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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Identificacion del problema.

El Grupo Sistemas Ambientales de México S.A. de C.V. fue fundada e inicia sus
operaciones en Marzo de 1997. Actualmente cuenta con 8 oficinas en la Republica
Mexicana, las cuales ofrecen servicios profesionales para el medio ambiente. Esta
empresa con el paso del tiempo al ir completando su estructura organica se
incrementaron sus operaciones y la necesidad de tener un mejor control de las mismas.

Dicha empresa no esta exenta a los cambios del mundo y del entorno, al contrario, la
han afectado considerablemente. Por tal motivo presenta desde hace algun tiempo
algunas deficiencias que actualmente se han venido identificando:

+ No se tiene seguimiento al proceso de pagos y adquisicion de bienes con la
respectiva autorizacién de quien corresponde (segln sea el caso).

+ Incumplimiento en las condiciones de pagos y en general en requerimientos
indebidos, falta de soportes e informacién requerida.

+ Existe una gran deficiencia en el control de recursos.

+ Existe endeudamiento, duplicado de pagos y pagos imprevistos.

Analizando lo expuesto anteriormente, se determiné que el problema que causaba las

deficiencias que prevalecian en el area administrativa era:

La falta de procedimientos para el control de pagos bancarios y adquisicion y control de
recursos que apoye el area administrativa de la organizacion, se provocaba que la
operacién en los diferentes procesos tanto operativos como administrativos no se

desarrollara de forma eficiente y adecuada.



Ya que las solicitudes y formatos que se recibian no cumplian con la calidad y eficiencia
requerida, ni con las necesidades y requisitos indispensables establecidos de acuerdo a
las normas de calidad-ambiental en las que se basaba la organizacion y con los
formatos y controles que se usaban, era un tanto dificil detectar las deficiencias y no se
atendian todas las necesidades requeridas para tener el sistema y control integral de

recursos que requeria la organizacién.

Y se hace necesario tomar en cuenta criterios y estrategias, que contribuyan al implante
de procedimientos, para el mejoramiento paulatino y definitivo de esta problematica,

como lo podremos ver con mas amplitud en el caso practico.



OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implantar procedimiento para el proceso de pagos bancarios, adquisicion y
control de recursos, en una Empresa de Servicios Ambientales estableciendo politicas
y funciones de manera eficiente con el objetivo de dar solucién a los problemas y
deficiencias existentes.



HIPOTESIS

Si se elabora y se implanta el procedimiento para pagos bancarios, adquisicién y control
de recursos, se obtendra una administracién y operacién eficiente en la empresa y
resultara un adecuado control y generacién de informacién oportuna para la toma de
decisiones, que a su vez nos va a permitir mejorar los servicios administrativos que la
Coordinacion le proporciona a los clientes internos, externos y del entorno social.



INTRODUCCION

Para conducir de forma acertada, una empresa necesita en el dinamico y cambiante
mundo de los negocios de informacion oportuna y precisa, o sea, cuantitativa, confiable
y accesible, para que le sirva a la administracién de fortalecimiento.

La Empresa Grupo Sistemas Ambientales de México, es un organismo social dedicado
a la prestacion de servicios profesionales para emergencias ambientales, como
saneamiento de suelos y control de sélidos.

Dicha prestacion de servicios de calidad que desarrolla el personal capacitado,
pretende garantizar un crecimiento sostenible y asegura que el negocio es coherente
con las politicas y objetivos que establece la empresa, asi como el compromiso con el
Medio Ambiente y el entorno social, al controlar los aspectos significativos derivados de
nuestras actividades, bienes y servicios y al fomentar entre nuestro personal el uso

racional de los Recursos naturales

Es preciso establecer una metodologia para implantar los procedimientos para mejorar
la situacién actual de la empresa, pero antes de comenzar es necesario conocer,
primeramente las generalidades y estudio de la empresa y/o organismo social asi como
sus caracteristicas, objetivos y elementos que la conforman como lo analizaremos en el
capitulo 1, ya que es importante saber la trascendencia y el estudio del organismo

social.

La Administracién ha evolucionado velozmente en el tiempo, a mi criterio y analisis se
define hoy como un “Conjunto de técnicas y/o funciones para lograr la maxima
eficiencia, coordinacién para estructurar y dirigir un organismo social con el objetivo de

alcanzar un fin determinado”. Imparte efectividad a los esfuerzos humanos, ayuda a
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obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y relaciones humanas, se mantiene
al frente de las condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad. Donde el
hombre busca satisfacer sus necesidades en la sociedad y esto lo logra a través del

mejoramiento de una serie de funciones.

Toda esta importancia, elementos y funciones lo podremos estudiar y exponer en el
capitulo 2 ya que es necesario analizar los objetivos, caracteristicas, importancia,
elementos y etapas de la administracion, asi como las fases en que se divide el proceso
administrativo con sus etapas correspondientes desde el punto de vista de varios

criterios de autores diversos.

Posteriormente conoceremos en el Cap. 3 las finanzas, el estudio de la administracién
financiera, y darnos cuenta de la evolucidon de esta, nos lleva a conocer la importancia
de la informacion financiera y exponer brevemente el estudio de los estados financieros

y la importancia y significado que son sus elementos para la empresa.

Dentro de toda la investigacion sabremos la importancia que representa el mantener y
lograr un control y coordinacién eficiente y adecuada en las funciones que forman parte
de una empresa, y precisamente en razén de la manera en que se les coordine, se

obtendra mayor o menor eficiencia.



La Empresa

1.1 Concepto de Empresa
1.2 Clasificacion

1.3 Objetivos

1.4 Elementos

1.5 Caracteristicas



CAP.1 LA EMPRESA

CAPITULO 1. LA EMPRESA
1.1 CONCEPTO

El termino Empresa es un concepto que podemos estudiar y darle diferentes enfoques
como: econdmico, juridico, filoséfico, social, etc.

Para poder definir y conceptuar La empresa, es necesario analizar algunas de las
definiciones mas trascendentes, con el propésito de emitir una definicibn con un

enfoque administrativo:
Algunos de los criterios que considero relevantes son los siguientes:

José Antonio Fernandez Arena: Es la unidad productiva o de servicio que, constituida
segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale de la

administracion para lograr sus objetivos.

Isaac Guzman Valdivia: Es la unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y
la direccion se coordinan para lograr una produccidén que responda a los requerimientos

del medio humano en el que la propia empresa actua.

Roland Caude: Conjunto de actividades humanas colectivas, organizadas con el fin de

producir bienes o rendir beneficios.

Miich Galindo G.: Grupo social en el que, a través de la administracion del capital y el
trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a la satisfaccion de las

necesidades de la comunidad.

Diccionario de la Real Academia Espanola: La entidad integrada por el capital y el
trabajo, como factores de produccién y dedicada a actividades industriales, mercantiles
o de prestacién de servicios, con fines lucrativos y la con siguiente responsabilidad.



CAP.1 LA EMPRESA

Considerando las definiciones que hemos ido estudiando a mi criterio puedo
entender y definir que la Empresa es:

* ElI Grupo o institucién social que se integra de recursos en donde a través de la
administracion, organizacion del capital y el trabajo, se producen bienes y/o servicios
para satisfacer las necesidades de una sociedad y a su vez lograr sus objetivos *.

Como mencione anteriormente la Empresa se puede estudiar desde los siguientes

aspectos:

1. Aspecto economico.- en este aspecto la empresa se considera como “una unidad
de produccién de bienes y servicios para satisfacer un mercado”.

* Es la cantidad de dinero que se invierte y se recupera. La empresa vigila la audiencia
de la liquidacion de los deudores y acreedores.

Como se verd en el caso practico en relacion a la empresa Grupo Sistemas

Ambientales,

2. Aspecto Juridico. Este aspecto lo forman las disposiciones constitucionales que
garantizan el derecho de propiedad y reglamente sus usos y sus limitaciones.

* Es la forma en que esta constituida la sociedad. La empresa tiene que actuar sobre la
ley vigilada de impuestos.

3. Aspecto Socioldgico.- Es la influencia que tiene y que recibe por parte de la
sociedad en la que se encuentra.
* Se encarga de hacer que sus miembros y/o personal tengan un vinculo y relacidén

duradera para un mejor control dentro de la empresa.

! Agustin Reyes Ponce, Administracién de Empresas, Ed. Limusa.
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CAP.1 LA EMPRESA
4. Aspecto Administrativo. Es la coordinacion administrativa por medio del mando. La

unidad de la empresa esta representada por la fuente comin decisiones finales que

coordina las distintas actividades para el logro de sus fines.

Este aspecto se refiere al analisis completo y global de la Empresa, logra
coordinar las ideas finales de ciertas actividades de la empresay se encuentran

en niveles jerarquicos.

1.2 CLASIFICACION

Considerando que a través del tiempo y el avance tecnolégico y econémico se ha
originado una gran diversidad de empresas.

El tratar de aplicar la administracion mas adecuada a la realidad y a las necesidades
especificas de acuerdo a cada empresa, es la funcién basica de todo administrador y

empresario.

Es importante y esencial el poder analizar las posibles y/o diferentes clases de

empresas existentes en nuestro medio actual.

A continuaciéon se presentan algunos criterios de clasificacion de la empresa que

considero mas conocidos y usuales:
1.2.1 De acuerdo a su Actividad o Giro

Las empresas pueden clasificarse de acuerdo con la actividad que desarrollan y estas

son:

A. Industriales.- En este tipo de empresas la actividad basica es la produccién de
bienes mediante la transformacion de materias primas. Las industrias, a su vez, son

variables y se pueden clasificarse en:
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CAP.1 LA EMPRESA
-+ Extractivas: Estas se dedican a la explotacién de recursos naturales (las cosas

de la naturaleza son indispensables para la subsistencia del hombre), ya sea

renovables y no renovables.

Por Ejemplo algunas empresas de este tipo son: las pesqueras, madereras,
mineras y petroleras, etc.

<+ Manufactureras: Son empresas que transforman las materias primas en
productos terminados, y estas pueden ser de dos tipos:

1. Empresas que producen bienes de consumo final.
Satisfacen directamente la necesidad del consumidor; y estos pueden ser:
duraderos o0 no duraderos, y de primera necesidad.

Por ejemplo: productos alimenticios, prendas de vestir, aparatos y
accesorios eléctricos etc.

2. Empresas que producen bienes de produccion. Estas satisfacen
preferentemente la demanda de las industrias de bienes de consumo final.
Por ejemplo: industrias son las productoras de papel, maquinaria pesada,
materiales de construccion, productos quimicos, maquinaria ligera

etcétera.

B. Comerciales.- Estas empresas son intermediarias entre el productor y
consumidor, su funcién principal es la compra-venta de productos terminados y pueden

clasificarse en:

<+ Mayoristas.- Efectian ventas en gran escala a empresas minoristas que a su vez
distribuyen el producto al consumidor.
+ Minoristas o detallistas.- Venden el producto al menudeo o en pequefias

cantidades al consumidor.
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CAP.1 LA EMPRESA
+ Comisionistas.- Se dedican a vender la mercancia que los productores

les dan a consignacion, percibiendo por esta funcién una ganancia o
comision.

C. De Servicio.- Son aquellas que brindan un servicio a la comunidad que pueden o
no, tener fines lucrativos y pueden clasificarse en:

+ Transporte
+ Turismo
+ Instituciones financieras
+ Servicios publicos
- Comunicaciones
- Energia
- Agua
+ Servicios privados varios
- Asesoria
- Diversos servicios contables, juridicos y administrativos
- Promocién y ventas
- Agencias de publicidad

- Prestacién de servicios profesionales

+ Educacion
+ Salubridad (hospitales)

1.2.2 De acuerdo al Origen del Capital.

Dependiendo del origen de las aportaciones de su capital y caracter a quienes dirigen

sus actividades, las empresas pueden clasificarse en:

-+ Publicas.- Este tipo el capital pertenece al estado y su finalidad es satisfacer
las necesidades de caracter social.
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CAP.1 LA EMPRESA
-+ Privadas.- Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas privados y

la finalidad es lucrativa. A su vez, pueden ser nacionales cuando los
inversionistas son nacionales o nacionales extranjeros, y trasnacionales
cuando la mayoria de los inversionistas son extranjeros y las utilidades se

enfocan en el pais de origen.

1.2.3 De a cuerdo a la Magnitud de la Empresa.

Uno de los criterios mas utilizados para la clasificacion de la empresa es en el que, de
acuerdo a su tamano establece que puede ser pequefia, mediana o0 grande.

+ Pequenas. Cambian continuamente de personal. Son empresas de menos
de 250 empleados y tienen un monto pequefio.

+ Mediana. Se compone de 250 a 1,000 empleados. Es aquella que puede
estar mecanizada. Existe una interpolacién entre la pequefia y grande

empresa.

+ Grande. Tienen alta mecanizacion y esta sistematizada. Se componen por

mas de 1,000 empleados.
1.2.4 Otros Criterios.

Existen otros criterios de clasificacién de la empresa considerando otras caracteristicas.

A) Criterio econémico.- se pueden clasificar en las que a continuacién

menciono:

+ Nuevas.- Se dedican a la manufactura o fabricacién de mercancias que no se

producen en el pais.
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CAP.1 LA EMPRESA

B)

+ Necesarias.- Manufactura o fabricacién de mercancias que se producen en
el pais en cantidades insuficientes para satisfacer las necesidades del

consumo nacional.

+ Basicas.- Aquellas industrias consideradas primordiales para una o mas

actividades de importancia para el desarrollo agricola o industrial del pais.

+ Semibasicas.- Producen mercancias destinadas a satisfacer directamente

las necesidades de la poblacién.

+ Secundarias.- Fabrican articulos no comprendidos en los grupos anteriores.

Criterio Juridico.- De acuerdo con el régimen juridico, en el que se constituya la
empresa, esta puede ser: Sociedad Andnima, Sociedad Andnima de Capital
Variable, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Sociedad Cooperativa,
Sociedad de Comandita Simple, Sociedad de Comandita por Acciones vy
Sociedad en Nombre Colectivo.
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CAP.1 LA EMPRESA

° Extractivas Recursos renovables Recursos
No renovables
* Industriales
Bienes de Produccién Bienes de
° ufactureras .
Man consumo final
°Mayoristas
* Comerciales ° Minoristas
° Comisionistas

ACTIVIDAD < ° Transporte
0 GIRO (> Turismo
°Inst. financieras
° Educacion Comunicacion
° Servicios Publicos Energia
* Servicio Agua
< Asesoria y Administracién

. .
Consultoria Promocién y Ventas

Publicidad, etc.
° Salubridad

° Finanzas y Seguros

° Basicas

[ (" °Semibasicas
* Econbémico ° Secundarias

< °Nuevas

°Necesarias

EMPRESA ~ > Sociedad Anénima

° Sociedad Cooperativa

° Sociedad de Resp. Limitada

° Sociedad de Cap. Variable

° Sociedad de comandita Simple

° Sociedad de comandita por Acciones
° Sociedad en Nombre Cocletivo

OTROS * Régimen
CRITERIOS " Juridico {

° Temporales

* Duracién
{ °Permanentes

* Otros ° Mercadotecnia
{ ° Producto

°Nacionales

ORIGEN
DEL
CAPITAL

* Privadas ° Extranjeras
° Trasnacionales
* Pablicas

° Criterio de Nacional Financiera
Local
°Ventas Nacional

b B Internacional
equenas, o
MAGNITUD medianas o Finanzas

O TAMANO grandes Artesanal

Mecanizada
Altamente mecanizada
Automatizada

° Produccion

° Personal

Cuadro sinéptico 1. Clasificacion de la empresa.
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CAP.1 LA EMPRESA

1.3 OBJETIVOS
Para tratar de alcanzar los objetivos, la empresa obtiene del entorno los factores que
emplea en la produccién, tales como materias primas, maquinaria y equipo, mano de

obra, capital, etc.

