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Introduccién.

La organizacion constituye los cimientos principales de toda empresa, donde el ser
humano es el activo interno mas valioso, por el hecho de ser el principal factor de su
existencia, en la cual sus integrantes, necesitan un lugar estable para trabajar
obteniendo objetivos y metas en comun, debido a su interrelacion entre cargos,

responsabilidades, actividades y funciones.

La Secretaria de Economia por medio de su pagina de internet define a la

microempresa de la siguiente manera:

Las microempresas son todos aquellos negocios que tienen menos de 10
trabajadores, generan anualmente ventas hasta por 4 millones de pesos y
representan el 95 por ciento del total de las empresas y el 40 por ciento del
empleo en el pais, ademas, producen el 15 por ciento del Producto Interno
Bruto. (SE, s.f.)

El porcentaje de microempresas segun cifras del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, representan el 95.4 % del total de las empresas del pais, mientras que las
pequefias empresas conforman 3.6% y las medianas 0.8%, lo cual se presenta en la
encuesta nacional sobre productividad y competitividad de las micro, pequefas y

medianas empresas con el fin de proporcionar informacion.

“Durante 2018 se registraron poco mas de 4.1 millones de micro, pequeinas y medianas
empresas (MIPYMES) en México, clasificadas en los sectores de manufacturas,

comercio y servicios privados no financieros.” (ENAPROCE, 2019)

Uno de los principales retos a los que se enfrentan las microempresas, es el hecho de
no alcanzar su pleno desarrollo empresarial. El acceso a un crédito resulta complicado
debido a que no cuentan con estados financieros formales, por el desconocimiento en

su elaboracion y/o falta de informacion.



Actualmente las instituciones financieras se han vuelto mas flexibles en cuanto a
otorgar créditos con tasas de interés relativamente accesibles, esto con el fin de apoyar

el desarrollo de la economia en México.

Ademas de ofrecer asesoria a todos aquellos pequefios negocios que viven en la

informalidad, para que puedan generar mayores beneficios y hacer crecer su empresa.

De acuerdo con un articulo publicado por el periddico el universal, hace referencia al
porcentaje de vida y los principales retos a los cuales se enfrentan las microempresas.

Donde se menciona, que a pesar del impacto que tienen las microempresas, en
el PIB y en la generacion de empleo, su tasa de supervivencia es muy baja.
Solo 62.6% de las microempresas que tienen hasta dos empleados, lograran

sobrevivir durante el primer afio y 42.6% lo haran solo hasta el segundo afio.

El patrén se repite para las empresas que tienen entre tres y cinco empleados
guienes viviran hasta el primer afio en 71.4% y solo 54.5% vivirdn hasta el
segundo afio. La tendencia mejora a partir de las empresas que tienen entre
seis a diez empleados, cuyo porcentaje de supervivencia al primer afo es de

77.9% y de 65.8% para el segundo afio. (Pavel Reyes Mercado, 2019)

Otro de los problemas es la falta de organizacion, administracion ineficiente, actitudes
negativas y falta de adaptacion a los cambios. La globalizacion desempefia un rol
importante dentro de la sociedad, porque se rige por medio de una estructura como
factor fundamental, donde sus miembros puedan dar respuestas a las situaciones que

se presenten haciendo frente a través de diferentes soluciones.

La presente investigacion tiene como objetivo primordial, establecer una estructura
organizacional, donde el autor actualmente labora y que en lo sucesivo se denominara

como “La Firma” por cuestiones de seguridad.



Donde se pretende generar una propuesta de un manual de organizacion, que le
permita no solo permanecer, sino alcanzar el desarrollo esperado para poder crecer y

salir de su estancamiento, el cual se abordara en un analisis FODA.

Planteamiento del Problema.
¢ De qué forma contribuye la implementacion de una estructura organizacional dentro

de “La Firma”?

¢, Cudles son los principales problemas que se espera solucionar con la presente

investigacion?

¢ES necesario contar con una estructura organizacional para hacer frente al

movimiento de la globalizacion?

¢La forma de trabajar de “La Firma” es la mas efectiva, conforme a los resultados

esperados?

Debido a la cercania laboral que mantiene dentro de “La Firma” durante un periodo de

dos afos, se observan los siguientes problemas de elementos de organizacion:

Perfiles de puestos.
Ineficientes canales de comunicacion.

. Duplicidad de actividades.

A.
B
C
D. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
E. Falta de capacitacion y desarrollo.

F. Rotacion del personal.

G. Estructura organizacional.

H

. Falta de identidad y lealtad hacia “la firma”.

A) Los perfiles del puesto son la descripcién de las tareas, responsabilidades, y
caracteristicas de los cargos que existen dentro de “La Firma”, se emplea por medio
de un documento formal que sirve como una guia interna para plasmar las funciones

establecidas, evitando que sus integrantes se conviertan en personas multi tareas y



contribuyan a la obtencidn de objetivos trazados. Fijando la relacion entre los

diferentes niveles jerarquicos que existen y que se espera de ellos.

B) Ineficientes canales formales de comunicacion, entre los superiores con los
integrantes de “La Firma” al momento de transmitir los mensajes, surgen
malentendidos en consecuencia de desconocer lo que se espera transmitir, como
resultado no se ejecuta de manera efectiva. Es necesario escuchar los diferentes

puntos de vista, para facilitar que los objetivos se cumplan adecuadamente.

C) La duplicidad de actividades, se genera por parte de sus integrantes por el hecho
de responder a las necesidades de mas de dos superiores y no tener condiciones de
trabajo ordenado ni especificado.

D) El proceso de reclutamiento y seleccion de personal no sigue un perfil deseado del
puesto de trabajo, porque solo se realiza un examen de conocimientos basicos de lo
gue se realiza dentro de “La Firma” y una entrevista informal en la cual se estipula el

lugar que se ocupara.

E) Falta de capacitacion a los integrantes de “La Firma” dado al precio que genera
esta, no se desarrolla teniendo dificultades en sus labores por la incapacidad de
mejorar sus conocimientos, habilidades y actitudes, es de suma importancia porque
entre mejores preparados estén serdn mas competentes, por ser el elemento mas

importante.

F) La rotacidon del personal, juega un papel importante dentro de “ La Firma” los
integrantes que llevan tiempo dentro de ella, realizan las mismas actividades sin
alguna expectativa de crecer, con grandes cargas de trabajo generando
desconformidades, porque no existe una adecuada remuneracion justa, el hecho de
trabajar mas horas de lo que se deberian, causan cambios debido a que los integrantes
se sienten incomodos y desmotivados haciendo que el desarrollo que se habia

alcanzado inicie de nuevo haciendo un reajuste de personal.

G) Es necesario establecer la estructura organizacional de “La Firma” y hacerla visible

a todos los cargos, desde la junta de socios hasta los integrantes que la conforman,



sefalando que debe hacer cada uno, siguiendo un esquema con los roles asignados

mediante la jerarquizacion.

H) Falta de identidad y lealtad, pasa por desapercibida la representacion visual por
parte de los clientes y sus integrantes de “La Firma” al no tener seriedad con su imagen

exterior.

Justificacién.
“La Firma” carece de elementos de organizacidbn como se menciona en los parrafos

anteriores, es necesario establecer una estructura organizacional. La cual facilitara su
vision contando con ventajas importantes respecto a la organizacién interna, para dar
una mejor visualizacion de los cargos ocupados por cada uno, permitiendo saber cémo

esta conectado jerarquicamente el integrante.

Utilizado de manera estratégica la implementacion de la estructura, se pueden facilitar
las funciones dentro de “La Firma” para el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal. El cual no se debe tomar con ligereza, porque si no se hace correctamente

se contratard personal no apto para el puesto de trabajo.

Con estas acciones se pretende incrementar significativamente el rendimiento de los
integrantes que trabajan en “La Firma”, ya que cada uno sabra a conciencia lo que se

espera de él y con quien relaciona su puesto, evitando la duplicidad de actividades.

La comunicacién juega un papel primordial, ya que a través de ella fluye la informacién
mediante los diferentes canales formales que se pretende implementar a lo largo del

trabajo.

