciones y ju-
bilaciones al personal active y jubilado del Sistema Ferroviario.

- Practicar arqueos.

UNIDAD DE LA PAGADURIA DEL EDIFICIO ADMINISTRATIVO

- Efectuatr pagos de sueldos, prestaciones y jubilaciones al personal-
activo y jubilado de las Oficinas Generales del Organismo.

- Efectuar el pago de la némina de funcionarios del Organismo.

- Practicar arqueos.
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DEPARTAMENTO DE EGRESOS ¥ CONTROL DE FONDGS

OBJETIVOS

Manejar en forma dptima las disponibilidades del Organismo, evitan-

tener recursos ociosos.

Controlar y vigilar los movimientos bancarios con la finalidad de -
obtener los mayores rendimientos.

Disponer oportunamente del efectivo necesario para liquidar los pa-
sivos contrafdos por el Organismo, conferme a los programas y poli-
ticag establecidas.

PUNCIONES

Supervisar y controlar la emisién de chegues para cubrir los paaiQ—
vog y obligaciones contraidas por el Qrganismo.

Supervisar el registro, control y trdmite de los documentos opera--
dos diariamente.

Vigilar se controle la inversién del fondo de ahorro de los trabaja
dores del Organismo.

Controlar saldos bancarios y de inversiones en valores, verificando
los depdsitos y acreditamiento correcto de intereses.

Vigilar se gestione ante las Instituciones Bancarias y Casas de Bol
sa, cualguier partida en conciliacién para su acreditamiento o car-

go respectivo en registros contables.

Coordinar el trimite de los subsidios otorgados por el Gobierno Fe~
deral a la Entidad.
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UNIDAD DE PAGOS INTERNOS

- Elaborar y contrelar la emisién de chegues para pago de néminas, -
vifticos, aportaciones al Sindicato, prima de antigiiedad, etc., de-
acuerdo con lo presupuestado.

UNIDAD DE PAGOS EXTERNOS

- Elaberar y controlar la emision de chegues para cubrir los pasivos-
contraidos con proveedores, contratistas y acreedores por las opera
ciones del organismo, de acuerdo a lo presupuestado,

UNIDAD DE OPERACIONES BANCARIAS E INVERSIONES

- Elaborar el flujo de caja y bancos y efectuar los traspasos corres-
pondientes a fin de contar oportunamente con los recursos necesa- -
rios para realizar los pagos.

- Mantener el control de la inversién del fondo de ahorro de los tra-
bajadores del Organismo, vigilando su rendimiento.

~ Controlar saldos bancarios y de inversiones en valores, verificando
los depésitos y acreditamiento de intereses.

- Bfectuar conciliaciones bancarias y de inversiones en valores.

UNIDAD DE INFORMES FINANCIEROS

- Elaborar informes financieros de acuerdo con los lineamientos vigen
tes,

- Formular el informe diario de disponibilidades.

- Elaborar los programas trimestrales de Tesoreria.
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- Tramitar, registrar y controlar los subsidios que otorga el Gobier-
no Federal a la Institucidn.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

~ Administrar los recursos materiales y financieros asignados a la Ge
rencia para lograr su dptima utilizacién.

- Propiciar el desarrollo integral del personal adscrito a la Geren--
cia, que le permita incorporarse en forma positiva a la moderniza--
cién administrativa y al mejoramiento del clima organizacional.

FUNCIONES

- <Coordinar y controlar las actividades relativas a la administracién
de recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo a las nor
mas ¢ lineamientos establecidos por la Subdireccién General de Fi--
nanzas.

- Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Gerencia y llievar el se
guimiento de las acciones programadas de acuerdo a las metas previs
tas seiialando las causas por posibles desviaciones.

- Vigilar la realizacién de los trémites relacionados con el recluta-
mientc, seleccién, contratacién, incidencias, servicios y prestacio
nes de los trabajadores adscritos a la Gerencia.

-~ Vigilar el cumplimiento de las obligaciones del trabajador conteni-
das en el Contrato Colectivo de Trabajo, Ley Federal de Trabajo, Re
glamento Interior de Trabajo y otras disposicliones analogas.

- Controlar el manejo y suministro de mobiliario, equipo y material -
de ofiecina; asi como programar y proporcionar los servicios genera-
les que requieran para su funcionamiento las Areas que integran la-
Gerencia.