Dado un objetivo u objetivos prioritarios hay que definir la forma de alcanzarlos y
adecuar los medios disponibles para obtener el fin o resultado deseado.

A continuacién menciono los 3 objetivos principales de una empresa:

1.3.1 Objetivo Social.

Este objetivo se enfoca a los grupos que trabajan dentro de una empresa, a las
autoridades oficiales y en general a la comunidad.

Los beneficiados son: La comunidad, los colaboradores y el gobierno.

Los principales departamentos son: El departamento de Recursos Humanos y
Relaciones Publicas.

1.3.2 Objetivo Economico.

Preservacion e incremento de la riqueza y proteccidén de los intereses econdmicos de la
empresa.
Los beneficiados son: los inversionistas, acreedores y la propia empresa.

Los principales departamentos son: el departamento de finanzas y ventas.

1.3.3 Objetivo de Servicio.
La satisfaccion de las necesidades a los consumidores ofreciendo buenos tanto los
productos como los servicios.
Los beneficiados son: los consumidores.
Los principales departamentos son: El departamento de produccién, compras, almacén,
etc.
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CAP.1 LA EMPRESA

1.4 ELEMENTOS.

Segun Agustin Reyes Ponce los elementos que componen e integran a una empresa

esta formada por 3 clases que a continuacién menciono:?
1.4.1 Bienes materiales.

+ Edificios, instalaciones, maquinaria (multiplica la capacidad productiva del trabajo
humano), y los equipos (instrumentos o herramientas que complementan vy
aplican la accion de la maquinaria).

+ Las materias primas (aquellas que salen transformadas en los productos); las
materias auxiliares (aquellas que aun no forman parte del producto son
necesarias para la produccién); los productos terminados, estos forman parte del
mercado y de la empresa.

+ Dinero.- la empresa necesita cierto efectivo disponible para pagos diarios,
urgentes etc. Ademas posee como representacién del valor de los bienes, un

capital (valores, acciones, obligaciones etc.).
1.4.2 Hombres.
Son el elemento activo en la empresa.

+ QObreros
+ Supervisores
+ Técnicos

+ Altos ejecutivos.

2 Agustin Reyes Ponce, Administracién de Empresas, Ed. Limusa.
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CAP.1 LA EMPRESA

1.4.3 Sistemas.

Relaciones estables en que deben coordinarse las cosas o personas. Bienes
inmateriales de la empresa:

+ Sistemas de produccion

+ Sistemas de organizacion

1.5

CARACTERISTICAS DE LAS EMPRESAS

Las empresas producen bienes o servicios, emplean personas, utilizan tecnologias,

requieren recursos y sobre todo, necesitan administracién. Las empresas se

diferencian de las demas organizaciones sociales por las siguientes caracteristicas.

1.

Estan orientadas a obtener ganancias: su objetivo final es producir bienes o
servicios, su proposito inmediato es conseguir utilidades, es decir, obtener el

retorno financiero que supere el costo.

Asumen riesgos: que implican tiempo, dinero, recursos y esfuerzo. Este riesgo
se presenta cuando la empresa conoce ciertas consecuencias de sus negocios,
y puede emplear este conocimiento para pronosticar la posibilidad de que

ocurran.

Son dirigidas por una filosofia de negocios: Los administradores generales de
la empresa toman decisiones acerca de mercados, costos, precios, competencia,
normas del gobierno, legislacién, coyuntura econdmica, relaciones con la
comunidad, y asuntos internos de comportamiento y estructura de la empresa.
La empresa a parte de producir los bienes y/o servicios y demostrar vitalidad
econOmica, también debe aceptar la responsabilidad relacionada con el

consumidor, empleado, accionista y la sociedad en conjunto.
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4. Se evaluan generalmente desde el punto de vista contable: el enfoque
contable es importante, ya que las inversiones y retornos deben registrarse,
procesarse, resumirse y analizarse de manera simplificada, medir términos de

dinero.

5. Las empresas deben ser reconocidas como negocios por las demas
organizaciones® y por las agencias gubernamentales: quiere decir que se
consideran productoras de bienes o servicios, y estas son requeridas por
empresas que les suministran entradas, consumen salidas e incluso compiten

con ellas o les cobran intereses e impuestos.

6. Constituyen propiedad privada, debe ser controlada y administrada por sus
propietarios, accionistas o administradores profesionales.

® Organizaciones: “Son unidades sociales (0 agrupaciones humanas) construidas intencionalmente y reconstruidas
para alcanzar objetivos especificos”. ldalberto Chiavenato, Fundamentos de la administracién. 32 edicion, E. Mc
Graw Hill 2001, p. 4
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CAPITULO 2. ADMINISTRACION

2.1 CONCEPTO Y GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION
2.1.1 DEFINICION ETIMOLOGICA.

La palabra “Administracion”, se forma del prefijo “ad” hacia y de “ministratio” esta viene
a su vez de “minister”, vocablo compuesto de “minus”, comparativo de inferioridad y del

sufijo “ter”, que sirve como término de comparacion.

La etimologia nos da una idea que ésta se refiere a una funcién que se desarrolla bajo
el mando de otro; de un servicio que se presta. Servicio y subordinacién, son los

elementos principales obtenidos.

Analisis y objetivo. Analicemos objetivamente los hechos comunmente admitidos y
como esenciales en nuestro analisis de todo fendbmeno administrativo. De esta manera
la definicion que propongamos, podra responder mejora a la realidad, al mismo tiempo
que aprovechar lo investigado por los diversos autores.

21.2 SU OBJETO

Para analizar el estudio la administracion y definirla es importante saber cual es su

objeto.

Este se refiere a: ;Sobre qué recae la Administracion? ¢ En qué medio puede darse
solamente?

En el momento en que una persona delega a otras determinadas funciones, siempre
qgue estas se realizan en un organismo social, dirigiendo y coordinando lo que los

realizan, comienza a recibir el nombre de administrador.
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La sociedad. Se considera como la unién moral de hombres, que en forma sistematica

coordinan sus medios para lograr un bien comun, es el objeto sobre el que recae la
Administracion.

La coordinacién sistematica de medios, es el que exige el concepto de la
Administracién en toda sociedad.

La Administracion se da necesariamente en un organismo social. '

213 SU FINALIDAD.

El hombre busca satisfacer sus necesidades en la sociedad y esto lo logra a través del
mejoramiento de una serie de funciones.

Las formas de coordinar las personas y las cosas que forman una empresa, Yy
precisamente en razén de la manera en que se les coordine, se obtendr4d mayor o
menor eficiencia. Independientemente de la eficiencia que sea resultado del tipo de
maquinaria, de la bondad de los sistemas de produccion, de la capacidad del mercado,

del monto del capital disponible.

La coordinacién es la forma como se estructure y maneje una empresa esta sujeta a la

ley de la maxima eficiencia donde para lograrla existen reglas y técnicas especificas.

La administracién busca en forma directa la obtencién de resultados de, maxima
eficiencia en la coordinacién, el maximo aprovechamiento de recursos tales como
capital, materias primas, maquinas etc.

La coordinacion es considerada la esencia de la administracion, el ordenamiento

simultdneo y armonioso de varias cosas.

1 P . .. . . . -

Segun Reyes Ponce. Organizacién(organismo social).- es la estructura de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr
su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados”
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2.1.4 ETAPAS

La administracion se divide en 2 fases en la vida social.

1. En todo organismo es la de estructuracibn o construccién del mismo.

2. Es aquella en la que, ya totalmente es estructurado el organismo, desarrolla en
total plenitud sus funciones, operaciones o actividades que le son propias en
toda su variada, pero coordinada complejidad que tiende a realizar la vida de ese

organismo.
2.1.5 DEFINICION

Considero que es importante retomar algunas definiciones mas trascendentes de
autores sobresalientes con el propdsito analizar y emitir un enfoque completo y general

de la definicién de Administracion.
Algunos de los criterios que considero relevantes son los siguientes:

Guzman Valdivia I: "Es la direccién eficaz de las actividades y la colaboracién de otras
personas para obtener determinados resultados".

E. F. L. Brech: "Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y
regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propésito
dado".

Adalberto Chiavenato: “Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
empleo de los recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos con

eficiencia y eficacia.?

2 Adalberto Chiavenato, Administracién, Proceso Administrativo, 32. Edicién, Ed. Mc Graw Hill, 2001. p.3
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Koontz and O'Donnell: consideran la Administracion como: "la direccion de un

organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de

conducir a sus integrantes".

Henry Fayol: (considerado por muchos como el verdadero padre de la moderna
Administracién), dice que “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y

controlar”.

Jose Antonio Fernandez Arena: “Es una ciencia social que persigue la satisfaccién de
objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo y

cooperacién de todos”.

Reyes Ponce A.: “Es un conjunto de sistemético de reglas para lograr la maxima

eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social”.

Miich Galindo G. M.: “Proceso cuyo objeto es la coordinacién eficaz y eficiente de los
recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad”.

* En mi opinién, andlisis y retomando algunos puntos y/o criterios de las definiciones y
las generalidades (objeto, finalidad, etapas) antes mencionadas. Nos ayuda a poder
estudiar, conocer la naturaleza y definicion de la Administracién del cual a mi criterio la

defino como:

“Conjunto de técnicas y/o funciones para lograr la maxima eficiencia,
coordinacion para estructurar y dirigir un organismo social con el objetivo de
alcanzar un fin determinado”. *

2.2 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION

Los objetivos que considero mas relevantes de la Administracién son:

1. Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo social.
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Eficiencia (Cuando logra sus objetivos con el minimo de sus recursos).

Es la capacidad de reducir al minimo la cantidad de recursos® usados para alcanzar los
objetivos o fines de la organizacioén, es decir, hacer correctamente las cosas. Es un
concepto que se refiere a " insumo-productos”.

Se puede hacer aumento de la eficiencia cuando:

- Logramos incrementar la cantidad de producto obtenidos manteniendo constante

el volumen de recursos empleados.

- Mantenemos constante la cantidad de productos obtenidos disminuyendo la
cantidad de recurso empleado.

Aun siendo una caracteristica prioritaria la eficiencia en la administraciéon y de los
administradores, no es una cualidad suficiente. La administracion y los administradores
no solo deben de buscar la eficiencia en sus acciones, sino que, ademas tienen que

alcanzar los objetivos propuesto, es decir, tienen que ser eficaces.

+ Eficacia (Cuando la empresa alcanza sus metas.)
Es la capacidad para determinar los objetivos apropiados, es decir, cuando se
consiguen las metas que se habian definido.
Estos dos conceptos estdn muy interrelacionados (eficiencia y eficacia) ya que la
eficacia de un modelo, de un administrador, etc., estara intimamente unida a la

necesidad de ser o no.

2. Es permitirle a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio en el cual se

desarrolla.

3 . . . . . L. ™

Recursos. Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza una
dependencia, entidad, u organizacién para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de su
competencia.
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+ Grupo social
Este elemento es de gran importancia porque sin el no se puede dar la
Administracién. La administracién siempre se da dentro de un grupo social®.

+ Obijetivo
La administracién siempre esta enfocada a lograr fines o resultados.

En una organizacién no lucrativa, que no tengan responsabilidad con respecto a las
utilidades totales del negocio, los administradores también tienen metas y deben
esforzarse por lograrlas con el minimo de recursos o alcanzarlas hasta donde sea

posible con los recursos disponibles.
3. Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios.

¥ Productividad

Es la relacién resultado (producto)® e insumo dentro de un periodo con la debida

consideracion de la calidad, se puede expresar en la forma siguiente:

Resultadas
Insumas

Productivida d =

La formula sefala que se puede mejorar la productividad:

1.- Al acrecentar la produccién (resultados) con los mismos insumos.

2.- Al disminuir los insumos manteniendo la misma produccién.

3.- Al aumentar la produccién y disminuir los insumos para cambiar la razén de un modo

favorable.

Grupo social.- grupo de personas, empresas, instituciones. Que de alguna forma comparten los mismos objetivos.
5 . ., e s
Cualquier cosa que pueda ofrecerse a la atencién de un mercado para su adquisicién, uso o consumo y que
satisfaga un deseo o una necesidad.
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Existen varias clases de insumos como lo son el trabajador, los materiales vy el

capital, sin embargo, sin duda alguna la mayor oportunidad para aumentar la

productividad se encuentra en el propio trabajo, en el conocimientoy, en especial, en

la administracion.

La productividad implica eficacia y eficiencia en el desempeno individual y

organizacional.

2.3 CARACTERISTICAS DE LA AMINISTRACION

Segun Reyes Ponce A. Considera que las siguientes caracteristicas de la

Administracion.

1. Su universalidad. El fendmeno administrativo se da donde quiera que existe

un organismo social, porque en €l tiene siempre que existir coordinacién

sistematica de medios.

. Su especificidad. La administracién va siempre acompanada de otros
fenomenos distintos, el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que

acompana.

. Su unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fenomeno administrativo, este es el Unico y en todo momento de la vida de una
empresa se estan dando, en mayor o menor grado parte de los elementos

administrativos.

. Su unidad jerarquica. Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo

social, participan, en distintos grados y modalidades, de la misma Administracion.
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Otras caracteristicas externas consideradas:

5. Valor instrumental. La administracion es un medio para alcanzar un fin, es
decir, se utiliza en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los

objetivos establecidos.

6. Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles de un organismo formal,

por ejemplo, presidentes, gerentes, supervisores, ama de casa etc.

7. Interdisciplinariedad. La administracion hace uso de los principios, procesos,
procedimientos y métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la

eficiencia en el trabajo.

8. Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las

diferentes necesidades de la empresa o grupo social.

UNIDAD
TEMPORAL

UNIDAD

ESPECIFICIDAD
JERARQUICA

INTER -
DISCIPLINA
RIEDAD

UNIVERSAL]
DAD ADMON

VALOR
INSTRUMEN
TAL

AMPLITUD

DE
EJERCICIO

Fig. 1 Caracteristicas de la Administracion
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IMPORTANCIA.

La importancia de la Administracion se ve en que estd imparte efectividad a los

esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y

relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes vy

proporciona prevision y creatividad.

Reyes Ponce, enumera en 6 puntos la importancia de la administracion como:

1.

La Administracién se da donde quiera que existe un organismo social.

El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion, y solo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos,

etc. Con que ese organismo cuenta.

para las grandes empresas, la administracién técnica o cientifica es indiscutible y
esencial, ya que por su magnitud y complejidad, simplemente no podrian actuar si

no fuera a base de una administracién técnica.

para las empresas pequefas y medianas, quiza su Unica posibilidad de competir
con otras, es el mejoramiento de su administracion, obtener una mejor

coordinacion de sus elementos: maquinaria, mercado, calificacion de M.O. etc.

la elevacién de la productividad, preocupacion quiza la de mayor importancia en
el campo econdmico social, depende, de la adecuada administracion de las

empresas.

Para los paises que estan desarrollandose, quiza uno de los requisitos
substanciales es mejorar la calidad de su administracion, para crear la

capitalizacion, desarrollar la calificacion de sus empleados y trabajadores.
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La Administracion como se mencioné en el punto 2.1.2 Objeto, se da donde quiera

que existe un organismo social, aunque légicamente cuanto mayor y mas complejo sea
éste.

Podemos concluir la importancia de la administracion, con los hechos que la
demuestran objetivamente:

- La Administracién se aplica a todo tipo de Empresa.