Con motivo de obtener un adecuado funcionamiento de las actividades, facilitando
alcanzar los resultados esperados, fomentando compromiso, responsabilidad, trabajo
en equipo, generando un clima laboral integrado, logrando sentido de pertenencia por
parte de los integrantes, disminuyendo la rotacion del personal forjando lealtad hacia
“La Firma”. Lo que lleva a la imperiosa necesidad de contar con una estructura claray

definida.



Mediante la propuesta se pretende elaborar un manual de organizacion, el cual es una
herramienta para familiarizarse con la estructura y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman “La Firma” permitiendo identificar con claridad las funciones
y responsabilidades de cada una de las &reas que la integran. Superando la duplicidad
de actividades mejorando la comunicacion interna, proporcionando elementos

suficientes para alcanzar el desarrollo empresarial que le permita ir creciendo.

Objetivos.

Objetivo general.

Disefiar una propuesta de estructura organizacional para “La Firma”, que le permita
mejorar su desarrollo, con el fin de posicionarse como una pequefia empresa

prestadora de servicios contables en el mercado.
Objetivos especificos.
Disefiar un organigrama para “La Firma”.

Disefiar un manual de organizacion para “La Firma”, de acuerdo con sus necesidades,

para el mejoramiento de su funcionamiento de manera interna.

Analizar los elementos de organizacion que influyen dentro de “La Firma” para
reconocer como afectan, con la finalidad de mejorar su desarrollo organizacional.
Hipotesis.

Hipotesis de trabajo.

Por medio de la implementacién de una estructura organizacional, mediante la
propuesta de un manual de organizacion, “La Firma” dedicada a ofrecer servicios

contables, dejara de ser una microempresa para posicionarse como una pequefa

empresa.



Hipotesis alternativa.

‘La Firma” para seguir creciendo necesita trabajar con una estructura, ya que
recordemos que la organizacion es a la empresa lo que los cimientos a un edificio que

es la base del todo.
Metodologia.

El proposito del presente trabajo de investigacion es que “La Firma” cuente con una

estructura organizacional, que la oriente a alcanzar sus objetivos y metas.

En el Capitulo I, se hace referencia a las generalidades de “La Firma” comenzando por
sus antecedentes desde el momento que se funda, posteriormente se plasma su
mision, vision, valores, servicios y por ultimo el analisis FODA de su situacion actual,
para obtener conclusiones sobre la forma en como sera capaz de afrontar los cambios

a partir de sus fortalezas y debilidades.

En el Capitulo Il, se aborda el proceso administrativo con énfasis relativo en su fase
namero dos la cual corresponde a la organizacion, donde se despliegan por completo

todo lo referente a esta.

En el Capitulo Ill, se define la estructura organizacional explicando su definicion,
importancia y sus diferentes tipos, ademas de lo que es un organigrama expresando
su forma funcional, ademéas de los elementos de organizacion dentro de cualquier

empresa.

En el Capitulo IV, se presenta la propuesta de la estructura organizacional para “La
Firma”, su disefio pretende contribuir para beneficio de esta, ademas de elaborar un
organigrama, para posteriormente hacer un manual de organizacion, en el cual se

describen y establece sus funciones con relacion a la autoridad.

Por dltimo, se realizara la conclusion del trabajo, con la finalidad de lograr que sea
aceptada por parte de “La Firma” para poner en marcha la propuesta del manual de

organizacion.



Para resumir esta metodologia se realizara el siguiente plan de trabajo conforme al

desarrollo de la estructurada trazada.



CAPITULO | GENERALIDADES DE “LA FIRMA”



1.1 Definicién de Empresa.

Segun la Ley Federal del Trabajo, Articulo 16 se define como empresa:

Se entiende por empresa la unidad econémica de produccion o distribucion de
bienes o servicios y por establecimiento la unidad técnica que como sucursal,
agencia u otra forma semejante, sea parte integrante y contribuya a la

realizacion de los fines de la empresa. (LFT, 2021)

“Aquella entidad formada con un capital social, y que aparte del propio trabajo de su
promotor puede contratar a un cierto nimero de trabajadores. Su propdésito lucrativo
se traduce en actividades industriales y mercantiles, o la prestacion de servicios.”
(Andrade, 2006)

La empresa es una unidad compuesta por una serie de socios o de forma individual,
con recursos humanos, materiales, financieros, técnicos, que buscan un objetivo en
comun, dedicada a desarrollar bienes y servicios para cubrir necesidades, por las

cuales se obtendran un beneficio.

Las empresas tienen que ser cada vez mas competitivas, al ofrecer productos y
servicios de calidad. Para lograrlo, tienen que desarrollar y modernizar las capacidades

productivas y administrativas.

1.2 Antecedentes de “La Firma.”

El presente trabajo de investigacion estd fundamentado en lo que a partir de hoy
llamaremos “La Firma” dedicada a la prestacion de servicios contables, a través de
contadores publicos certificados y autorizados, especialistas en auditoria, fiscal, IMSS,
Infonavit e impuestos, con mas de 30 afios de experiencia, brindando asesoria fiscal,

laboral y juridica en materia de amparo.

Es una firma mexicana creada en el Distrito Federal en 1957, lo que hoy en dia
conocemos como la Ciudad de México. Tiempo en el cual, ha pasado por tres

importantes momentos.
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En 1962, se cred la firma Pérez. En1973 cambio su denominacion a Toro y tres afios

después, se asoci6 con la firma Navarro, generando beneficios mutuos.

En 1978 se disolvié la sociedad para dar paso a la firma Gonzélez y una vez mas, por
cuestiones personales decidieron separarse, dando paso a lo que hoy en dia es “la

firma”.

1.3 Clasificacién de las Pymes en México.

El Gobierno Federal especifica la estratificacion, a través del acuerdo publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009, con primordial objetivo de
catalogarlas mediante el efecto en la fraccién 1l del articulo 3 de la Ley para el

Desarrollo de la Competitividad de las Micro, Pequefia y Mediana empresa.

Las micro, pequefias y medianas empresas, sean personas fisicas con actividad
empresarial, régimen de incorporacion fiscal o sociedades mercantiles
legalmente constituidas. El tamafio de la empresa se determinara a partir del
puntaje obtenido conforme a la siguiente formula: Puntaje de la empresa =
(NUumero de trabajadores) X 10% + (Monto de Ventas Anuales) X 90%, el cual
debe ser igual o menor al Tope Maximo Combinado de su categoria. (DOF,
2019)

En el siguiente cuadro se puede apreciar que a través de dicho acuerdo se estableci6

la estratificacion, por medio de los siguientes criterios.

Figura 1
*Tope Maximo Combinado = (Trabajadores) X 10% + (Ventas Anuales) X 90%.
Estratificacion
- Rango de nimero Rango de monto de Tope maximo
Tamafio Sector . .
de trabajadores ventas anuales (mdp) combinado*
Micro Todas Hasta 10 Hasta $4 4.6
Pequeiia Comercio Desde 11 hasta 30 Desde $4.01 hasta $100 93
Industria y Servicios Desde 11 hasta 50 Desde $4.01 hasta $100 95
Mediana Comercio Desde 31 hasta 100
— Desde $100.01 hasta $250 235
Servicios Desde 51 hasta 100
Industria Desde 51 hasta 250 | Desde $100.01 hasta $250 250

Fuente: (DOF, 2019). En base con la estratificacion, “La Firma” se encuentra clasificada de acuerdo

con su tamanfo, dentro de las microempresas, por contar con menos de diez trabajadores.
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1.4 Giro de “La Firma.”

Las empresas de servicios ofrecen productos intangibles, y sus fines pueden ser o no

lucrativos. (Hernandez y Rodriguez, 2011)

“Las empresas son organizaciones creadas intencionalmente con el criterio de generar
rentabilidad econdmica por sus actividades mediante la produccion de bienes o la

prestacion de servicios.” (Bernal & Sierra, 2017)

“La Firma” se desenvuelve en el giro de la prestacion de servicios contables, teniendo
actividades especificas, las cuales cumple de manera profesional con su trabajo,
orientando a sus clientes a los mejores resultados, partiendo de un andlisis de
necesidades.