- Tramitar vidticos y pasajes para el personal en comisién de la Ge--
rencia

- 129 -



-~ Proporcionar los servicios de intendencia, vigilancia, transporta--
cién, mensajeria, fotocopiado, correspondencia y archivo,
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CONCLUSIONES

El Manual de Organizacidn es una herramienta administrativa (una vez -
aprobado, documento oficial dentro de una organizacién) que establece-
las bases para el desarrollo de las actividades de una adrea o entidad,
proporciona informacién sobre sus objetivos, las politicas, la asigna-
cibén de funciones y con ello responsabilidades, asimismo ayuda a visua
lizar graficamente la coordinacién de las unidades administrativas que
la integran. :

Los manuales de organizacién constituyen un recursoc para ayudar a la -
orientacién del personal de la empresa, auxilian para que las funcio--
nes y actividades gueden claramente definidas; a cualguier nivel, ayu-
dan a delimitar responsabilidades, pueden descubrir algunos vicios y -
errores de trabajo y apoyan la induccién y adiestramiento eficaz del -
personal de nuevo ingreso.

Uno de los mayores beneficios que se derivan de la utilizacién de un -
manual de organizacidén, es la reduccidn de costos, provocada por el -
“"aumento de eficiencia general", Este incremento se logra gracias al -
conocimiento pleno de los objetivos que se pretenda alcanzar, las poli
ticas que orientan las funciones o actividades, la dependencia eiisteg
te entre las subdreas (Gerancias, Departamentos, Unidades, etc.) gue -
la conforman, asi como su asignacién de funciones y con ellas sus res-
ponsabilidades.

El manwal de organizacidén es una herramienta indispensable para la ob-
tencidén de los objetivos de un Organismo o Unidad administrativa. Pa-
ra el logro de los objetivos de una empresa; su dptimo funcionamiento-
y operacidn, es necesario establecer, por medio de documentos escritos
y graficos, los elementos para su organizacién y con ello contar con -~
elementos para planear, dirigir y controlar su operacién.
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Un manual de organizacién una vez autorizadoe e implantado, no es una -
obra terminada, se perfecciona y enriquece con el uso gque se le da en-
la practica, a este respecto es conveniente gue todas las sugerencias,-
aportes, correcciones, criticas, etec,, que sean resultado de la consul
ta y/o utilizacidén del manual, sean capalizadas al irea responsable -
(Coordinacién de la Subdireccidn General de Finanzas), para que las -
centralice, analice y se proceda a la adecuacidén del manual y con ello
a su actualizacién.

La revisidén periodica del manual debe ser un procesc continuo que per-
mita contar con un documento permanente actualizado, loa ciclos de re-
visidén estin condicionados por el tipo de actividad que realiza cada -
drea, siendo conveniente que los plazos de revisién no sean menores de
seis meses ni mayores de un afio.

La organizacidén establece las bases para armonizar los esfuerzos huma-

nos materiales y ténicos para el logro de los cbjetivos.

En la elaboracién de un manual de organizacién debe usarse un lenguaje
claro, sencillo y comprensible, de tal manera gue la comunicacién sea-
accesible a los niveles jerdrquicos que la componen. La Unidad admi--
nistrativa, si se utilizan tecnicismos, deberd incluirse una lista de-
los mas usados con su correspondiente interpretacién, esto con la fina
lidad de evitar dudas, confusiones o interpretaciones errdneas.

El Manual de Organizacién de la Subdireccidén General de Finanzas, cons
tituye un elemento administrativo para el registro y transmisién de 1la
informacidn sistematizada, transparente y detallada de su organizacidn
y funcionamiento. Facilita el establecimiento de una efectiva coordi-
nacidn de actividades entre las diferentes unidades administrativas -
que la conforman, agrupadas en cuatro ireas basicas, de acuerdo al ti-
po de funcidén que desarrollan: Contable, Presupuestal, de Ingresos y -
de Tesorerfa, Ubica las diferentes funciones en el drea que le corres
ponde y define los responsables del desarrollo de actividades, evitan-
do la duplicidad y el traslape de funciones; establece tramos de con--
trol de acuerdo al nivel jerarquico y la desagregacién funcional, lo -
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cual permite un mejor control sobre el desarrollo de actividades a ni-
vel directivo y operativo; define canales de comunicacién y apoya la -

descentralizaci6n de la toma de decisiones a dreas y niveles de su com
petencia.
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