- El éxito de un organismo depende directa e inmediatamente de su buena
administracion.

- Una adecuada administracion eleva la productividad.

- La eficiente técnica administrativa promueve y orienta el desarrollo.

- En los organismos grandes de la administracion es indiscutible y esencial.

- En la pequefia y mediana empresa® |a Gnica posibilidad de competir, es
aplicando la Administracién

2.5 RELACION CON OTRAS CIENCIAS.

Cuadro 1.7 Relacion entre la administracion y otras disciplinas

% Es la unidad productiva o de servicio que, constituida segiin aspectos practicos o legales, se integra por recursos
y se vale de la administracion para lograr sus objetivo
" Cuadro 1: segln Reyes Ponce.
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* La Administracion Publica y Privada.

Publica.- cuando se trata de lograr la maxima eficiencia en el funcionamiento de un

organismo social de orden publico. La compulsién sobre las personas es posible.

Privada.- cuando se busca a un organismo privado. Todo se deriva de la capacidad
de convencer y entusiasmar.
* Tienen que aplicarse reglas muy diversas en ambos tipos de administracién.

* La Administracion de Personas y cosas.
Division basica.
El éxito de toda funcidn social, y en particular de las que ser realizan en una empresa,
depende de dos elementos distintos: las personas que las llevan a cabo y las dirigen, y

las cosas o bienes de que se valen para realizarlas.

Personas y cosas, son elementos indispensables, y no se puede prescindir ni de unas
ni de otras. Pero el papel que juegan es muy diverso.

Las cosas son elementos puramente pasivos, ya que carecen de inteligencia y libertad.
Las personas tienen un caracter eminentemente activo en el desarrollo de dichas
funciones: se dirigen a si mismas, dirigen a las demas personas y sobre todo a las
cosas, en forma tal, que la administracion de cosas no puede ser realizada sino en, y a
través de la administracién de personas.

La eficacia de las funciones administrativas dependera de la accion de las personas
(agentes impulsores y coordinadores de dichas funciones), y solo secundariamente de
la administracién de las cosas (instrumentos subordinados en cuanto a su eficacia,

calidad de la administracion de las personas).
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* La Administracion y las Ciencias sociales.

En el transcurso de este capitulo nos hemos dado cuenta que la administracién es una
técnica para lograr su maxima eficiencia de las funciones sociales. No hay ni puede
haber administracion fuera de una sociedad. Toda sociedad necesita de los medios
técnicos de la Administracion para el correcto desarrollo de sus funciones.

La sociologia describe los hechos sociales, busca su tipificacion, los clasifica, y deduce
sus indices de frecuencia y de generalidad. La administracion aprovecha muchos de
los andlisis sobre el comportamiento social, ya que le sirven para lograr un fin

especifico, la éptima coordinacién de personas y cosas.

El administrador debera conocer como relacionan entre si los individuos, ya sea por
virtud en algunos factores personales o por influencia de otros distintos, dentro del

ambiente de los centros de trabajo.

* La Administracion y el Derecho.

El derecho forma la estructura necesaria en que descansa lo social sobre la base de
una justicia establecida por el derecho, puede quedar asentada esa estructura.

S6lo puede administrarse un organismo social, cuando es posible exigir determinadas
acciones de los demas ya sea porque son impuestas por ley o se deriven de un

convenio.

La administracibn no es de suyo juridica, sino meta-juridica; busca estimular la
cooperacién espontanea, activa, precisa y eficaz de quienes forma una empresa u otro

organismo social, para asi lograr la maxima eficiencia en la coordinacion.

El derecho proporciona a la administracion, la estructura juridica indispensable para que

cualquier organismo social pueda ser administrado.
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La administracion a su vez da al derecho la eficacia juridica de sus normas, sobre todo

las que tienden a la organizacién de la sociedad directamente.
* La Administracion y La Economia®.
Todo administrador necesita de la economia para el manejo de las cosas.

Existe una semejanza entre la administracion y la Economia: La administracion tiene
como fin “Lograr la maxima eficiencia” de las formas sociales, obtener el maximo
resultado con el minimo de esfuerzos y recursos. Esta Ley tiene su mas clara aplicacion
en la economia siendo en ella donde se formuld primero y donde se aplica mas

exactamente (ley econdmica basica).

En la economia se aplica a la produccién, distribucion y consumo de los bienes
materiales. La administracion la emplea en logra la maxima eficiencia de un organismo

social

Basicamente la administracion se encarga de, maximizar los resultados de una

empresa, obtener maximo de resultados con el minimo de los esfuerzos
* La Administraciéon y La Psicologia.

La Psicologia opera la motivacion de los actos humanos, da la razén de las acciones
que el hombre realiza en cualquier organismo social y sirve para explicar los fenomenos
sociales.

El administrador coordina personas, y al mismo tiempo el comportamiento de estas, y

su proposito es conocer los resortes psicoldgicos para tratar de influir eficazmente en la

8 Economia.- Rama de las ciencias sociales que estudia las relaciones de produccion, distribucion y consumo de los
bienes y servicios. Estudio de la forma en que las sociedades deciden qué producir, cdmo para quién, con recursos
escasos y limitados.



CAP. 2 ADMINISTRACION
conducta y en el logro de la cooperacion de los hombres como base para su

coordinacion. A su vez aqui la Psicologia influye para indicar y proporcionar bases
técnicas y métodos administrativos son mas adecuados para influir en las personas

gue integran el organismo social.

En conclusion ayuda a la administracién, a proporcionandole el conocimiento o el
como influir en los factores de la personalidad del hombre, es decir la conducta

humana, para lograr la integracion social.
* La Administracion y La Moral.

La moral dicta reglas supremas a que debe someterse la actividad humana, la teoria
de la administracion da reglas que se refieren a la conducta humana en un sector

determinado de su actividad y con un fin especifico.

Las normas de la moral se refieren a toda la conducta humana y para un fin Gltimo, las
de la administracion tratan un solo aspecto de esa conducta y para un fin particular.

Nos damos cuenta y deducimos que las normas de la administracién deben estar
subordinadas a la moral, aunque sabemos que ambas son auténomas en el sentido de
que se estructuran y operan bajo principios propios y peculiares.

2.6 PROCESO ADMINISTRATIVO

Un proceso. Es el conjunto de pasos, etapas y elementos® necesarios para llevar a
cabo una actividad con la finalidad de lograr un objetivo®.

9 - .. . s s .
Segun Henry Farol. Los Elementos de la Administracion son: Los pasos o etapas basicas a través de las cuales se
realiza la administracion”.
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El Proceso administrativo: es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectua la administracién, mismas que se interrelacionan y forman un proceso
integral.

La administracion es un proceso en el cual hemos ido analizando su estudio. Podemos
decir que el proceso administrativo es la administracion en accion: “Es el conjunto de
pasos técnicamente estructurados que de manera sistematica, y a través del
esfuerzo humano, coordinan los recursos para lograr la eficiencia que permite a
la empresa alcanzar sus objetivos organizacionales’”

Para una mejor comprensién del estudio del proceso administrativo considero
importante exponer algunos criterios de diversos autores acerca de los elementos y/o

etapas del proceso administrativo.

~ ELEMENTOS
AUTOR ANO
DEL PROCESO ADINISTRATIVO.
Henri Fayol 1886 Prevision Organizacion Com.andgr Control
Coordinacion
Lyndall Urwick 1943 Prev1s19[1 Organizacion Com.andgl Control
Planeacion Coordinacion
R.C. Davis 1951 Planeacion Organizacion Control
Koontz y O'Donnel 1955 Planeacion Cirgamzaqlon Direccion Control
ntegracion
George R. Terry 1956 Planeacion Organizacion Ejecucion Control
Louis A. Allen 1958 Planeacion Organizacion Motn{acpp Control
Coordinacion
Dalton Mc Farland 1958 Planeacion Organizacion Control
Agustin Reyes Ponce 1960 Pre‘”s“.’f‘ Orgamzac.llon Direccion Control
Planeacion Integracion
Isaac Guzman V. 1961 Planeacion Orgamzaqlon D."eca.c,m Control
Integracion Ejecucion
J. Antonio Fdez. Arena 1967 Planeacion Implementacion Control
Cuadro 2. Principales Modelos y elementos del proceso Administrativo

1% Objetivo Administrativo. Es una meta que se fija, requiere un campo de accién definido y sugiere la orientacion
para los esfuerzos de un dirigente. Estos objetivos poseen facultades que no se puede separar de si mismos para

estimular la accién
" Fernandez Arena J.A.
'2 Tomado de: Fernandez Arena J.A., Proceso Administrativo p. 75'2 Fernandez Arena J.A.
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Los Criterios mas seguidos son los siguientes:

A) Divisién de cuatro elementos
George Ferry. Estos elementos son:

1) Planeacion
2) Organizacién
3) Ejecucion

4) Control

B) Divisidn de cinco elementos

Prever

Contralar 7- ™ Organizar

de Iz
Organizacién

Coordinar Mandar

Imagen 3."

Henry Fayol. Senalé cinco elementos en la Administracion:

1) Prever

2) Organizar
3) Mandar
4) Coordinar
5)Controlar

Harold Koontz. Propone:

1) Planeacion
2) Organizacién
3) Integracién
4) Direccién

5) Control

'2 Tomado de: Fernandez Arena J.A., Proceso Administrativo p. 75
13 Fayol, H. Administracion Industrial y General. Ed. Argentina de Admon. y finanzas.- Este se considera por

muchos como el padre de la Administracion Moderna.
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C) Division de seis elementos
Agustin Reyes Ponce. Propone la siguiente division de seis elementos:

1) Prevision

2) Planeacién
3) Organizacién
4) Integracion
5) Direccion

6) Control

Estos elementos de la administracién constituyen el proceso administrativo y son los

medios por los cuales administra un gerente.

Social Pdlitica Walores
Humanos
L 3 L 3 L 3
RECUR SOS PROCECO ADECUADC RESULTADOS
Hormbres ADMIMISTR ATV Traksjo Individuales
Matetiales Planeacian Luggr De Grapo
M &gl ez Qroani Zacion Tiempo Parala
M étodos EjecLiidn h &odo Compalia
Dinera Cortral Parala
Coimunicad
a3 [ 3
|noveacian Tecnoloda Economia

Normalmente no se llevan a cabo en una secuencia particular, sino como lo parezca
requerir la situacién que se esta considerando. Siendo un proceso unico, normalmente
se dan varias etapas simultdneamente; con todo, lo ordinario es que alguna de ellas

predomine en cada momento de la administracién.
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Prevision Control

Direccién

Planeacién

BIUD3}OP RIS

Integracion

Personal

Imagen 4. 14

2.6.1 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

De acuerdo a las propuestas expuestas anteriormente acerca del proceso

administrativo, podemos concluir que:
Las etapas basicas para su estudio y conformacion de sus dos principales fases:

+ Fase mecanica. Compuesta por la planeacion (;,Qué se va a hacer? en la
empresa) y la organizacién ;Como se va a realizar? y se cuenta con los

organigramas, recursos y funciones).

+ Fase dinamica. Aqui esta la direccion que se encarga de ver que ser realicen las
tareas y para ello cuenta con la supervisién, liderazgo, comunicacién y motivacion.
Asi como también el control que se encarga de decir como se ha realizado, qué se

hizo, y cobmo se hizo para comparar los estudios y poder evaluar tales acciones.

Con el proposito de clarificar la existencia de estas fases del proceso administrativo, se
vera el significado de cada una de ellas, asi como su importancia y la composicién en

sus respectivos elementos.

1 Reyes Ponce A.
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2.6.1.1 FASE MECANICA

A) PREVISION. Consiste en la determinacion, técnicamente realizada, de lo que se
desea lograr por medio de un organismo social, y la investigacién y valoracién de
cudles seran las condiciones futuras en que dicho organismo habra de encontrarse,

hasta determinar los diversos cursos de accién posibles.

La prevision comprende, tres etapas:

1. Objetivos. A esta etapa corresponde fijar los fines.

2. Investigaciones. Se refiere al descubrimiento y analisis de los medios con
que puede contarse.

3. Cursos alternativos. Trata de la adaptacion genérica de los medios
encontrados, a los fines propuestos, para ver cuantas posibilidades de accién
distintas existen.

B) PLANEACION. Consiste en la determinacién del curso concreto de accién que se
habra de seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y orientar, la secuencia
de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacién de tiempos, unidades, etc.

necesarias para su realizacion.

Comprende por lo mismo tres etapas:

1. Politicas. Principios para orientar la accion.
2. Procedimientos. Secuencia de operaciones o métodos.

3. Programas. Fijacién de tiempos requeridos.

Comprende también “presupuestos”, que son programas en que se precisan unidades,
costos, etc., y diversos tipos de “prondsticos”.
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C) ORGANIZACION. Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones, que debe
darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un

organismo social para su mayor eficiencia.

En la misma definicién se ven claramente las tres etapas:
1. Jerarquias. Fijar la autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel.
2. Funciones. La determinacién de como deben dividirse las gran actividades
especializadas, necesarias para lograr el fin general.
3. Obligaciones. Las que tiene un concreto cada unidad de trabajo
susceptible de ser desempenada por una persona.

2.6.1.2 FASE DINAMICA.

D) INTEGRACION. Consiste en los procedimientos para dotar al organismo
social de todos aquellos medios que la mecanica administrativa sefiala como
necesarios para su mas eficaz funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos,

articulandolos y buscando su mejor desarrollo.

Aunque la integracién comprende cosas y personas, l6gicamente es mas importante la

de las personas, y sobre todo, la de los elementos administrativos o de mando, Unica

que contemplan Koontz y O’'Donnell bajo el titulo “Staffing”.'®

De acuerdo con la definicion, la integracién de las personas abarca:
1. Seleccion. Técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios.

2. Introduccion. La mejor manera para lograr que los nuevos elementos se

articulen lo mejor y mas rapidamente que sea posible al organismo social.

' Koontz, H y 0’Donnell, Principios de Administracion. Pags. 26-48 Ed. McGraw-Hill 1964
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3. Desarrollo. Todo elemento en un organismo social busca y necesita progresar,

mejorar. Esto es lo que estudia esta etapa.

Debe analizarse también en esta etapa, la integracién administrativa de las cosas.

E) DIRECCION. Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y

grupo de un organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realicen del

modo mas eficaz los planes sefialados.

Por lo tanto comprende las siguientes etapas:

Mando o autoridad. Es el principio del que deriva toda la administracion y, por lo
mismo, su elemento principal, que es la Direccidén. Se estudia como delegarla y
cémo ejercerla.

Comunicacion. Es como el sistema nervioso de un organismo social; lleva al
centro director todos los elementos que deben conocerse, y de éste, hacia cada
organo y célula, las érdenes, de accion necesarias, debidamente coordinadas.
Supervision. La funciéon Ultima de la administracién es el ver si las cosas se

estan haciendo tal y como se habia planeado y mandado.

F) CONTROL. Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan medir

los resultados actuales y pasados en relacion con los esperados, con el fin de saber si

ha obtenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Comprende por lo mismo tres etapas:

1.

Establecimiento de normas. Porque sin ellas es imposible hacer la
comparacién, base de todo control.
Operacion de los controles. Esta suele ser una funcidén propia de los técnicos

especialistas en cada uno de ellos.
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3. Interpretacidon de resultados. Esta es una funcién administrativa, que vuelve a

constituir un medio de planeacion.