La respalda una gran experiencia en valuaciones de negocios en marcha, de diversos
giros e industrias.
1.5 Servicios de “La Firma.”

“La Firma” proporciona sus servicios profesionales en las siguientes areas:

1.5.1 Auditoria.

En la auditoria de estados financieros a través de la experiencia y las normas
establecidas por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A. C. con la moderna

tecnologia del enfoque internacional de auditoria.

(The Internacional Audit Approach), el cual se basa en la comprension del negocio de
los clientes y reconoce que cada uno de ellos requiere una planeacion de auditoria, de
acuerdo con sus operaciones y caracteristicas especificas, lo que hace posible que

aumentemos substancialmente la eficiencia de cada trabajo.
Entre los servicios que ofrece “La Firma” estan:

e Examen de los estados financieros de acuerdo con las normas de auditoria

generalmente aceptadas.
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e Emision de dictAimenes para efectos fiscales e IMSS.

¢ Revisiones limitadas de areas especificas.

e Estudios, revision y cuantificacion de la informacion financiera para el
reconocimiento de los efectos de la inflacion.

e Asesoria sobre fusiones, adquisiciones, reorganizaciones y liquidaciones.

e Andlisis y estudios de la eficiencia operacional.

e Auditoria para compra y venta de empresas.

1.5.2 Fiscal.

Se proporciona al cliente una extensa gama de servicios fiscales, para ello, se cuentan
con especialistas calificados que ayudan a las empresas a cumplir con sus
obligaciones tributarias, al mismo tiempo que reciben asesoria para obtener los
maximos beneficios dentro del marco de las disposiciones aplicables.

Entre los servicios que ofrece “La Firma” estan:

e Consultoria y planeacion fiscal.

e Gestoria y tramites de asuntos ante autoridades fiscales.

e Asesoria y defensa del contribuyente.

e Revision y preparacion de declaraciones.

e Estudios de beneficios fiscales en remuneraciones a funcionarios y empleados.

e Auditoria sobre el cumplimiento de obligaciones ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (I.M.S.S.).

e Auditoria sobre el cumplimiento de obligaciones locales con el Gobierno del
Distrito Federal (G.D.F.) actualmente CDMX.

e Diagndstico de la situacion fiscal de las empresas.

e Declaraciones personas fisicas del Impuesto sobre la Renta.

e Asesoria en materia aduanera y comercio exterior.
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1.5.3 Servicios Integrales.

Esta area se encarga de apoyar a los clientes que requieren una asesoria en

procedimientos administrativos, financieros, contables y fiscales.

Integrando un paguete atractivo para empresas nacionales y extranjeras en expansion,
que buscan resolver problemas derivados del cambiante entorno econdémico y

gubernamental, mediante un servicio completo.
Entre los servicios que ofrece “La Firma” estan:

e Apertura de oficinas de representacion.

e Apoyo en el establecimiento de empresas extranjeras y de coinversion.
¢ Inicio de operaciones de empresas.

e Estudios para el establecimiento de maquiladoras.

e Ayuda en asuntos relacionados con control de cambios, transferencia de

tecnologia, inversiones extranjeras y analogas.
Como servicio especial, apoyan en areas vitales para los clientes que asi lo requieren.
Estos servicios consideran:

e Asesoria y preparacion de declaraciones fiscales mensuales, anuales y
contabilidad.

e Soluciones a problemas de naturaleza temporal con personal de soporte.

e Realizacién de inventarios, nOminas, analisis de cuentas por cobrar, etc.

e Comisariatos para representar a grupos de accionistas.

e Auxilio permanente en la contratacién de altos ejecutivos y personal para
diferentes areas de las empresas.

e Planeacion de recursos humanos, incluyendo administracion de sueldos y

compensaciones, asi como sistemas de informacion en esta area.

“La Firma” se ha estancado a lo largo de los afios, a pesar de que cuenta con una

cartera de clientes que los respalda, manteniéndose en el mercado por sus grandes
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resultados. Partiendo de un conocimiento profundo en base de necesidades
especificas, con el fin de ofrecer un traje a la medida para un mejor aprovechamiento

y reduccion de costos.

Cuenta con el Know how (saber hacer) que le permite dar el siguiente paso, sin
embargo, no tienen una solida estructura organizacional, base de toda organizacion,
para llevar de forma mas adecuada su funcionamiento. De tal manera, que sus
integrantes contribuyan, aportando sus conocimientos para salir de su zona de confort
y enfrentar las circunstancias que se presenten para la obtencién de su desarrollo y

expansion.

1.5.4 Empresas.

Las diversas empresas a las que “La Firma” les presta sus servicios profesionales, se
encuentran ubicadas en la Ciudad de México, asi como en otros estados de la
Republica Mexicana. De las cuales se relacionan sus giros y se distribuyen los

porcentajes de ingresos globales obtenidos.

a) Industriales. 35%
b) Comerciales. 13%
c) Quimico - Farmacéutica. 2%
d) Maquiladoras. 11%
e) Servicios. 30%

f) Inmobiliarias y Constructoras. 1%

g) Alimenticias. 1%
h) Metalmecanica. 7%
Total 100%

“La Firma” también ha prestado a otras diversas empresas, tanto del sector privado

como del publico y a Organismos Centralizados y Descentralizados.
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1.6 Estructura Organizacional, Mision, Vision, Valores y Objetivos.

En la actualidad “La Firma” cuenta con una mision, vision y valores no muy bien
definidos. Ademas, tiene una débil estructura organizacional y no cuenta con un
manual de organizacién, que sirva como una guia interna de funciones para que cada
integrante sepa exactamente lo que le corresponde hacer, minimizando los conflictos

entre si, logrando una mayor productividad en cada uno de ellos.

1.6.1 Mision.

“Es la expresion perdurable de los propdsitos que distinguen a una empresa de otras
empresas similares. La mision se crea, empieza por la visién a largo plazo.” (Torres,
2014)

“La misién o razén de ser de la organizacion es un breve enunciado que sintetiza los
principales propoésitos, estrategias y valores que deberan ser conocidos,
comprendidos, asi como compartidos por todas las personas que colaboran en el
desarrollo del negocio.” (Luna, 2014, pag. 81)

Es la razén de ser, de manera clara y sencilla para ser entendida por parte de sus
integrantes, donde se expresan los productos y/o servicios que ofrece a sus clientes,

gue sirve como un elemento de identificacion.

A continuacién, se muestra la mision actual de “La Firma”, mas adelante en el capitulo

IV se propone una nueva version.

Ser una Institucién prestadora de servicios profesionales integrales a empresas
lideres, familiares, medianas y grandes. Especializada en lo fiscal, patrimonial y
corporativo que, impulsando el desarrollo de su personal y siempre con ética y
excelencia, atiende a sus clientes, promoviendo ademas el fortalecimiento de nuestro

pais.
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1.6.2 Visién.

“La visién en relacion con la productividad es tomada como una forma de liderazgo
junto a los valores de la empresa que son el faro guia de los planes, programa y

proyectos.” (Prieto, 2016)

“La vision es la imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. Es su

esfuerzo por visualizarse en el espacio y en el tiempo.” (Chiavenato, 2017)

Expresa la imagen que espera alcanzar en un futuro la empresa u organizacion por
medio de un planteamiento a largo plazo, en la cual se trabaja con objetivos para llegar

a la proyeccion deseada de manera ambiciosa.

A continuacion, se muestra la vision actual de “La Firma” mas adelante en el capitulo

IV, se propone una nueva version.

Perfeccionar la calidad, efectividad y oportunidad de nuestros servicios para solucionar
adecuadamente la problematica de nuestros clientes, logrando asi su crecimiento
integral, desarrollando a su personal y aprovechando y optimizando todos sus
recursos, generando ademas oportunidades para competir en el @mbito internacional

y contribuyendo, por ende, al desarrollo econémico de nuestro pais.