Segun Reyes Ponce A:
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Existe una estrecha relacion entre los seis elementos antes mencionados y de esta
concluyo que a mi criterio que el proceso administrativo esta formado por 4 etapas que
parten de 2 fases:

1. MECANICA E 2. DINAMICA
+ 4+ Ya totalmente estructurado
Estructuracion o construccion & I desarrolla de manera eficiente
de la Organizacion, hasta llegar = Yy ética las funciones,
a Integrarla de manera + & operaciones o actividades que
eficiente: 4+ -+ le son propias.

4
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b) ORGANIZACION
Integracion
¢Como se va realizar?
;Con quién?
;Con qué?

g e g A g:A\A\-‘:."-AM&\A\A\A\A\A\&"-/\\:&\A\A\A\A\

Prevision :
a) PLANEACION
;Qué va hacer?

c) DIRECCION

;Qué se haga?
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2.6.2

VENTAJAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

. Se ofrece un marco de trabajo conceptual.

Proporciona fundamentos para el estudio de la administracién promoviendo el
entendimiento de lo que es la administracion.

Se reconoce flexibilidad y arte de la administracion y se fomenta la mejor manera
de utilizarlo en una forma practica.

Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administracién. El
patrén del proceso hace que el gerente analice y entienda el problema y lo lleve
a determinar los objetivos y los medios para alcanzarlos.

Los principios de la administracion estan derivados, refinados, aplicados y sirven
como directrices necesarias para una util investigacién administrativa.

Se estimula el desarrollo de una filosofia determinada de la administracion, cada
una de las fases de su aplicacidén requiere servirse de valores, convicciones del
gerente y el entendimiento de los objetivos, recursos en torno del cual opera.
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CAPITULO 3. FINANZAS

3.1 CONCEPTO DE FINANZAS

“Es el area en donde se estudian las técnicas y procedimientos para planear,
organizar y controlar la obtencién y utilizacion éptima de los recursos monetarios,
provenientes de fuentes internas y externas de una organizacion, asi como la
estructura y funcionamiento de los mercados financieros, para lograr su mejor

aprovechamiento en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.”

De acuerdo con esta definicion; Las finanzas son el area en donde se estudian las
técnicas y procedimientos para planear, organizar y controlar la obtencién vy

utilizacién de los recursos monetarios.

Un area vital dentro de las empresas para que las finanzas puedan materializar su
funcién es la Tesoreria® cuya labor consiste en el manejo del efectivo a través del
control del mismo, en donde se determina cuando y de donde se obtendra y cuando

y en donde de aplicara.

Las finanzas consisten en lograr el mejor aprovechamiento de los recursos
provenientes de fuentes internas y externas de una organizacion para el
cumplimiento de los objetivos de la misma por medio de la tesoreria.’

Finanzas = Obtencidn, control y aplicacion de recursos monetarios a través del

flujo de efectivo

La liquidez es la disponibilidad de medios de pago, asi como el conjunto de activos
financieros facilmente realizables en dinero, como son bancos y clientes, entre otros,
para cubrir los pasivos (proveedores, acreedores, accionistas, trabajadores, el fisco)

con que debe de contar una empresa.

! Segun. El proyecto de definicién de las areas de contaduria y administracion de la Facultad de Contaduria y
Administracion de la Universidad Nacional Auténoma de México definen a las Finanzas.

? Tesoreria.- Relaciona lo realizable y disponible del activo del balance con el exigible a corto plazo.

8 http://www.nuevoconsultoriofiscal.com.mx
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La falta de liquidez y solvencia se dan porque las organizaciones desconocen que
no basta con obtener y aplicar los recursos, sino que esta obtencidn y aplicacion
debe ser primordialmente 6ptima y un medio de lograrlo consiste en la minimizacion
de los costos financieros.

Esto podria subsanarse si los responsables de las empresas aplicaran técnicas y
procedimientos para planear, organizar y controlar los recursos monetarios y lograr
con ello la consecucion de los objetivos para los cuales fueron creadas.

Para conocer exactamente esta obtencidén y aplicacién 6ptima de los recursos, se
requiere contar con informacién financiera que debe elaborarse y presentarse de
acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).

La informacion financiera muestra los aspectos generales de las empresas u

organizaciones, como son:

. Situacién financiera (derechos, obligaciones y patrimonio).

. Resultados (pérdida o utilidad).

. Flujos de efectivo.
. Riesgos financieros.
. Otros.

El logro de esta informacién implica que las transacciones que lleve a cabo la
empresa deben registrarse de acuerdo con lo establecido por los PCGA por medio
del sistema de contabilidad, que es fundamental para la toma de decisiones, pero
que tiene incidencia en la materia fiscal, ya que también se requiere de informacion
para efectos fiscales que tiene que fluir de los sistemas de contabilidad y asi cumplir
objetivamente con las obligaciones fiscales.
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3.2 ADMINISTRACION FINANCIERA
3.2.1 Definicion

Como se ha venido analizando en el transcurso de todos los capitulos es importante
tomar en cuenta y analizar criterios diferentes, en este caso. Me es importante

mencionar y dejar clara la definicion de Administracion financiera como:

La Administracion financiera “Se encarga de ciertos aspectos especificos de una
organizacion que varian de acuerdo con la naturaleza de cada una de estas
funciones, las funciones mas basicas que desarrolla la Administracion Financiera
son: La Inversion, el financiamiento® y las decisiones sobre los dividendos de una

organizacion”.

Es considerada como “El area de la Administracion que cuida de los recursos
financieros de la empresa. La Administracion Financiera se centra en dos aspectos
importantes de los recursos financieros como lo son la rentabilidad® a liquidez®”.
Esto significa que la Administracion Financiera busca hacer que los recursos

financieros sean lucrativos y liquidos al mismo tiempo.

Esta toma decisiones con relacién a la expansion, tipos de valores que se deben
emitir. Para financiar la expansién, deciden los términos de crédito sobre los cuales
los clientes podran hacer sus compras, la cantidad de inventarios que deberan
mantener, el efectivo que debe estar disponible, analisis de fusiones, utilidades para
reinvertir en lugar de pagarse como dividendos, etc.

* Es el conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo una actividad econémica, con la
caracteristica de que generalmente se trata de sumas tomadas a préstamo que complementan los recursos
Eropios. Recursos financieros que el gobierno obtiene para cubrir un déficit presupuestario.

Rentabilidad. Es el resultado del proceso productivo”. Es el rendimientos de la empresa con sus ventas, activos
o capital contable
® Liquidez.- Refleja la capacidad de una empresa para hacer frente a sus obligaciones a corto plazo conforma se
vencen. La liquidez se refiere a la solvencia de la posicion financiera general de la empresa, es decir, la facilidad
con la que paga sus facturas.
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Considero trascendente retomar el estudio de la administracién financiera de la
década de los 90's en donde se daba un énfasis a lo legal de las fusiones, a la
formacién de nuevas empresas y los diferentes valores que podian emitir las
empresas para financiarse. En la época de los 40° y 50° las finanzas se ensefian
como un campo de tipo institucional, desde el punto de vista externo. El énfasis se
dio en las bancarrotas y en las reorganizaciones para obtener liquidez corporativa y
de las regulaciones del mercado de valores. En los 60° la atencién de la
administracion financiera se centré en las decisiones administrativas de la eleccion
de activos y pasivos que maximizaran el valor de la empresa hasta que el andlisis
comenzod a incluir a la inflacion y su influencia en las decisiones de negocios, en la
des regularizacion de las instituciones financieras, el avance tecnolégico para la
actividad financiera y la importancia de los mercados globales y la operacion de
negocios.

3.2.2 Funciones de la administracion financiera.

o ElI Administrador interactia con otros Administradores para que la empresa
funcione de manera eficiente. Este trata de crear planes financieros para que la
empresa obtenga los recursos y logre que pueda funcionar y a largo expandir
todas sus actividades.

o Debe saber Administrar los recursos financieros de la empresa para realizar
operaciones como: compra de materia prima, adquisiciones de maquinas y
equipos, pago de salarios entre otros.

o Debe saber invertir los recursos financieros excedentes en operaciones como:
inversiones en el mercado de capitales, adquisicion de inmuebles, terrenos u
otros bienes para la empresa.

o Manejar de forma adecuada la eleccién de productos y de los mercados de la
empresa.

o La responsabilidad de la obtencién de calidad a bajo costo y de manera €eficiente.

o Y por ultimo la meta y objetivo de un Administrador Financiero consiste en

planear, obtener y usar los fondos para maximizar el valor de la organizacion.
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Rentafilidad
Diarias Ocasionales

Meta:
Admoén. del crédito Emis. de acciones
Control de Inventarios, Emis. de bonos Ventajas aximizar
Entradas y salidas de Presup. De capital Y
fondos Decis. De dividen. Desventaj. /| 4 riqueza

de los
accionistas

Rieigo

Figura 1. Funciones del administrador financiero. ’

3.2.3 Panorama general de la administracion financiera

Las finanzas constan de 3 &reas interrelacionadas, el mercado de dinero y de

capitales, inversiones y administracion financiera o finanzas en los negocios.

a) Mercados de dinero y de capitales

Se debe conocer los factores que afectan las tasas de interés, las regulaciones a las
cuales deben sujetarse las instituciones financieras, los diversos tipos de

instrumentos financieros, administracion de negocios, habilidad para comunicarse.
b) Inversiones

Las 3 funciones del area de inversiones son, ventas, analisis de valores individuales

y determinacién de la mezcla éptima de valores para un inversionista.
c¢) La globalizacion de los negocios
Cuatros factores importantes para la tendencia global de los negocios son:

1. Los progresos en los medios de trasporte y comunicaciones han disminuido los

costos de embarque facilitando el comercio internacional.

” Administracion Financiera, Stanley B. Block, GeoffreyA. Hirt, Ed. Mc Graw Hill. 2005, p. 7
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2. El incremento de la demanda de productos baratos y de alta calidad provocando

la reduccién de barreras comerciales.

3. El avance tecnoldgico avanza a la par del incremento de costos de los productos
en relacién con la competitividad de las empresas, y

4. La instalacion de manufacturas en los paises con costos mas bajos, asi los
productores requieren manufacturar y vender en forma global para sobrevivir. Asi
continua la tendencia globalizadora para mantener el crecimiento dindmico y lograr

las mejores oportunidades.

Para poder fondear y lograr la maximizacion de la organizacién se requiere de:

Preparacion de prondsticos y planeacion.

Decisiones financieras e inversiones de importancia mayor, determinando la tasa
optima de crecimiento en ventas y decidir sobre la adquisicién de activos y la

forma de financiarlos.

Coordinacion y control, para que la empresa opere de la manera mas eficiente

posible.

Forma de tratar con los mercados financieros (de dinero y capitales), de los

cuales se obtienen fondos y se negocian los valores de una empresa.

Los administradores financieros toman decisiones acerca de los activos que deben
adquirir sus empresas, la forma en que seran financiados y la forma en que la
organizacion debe administrarlos, para lograr la maximizacion del valor de la

empresa en el mercado y del bienestar general.

<Formas alternativas de organizacion de los negocios

a) Personas fisicas.- es un negocio administrado por un solo propietario, se

constituyen facilmente y a bajo costo, no tiene tantas restricciones gubernamentales
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y quedan sujeto al pago de impuestos sobre ingresos. Esta limitado por no poder
obtener fuertes sumas de capital, tiene responsabilidades ilimitadas por las deudas
del negocio y riesgos, y su negocio esta limitado.

b). Asociaciones.- Dos 0 mas personas administran el negocio de naturaleza no
corporativa, las ventajas es que son de rapida formacién y a bajo costo y sus
desventajas son iguales a las de las personas fisicas ademas de dificultad de
transferir la propiedad generan la falta de obtener grandes sumas de capital.

c) Corporaciones.- Es una entidad legal creada por un estado, es autbnoma y
distinta a sus creadores tiene vida ilimitada, facilidad para la transferencia de sus
titulos de propiedad y responsabilidad limitada, permiten obtener grandes sumas de
capital, y como desventajas tenemos que las utilidades se encuentran sujetas a

doble gravamen, requiere de muchos tramites su establecimiento.

Mientras mas bajo sea el riesgo de una empresa mayor sera su valor.
El valor de una empresa esta sujeto a sus oportunidades de crecimiento
El valor de un activo depende de su liquidez.

Deben pagar mas impuestos.

La ética de una empresa es la actitud y el comportamiento de una empresa hacia
sus empleados, accionistas, comunidad, clientes, etc. Trato en forma justa y

honesta.

La importancia de la administracion financiera ha ido creciendo, ya que
anteriormente solo tenia que allegarse de recursos para ampliar las plantas, cambiar
equipos y mantener los inventarios, ahora forma parte del proceso de control y de

decisidn, las cuales ejercen gran influencia en la planeacion financiera.

En todas las decisiones de negocios existen implicaciones financieras, lo cual
requiere de conocimientos claros de administracion financiera para poder realizar

mas eficientemente los anadlisis especializados.
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3.3 BREVE ESTUDIO DE ESTADOS FINANCIEROS.

1.3.1 Definicion de estados financieros.

Considero importante retomar algunas definiciones y conceptos de los Estados
financieros, con el objeto de obtener un enfoque mas claro y completo, como lo

menciono a continuacion:

“Son Informes cuantitativos sobre la situacion financiera y los resultados de las
operaciones de los participantes del mercado, que deben ser remitidos
periddicamente a la Superintendencia General de Valores. Incluyen informacion de
activos, pasivos y patrimonio asi como de ingresos y gastos”.

“Los Estados financieros estan constituidos por el Balance de Situacién, el Estado
de Ganancias y Pérdidas y el Estado de Situacién Patrimonial”.

"Conjunto de documentos preparados por un contador profesional, en acuerdo con
los principios aceptados de contabilidad, que reflejen la condicién financiera y la
historia de transacciones de una persona o entidad en un periodo de tiempo
determinado”.

Los Estados financieros son los documentos que presentan a pesos constantes los
recursos generados o utilidades en la operacién, los principales cambios ocurridos
en la estructura financiera de la entidad y su reflejo final en el efectivo e inversiones
temporales a través de un periodo determinado. La expresidén "pesos constantes”,
representa pesos del poder adquisitivo a la fecha del balance general (ultimo
ejercicio  reportado tratandose de estados financieros = comparativos).

Después de analizar y estudiar diversas definiciones puedo entender que son:
“Aquellos documentos que muestran la situaciéon econémica de una empresa,
la capacidad de pago de la misma, a una fecha determinada, pasada
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presente o futura; o bien, el resultado de operaciones obtenidas en un periodo
” 8

o ejercicio pasado presente o futuro, en situaciones normales o especiales’.
Deben contener en forma clara y comprensible todo lo necesario para juzgar los
resultados de operacioén, la situacion financiera de la entidad, los cambios en su
situacion financiera y las modificaciones en su capital contable, asi como todos
aquellos datos importantes y significativos para la gerencia y demas usuarios con la
finalidad de que los lectores puedan juzgar adecuadamente lo que los estados

financieros muestran, es conveniente que éstos se presenten en forma comparativa.

Naturaleza de los Estados financieros

Los estados financieros se preparan con el fin de presentar una revision periédica o
informe acerca del progreso de la administracion y tratar sobre la situacion de las
inversiones en el negocio y los resultados obtenidos durante el periodo que se
estudia. Reflejan una combinacion de hechos registrados, convenciones contables y
juicios personales. Estos hechos registrados se refieren a los datos sacados de los

registros contables. °

3.3.2 PRINCIPALES ESTADOS FINANCIEROS

La contabilidad considera 3 informes basicos que debe presentar todo
nhegocio.

El estado de situacion financiera o Balance General cuyo fin es presentar la
situacion financiera de un negocio; el Estado de Resultados que pretende informar
con relacion a la contabilidad del mismo negocio y el estado de flujo de efectivo cuyo
objetivo es dar informacién acerca de la liquidez del negocio.

® Abraham Perdono Moreno, Andlisis e interpretacion de estados financieros, Ed. Thomson, 2000, p. 1-6
° Exa,omxa,omatopm pf Financial Statements by Independent Publio Accounts, boletin preparado y publicado por
el Instituto Americano de Contadores Publicos Tituladgs, enero de 1936, p. 1.
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1) Balance general

Balance general: Es el informe financiero que muestra el importe de los activos,
pasivos y capital, en una fecha especifica. El estado muestra lo que posee el
negocio, lo que debe y el capital que se ha invertido.

El balance de una empresa presenta la siguiente estructura:

Activo Pasivo

Activo circulante Pasivo circulante
Activo Fijo Pasivo fijo

Activo Diferido Otros pasivos

Otros activos Capital contable

Total activo Total pasivo y capital

Activo: recursos de que dispone una entidad para la realizacion de sus fines, por lo
que decimos que el activo esta integrado por todos los recursos que utiliza una
entidad para lograr los fines para los cuales fue creada.

Es el conjunto o segmento cuantificable, de los beneficios econémicos futuros
fundamentalmente esperados y controlados por una entidad, representados por
efectivo, derechos, bienes o0 servicios, como consecuencia de transacciones
pasadas o de otros eventos ocurridos identificables y cuantificables en unidades

monetarias.

El pasivo: representa los recursos de que dispone una entidad para la realizacién
de sus fines, que han sido aportados por las fuentes externas de la entidad
(acreedores), derivada de transacciones o eventos econdémicos realizados, que
hacen nacer una obligacién presente de transferir efectivo, bienes o servicios;

virtualmente ineludibles en el futuro, que reunan los requisitos de ser identificables y
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cuantificables, razonablemente en unidades monetarias.

Capital contable: es el derecho de los propietarios sobre los activos netos que
surge por aportaciones de los duenos, por transacciones y otros eventos o
circunstancias que afectar una entidad y el cual se ejerce mediante reembolso o

distribucién.
El orden en el que se presentan las cuentas es:

Activo: las cuentas se recogen de mayor a menor liquidez

Pasivo: el orden es de mayor a menor grado de exigencia.
Formato del balance general:

1. Encabezado (nombre del negocio, titulo del estado financiero, fecha,
moneda)

2.  Titulo para el activo

3.  Subclasificaciones del activo

4. Total de activo

5.  Titulo para pasivo

6.  Subclasificacion del pasivo

7.  Total de pasivos

8.  Titulo para el capital

9. Detalles de cambio en el capital

10. Total de pasivo y capital
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2) Estado de resultados.

Trata de determinar el monto por el cual los ingresos contables superan a los gastos
contables, al remanente se le llama resultado, el cual puede ser positivo 0 negativo.

Si es positivo se le llama utilidad y si es negativo se le denomina perdida.
El formato del estado de resultados se compone de:

1.  Encabezado
2.  Seccion de ingresos
3.  Seccion de gastos

4.  Saldo de utilidad neta o pérdida neta.

Si los ingresos son mayores que los gastos la diferencia se llama utilidad neta, la
utilidad neta aumenta el capital, pero si los gastos son mayores que los ingresos, la
compania habria incurrido en una pérdida neta consecuentemente habrda una

disminucién en la cuenta de capital.
3) Estado de flujo de efectivo

Es un informe que incluye las entradas y salidas de efectivo para asi determinar el
saldo final o el flujo neto de efectivo, factor decisivo para evaluar la liquidez de un

negocio.

El estado de flujo de efectivo es un estado financiero basico que junto con el balance
general y el estado de resultados proporcionan informacién acerca de la situacion

financiera de un negocio.
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llustracion simplificada del estado de flujo de efectivo

Saldo inicial
( + ) Entradas de efectivo
(- ) Salidas de efectivo
( =) Saldo final de efectivo (excedente o faltante)

Los estados financieros deben reflejar una informacion financiera que ayude al
usuario a evaluar, valorar, predecir o confirmar el rendimiento de una inversion y el

nivel percibido de riesgo implicito.

Dicho estado financiero a mi criterio considero que es el que se relaciona mas con
el implante del procedimiento para pagos bancarios que podremos ver en el caso.

Posteriormente en el siguiente punto podremos ver mas a fondo una resefa del

Flujo de efectivo.

3.3.3 LIMITACIONES
Los estados financieros tienen limitaciones definidas.®

1. Son informes provisionales, por lo tanto, no pueden ser definitivos, porque la
ganancia o pérdida real de un negocio sélo puede determinarse cuando se vende o

es liquidado.

Los datos de los estados financieros no son exactos, no pueden medirse con
precision en todos los casos. Tienden a hacer que los datos de los estados sean
inciertos, incluyen la existencia de activos y pasivos contingentes y de

mantenimiento diferido.

10 Ralph Dale Kennedy, Estados Financieros, forma, andlisis e interpretacion, Gpo. Noriega Editores UTHEA, ed.
Limusa. 1971-1990, p. 4-12
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2. Los estados financieros muestran importes monetarios exactos, lo cual da una
apariencia de exactitud y de valores definitivos. Se debe atribuir a estas cantidades
un propio concepto del valor, aunque hayan sido fijadas sobre bases de valores
estandar completamente diferentes.

El balance se prepara considerando que el negocio seguira operando. El activo fijo
se establece segun el costo historico, y se hace una deduccién por la cantidad que
ya se cargd contra las utilidades en el estado de pérdidas y ganancias.

3. Tanto en el balance como el estado de pérdidas y ganancias son el reflejo de

transacciones.

Analogamente, un aumento en las ventas puede deberse 0 no a un nUmero mayor
unidades vendidas. Todo el incremento aparente del volumen o una parte puede
aumentar precios de venta que pueden o no haber mantenido el mismo ritmo de
aumento que los costos. Pueden inducir a error las conclusiones basadas en un
analisis inadecuado de los datos que se comparan.

4. Los estados financieros no reflejan muchos factores que afectan la condicién
financiera y los resultados de las operaciones. Estos factores comprenden las
fuentes y las promesas o compromisos de materias primas, mercancias y
suministros; la reputacidn y el prestigio de la comparia ante el publico, el crédito de
que disfruta, la eficiencia y lealtad de sus empleados e integridad de sus directores.

La naturaleza y limitaciones de los estados financieros, contienen datos de
importancia que sirven de base para formarse una opinidén de la situacién financiera
de un negocio, de su rentabilidad y de la politica seguida por su administracién, con
el fin de aplicar al futuro, las adaptaciones a los nuevos moldes, la experiencia
obtenida en el pasado.

Los estados financieros, deben permitir que quienes los analicen y los profundicen
capten los principales hechos, las principales situaciones de la empresa. La
contabilidad tiene un fin social, siendo el medio que determinan los incrementos o

disminuciones patrimoniales, tienen una participacion dentro de la economia, la
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contabilidad adquiere por este hecho una caracteristica social: es la disciplina que

permite conocer la situacion patrimonial de las empresas y de los entes econémicos.

3.3.4 INTERESADOS EN LA INFORMACION FINANCIERA"

Los estados financieros junto con los informes detallados de las operaciones
internas y estadisticas de la gerencia, proveen a la administracién de un plano
mediante el cual pueda determinar la fortaleza o debilidad de las finanzas y de las
operaciones. Estos informes financieros y de operacion y su interpretacion son

esenciales para quienes dirigen, manejan y controlan los negocios.

La informacién financiera puede ser utilizada por la gerencia de la siguiente manera

para:

1. Medir los costos de varias actividades.

2. Determinar la eficiencia relativa de los departamentos, divisiones,
procesos y productos.

3. Apreciar las realizaciones de los individuos en quienes se ha delegado
autoridad y asignado responsabilidad.

4. Determinar si las nuevas normas de direccion y procedimientos deben
ponerse en vigor.

Evaluar el sistema de control interno.

6. Controlar las operaciones, para efectuar las mejoras en las técnicas de
operaciéon y para realizar decisiones correctas en relacién con las
finanzas y con todas las fases de las operaciones.

Para justificar ante los inversionistas su actuacion en el negocio.

Establecer futuros planes y presupuestos.

Una de las caracteristicas mas importantes actualmente en la organizacion de los
negocios es la produccion en gran escala, la cual se caracteriza por la separacion de

la gerencia y la propiedad.

1 Ralph Dale Kennedy, Estados Financieros, Gpo. Noriega Editores UTHEA, Ed. Limusa 1971-1990,
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En la administracion y el control de un gran negocio, donde es imposible mantener
relaciones personales, la gerencia debe depender para el control, en gran medida,
de los informes financieros y de operacion, y de estadisticas debidamente
analizadas e interpretadas.

Algunos organismos interesados en la informacién financiera son:

) Las agencias reguladoras y agencias gubernamentales
) Camaras de comercio e industria
c) Bolsas de valores
) Inversionista, bancos y acreedores en general.
) Empleados.

f) Estado estatal y federal
3.4 FLUJO DE EFECTIVO

La generacion de efectivo es uno de los principales objetivos de los negocios. La
mayoria de sus actividades van encaminadas a provocar de una manera directa o
indirecta, un flujo adecuado de dinero que permita, entre otras cosas, financiar la
operacion, invertir para sostener el crecimiento de la empresa, pagar, en su caso, los
pasivos a su vencimiento y en general, a retribuir a los duefios un rendimiento

satisfactorio.

En pocas palabras, un negocio es negocio solo cuando genera una cantidad

relativamente suficiente de dinero.

Este trabajo tiene como objetivo presentar algunas ideas y practicas que
actualmente se estdn manejando en algunas empresas para lograr una

administracion efectiva de su efectivo.

Para poder administrar el efectivo, el primer requisito es: conocer tanto la forma en
que éste se genera, como la manera en que se aplica o el destino que se le da.

Esta informacion la proporciona el estado de flujo de efectivo.
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Este estado informa, por una parte, cuales han sido las principales fuentes de dinero
de la empresa (en donde ha conseguido el dinero) durante un periodo determinado
de tiempo y por otra parte, que ha hecho con él (en qué lo ha aplicado).

El dinero generado basicamente por cobros a clientes derivados de la venta de
inventarios o de la prestacion de servicios, menos los pagos a proveedores y las
erogaciones para cubrir los costos necesarios para poder vender, comprar y producir
durante el periodo cubierto por la informacion, es el efectivo neto generado por la

operacion.

La capacidad para generar efectivo por medio de la operaciéon, permite determinar,
entre otras cosas, el crecimiento potencial de la empresa y su salud financiera.

Ademas de esta fuente, como ya sabemos, existen otras:
- Pasivos
- Aportaciones de los socios (aumentos de capital)
- Venta de inversiones.

En adicién a la operacion, el efectivo se puede aplicar a:

- Pagar deudas
- Repartir dividendos
- Invertir

La inversion en activos (clientes, inventario, activo fijo) es dinero "almacenado".
De aqui pues que en finanzas existe lo que dice: "Antes de que vayas a solicitar
un préstamo al banco busca el dinero que tienes amarrado en cartera, en

inventarios o en otros activos".
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3.4.1 RESPONSABLE DE ADMINISTRAR EL FLUJO DE EFECTIVO

Como ya menciond, la mayoria de las actividades de la empresa van encaminadas a
afectar, directa e indirectamente, el flujo de la empresa. Consecuentemente, su
administracion es tarea en la cual estan involucradas todas las personas que
trabajan en la empresa. Lo que cada individuo haga (o deje de hacer) va a afectar de

una manera u otra el efectivo de la empresa.
Por ejemplo:

- El fijar el precio de venta para los inventarios afectara el flujo de efectivo, ya que el
precio influye sobre el tiempo en que se venda y consecuentemente, sobre el monto

de efectivo que se generara.

- Al definir y decidir a quién se le vendera a crédito y en qué términos y bajo qué
condiciones, determina el tiempo en que el dinero derivado de las ventas a crédito

durara "almacenado"” en cartera y su monto.

- El dar motivo para que el cliente esté insatisfecho, obtenga una queja en contra de
nuestra empresa, provocara que sus pagos se demoren hasta que su insatisfaccion

haya sido eliminada.

- La negociacion con los proveedores definira tanto los montos de los pagos como la

frecuencia o rapidez de los mismos.

- El riesgo que se esté dispuesto a correr ante la posible eventualidad de no contar
con la materia prima requerida por produccion, o los articulos necesarios para cubrir
los pedidos de los clientes, asi como el tiempo que toma la conversion de la materia
prima un articulo terminado, define el nivel de inventarios y los inventarios son dinero

almacenado en materia prima y en articulos terminados.
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El propédsito de la administracion del flujo de caja y/o efectivo es: maximizar los flujos
disponibles para inversion y consumo. La administracion eficiente de caja también

permite que un saldo de caja dado sostenga un volumen mas alto de transacciones.

Las empresas comerciales estan buscando fondos que se puedan invertir, mientras
que los clientes usualmente estan tratando de obtener un volumen de compras tan

alto como les sea posible.

<4Fundamentos de la administracion de los flujos de caja.
Los empresarios buscan agilizar al maximo sus movimientos de caja hacia el banco

y demorarlo lo mas que se pueda en pagos hacia el exterior de ésta.
<«Importancia del papel Financiero de la Administracion

La estrategia que debe seguir el responsable de la administracién financiera de los
flujos de caja es relativamente simple. Los cheques se depositan tan pronto como
sea posible, los pagos de las cuentas se demoran tanto como sea posible, sin

incurrir en cargos financieros.

Las tarjetas de crédito y las cuentas de crédito son de utilidad particular en este
aspecto, ya que el tiempo entre la compra y el pago puede ser en meses
posteriores. Pero se debe tener en cuenta que tanto la empresa como el cliente

buscan esencialmente minimizar el tiempo que estan suministrando a alguien.

Los responsables de este departamento en la empresa deben tratar de realizar las

siguientes actividades con la mayor efectividad posible:
a) La recuperacion del efectivo

Las companias intentan acelerar sus recibos de caja por varios métodos diferentes;

a menudo ofrecen descuentos de caja a clientes que pagan con prontitud.

Las empresas también tratan de reducir el tiempo que transcurre entre el momento

en que le realizan un pago y el momento que estos recursos estén disponibles para
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su utilizacién. Un método para reducir el tiempo implica que se establezca un area

gue se encargue de los requerimientos establecidos.

Las grandes empresas que tienen muchas cuentas en bancos diferentes, necesitan
tener un cuidado especial en mantener una vigilancia sobre los saldos de cada

cuenta de tal forma que no se acumulen en exceso.

b) Control de desembolsos

Se deberd llevar un cuidadoso control de los desembolsos es el otro aspecto de la

administracion eficiente.

Las pequenas empresas a menudo se demoran en hacer sus pagos cuando estos
vencen con el fin de esperar hasta que se tenga suficiente efectivo para cubrir los
pagos.

Todas las empresas buscan mantener un control sobre los desembolsos para
evitar pagos tempraneros, siempre que esto sea posible.

La administracion eficiente de caja es mas dificil para empresas grandes que tienen
muchas unidades locales que pagan cuentas, cierto numero de cuentas bancarias y
clientes fuera o dentro del pais, es por ello que en la mayoria de este tipo de
empresas se crean departamentos con especialistas en el area que mantienen una

vigilancia permanente sobre los flujos de caja, y efectivo de la organizacién.

Cualquier exceso de efectivo innecesario en una de las cuentas bancarias de la

empresa, puede ser invertida para asi obtener un ingreso por intereses.