Afianzar y consolidar el posicionamiento de nuestra institucion a nivel nacional e
internacional, para lo cual incorporamos a nuestra organizacion, a través de alianzas
estratégicas, profesionistas con calidad moral y con prestigio profesional que
compartan nuestra filosofia de calidad, oportunidad y servicio, asi como nuestros

objetivos.

Satisfacer las expectativas de nuestros clientes, mediante el disefio de estrategias
corporativas que, apoyadas en la ley, involucren herramientas y métodos de trabajo
sistematizados, actualizados y confiables, que hagan posibles los 6ptimos resultados
en la implantacion de nuestros programas, mismos que tienen como premisa

fundamental, la proteccion y la seguridad patrimonial de nuestros clientes.
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Asi mismo en el area fiscal, disefiar e implementar innovadoras estrategias, que
otorguen a nuestros clientes beneficios administrativos y fiscales, trabajando siempre

en un marco cien por ciento legal garantizando asi, su seguridad y patrimonio.

1.6.3 Valores.

Se desarrollan para construir relaciones de confianza mutua y duradera entre sus
clientes internos y externos. Son una parte esencial de su identidad y le dan una

personalidad propia a cada empresa, con el fin de generar resultados positivos.

Los valores finales son esenciales para dar sentido y cohesionar el esfuerzo
hacia donde va la organizacién a largo plazo y hacen referencia al tipo de
empresa que se quiere lograr, la dimensién a alcanzar y la diferenciacion que

se pretende conseguir. (Rojas & Medina, 2012, pag. 52)
A continuacién, se muestran los valores actuales de “La Firma”:

¢ Honestidad.

e FEtica.

e Innovacion.

e Diferenciacion.

e Desarrollo de colaboradores.
e Trabajo en equipo.

e Ahorros en benéfico de nuestros clientes.

Actualmente los valores con que se maneja “La Firma” no cumplen con los requisitos
para serlos, sino mas bien unos son objetivos. Por lo que es necesario corregir e
implementar nuevos valores, siendo creibles, aplicables y perdurables con el paso del
tiempo.

No solo necesitan ser definidos por parte de sus directivos, es de suma importancia
gue se consulten con sus integrantes porque tienen que estar vivos y en constante

desarrollo.

18



Debe existir congruencia entre los valores tanto como la actividad que se desempefia
en “La Firma” de forma en que sus integrantes tendran mayor oportunidad de saber su

significado para ponerlos en practica.

1.6.4 Objetivos.

“Los objetivos son puntos que se pretenden alcanzar, es decir, lograr los resultados
deseados de la administracion y que sea posible medir el avance del negocio en el

corto, mediano y largo plazo.” (Pedraza, 2014)

Los objetivos definen aquellos resultados o metas que la empresa u organizaciéon
pretenden llegar de manera clara y definida, por los cuales sus integrantes siguen una

trayectoria dentro de un periodo determinado.
Los objetivos por los cuales trabaja “La Firma” son los siguientes:

1. La prestacion de toda clase de servicios profesionales en las areas contable,
fiscal, administrativa y financiera, incluyendo consultaria, asesoramiento y
asistencia técnica en las areas administrativa y de informatica.

La practica de auditoria a personas fisicas y morales.
3. Impartir cursos y seminarios para la actualizacion y capacitacion de personal en

las ramas contable, administrativa, financiera, fiscal y de informatica.

Como se puede observar, no cumplen con los requisitos para serlos. De acuerdo con
lo mencionado anteriormente se dice que un objetivo debe ser especifico, medible,
alcanzable y realista en un periodo de tiempo determinado.

Un objetivo tiene que ser especifico de modo que se vea lo que se esperar lograr, debe
plantearse de forma detallada y correcta, de este modo se convierte en medible de
manera en que se puedan interpretar los resultados para observar si se estan

cumpliendo.

Por alcanzable se entiende a que este sea realizable estableciendo metas practicas

para su obtencion, porque muchas veces no se cumplen debido a que parecen
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imposibles de forma en que sean realistas con relacién a los recursos y medios con

los cuales se disponen.

Por ultimo, se estipula un periodo de tiempo donde se hace referencia al plazo dentro

del cual debe llevarse a cabo conforme a lo fijado.

1.7 Andlisis Foda de “La Firma.”

Entendemos por analisis FODA, una herramienta de estudio que se puede aplicar a
cualquier situacion, individuo, producto, empresa, etc. Que actle bajo objetivos en
tiempos determinados.

El andlisis FODA va mas alld de hacer cuatro listas. Las dos partes mas
importantes del analisis de FODA son la obtencion de conclusiones del listado
sobre la situacién global de la organizacion y la traduccion de estas
conclusiones en acciones estratégicas para ajustar mejor la estrategia de la
organizacion a sus fortalezas internas y oportunidades, corregir debilidades
importantes y defenderse contra las amenazas externas. (Thompson, y otros,
2018, pag. 130)

Para entender mejor la direccién que lleva “La Firma”, se presenta en forma de listado

variables de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.
Fortalezas.

1. Ubicacion estratégica.

2. Contadores especialistas en auditoria fiscal, IMSS, INFONAVIT e impuestos
locales, asi como asesoria fiscal, laboral y juridica en materia de amparo.
Prestigio y experiencia.

4. Disponibilidad de trabajo y excelente atencion al cliente.

5. Cartera de clientes leales.

Debilidades.

1. No se tiene una estructura organizacional.
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No siguen un proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Alta rotacion del personal.

Falta de comunicacion.

Falta de capacitacion en base a necesidades reales.

Personal multitareas.

Falta de trabajo en equipo.

Falta de identidad.

© 0 N o o bk W N

No cuenta con un manual de funciones.

10.No existen perfiles de puesto.
Oportunidades.

1. Crecimiento del mercado.

2. Desarrollo y conocimiento de “La Firma”
3. Creacion de alianzas estratégicas.

4. Manejo de leyes y politicas fiscales.

Amenazas.

El mercado cada vez exige mejores resultados.
Cambios vertiginosos derivados de la globalizacion.
Inestabilidad econdmica y politica.

Competencia de firmas mas grandes y calificadas.

ok~ 0N

Clientes negativos.

En el cuadro 1 se muestra el analisis FODA de “La Firma” que permite conocer la

situacion y la informacioén conforme de como es que se encuentra.

Cuadro 1. FODA de “La Firma”.

Fortalezas — Oportunidades Debilidades — Oportunidades

1. Es necesario que “La Firma”, | 1. Realizar un manual de organizacion
realice un estudio de mercado, para “La Firma” para que cada

donde se puedan ver los posibles integrante conozca de manera
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clientes para expandir su negocio, y
con ello satisfacer las necesidades

a mayor escala.

Una vez teniendo en claro los
objetivos de “La Firma”, es aun mas
factible  lograr que  nuevas
empresas conozcan sobre los

servicios que ofrece.

El prestigio y la experiencia de “La
Firma”, puede dar pauta a la
creacion de alianzas con empresas
ylo firmas de diferentes
especialidades. Esto con la

finalidad de ampliar el mercado.

Trabajar en absoluto apego a las

leyes y politicas fiscales
necesarias. Con la finalidad de
crear confianza con la cartera de

clientes actuales y potenciales.

exacta cada una de sus funciones,
lo que hard mas productivo el
trabajo al evitar la evasion de
actividades y duplicidad de trabajo.
La suma de esfuerzos hara mas

productiva a “La Firma”.

“La Firma” requiere la creacion de
los perfiles en cada uno de los
puestos. Con el fin de llevar a cabo
un adecuado proceso de
reclutamiento y seleccion de
personal por un especialista en el

area.

La elaboraciéon de un manual de
funciones podra disminuir en gran
elevada

medida, la rotacién

rotacion de  personal, que
actualmente afecta la imagen de
‘La Firma”, ya que los clientes
deben tratar con  personas

diferentes, generando inestabilidad.

Es necesario que los integrantes
de “La Firma” mantengan una
comunicacion efectiva, facilitando
el trato, el dialogo y el seguimiento
de instrucciones. Esto genera un
buen ambiente de colaboracion y

respeto.
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5.