3.4.2 PRESUPUESTO DE CAJA

El presupuesto de caja suministra cifras que indican el saldo final en caja, este
puede determinar si en el futuro la empresa enfrentara un déficit o un excedente de
efectivo. También permite que la empresa programe sus necesidades de corto
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plazo, para obtener flujos positivos de efectivo.

El departamento financiero y administrativo de la empresa planea permanentemente
los posibles excedentes de caja como su déficit, al contar con esta informacién, el
administrador toma las decisiones adecuadas en cuanto a situaciones de sobrantes
para inversidén o por el contrario si hay faltante debe buscar los medios para obtener
financiamiento en el corto plazo.

A continuaciébn se presenta un ejemplo practico de la preparacion de
un presupuesto de caja, con sus componentes y suposiciones.

ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO DE CAJA - EFECTIVO

Programa de entradas de efectivo proyectado

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Ventas
pronosticadas

Ventas al
contado

Cuentas por
cobrar

Otras
entradas
efectivo

Total
entradas
efectivo

Cabe mencionar y resalto como nota importante puedo concluir que “Una empresa
que espera tener un excedente de caja puede programar inversiones, en tanto que
una empresa que espere déficit de caja, debe planear la forma de obtener

financiamiento a corto plazo”
a) El flujo neto de efectivo, el saldo final de caja y financiamiento.

El flujo neto de efectivo se obtiene deduciendo cada mes los desembolsos hechos

por la empresa de las entradas obtenidas por la actividad econdémica.
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Agregando el saldo inicial de caja en el periodo al flujo neto de efectivo obtenemos el
saldo final de caja para cada mes.

Por ultimo cualquier financiamiento adicional para mantener un saldo minimo de caja
debe agregarsele al saldo final de caja, para conseguir un saldo final con

financiamiento.

Presupuesto de caja
Octubre Noviembre Diciembre

Total entradas de efectivo
(-) Total desembolsos
Flujo neto de efectivo
(+) Saldo inicial en caja
Saldo final en caja
(+) financiamiento
Saldo final con financiamiento

b) Interpretacion del Presupuesto de caja

El presupuesto de caja suministra a la empresa cifras que indican el saldo final en
caja, que puede analizarse para determinar si se espera un déficit o un excedente de
efectivo durante cada periodo que abarca el prondstico. El encargado del analisis y
de los recursos financieros debe tomar las medidas necesarias para solicitar
financiamiento maximo, si es necesario, indicando en el presupuesto de caja a
causa de la incertidumbre en los valores finales de caja, que se basan en los

prondsticos de ventas.

El desarrollo de este ejercicio permite la aplicacién de los conceptos expuestos en la

teoria que en ocasiones no son lo suficientemente claros.

El presupuesto de caja o pronostico de caja, permite que la empresa programe
sus necesidades de corto plazo, el departamento financiero de la empresa en casi
todas las ocasiones presta atencion a la planeacion de excedentes de caja como a
la planeacién de sus déficit, ya que al obtener remanentes estos pueden ser
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invertidos, pero por el contrario si hay faltante planear la forma de buscar

financiamiento a corto plazo.

El presupuesto de caja se proyecta para cubrir el periodo de un ano, aunque

cualquier periodo futuro es aceptable.
c) Factores fundamentales para el analisis del presupuesto de Caja

Los factores fundamentales en el analisis del presupuesto de caja se encuentran en
los prondsticos que se hacen sobre las ventas, los que se hacen con terceros y los
propios de la organizacién, todos los inputs y outputs de efectivo y el flujo neto de
efectivo se explicardn a continuacion sus planteamientos bésicos.
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CASO PRACTICO

* DISENO DE PROCEDIMIENTO PARA PAGOS BANCARIOS, ADQUISICION Y
CONTROL DE RECURSOS *

1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Desde 1997 La empresa ha proporcionado los profesionales capacitados para crear un
sano equilibrio entre la industria y su entorno natural. GROUP ENVIRONMENTAL tiene
socios en Ecuador, Brasil, Venezuela, Perd y México. En Marzo de 1997, Grupo
Sistemas Ambientales de México S.A. de C.V. Se fundé por el Ing. César Rodriguez
actual Director General - y consolidada en Marzo del 2003. Actualmente cuenta con 8
oficinas en la Republica Mexicana, distribuidas en: Altamira, Cerro Azul, Ciudad de
México, Coatzacoalcos, Poza Rica, Reynosa, Veracruz y Villahermosa como los

mostramos posteriormente en el Mapa de Directorio de Oficinas.
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Algunos servicios mas importantes que proporciona la empresa GSAM son los
siguientes:

<« Atencion a Emergencias.

<4 Saneamiento de suelos.

<« Servicios de Supervisién Integral de Seguridad industrial, Proteccion
Ambiental y Salud Ocupacional.
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2. BREVE PRESENTACION DE LA EMPRESA

> Basandonos en el Sistema de Calidad-Ambiental esta creado para que GSAM

satisfaga las necesidades de los clientes externos e internos.

> Asi como el compromiso con el Medio Ambiente y el entorno social, al controlar
los aspectos significativos derivados de nuestras actividades, bienes y servicios y
al fomentar entre nuestro personal el uso racional de los Recursos naturales.

» Demostramos nuestra capacidad para proporcionar servicios satisfactorios para
nuestros clientes y aumentar dicha satisfaccion a través de la aplicacion eficaz
del Sistema, incluyendo los procesos para la Mejora Continua y el aseguramiento
de la conformidad con los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables.

72



3. PROPOSITO Y ALCANCE DE LA EMPRESA

El Sistema Integral de GSAM esta basado en las normas internacionales 1SO
9001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos, y su equivalente nacional
NMX-CC-9001-IMNC-2000, y la ISO 14001:2004 Sistemas de Gestién Ambiental.
Especificacion con orientacion para su uso y su equivalente nacional para demostrar la
capacidad para proporcionar consistentemente servicios en cumplimiento de los
requisitos de los clientes, asi como para poder apegarse de manera permanente a las
caracteristicas de los servicios que GSAM desarrolla, en cumplimiento con los objetivos
establecidos.
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4. MISION

Proporcionar a nuestros clientes, Servicios Ambientales de Calidad que cumplan con
sus expectativas, buscando en todo momento la satisfaccidén del cliente interno, externo
y del entorno social. Protegiendo el medio ambiente al controlar los aspectos
significativos dentro de la organizacion a través de la capacitacién constante del
personal, nuestros valores y el respaldo de los Directivos que promueven la nueva

Cultura Organizacional.

5. VISION

Podemos ser una empresa lider en la prestacién de Servicios Profesionales, respuesta
a Emergencias, Saneamiento de suelos y Control de Sélidos, enfocada al cliente,
reconocida a nivel nacional, por los servicios de calidad que desarrolla nuestro personal
capacitado, lo que nos garantiza un crecimiento sostenible a largo plazo, asegurando
gue nuestras practicas de negocio son coherentes con nuestra Politica y objetivos.
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6. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
IMPORTANCIA

Las organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento jerarquico que

especifique la funcion que cada uno debe ejecutar en la empresa.

Por ello la funcionalidad de ésta, recae en la buena estructuracion del organigrama, el
cual indica la linea de autoridad y responsabilidad, asi como también los canales de
comunicacion y supervision que acoplan las diversas partes de un componente

organizacional.

Considero que es importante mencionar la funcién e importancia del organigrama en la

empresa

El organigrama es un instrumento metodoldgico de la ciencia administrativa. Este tiene
una virtud dual, por una parte trae ventajas, debido a que permite observar la estructura
interna de la organizacién; y por otra parte trae desventajas que esa estructura se
adecue a algo escrito y no a lo que es en realidad.

Entre algunos tipos, los organigramas verticales son los que se utilizan con mas
frecuencia, mientras que los de tipo escalar y circular son los menos conocidos.
La ventaja mas resaltante de un organigrama es que muestra quien depende de quien y
tiene la particularidad de indicar a los administradores y al personal nuevo la forma

como se integra la organizacion.

En cuanto a la empresa Grupo Sistemas Ambientales de México, S.A. de C.V
posteriormente se muestra el organigrama el cual es el resultado de la creacién de la
estructura de la organizacion, mostrando los niveles jerarquicos existentes, el cual
considero importante presentar.
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ORGANIGRAMA
DE LA EMPRESA

| REPRESENTANTE |
+ DE LA DIRECCION
; LIC. LIZ TAPIA M.
\l
»
DIRECCION DE DIRECCI(’)N,
OPERACIONES 1 ADMINISTRACION Y
LIC. CARLOS HDEZ V. FINANZAS

DIRECCION DE

OPERACIONES 1
ING. ALEJANDRO A.

COORDINACION TESORERIA JEFATURA DE JEFATURA DE
ADMVA DE CAMPO LIC. NANCY EVELIN PERSONAL CONTABILIDAD
LIC. DULCE GARCIA L. RODRIGUEZ B. LIC. A. KARINA JIMENEZ LIC. CARLA AVILA G.
I
| ; | |
RESPONSABLE RESPONSABLE = ,----- l..----- RESPONSABLE RECURSOS AUXILIARES
DE SIST. E i CAJA DE
ADMINISTRATIVO INFORMATICA : BANCOS NOMINAS HUMANOS CONTABLES
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7. PROCEDIMIENTO DE PAGOS BANCARIOS

A) OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para los traspasos de fondos bancarios internos a
los distintos procesos, tanto administrativos como operativos.

B) ALCANCE
Este procedimiento aplica a:

+ Direccion de Administracion y Finanzas
+ Direccion de Operaciones

+ Jefe de Tesoreria

+ Jefe de Contabilidad

+ Coordinacion Administrativa de Campo
+ Responsable Administrativo

C) METODOLOGIA

De acuerdo a la problematica que se presenté en donde no se tenia el debido
seguimiento al proceso de pagos, asi como el incumplimiento en las condiciones de
pagos bancarios o requerimientos indebidos, a lo largo de la investigacion y lo
estudiado nos damos cuenta que una parte de la probleméatica se ve reflejada en la

ineficiencia del proceso administrativo en cuanto a la organizacion y el control.
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Politicas Establecidas

En base alo anterior se determinaron las politicas y procedimiento que a continuacién
se enlistan para cumplir con el objetivo del mejoramiento de dicha problematica:

e La emisién de cheques Unicamente se debe hacer a través de las cuentas de la
empresa segun decision del Tesorero, mismos que debera firmar la Direccién de

Administracion y Finanzas y en su defecto la Direccién General.

¢ No se hara ninguna erogacioén, sin previa solicitud de pago GSA-PO-AF-002-F01,
la cual debe estar correctamente elaborada, soportada, justificada y firmada por
las partes correspondientes.

e Previa revision del Coordinador Administrativo de Campo y autorizacién de la
Direccion de Operaciones, el Responsable Administrativo (Poza Rica y
Coatzacoalcos) enviara a la oficina de México por correo electrénico el archivo
que contenga la Solicitud de Pago GSA-PO-AF-002-F01, con los soportes y

firmas correspondientes, con una anticipacion de 72hrs.
e Cuando el Proveedor falle en la calidad del servicio o del producto se le retrasara

el pago hasta que cumpla con lo convenido y se actuara con la Seleccién,

evaluacién y re-evaluacion de proveedores.
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El Coordinador Administrativo de Campo debera consultar periédicamente el

vencimiento de las facturas.

El Coordinador Administrativo de Campo debera llevar un control estricto de las
cuentas por pagar, de tal manera que Unicamente se pague lo que realmente se
debe.

En el caso de contingencias, gastos fuera del proyecto y/o del presupuesto, se
deberan tratar previamente con la Direccion de Administracion y Finanzas.

El Coordinador Administrativo de Campo debe asegurarse de que todas las
solicitudes de pago enviadas cumplan en tiempo y forma y que son recibidas por

el area de Tesoreria el mismo dia en que son enviadas.

El responsable de Tesoreria tiene la obligacion de confirmar que las solicitudes
de pago que recibe son correctas y completas para asegurar que procederan al
pago en el tiempo indicado; debera enviar confirmacion al Coordinador
Administrativo de Campo el mismo dia antes de las 18:00 hrs.

La fecha de pago a los Proveedores comienza desde el momento en que se

toma la factura a revision previa a la recepcion de mercancia o goce del servicio.

El pago a los Proveedores extranjeros se realizar4 con abono a cuenta segun
referencia considerando la fecha de factura y las condiciones de crédito, se

efectua por abono a cuenta o transferencia.
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El Coordinador Administrativo de Campo deberd emitir estados de cuenta
mensuales y confrontarlos con los Proveedores que tengan relacién segun al
sitio de trabajo.

Cuando por alguna circunstancia el Proveedor reporte un saldo mayor al que se
tenga registrado, éste debera entregar la documentacidén con la que compruebe
lo contrario para su evaluacién, el Coordinador Administrativo de Campo junto
con el Proveedor deberan de aclarar estos casos ante el encargado de Cuentas
por Pagar.

Es responsabilidad de la persona que entregue los cheques o copia de las
transferencias electrénicas a los Proveedores, el recopilar el contra recibo que
contenga Nombre y Firma de la persona que recibe, asi como la fecha en que se
entrego, para ser enviada al departamento de Tesoreria (Cuando aplique).

Es responsabilidad de la persona que solicite un pago dar seguimiento en la
recuperacion de la factura con el proveedor.

La persona que no entregue la factura correspondiente, sera sancionada
conforme a las Politicas de la empresa. Si el Proveedor no se presenta por su
pago en el dia de entrega, el cheque se cancelara el mismo dia, y se volvera a

programar cuando el Proveedor lo reclame.

80



D) PROCEDIMIENTO

A continuacion se muestra el procedimiento a seguir que se determind y se implant6
con el objetivo de mejorar y dar solucion a la problematica y deficiencia existente en
cuanto al control y coordinacién eficiente en los pagos bancarios.

1. La persona que solicite algun pago debera elaborar el Formato Solicitud de pago
GSA-PO-AF-002-F01 y anexar los soportes correspondientes.

2. Si se trata de reembolso de gastos se anexa el formato Comprobacion de gastos
GSA-PO-AF-001-FO01.

3. El Responsable Administrativo (Poza Rica o Coatzacoalcos, de acuerdo al proyecto)
debera enviar a Tesoreria a través de correo electrénico el archivo que contenga la
Solicitud de Pago siguiendo las indicaciones establecidas en el proceso de

Comprobacién de gastos GSA-PO-AF-001-FO1 y haciendo cumplir las politicas

anteriormente mencionadas.

4. El responsable de Tesoreria verificara que los formatos cumplen con las politicas
establecidas para atender la solicitud.

5. ¢ Las solicitudes cumplen con las Politicas establecidas?

Si Continta en el punto 7
No Continta en el punto 6
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6. Avisa por correo electronico el mismo dia al Coordinador Administrativo de Campo, el

por que no procede la Solicitud de pago y regresa al punto 3.

7. Tesoreria envia el pago al interesado los dias jueves y/o viernes, de acuerdo a lo

siguiente:

Pagos a proveedores y de caja chica (Las solicitudes deben llegar los dias lunes,
martes o miércoles antes de las 18:00 hrs.)

Pagos de Renta, Teléfono, Agua, Luz. (Las solicitudes deben llegar por lo menos

con una semana de anticipacion los dias lunes, martes o miércoles).

Pagos de viaticos (Deben presentar la Solicitud de pago y formato de

presupuesto de viaticos)

Los pagos en casos especiales o extraordinarios, se deberan tratar previamente
con la Direccion de Administracion y Finanzas.

Tesoreria debe enviar confirmacién y la(s) copia(s) de las transferencias
realizadas, al Coordinador Administrativo de Campo con copia al Responsable
Administrativo del sitio que envio la solicitud de pago. Esto debera hacerlo el

mismo dia en que efectlua las transferencias.

82



E) DEFINICIONES DE LOS ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO

v Transferencia.

Es la forma o proceso de pago que se realiza a través de una pagina Web de algun
banco a otro. Forma de traspasar fondos entre cuentas bancarias.

v' Crédito

Es el plazo fijo que ofrece un proveedor por la entrega de un bien o servicio para cubrir

el adeudo con este.
v Contra Recibo
Es el documento que deja la evidencia de haber recibido el bien o servicio o bien de

haber recibido solventado el pago, en este caso una poéliza de cheques o copia de

transferencia funciona como contra recibo.
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F) INTERACCION CON OTROS PROCESOS

Persona Que

Responsable

Solicita Pago | Administrativo Wesstal etz HElREEEkE
INICIA PROCEDIMIENTO
1. Elabora el Formato de Solicitud de
1 pago GSA-PO-AF-002-FO01.
2. ¢ Es un reembolso de Gastos?
No
2 Si.- Ir al paso 3
No.- Ir al paso 4
Si
¢ 3. Envia a Tesoreria la Solicitud de
5 Pago GSA-PO-AF-001-F01.
A 4
N A 4. Verifica que los formatos cumplan
g con las politicas.
5. ¢Las solicitudes cumplen con las
Politicas?
Si.-Iral paso 7
No.- Ir al paso 6
Si No 6 Notifica al Coordinador
6 Administrativo de Campo via correo
electrénico; el por que no procede la
Solicitud.
A 4
> 7 7. Tesoreria programa la fecha en
que se hara el pago.
A 4
8 8.- Avisa y envia al Coordinador
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G) SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento al pago de las solicitudes y el cumplimiento de las mismas la realizara la
Direccion de Administracion y Finanzas, y la medicién se realiza comparando las
cantidades en dinero asignadas contra la Comprobacién de gastos GSA-PO-AF-001-
FO1, los cuales se llevan a manera de estadistica en una bitdcora de comprobacion de

gastos.

% Eficienciaenel = Solicitudes saldadas en tiempo

Traspaso de fondos Total de solicitudes emitidas por los diferentes X 100
Bancarios departamentos

H) REFERENCIAS DE CALIDAD

e 1S0O 9001:2000
Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
NMX-CC-9001-IMNC-2000
e [1S0O 9000:2000
Sistemas de Gestidon de la Calidad-Fundamentos y vocabulario.
NMX-CC-9000-IMNC-2000
e [1SO 9004:2000
Sistemas de Gestibn de la Calidad-Recomendaciones para la mejora del
desemperio.
NMX-CC-9004-IMNC-2000

85



e 1SO 14001:2004
Sistemas de Gestibn Ambiental-Especificacion con orientacién para su uso
NMX-SAA-14001-IMNC-2004

“El coordinador del Control de documentos procede a ELIMINAR los documentos
o datos obsoletos al recibir los nuevos, asegurandose de colocarlos en el lugar
en donde se realizan las actividades relacionadas con ellos”

1) DEFINICIONES DEL FORMATO

Solicitud de pago

+ Fecha: Es la fecha en la que se llena el formato.

+ Oficina: Es el lugar donde se encuentra su base de operaciones,
independientemente que este fuera de la misma.

+ Folio: Esta conformado por la combinacién de 11 caracteres (Pueden ser 15, de
acuerdo al proyecto) bajo las siguientes reglas:

a. Dos letras; SP que corresponde a la clave del formato.
b. Dos numeros; segun al mes que corresponda la solicitud.
c. Cuatro numeros; corresponde al numero asignado al trabajador por el

departamento de nominas.
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d. Tres numeros; que corresponde al nUmero progresivo, que lo designa la
misma persona que elabora el formato.

e. Cuatro numeros que corresponden al consecutivo del Responsable
Administrativo de Poza Rica, que es quien concentra las solicitudes de
pago de las oficinas del contrato.

En funcidn a los incisos anteriores los caracteres iran separados por un guion.
Ejemplo: SP-01-0002-003-1140*
Donde:
SP  esla clave del formato.
01 corresponde al primer mes (enero).
0002 numero asignado al trabajador.
003 es el numero de comprobaciones que ha realizado la persona.
1140 consecutivo que asigna el Responsable. Administrativo de Poza Rica.
+ Cliente: Nombre del cliente del cual se desprende el proyecto.
+ Numero de Proyecto: Es el numero que determine la direccién de operaciones,
el cual tendra que comunicarlo con anticipacion y por escrito a todas las

personas que incurran en gastos destinados al proyecto determinado, asi como

al responsable del departamento de contabilidad.
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INSTRUCCIONES DE LA SOLICITUD

<« Indicaciones: Se debe de elegir entre las siguientes opciones de pago:

e Pago: Deposito de fondos para la realizaciébn suministros o servicios
futuros.

e Anticipo: Deposito de fondos a cuenta de suministros o servicios futuros.

o Finiquito: Deposito de fondos mediante el cual se da por terminada la relacion
laboral.

<« Cheque:

e Normal: Pago realizado a los proveedores cuando los suministros o
servicios rebasen la cantidad de $2,000.

e Certificado: Solo se expide cuando el beneficiario de un cheque necesita estar
totalmente seguro de que este documento cuenta con los fondos suficientes para
ser pagado.

o Efectivo: Pago realizado a los proveedores cuando los suministros o
servicios no rebasen la cantidad de $2,000.

<« Fecha programada del pago: Es la fecha limite para la liquidaciéon de los

suministros o servicios. Las solicitudes se aceptaran los dias: lunes, martes y miércoles,

los pagos se efectuaran los dias jueves y viernes.
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<« Importe: Cantidad total de dinero por la cual se debe realizar la operacién. Es
importante indicar que se deberan emitir tantas solicitudes sean necesarias cuando los

pagos se tengan que hacer en parcialidades.

<4 Motivo: Mencionar brevemente la justificacidn que origina la solicitud (Ejemplo:
Viaticos a Poza Rica; Anticipo de equipo o material de trabajo; Adquisiciéon de papeleria,

etc.).

Quedando prohibido poner en el motivo solamente “Gastos por comprobar”; puesto que
va implicito; ya que toda erogacioén debe ser comprobada, como lo indican las Politicas
mencionadas en el procedimiento. Si el campo establecido para explicar el motivo es
insuficiente, se podra anexar una hoja para detallarlo; si esto sucede, deberan indicarlo
de la siguiente manera: “Se anexa hoja de motivos”.

<« Datos del Beneficiario

1. Datos Particulares de la persona fisica o moral:
o Nombre
o Direccién

o Teléfono y/o fax

2. Nombre del contacto: Nombre de la persona que se contacto para la realizacion
de los suministros o servicios.
3. Cuenta clabe: Numero de cuenta del proveedor de los suministros o servicios, la

cual consta de 18 digitos.
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4. Banco: Nombre de la institucién bancaria en la cual se va a realizar dicha
transferencia.

5. Titular de la cuenta: Nombre de la persona a la cual se va a realizar el deposito.
<« Datos exclusivos a llenar por TESORERIA.

1. Fecha de pago: Fecha en la cual se hace efectivo el pago, la cual sera los
dias Jueves y viernes.

2. Total pagado: Cantidad por la cual fue expedida la transferencia.

3. Numero de cheque o transferencia: Clave del documento por el cual se hizo
efectiva la transferencia.

4. Folio para contabilizar: Numero consecutivo de la operacion.

<« Persona que realiza el cheque o transferencia: Nombre de la persona encargada

de realizar dicho movimiento.

<« Forma de pago: El tipo de movimiento que se esta realizando:

e Transferencia electrénica
e Cheque

e Efectivo
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<« Observaciones: Informacién relevante con respecto al pago.

<« Elabora: Responsable Administrativo 6 Persona que comprueba los gastos sujetos a

revision.

<« Revisa: El Coordinador Administrativo de Campo/ Superintendente de la obra. En el

caso de gastos por viaticos, este espacio queda sin firma, colocando las letras
<« Autoriza: Autoriza que la solicitud y los soportes sean los adecuados, el Director de
Operaciones del contrato correspondiente. En el caso de viaticos, sera el jefe

Inmediato de quien elabora.

<« Vo. Bo.: Es la autorizacién de la Direccion de Administracion y Finanzas, para que

se efectué el pago correspondiente.

A continuacién se mostraran los formatos que deberan ser utilizados para
llevar a cabo el procedimiento de pagos bancarios.
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FORMATOS
* Solicitud de pago *

SOLICITUD DE PAGO

Fecha: 1] Oficina: | | Folio:[ 1]

Cliente:| |

INSTRUCCIONES DE LA SOLICITUD

Indicaciones: Cheque:
Pago | Normal: ] Fecha programada del Pago:| |
Anticipo ] Certificado: 1 Importe:| |
Finiquito |:| Efectivo: |:|
Motivo: |

DATOS DEL BENEFICIARIO
Nombre: [ |
Direccion:
Teléfono y/o Fax: | | Cuenta Clabe:| |
Nomb. Contacto: | ] Banco:| |

Titular de la cuenta:| |

Exclusivo del Departamento de Tesoreria

Fecha de pago: e TotalPagado:l ]
Num. De I | |

Persona que realiza el [

forma de pago:

Transferencia Electrénica I:'
Cheque
Cheque entregado a:| |

Efectivo

Observaciones:
ELABORA REVISA AUTORIZA Vo. Bo.

FRMA_ ___| _ ___ ___ _ _______ L 4 —
NOMBRE | _ ___ ___ ___ ___ __ L 4 —
PUESTO
FECHA

GSA-PO-AF-002-F01
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* Comprobacion de Gastos *

COMPROBACION DE GASTOS

Num. de Control:| ]

Fecha:[ 1]

Nombre de la Oficina: | ] Fol. De Sol. De Pago a comprobar:| |

Numero de proyecto: | ]

DESCRIPCION DE LOS COMPROBANTES

Fecha | Folio | Concepto Descripcion del Gasto |Subtotal| ILV.A. R:;elnvcn:n Retelnsc:n del Total |

0.00

0.00

0.00

0.00

Suma Primer Concepto:

Retencion |Retencion de

Fecha | Folio | Concepto Descripcion del Gasto | Subtotal | ILV.A. | de LV.A. 1.S.R. | Total |
0.00
0.00
0.00
0.00
Suma Segundo Concepto:
. Y Retencion |Retencion de
Fecha Folio Concepto Descripcion del Gasto Subtotal ILV.A. Total
de ILV.A. I.S.R.
0.00
0.00
0.00
0.00
Suma Tercer Concepto:
. N Retencion [Retencion de
Fecha Folio Concepto Descripcion del Gasto Subtotal ILV.A. Total
de ILV.A. 1.S.R.
0.00
0.00
0.00
0.00
Suma Cuarto Concepto:
SUMA TOTAL:
OBSERVACIONES
ELABORA REVISA AUTORIZA Vo. Bo.
FIRMA
NOMBRE
PUESTO
FECHA RESPONSABLE ADMVO. COORD. ADMVO. DE CAMPO| DIRECTOR DE OPERACIONES |DIRECCION DE ADMON
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Los formatos utilizados deberan ir soportados de acuerdo al concepto
a pagar como se muestra a continuacion:

Concepto a pagar Soporte

e Solicitud de Pago

Caja Chica .
) e Comprobacién de Gastos
e Reporte semanal de consumo de gasolina (Con
. andlisis de consumo)
Gasolina

e Facturas
e Solicitud de Pago
Teléfonos y Radio . So!icitud de Pago Recibo telefénico 6 Factura
Teléfonos e Hoja de descuentos por llamadas personales
e Solicitud de pago
Agua, Luz « Recibo
e Solicitud de pago Requisicibn de Bienes o
Servicios
Compras Mayores de e Tabla comparativa de precios ( En el caso de que
$500 se trate de un bien o servicio que este fuera del
que nos proporcionan los  proveedores
seleccionados por la empresa)
e Solicitud de pago
Rentas Nota: En un periodo maximo de 8 dias después del pago,

el responsable administrativo debera enviar a la
Direccion de Administraciéon y Finanzas el recibo
correspondiente.

Al disenar e implantar dicho procedimiento podemos notar la mejora continua de
la organizacion e integracion de informacion, permitiendonos obtener el eficiente
control y proceso administrativo, logrando dicho objetivo de la solucion de los
problemas y deficiencias que existian en dicha empresa.
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8. ADQUISICION Y CONTROL DE LOS RECURSOS

A) OBJETIVO

Realizar las adquisiciones de bienes o servicios, mediante los controles necesarios para
mejorar continuamente las operaciones de la empresa y amentar la Satisfaccion de los

clientes mediante el cumplimiento de sus requisitos.

B) ALCANCE

e Direccién de Administracién y Finanzas
e Direccién de Operaciones
e Coordinacion Administrativa de Campo

¢ Responsable Administrativo

C) METODOLOGIA

Politicas establecidas

A continuacién se enlistan las politicas determiné las cuales forman parte del disefio e
implante del procedimiento, logrando como objetivo la mejora continua en la deficiencia
que existia en cuanto a la adquisicién y control de recursos parar la operaciéon de la

empresa.
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Toda solicitud de pago para Caja Chica de cada sitio se debera enviar los dias

lunes, martes y miércoles.

Toda solicitud de pago mayor a $ 500.00 debera ser solicitada con un minimo de
72 hrs. de anticipacion mediante el formato de Requisicibn de Bienes o
Servicios.

En caso de adquisiciones especiales (ocasionales) la persona solicitante debera
darle seguimiento a través del Coordinador Administrativo de Campo para
asegurarse de que procede y que sera entregado en la fecha requerida.

No se podran realizar pagos en efectivo en compras mayores de $ 1,999.00.

No se autorizardn Solicitudes de pago, en compras ya realizadas, sin previa
autorizacién por escrito.

Todas las solicitudes de Pago que se originen para dar atencién a un contrato las
debera elaborar el Responsable Administrativo de cada sitio, el cual a su vez, la
hara llegar al Coordinador Administrativo de Campo, a través de correo
electronico, para su analisis, verificacion de los requisititos, asignacion de folio y

seguimiento, turnandose posteriormente a la Tesoreria.

La Direccion de Administracion y Finanzas dara el visto bueno para la aprobacién

y asignacién de los recursos.
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Los gastos recurrentes tales como Renta de Oficina, teléfono, Agua, Luz, entre
otros deberd solicitarlos el Responsable Administrativo mediante una Solicitud de
Pago con minimo 7 dias de anticipacién y enviarla al Coordinador Administrativo
de Campo.

Para las compras o adquisicibn de bienes o servicios (Especiales), el
Responsable Administrativo de cada sitio elaborara un Cuadro comparativo de
precios, y adjuntard la solicitud de pago correspondiente.

La solicitud de papeleria debera hacerla el Responsable Administrativo de cada
sitio, mediante una Requisicion de Bienes o Servicios GSA-PO-RM-001-F01, la
cual enviara al Coordinador Administrativo de Campo para su autorizacion los
dias 20 de cada mes, anexando las Salidas de Recursos Menores GSA-PO-RM-

001-FO05 del mes anterior.
El dia 01 de cada mes debera tener cada oficina en sitio, los recursos solicitados.
No se reembolsara ni se efectuara pago alguno sin la solicitud previamente

revisada por el Coordinador Administrativo de Campo y autorizada por el Director

de Operaciones.
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e Las oficinas que cuenten con crédito para la adquisicién de algun servicio o
insumos, deberan solicitar mediante una Requisicion de Bienes o Servicios con 3

dias de anticipacion, para la aprobacién respectiva.

e Las requisiciones aprobadas se programaran para pago de acuerdo a las
Politicas.

e El coordinador de sitio/Superintendente de obra debera avisar al Responsable
Administrativo de la baja de cualquier trabajador.

e El responsable Administrativo debera recuperar los bienes de la empresa que el
trabajador tenga bajo su resguardo, si el equipo se considera no apto por uso
inadecuado, o ha sufrido alguna averia, el responsable del resguardo, debera
cubrir el costo al que ascienda la reparacidén del mismo; hasta que no cubra este
concepto, no se le hard entrega de su finiquito.