Implementar la capacitacion en
base a necesidades reales. Donde
todos los integrantes de “La Firma”
se mantengan en constante
actualizacion para hacer frente a
los cambios de manera rapida y

efectiva.

Los integrantes realizan varias
tareas a la vez con la finalidad de
desarrollarlas mas rapido, pero el
resultado termina siendo mas
negativo que positivo ya que son
menos productivos y la calidad de
su trabajo es afectada, por ello la
importancia de contar con un
manual de organizacién para definir
funciones y tiempos de entrega
para llevarlas a cabo de forma
ordenada e individual.

Al establecer un manual de
organizacion y de funciones sera
necesario fomentar el trabajo en
equipo entre los integrantes de “La
Firma”, con la finalidad de crear
cambios en la comunicacion vy

retroalimentacion de tareas.

Fomentar actividades de

integracion entre los altos mandos
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e integrantes, reconociéndolos por
sus labores desempefadas
creando sentido de pertenencia
encaminado a consolidar los

valores e ideologia de “La Firma”.

A través del manual de funciones se
pretende que los integrantes de “La
Firma” tengan conocimiento de las
a cada

actividades asignadas

puesto de trabajo.

Fortalezas — Amenazas

Debilidades - Amenazas

1.

“La Firma” se vera en la
necesidad de establecer nuevos
la Ciudad de

México o en su caso la buscar

despachos en

alianzas.

‘La Firma” debera enfrentarse a
un mercado mas competitivo para
no ser eliminada por las grandes
empresas.

La forma en la que “La Firma”
pueda competir de manera justa
en el mercado, es a través de la
experiencia que esta maneja, asi
como con los casos de éxito y a
la lealtad de sus clientes.

Es indispensable que los
integrantes de “La Firma” estén

en constantes actualizaciones

Lo que se busca con el manual de
organizacion, es que “La Firma”
tenga una visibn de lo que
necesitan las empresas, para
lograr adaptarse a sus
necesidades y a los cambios.

Es fundamental que “La Firma”
establezca lineamientos de
reclutamiento y selecciébn de
personal, ya que la mala eleccion
puede traer problemas de todo
tipo.

El no contar con integrantes
comprometidos, trae consigo

mala reputacion entre las
empresas de competencia, lo que

se recomienda es establecer
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legales, por lo que es
recomendable que el
gerente/duefio de ésta, muestre
interés por el crecimiento y
desarrollo de sus colaboradores,
a través de la capacitacion.

Es de suma importancia contar
con integrantes con altos niveles
de tolerancia y capacidad para
trabajar bajo estrés. Por lo que se
recomienda, establecer politicas
claras en el manual de
organizacion, donde se mencione
gue se debe dar solucién a lo que
los clientes necesitan, sin
importar el tiempo en que se

tarden en resolver sus asuntos.

modelos especificos para la
seleccién del personal.

Es importante dar a conocer a los
integrantes, el organigrama de
‘La Firma”, donde se muestran
las lineas de mando vy
comunicacion 'y con ello de
establezcan juntas trimestrales
sobre aspectos internos de cada
area, esto con la finalidad de
hacer multifuncional “La Firma”.

Impartir  capacitacion  sobre
habilidades de negociacién vy

otras indoles de servicio.

Fuente: Elaboracion propia. En el cuadro anterior se muestran los pilares internos y externos que
influyen dentro de “La Firma” para su crecimiento.
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CAPITULO Il ORGANIZACION
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2.1 Generalidades del Proceso Administrativo.

Se define como un conjunto de dos fases las buscan aprovechar cada recurso al
MAaximo con que posee una empresa, a traves de la division de estas la primera hace
referencia a la mecéanica en la que se establece lo que se debe hacerse dentro de la
estructura comprendiendo actividades de planeacion y organizacion, con esto la
segunda nos dice que es la dinamica a como se debe manejar el organismo social que

se ha estructurado por medio de las actividades de direccidon y control.

2.1.1 Antecedentes del Proceso Administrativo.

Ha sido un modelo a seguir durante generaciones que llevan a cabo la practica
administrativa el cual fue elaborado por Henry Fayol en el afio de 1916 y utilizado a
finales del siglo XIX y principios del XX. Publicado en su libro Administration Industrielle

et Générale que al espafiol seria algo parecido a Administracion Industrial y General.

2.1.2 Fases del Proceso Administrativo.

1. Planeacion. Es la primera fase en donde se indica que hacer por medio de la
programacion de tareas a realizar que se pretenden alcanzar a futuro, ademas
gue determina la mision, vision, valores, estrategias, programas, presupuestos,
politicas y procedimientos.

2. Organizacion. Es la segunda fase en donde dice cémo hacer las funciones,
responsabilidades, actividades que se asignan y llevan a cabo dentro de la
estructura organizacional a través de la departamentalizacion, division de
trabajo y descripcién de puestos.

3. Direccion. Es la tercera fase en la cual su funcion principal es que se haga por
medio de las relaciones interpersonales, para que cada integrante de la
estructura organizacional contribuya al logro de los objetivos planeados y esta
se lleva a cabo a través de la integracion de recursos, toma de decisiones,
supervision, motivacion, comunicacion y liderazgo.

4. Control. Es la cuarta y ultima fase que da seguimiento para fijar los estandares

con el objetivo de efectuar la medicién de los resultados obtenidos con la
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finalidad de compararlos con los esperados, para detectar errores y llevar a

cabo las debidas correcciones necesarias a través de la retroalimentacion.

2.2 Organizacion.

La organizacion es a la empresa lo que la estructura a un edificio en construccion, ya
gue dispone y correlaciona las tareas que el organismo social debe de llevar a cabo

para lograr sus objetivos.

Desde un principio, el hombre ha estado consciente de que eficiencia solo es posible
a través del ordenamiento y coordinacion de todos los recursos que conforman a una

empresa.

Es un proceso que parte de la especializacion y division del trabajo para agrupar
y asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas por lineas de
mando, comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de objetivos

comunes de un grupo de personas. (Franklin, 2014, pag. 290)

Es una del proceso de administraciéon, en el cual se integran y coordinan de
manera ordenada y secuencial y con base en las necesidades de la empresa
todos los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y econémicos, para lograr
la vision establecida y trascender en el futuro, previa adaptacion a los nuevos

escenarios y tendencias. (Naumov, 2011, pag. 117)

La organizacion, es la parte de la administracion en la cual “La Firma” necesita disefiar
una estructura organizacional de manera intencionada, con los papeles que sus
integrantes desempefian dentro de la misma y con ello se garantiza la asignacién de
las funciones necesarias para el cumplimiento de sus metas, determinando quien lo

realizara y sera el responsable de los resultados.

Por lo que es de suma relevancia para “La Firma” identificar y clasificar las funciones
de manera que se agrupen sus integrantes, asi como la coordinacion para eliminar los
obstaculos que frenan el desempefio de sus actividades por medio de la elaboracion

de un manual de organizacion.
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2.2.1 Acepciones de la Organizacion.

Dispone y correlaciona las tareas que el grupo social debe llevar a cabo para lograr
sus objetivos, proporcionando la estructura necesaria a fin de coordinar eficazmente

los recursos.

1. Etimolégicamente proviene del griego érganon que significa instrumento.
2. Vista como una entidad u organismo social.

3. Como un proceso.

2.2.2 Elementos de la Organizacion.

=

Estructura, es el marco en donde opera el organismo social.

2. Sistematizacion, es la coordinacion racional de los diferentes recursos.
Jerarquia, estipula los niveles de autoridad y responsabilidad dentro del
organismo social.

4. Simplificaciébn de funciones, establece los métodos mas sencillos para el

trabajo.

2.2.3 Importancia de la Organizacion.

Una buena organizacion le permitira a “La Firma” conseguir mejores resultados
utilizando de manera apropiada los recursos con los que cuenta, con ello disminuiran
costos e incrementar su productividad superando la duplicidad de esfuerzos al

delimitar funciones y responsabilidades.