D) PROCEDIMIENTO

COMPRAS
1. El Coordinador de sitio/Superintendente de obra, serd el responsable de
canalizar los requerimientos derivados del contrato con el Responsable
Administrativo a través de la Requisicion de bienes o Servicios GSA-PO-RM-001-

FO1, previa autorizacion del Director de Operaciones.

98



. El Responsable Administrativo debera direccional los requerimientos, ya sea de
bienes o servicios con el Coordinador Administrativo de campo; sin omitir anexar
los soportes correspondientes, como son: Cuadro comparativo de precios GSA-
PO-RM-002-F04, Solicitud de Pago GSA-PO-AF-002-F01 y/o Requisicion de
Bienes o Servicios GSA-PO-RM-001-FO01.

. El Coordinador Administrativo de Campo debera validar que la informacién de
soporte recibida sea fidedigna, completa y que cumpla con las Politicas
mencionadas anteriormente.

. ¢Las Requisiciones y Solicitudes de pago son acordes a las politicas?
Si Continta en el punto 6.
NO Continua en el punto 5.

. El Coordinador Administrativo de Campo se comunicara inmediatamente de via
telefénica con el Responsable Administrativo para informarle los motivos por los
cuales no procede su tramite y ese a s u vez haga las correcciones pertinentes.
El Coordinador Administrativo de Campo también informara a través de correo

electrénico. Regresa al punto 2.

. El Coordinador Administrativo de Campo firma, entrega para firma al Director de
Operaciones y regresa al Responsable Administrativo correspondiente de
acuerdo al proyecto para que efectué el e envio; a través de correo electrdnico a
Tesoreria y a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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7. La Direccién de Administraciéon y Finanzas programara el pago a través de
Tesoreria, para la adquisicion del bien o servicio, respetando la fecha en que se
requieren los mismos, siguiendo el Procedimiento de Traspaso de Fondos
Bancarios Interno GSA-PO-AF-002

Resguardo de los Activos Fijos de la empresa.

Cuando GRUPO SISTEMAS AMBIENTALES haga entrega de algun recurso a un
empleado (Vehiculo, Camara fotografica, Equipo de Computo, Mouse, USB,

Teléfono celular, Radio, Alcoholimetro, Detector de gas) el Responsable Administrativo
en cada sitio debera llenar el formato Resguardo de Equipos GSA-PO-RM-001-F03, el
cual debera estar firmado por las partes correspondientes. Debiendo entregar uno, por
cada recurso asignado al empleado.

Cuando termine la relaciéon laborar con algun empleado que posea recursos de la
empresa bajo su resguardo, el Responsable Administrativo sera el encargado de
recurarlos y verificar al momento de la entrega que el equipo posea las caracteristicas
originales, de acuerdo a la descripcion establecida en el Resguardo, ademas que las

condiciones del recurso sean Optimas para su uso.

¢las caracteristicas del recurso 0 recursos entregados coinciden con las
caracteristicas descritas en el Formato “Resguardo de equipos”.

SI  Continta en el punto 5

NO Continua en el punto 4
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El Responsable Administrativo en el sitio, hara valer la condicionante Numero 3
descrita en el Formato “Resguardo de equipos” y regresa al punto 2.

El responsable Administrativo del sitio llena el Vale de no adeudo GSA-PO-RM-001-
FO2 lo firma y entrega para su firma al responsable del resguardo. Una vez firmado lo
envia al Coordinador Administrativo de Campo.

El Coordinador Administrativo de Campo, notificara a la Direccion de Administracion
y finanzas para que Néminas de seguimiento al tramite para el pago del finiquito, en un
lapso de tiempo que no deberd ser mayor a 48 horas, después de la fecha en que se
firma el vale de no adeudo.

Salida de Recursos Menores.

Se entiende como recursos menores, papeleria, articulos de oficina, articulos de

limpieza etc.

1. El Responsable Administrativo seria el encargado de la entrega de los recursos
menores que requiera el personal de GSAM en cada sitio.

2. La entrega de Recursos menores se hara exclusivamente el dia lunes de cada

semana.
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3. A la persona que se le proporcionen articulos de oficina, de limpieza, papeleria,
uniformes o EPP deberéa firmar la Salida de Recursos menores GSA-PO-RM-
001-F05.

4. El Responsable Administrativo conservara los formatos como evidencia de lo
entregado.

5. La solicitud de Recursos menores, se hara por concepto: Papeleria; Uniformes,
EPP, Articulos de limpieza, otros.

NOTA: En el caso que sean necesario hacer uso de: camara fotogréafica, laptop,
proyector de diapositivas, equipo de proteccidn personal o algun recurso de la empresa,
sobre el que no se tenga resguardo, pero sea necesario ocasionalmente para el
desarrollo de sus actividades laborales, tendera que solicitarlo al Responsable
Administrativo del sitio y firmar un Vale de Salida de Activo Fijo GSA-PO-RAM-00-F04.

F) DEFINICIONES
v Requisicion de bienes y servicios: Documento por el cual un area o campo
solicita los bienes o servicios requeridos, para el desarrollo de un trabajo en cada
sitio.
v Solicitud de pago

Documento que se elabora para la solicitud y autorizacién del monto que se requiere
para la compra de insumos o pago de servicios.
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v' Coordinador de sitio/ Superintendente de obra

Representante de GSAM ante el cliente, de los trabajos que se ejecutan en cada sitio

de trabajo que tiene la empresa para el desarrollo del contrato.
v" Recurso
Todo aquel material usado para realizar las labores diarias, en cada una de las

sucursales o areas de trabajo.

v GSAM
GRUPO Sistemas Ambientales de México, S.A. de C. V.

v EPP
Equipo de protecciéon Personal y/o seguridad.

v Activos Fijos.

Equipo de computo y accesorios, vehiculo, radios, teléfonos celulares, Exposimetros,
alcoholimetros, memorias USB, camaras digitales, cama y mobiliario de oficina.

v" Equipo de proteccion personal
Lentes, guantes, tapones auditivos, castos.
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f)

Interaccion de otros Procesos
1. COMPRAS

Responsable
Administrativo

Coordinador
Administrativo
de campo

Direccion de
Administracion
y finanzas

ACTIVIDADES

No

Si

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Requisita los formatos GSA-PO-AF-
002-F01 Solicitud de Pago y/o GSA-PO-
RM-001-FO1 Requisicion de Bienes o
Servicios.

2. Revisa que las solicitudes cumplan con
las politicas.

3. ¢ Cumple con las politicas?
Si.- Continua en el punto 4
No.- Regresa al punto 1

4. Firma y autoriza los documentos y los
regresa al Responsable Administrativo
(Poza Rica o Coatzacoalcos, segun sea
el caso).

5. Recibe documentacion firmada y envia
a la Direccibn de Administracion vy
Finanzas.

6. Realiza la programacion de los pagos
en el tiempo solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. RESGUARDO DE ACTIVOS FIJOS DE LA EMPRESA

Responsable del
Resguardo

Responsable
Administrativo

Coordinador
Administrativo
de campo

Direccion de
Administracion
y finanzas

ACTIVIDADES

No

Si

o)
o

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Llena el formato Resguardo
de Equipos GSA-PO-RM-001-
FO3.

2. Firma de conformidad.

3. Al término del contrato o
cuando lo solicite la empresa,
entrega los recursos asignados.

4. ;las caracteristicas del
recurso o recursos entregados
coinciden con las
caracteristicas descritas en el
Formato “Resguardo de
equipos”?

Si.- Continua en el punto 6
No.-Continua en el punto 5

5. Hace valer la condicionante
3 descrita en el Formato
Resguardo de Equipos GSA-
PO-RM-001-F03. Regresa al
punto 4

6. Aprueba el Vale de no
adeudo GSA-PO-RM-001-F02.

7. Valida la informacién y envia
a Nominas para el pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




g2) Seguimiento y medicién

1. COMPRAS

El seguimiento desde que se solicitan los bienes y/o servicios hasta el cumplimiento en
la fecha en que se requieren los mismos, lo debera efectuare el Responsable
Administrativo en cada sitio a través del Coordinador Administrativo de Campo.

Para el correcto seguimiento la Tesoreria debera confirmar que las requisiciones
cumplen con los requisitos el mismo dia que se reciben y de no ser asi avisar al

Coordinador Administrativo de Campo, para no retrasar las adquisiciones.

La medicién para el porcentaje de efectividad ser hard de acuerdo a la siguiente
formula:

% de efectividad en la

Adquisicion de Bines y/o = Bienes y/o Servicios adquiridos en tiempo x 100

Servicios Bienes y/o servicio solicitado
2. RESGUARDO DE ACTIVOS FIJOS DE LA EMPRESA
El seguimiento que se da a la entrega de los recursos hasta la devolucion de los

mismos que cumplan con las caracteristicas originales, la efectuara el Responsable

Administrativo en cada sitio.
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% de efectividad en la
del activo Fijode = Activo fijo entregado al personal x 100

la empresa Activo Fijo con que cuenta la empresa

h) Referencias de calidad

Las mismas que se indican del proceso de pagos.

“El coordinador del Control de documentos procede a ELIMINAR los
documentos o datos obsoletos al recibir los nuevos, asegurandose de
colocarlos en el lugar en donde se realizan las actividades relacionadas con

ellos”.

Acontinuacidn se muestran los formatos que deberan ser utilizados para llevar
a cabo el procedimiento de adquisicion y control de recursos.
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F 4

Requisicion de Bienes o Servicios

REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

AREA SOLICITANTE N°DE REQUISICION
TIPO DE SOLICITUD FECHA DE SOLICITUD
Compra de Bienes [ Servicios| Otros Dia Mes Afo
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO UNIDAD CANTIDAD
Fecha en que se requieren los Trabajos y/o Bienes Lugar de Entrega

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO

ELABORA REVISA AUTORIZA Vo. Bo.

DIRECTOR DE DIRECCION DE ADMON Y

RESPONSABLE ADMVO. COORD. ADMVO. DE CAMPO OPERACIONES FINANZAS Y/O DIRECTOR

GSA-PO-RM-001-F01
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Vale de no Adeudo

VALE DE NO ADEUDO
No. CONTRATO:
PROYECTO:
FECHA: |
Edo. Fisico del
UNIDAD DESCRIPCION DE RECURSO ENTREGADO uipo OBSERVACIONES
APTO :NOAPTO
1. Entrego a satisfaccion de Grupo Sistemas Ambientales, S.A. de C.V. todos los equipos que me fueron entregados a mi resguardo
para desarrollar los trabajos que fueron derivados del proyecto
OBSERVACIONES
ENTREGO SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO
Responsable del resguardo  Responsable Administrativo Coordinador de Sitio Coord. Administrativo de campo
GSA-PO-RM-001-F02
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Resguardo de Equipos

RESGUARDO DE EQUIPOS

No. CONTRATO:

PROYECTO:
NOMBRE: FECHA:
PUESTO:
. No.
UNIDAD DESCRIPCION DEL RECURSO INVENTARIO DESTINO

|

I

f

t

|

|

|

i

|

|

f
OBSERVACIONES

1. Acepto el Resguardo del(o) Equipo (os) antes mencionado (s), para el uso exclusivo de trabajo.

2. Me compromento a utilizarlo de forma correcta y entregarlo en optimas condiciones.

3. Cualquier extravio, dafio originado por el mal uso de mi parteal equipo oalguno de sus componentes

4. Para el caso de Asignacion de vehiculos

a) Me comprometo a darle el uso exclusivo para las actividades que me fueron contratado por la Empresa
o conforme a las necesidades que se deriven del contrato, en caso de negligencia o mal uso de la unidad
que genere cualquier dafio o desperfecto a la misma, esta sera responsabilidad del usuario.

ENTREGO SOLICITO Vo. Bo. AUTORIZO

GSA-PO-RM-001-F03
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9. LISTA DE DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS EN EL PROCESO DE
PAGOS BANCARIOS, ADQUISICION Y CONTROL DE RECURSOS.

Procedimiento No, de Formato Nombre del formato hlcance iplica
G84-PO-AF-002F01 | Salicitud de pago Direccidn de Administracion v Finanzas
Direccion de Operaciones
PAGOS Jefe de Tesoreria Todas las
BANCARIOS Jefe de Contabilidad oficinas

G3A-PO-AF-001-F01 Comprobacion de gastos Coordinacidn Administrativa de Campo

Recnonsable Administrativo

GEA-PO-RM-001-FOL Requisicidn de Bienes o Servicios

CONTROLDE | GSA-PORM-001-F02 | Vale de o Adeudo Direccion de Administracien y Finanzas | 1400\

RECURSOS , Coordinacidn Administrativa de Campo fi
GSA-PO-RM-001F03 | Resguard de Equipas Responsable Administrativa oficinas

GSA-PO-RM-001-FO4 | Wale de calida de Activa fijo
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CONCLUSIONES

Cabe mencionar y concluyo que dentro de dicha investigacién, en todo lugar en donde
exista un organismo social estara presente la administracién como una herramienta que
con el esfuerzo, coordinacién, y eficiencia de todos sus elementos asi lograra los
mejores resultados.

Como se vio en el capitulo de administracion, donde el hombre busca satisfacer sus
necesidades en la sociedad lograndolo a través del mejoramiento de una serie de
funciones.

La productividad implica la eficacia y eficiencia en el desempefio individual vy
organizacional de todos los que forman parte de la empresa para llevar por buen
camino los objetivos propuestos y asi obtener el buen control de todo el organismo.

La administracidon es un proceso en esencia dinamico y evolutivo, que se adapta e
influye en forma continua en las condiciones sociales, politicas, econémicas vy
tecnoldgicas, utilizandolas para alcanzar de la manera mas adecuada los objetivos que

persigue.

Dicho proceso administrativo se compone de una serie de funciones fundamentales, las
cuales varian de acuerdo al autor, pero finalmente se interrelacionan entre si y llegan a

un mismo fin donde la esencia y los resultados son los mismos.

Estas funciones son los medios por los cuales se realiza la acciéon de administrar; en la
practica se ejecutan en forma simultanea, en mayor o menor grado, todas las funciones

gue componen el proceso administrativo se contemplan como un todo.
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El implante de ambos procedimientos que finalmente van muy ligados fue muy
importante, ya que se logra aplicar la metodologia y criterios necesarios y adecuados
para los traspasos bancarios y adquisicién de bienes y/o servicios y control de recursos
en donde al llevar dicho proceso, nos basamos en politicas que se establecen de

acuerdo a los requerimientos de los clientes y de la empresa.

Asimismo la eficacia de dicho procedimiento y sus respectivos soportes necesarios de
acuerdo las necesidades requeridas, mostraron la disponibilidad de los recursos para la
operatividad y productividad, de tal forma que aseguramos la satisfaccion del cliente.

En cuanto a la empresa logramos la mejora y la maxima coordinacién, control,
administracion de recursos, eficiencia desde el punto de vista administrativo, contable,
financiero y operativo, obteniendo la mejora y continuidad de los, asi como los objetivos

establecidos por la organizacion.
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