Estableciendo el disefio de la estructura organizacional a “La Firma” determinando la
mejor manera de lograr los objetivos, proporcionando los métodos para que el trabajo
sea mas eficiente, porque la organizacion tiene un caracter continio debido a que

jamas termina.

Es esencial para el desarrollo de “La Firma” a gran medida por que representa uno de
los puntos de unién en la mecanica para concretar las funciones, especificando la
autoridad y niveles jerarquicos los cuales se pueden observar en el manual de

organizacion.
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2.2.4 Etapas de la Organizacion.

Las partes que integran la organizacion de una empresa son las siguientes:

1. Division del trabajo. Es un proceso elemental que se realiza en la organizacion.
En todo tipo de empresa (...) se sustenta en la fijacion de las lineas de autoridad
y establece los niveles que integran la estructura organizacional.

2. Departamentalizacion. Es la separacion y agrupamiento de las funciones y
operaciones en areas especificas. Contempla actividades de grupo en unidades
de trabajo sinérgicas.

3. Jerarquizacion. Es la ubicacién de las funciones de una empresa tomando como
base el orden de rango, grado, nivel o importancia. Representa el conjunto de
organos agrupados con base en el grado de autoridad y responsabilidad que
tienen, esto completa la definicion de la estructura de la empresa estableciendo
en forma correcta la autoridad.

4. Descripcion de funciones y obligaciones. Se utiliza la técnica de analisis de
puestos, el manual de distribucién del trabajo entre otros.

5. Coordinacion. Es la fase de la organizacion, division de trabajo, jerarquizacion,
departamentalizaciéon y descripcion de funciones y obligaciones deben
sincronizarse, es decir, los recursos y los esfuerzos de la empresa que son
fortalezas deben trabajar unidos, en armonia y oportunamente para que se
alcance el desarrollo, progreso y mejora continua de la organizacion. (Luna,
2015, pags. 76-79)

Conforme a las cuatro etapas de la organizacion, estas consisten en el disefio y
determinacién de procesos y responsabilidades. Para el establecimiento de métodos
y aplicacion de técnicas que simplifiquen el trabajo, por ello su interpretacién de como

se lleva a cabo dentro de “La Firma” de la siguiente manera:

Division del trabajo. “La Firma” necesita separar y delimitar actividades, con el fin de

realizar las funciones con la mayor precision posible, generando eficiencia con un
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minimo de esfuerzos, logrando una mayor especializacion y conocimiento en el area

de trabajo.

Jerarquizacion. “La Firma” requiere ordenar por niveles jerarquicos en base al grado
de autoridad y responsabilidad conferidas, independiente de las funciones que estos

realicen dentro de la misma para con ello establecer centros de autoridad.
Los cuales deben:

1. Ser minimos indispensables.

2. Definir su tipo de autoridad.

3. Establecimiento de relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacion entre
funciones y puestos.

4. Lineas de comunicacion entre ellas.

Departamentalizacion. “La Firma” debe generar un proceso en el cual se agrupen sus
funciones, de manera logica y relacionada entre si, por lo que estas pueden ser de
forma funcional, por producto, &rea geogréfica y/o territorio, cliente, procesos o turnos

segun su conveniencia.

En el caso de “La Firma” corresponde en area geografica y/o territorio, porque tienen
bondades que le permiten tener una gran amplia oportunidad de crecimiento en su

mercado dado a su trayectoria y experiencia dentro de la Ciudad de México.

Con lo que “La Firma” busca tener crecimiento en un periodo de tiempo de mediano
plazo de manera escalonada en el Estado de México y otro estado, ya que atraer una
nueva cartera de clientes es una prioridad y una tarea importante ya que cada vez la
competencia es mucho mas. Por lo que se necesita realizar un estudio para recabar
informacion en donde se pueda ver las posibles localidades para expandir la prestacion
de sus servicios y con ello satisfacer las necesidades a mayor escala de nivel nacional

de igual manera buscando alianzas con empresas de distintos giros.

Descripcion de funciones y obligaciones. “La Firma” requiere poner en marcha un

manual de organizacion para reunir, analizar y registrar informacion relativa a un
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puesto dentro de la misma, clasificando todos los factores para con ello determinan

responsabilidades y actividades que se realizan.

Coordinacion. “La Firma” por medio de esta lograra la combinacion, integracion y suma

de esfuerzos de las distintas areas que la integran, para alcanzar el objetivo con fin de

realizar un conjunto de funciones compartidas.

2.2.5 Principios de la Organizacion.

Para lograr una mayor efectividad dentro del proceso de organizacion se quiere

observar los principios que se mencionan a continuacion:

1.

Especializacion. Dividir y asignar el trabajo de acuerdo con la actitud de cada
persona, es decir, tomando como base su perfil.

Unidad de mando. Para cada funcion, actividad o trabajo habra un solo jefe a
quien deberan de reportar los resultados.

Jerarquia. Es importante definir el nivel jerarquico de autoridad para que de ahi
se desprendan las ordenes necesarias para lograr los planes, de esta forma, la
autoridad y la responsabilidad deben de seguir una linea clara desde el mas
alto ejecutivo hasta el nivel operativo.

Del objetivo. Todas las funciones y actividades de la organizacion deben
relacionarse sinérgicamente con los objetivos y propdsitos del grupo social.
Paridad de autoridad y responsabilidad. A toda autoridad le corresponde una
responsabilidad para que se cumpla la misma. No es correcto hacer
responsable a las personas por determinada funcién si no se le confia la
autoridad necesaria para llevarla a cabo.

Difusion. Este principio nos dice que se debe aplicar en forma escrita las
obligaciones de cada puesto para que se cumpla la responsabilidad y autoridad.
Amplitud o tramo de control. El tramo de control funcionara correctamente
cuando ademas de integrar el curso humano a la empresa, debe de adiestrarlo,

capacitarlo o actualizarlo segun sea el caso y realizando esto se tendra la
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certeza de que los colaboradores cumplirdan en forma correcta su
responsabilidad.

7. De la coordinacién. La coordinacién de las partes de una organizacion debe
estar equilibrada en su departamentalizacion de sus recursos para cumplir con

los objetivos. (Luna, 2015, pag. 74)

Para garantizar un adecuado funcionamiento de “La Firma” es necesario tener muy en

claro cuéles son y como influyen los principios de la siguiente manera:

Del objetivo. Es importante que todas las actividades que se realizan dentro de “La
Firma” se desarrollen en base a un objetivo y propdsito en comun sobre cada uno de

sus puestos de trabajo.

Para que estos cumplan con su funcion de manera adecuada ya que de lo contrario se

estaria perdiendo tiempo y esfuerzo.

Por lo que en ocasiones se han creado puestos de trabajo dentro de “La Firma” de los
cuales no se justifica un porqué de su existencia, ya que recordemos que este principio

es tan relevante para su organizacion y todo va de la mano.

Especializacion. Los integrantes de “La Firma” deben concentrarse en su area de
especializacion de tal manera que realicen una actividad en especifico, por
consiguiente, la funcion principal de este principio es lograr una mayor eficiencia en
sus funciones, como se puede observar en sus objetivos y por lo que se necesita

encaminar la propuesta sobre la difusién del manual de organizacion.

Jerarquia. Es necesario que “La Firma” establezca niveles de autoridad de los que se

desprenda la comunicacion.

Paridad de autoridad y responsabilidad. Estos dos elementos van de la mano por que
son coexistentes y equivalentes, porque a mayores atribuciones se necesita un
equilibrio entre ambas partes. Ya que al momento de tomar decisiones y hacerlas

cumplir por sus jefes, se debe tener conocimiento de las actividades a desarrollar por
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parte de los integrantes de “La Firma” y con esto se logra asumir responsabilidad en

consecuencia de su autoridad.

Unidad de mando. Cada integrante de “La Firma” al llevar a cabo sus actividades, solo
necesita recibir 6rdenes de un solo jefe directo, con quien debe reportarse mas nunca
de dos al mismo tiempo. Por lo que en ocasiones se presenta esta situacion dentro de
“La Firma” lo que ocasiona que no se concentren al cien por ciento, ademas de crear

confusion por ello se necesita delimitar funciones y grado de dependencia.

Difusion. Las obligaciones de cada puesto dentro de “La Firma” deben publicarse y

ponerse por escrito a través del manual de organizacion.

Amplitud o tramo de control. De tal manera “La Firma” necesita establecer un limite en
cuanto a la cantidad de subordinados que deben reportar a un jefe segun sus

actividades o funciones.

De la coordinacion. “La Firma” es un sistema que para funcionar con eficacia necesita

que todas sus partes a su vez funcionen en perfecto equilibrio.

Adecuacion. “La Firma” a través del tiempo en sus diferentes etapas no ha contado
con un manual de organizacién, por lo que con esto se propone su desarrollo por medio
de esta propuesta, en el cual se plasme su estructura organizacional cosa que consigo
misma le beneficia a estar lo suficientemente preparada ante cualquier adversidad que

se presente en el camino.

Ya que como se aprecia en muchas empresas por no tener una organizacion sélida en

estos momentos se han derrumbado como lo dije al principio del capitulo.

Recordemos que las crisis son oportunidades para crecer y hacer notar lo bueno como
malo, por las constantes cambiantes del entorno debido a lo que actualmente esta

pasando.

Una nueva enfermedad llamada Coronavirus Covid-19 comenz6 a extenderse de

manera rapidamente por lo que esta denominada dentro del grado de pandemia, en la
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cual un virus se propaga por el mundo afectando a un gran grupo de personas en

cuanto a salud sino ademas también en su economia.

Por lo que numerosos paises han decido tomar medidas drasticas cerrado sus
fronteras frenando todo tipo de actividad economica, ademas de pedir los debidos
cuidados a sus ciudadanos poniendo en marcha la cuarentena, con el principal objetivo

de frenar los contagios y verse lo menos posibles afectados.

Lo que consigo trae todo esto el desempleo a gran escala que se genera dentro de las
industrias, pero en mas dentro de las micro, pequefias y medianas empresas, porque
la mayoria de estas no cuentan con la suficiente capacidad de respuesta ante
adversidades como esta.

Con lo que se han visto obligadas a cerrar o a disminuir su personal para seguir en pie
realizando reestructuraciones en sus modelos de negocio ya que en los proximos
meses la incertidumbre sera cada vez mas grande por las distintas dificultades que se

presenten.

De manera interna en “La Firma” ha afectado a nivel organizacional de forma diaria
por la incertidumbre con su personal en su vida cotidiana y su interaccién con su
alrededor, sin dejar de lado que el impacto econdmico que se ha producido al no
obtener los mismos ingresos por parte de sus clientes, por ello se han visto obligados
a reducir el sueldo para seguir solventando sus gastos fijos y administrativos.

Como medida precautoria se mando a realizar home office (trabajo en casa) durante
un periodo de tiempo “La Firma” no pudo soportar mas los gastos que por ello

representaba.

Tomando la decision de que su personal acudiera a trabajar en sus instalaciones con

las medidas de salud, las cuales fueron puestos en marcha de manera inmediata.

Debido a la pérdida de un integrante importante para “La Firma” y el contagio de otro,
posteriormente los demas integrantes se realizaron la prueba, obteniendo buenas

noticias, al no contagiarse de este virus.
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Por lo cual, la prestacion de sus servicios se minimizé al considerar que todo se
encuentra en el medio ambiente, asi como lo considera la mayoria de sus clientes y
publico en general esto se aplazara hasta que las autoridades sanitarias lo consideren

pertinente el regresar a la nueva normalidad.

2.2.6 Organizacién Formal e Informal.

Existen dos tipos de organizacion, las cuales se explican de la siguiente manera:

En la organizacion formal generalmente se presenta en cartas de organizacion
u organigramas, que son formas objetivas por medio de las cuales se presenta
la estructura autorizada de la empresa, también son parte los “manuales de
organizacion”, que definen por escrito la organizaciéon de la empresa para
asegurarse que las responsabilidades de todos son comprendidas por los
interesados.

La organizacion informal se puede definir como redes de alianzas o esferas de
influencia, que existen, aunque no se haya tomado en cuenta en el organigrama
formal. Definen sus propias reglas y tradiciones, que nunca se definen por

escrito por que se cumplen habitualmente.

Cuenta con sus objetivos, que pueden estar en contra de los objetivos de la
empresa, o bien estar de acuerdo con ellos. Es lo que resulta de las relaciones
individuales colectivas de los individuos ante la organizacion formal. (Luna,
2015, pag. 75)

La organizacion formal influye dentro de “La Firma” de forma clara ya que es necesario
gue cuente con un manual de organizacion, debido a que no tiene una estructura bien

definida, en la cual se quiere definir la delegacién de autoridad y responsabilidad.

Esta sera de mucha ayuda para “La Firma” por qué se creard una estructura
deliberadamente, orientara a sus integrantes en base a la division del trabajo y
departamentalizacion, contando con una autoridad formal la cual tiene por objetivo

impartir una adecuada delegacion y coordinacion.

36



Con esto “La Firma” podra definir claramente sus objetivos, relaciones de
responsabilidad y autoridad, con una utilizacion 6ptima de los recursos con lo que

posee ademas de una clara division entre el trabajo y las relaciones personales.

La organizacién informal dentro de “La Firma” surge de manera espontanea entre sus
integrantes desde el momento en que comparten espacios por el trabajo diario, porque
cada puesto junto con sus funciones genera relaciones personales y profesionales las
cuales surgen de manera dindmica, estas se basan en las caracteristicas de la

personalidad y son dificilmente modificables.

No se especifica en ningun tipo de documento y se forma a partir interaccién social
entre los diferentes niveles jerarquicos que existen en “La Firma” pero con interés en
comun de sus integrantes, al momento de realizar rotacion personal o en su caso salida
y llegada de nuevos miembros se vuelve a generar cierta interaccion por los tiempos

libres o periodos de descansos donde pueden relacionarse.

Un buen clima laboral eleva la productividad dentro de “La Firma”, ya que el empleado
pasa gran parte de su dia dentro la misma. Por lo que la buena comunicacién juega
un papel determinante, asi como las relaciones interpersonales entre los diferentes
niveles y departamentos generando un sentido de pertenencia y mayor compromiso.
El clima no se ve, pero se respira formando parte fundamental de la salud mental y

fisica de los que ahi se desarrollan.
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CAPITULO Il ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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3.1 Organigrama.

El organigrama le permitira a “La Firma” obtener una representacion grafica de cémo
se encuentra distribuida de manera interna mostrando todos los niveles jerarquicos,
por lo que es de suma importancia su elaboracién ya que sirve como guia informativa
para sus integrantes, ademéas es de mucha ayuda para los nuevos porque en él se

observa la posicidon que cada uno ocupa.

A demas es una herramienta para “La Firma” que le brindara el poder estructurar las
diferentes funciones, responsabilidades, tareas y relaciones dentro su organizacion
formal en la cual podra comprender cuales son los departamentos o areas que la

integran ajustandose a sus necesidades.

Para Franklin (2014) “Es la representacion grafica de la estructura organica de una
organizacion o bien de alguna de sus areas, que muestra que unidades administrativas
la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales de comunicacion,

lineas de autoridad, supervisidon y asesoria.”

De acuerdo con lo que establece Luna (2015) “Es la gréafica que muestra la estructura
organica interna de la organizacién de una empresa, sus relaciones, sus niveles de

jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.”
Los organigramas son utiles instrumentos de organizacion y nos muestran:

e Ladivision de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.

e Los canales formales de la comunicacion.

e La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento.

e Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, entre otros.

e Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa, en cada

departamento o seccioén de esta.
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3.1.1 Ventajas.

e Muestra quien depende de quién.

e Indica algunas de las peculiaridades relevantes de la estructura de una
empresa, es decir, sus puntos débiles y fuertes.

e Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de
trabajo de la empresa.

e Se utiliza como guia para planear una expansion de la empresa.

e Es base para que los ejecutivos conozcan la organizacion de su empresa.

Al ser una representacion grafica “La Firma” podra observar como se encuentra
compuesta en base a sus diferentes niveles jerarquicos y las relaciones que existen
dentro de ella, permitiéndole ver lo que es con lo que deberia ser identificando sus

errores que le obstruyen crecer.

Estableciendo orden dentro de “La Firma” relacionado a sus lineas de mando,
definiendo de mejor manera las funciones generando que se facilite el trabajo en
equipo por parte de sus integrantes resolviendo la duplicidad de funciones, pérdidas
de tiempo, personal multi tareas y que cada uno de ellos sepan a quien debe
demostrar los resultados de sus actividades y mejorando su comunicacion

obteniendo una mejor toma de decisiones.

3.1.2 Desventajas.

¢ No muestran mas que las relaciones formales.
e Imponen una rigidez necesaria.
¢ Indica que relaciones existen y algunos casos no coinciden con las reales.

e No muestra la region de la organizacion informal.

“‘La Firma” es una microempresa muchas de las veces sus integrantes realizan
varias funciones a la vez, por el hecho de no tener establecido un organigrama. Se
encuentra con la problematica en su representacion, debido a que no se ha definido

con claridad.
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Es de suma importancia su elaboraciéon permitiéndole de forma grafica saber que
funciones tiene que realizar cada uno, quien o quienes son los responsables de que
se desarrollen promoviendo la colaboracion y comunicacion entre los niveles

jerarquicos.

3.1.3 Contenido.

Los organigramas deben de incluir los siguientes datos:

e Titulo de descripcidon condensada de las actividades, que incluyen el nombre
de la empresa y la actividad a que dedica.

e Nombre del ejecutivo que formulo el organigrama.

e Fecha de formulacion.

e Aprobacién, que deber ser de la alta direccion de la empresa.

e Leyenda, es decir, la explicacion de las lineas y simbolos especiales.

3.2 Tipos de Organigramas.

Para funcionar de manera correcta todo tipo de organizacion requiere de un

organigrama, en cual se constituye la estructura organizacional.

La cual muestra la composicion jerarquica e interrelacionada de cémo se compone

y es altamente utilizado por lo que debe definirse con exactitud.

La clasificacion planteada por Franklin (2009) “Los organigramas pueden
clasificarse en cuatro grandes grupos. Los cuales se diferencia por su naturaleza,

por su ambito, por su contenido y por su presentacion.”

3.2.1 Por su Naturaleza.

Microadministrativos. Corresponden a una sola organizacion, y puede referirse a

ella en formal global o mencionar alguna de las areas que la conforman.
Macroadministrativos. Contienen informacion de mas de una organizacion.

Mesoadministrativos. Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de

actividad o ramo especifico. Cabe sefalar que el termino mesoadministrativo
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corresponde a una convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque

también puede utilizarse en el sector privado.

3.2.2 Por su Ambito.

Generales. Contienen informacion representativa de una organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. (figura 1.1)

Figura 1.1 Organigrama general.

Direccion |
general |
Direccién Direccidn | Direccion
Depto. Depto. Depto. Depta. Depta. ‘ Depto. ‘ Depto.

Fuente: Franklin, 2009, pag. 126. En este organigrama se muestra de manera general el poder de
cada puesto.

Especificos. Muestran en forma particular la estructura de un area de la

organizacion. (figura 1.2)

Figura 1.2 Organigrama especifico.

Gere[rncia
|

| .
l Depto. ‘ : Depto. Depto. ‘
DORAEFLIRED IS ¢ E-LREAR B Se A LA et
Oficina Oficina Oficina ‘ Oficina Oficina ‘ Oficina

Fuente: Franklin, 2009, pag. 126. En este organigrama se representa el espacio y/o departamento
que ocupa dentro de la empresa.
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3.2.3 Por su Contenido.

Integrales. Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de

una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. (figura 1.3)

Figura 1.3 Organigrama integral.

Direccion
general
1.0
Direccidn Direccion Direccion
11 12 1.3
Drepta. Depta. Depta. Depto. Depto. Depto. | | Depto.
1.1 1:12 12.1 122 123 {1 R i 132

Fuente: Franklin, 2009, pag. 127. En este organigrama se definen la interrelacidn entre las partes
que la integran.

Funcionales. Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de

las unidades y sus interrelaciones. (figura 1.4)

Figura 1.4 Organigrama funcional.

. Direccién general

| 1. Cumplir los acuerdos de la junta administrativa
| 2. vigilar el cumplimiento de los programas

3. Coordinar las direcciones

4. Formular el proyecto del programa general

|

Direccion de pr cio

Direccion técnica Di ion fi

y coordinacion
1. Evaluar y controlar la 1. Obtener los resultados
aplicacion y desarrolio de necesarios | 2 Es_tablec_er re!acior_tes de
los programas 2. Formular el programa asistencia promocional
2. Formular el programa anual anual de financiamiento 2. Esmb'e(er_felauones de
de tabores 3. Dirigir las labores cooperacion y apoyo
3. Dirigir las labores administrativas de su area 3. Supervisar al Departamento

de Compras

4. Formular el programa de
trabajo

5. Proponer modelos de
autoabastecamiento parcial

6. Organizar y coordinar
seminarios

administrativas de su area

Fuente: Franklin, 2009, pag. 127. Este tipo de organigrama es de gran utilidad ya que permite
determinar las responsabilidades lo mejor posible.
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De puestos, plazas y unidades. Indican las necesidades de puestos y el nUmero de
plazas existentes o0 necesarias de cada unidad consignada. También se incluyen

los nombres de las personas que ocupan las plazas. (figura 1.5)

Figura 1.5 Organigrama de puestos, plazas y unidades.

E R
Direccion general | 4 4
Director > | 1|1
Auxiliar - | 111
Secretarias x | 2|2
E R E R
Direccion "A" 5 5 Direccion "B 517
Director 11 Director ? 1
Analistas - 2|2 Analistas 214
Secretarias . 212 Secretarias - 212 |
E R E R
iDepanamento 12 |15 Departamento 11 |11
E = Existentes {Jefe s 1|1 Jefe . T
R = Requeridos Analistas 6|8 Analistas 7 |7
* N bre de |
omibredelapersana Dibujantes 8 2.2 Dibujantes * 111
|Secretarias 3|4 Secretarias < 2|2

Fuente: Franklin, 2009, pdg. 128. Este organigrama permite identificar y visualizar en su totalidad
la situacién de la empresa.

3.2.4 Por su Presentacion.

Verticales. Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en
la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual se

recomiendan su empleo en los manuales de organizacioén. (figura 1.6)

Figura 1.6 Organigrama vertical.

Fuente: Franklin, 2009, pag. 128. Este tipo de organigrama expresa de manera concisa las lineas de
mando.
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El organigrama conveniente para “La Firma” es el de este tipo, debido a que se
puede observar de manera clara la representaciéon de una relacion vista desde

forma jerarquicamente.

Se representan a través de cuadros los cuales simbolizan las principales unidades
o elementos de “La Firma”, ya que estos se conectan por medio de lineas. Las
cuales significan la autoridad y el flujo de la comunicacion entre los diferentes

niveles jerarquicos que existen dentro “La Firma”

Porque este se estructura de forma escalonada desde la parte superior hasta la
inferior de “La Firma”, situando primeramente las unidades de mando por

consecuente en lo Ultimo sus respectivos subordinados.

Horizontales. Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en
el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en
tanto que las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas

horizontalmente. (figura 1.7)

Figura 1.7 Organigrama horizontal.

Fuente: Franklin, 2009, pag. 129. Este organigrama se basa en organizar equipos los cuales se
identifican por la comunicacién y toma de decisiones.

Mixtos. Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de graficacion. Se recomiendan utilizarlos en el caso de

organizaciones con un gran numero de unidades en la base. (figura 1.8)
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Figura 1.8 Organigrama mixto. Vertical / horizontal.

| Direccién |
general
| | I |
Direccion A Direccitn B i Direccidn C Direccidn D Direccidn E
] I I |
+———  Depto. A —— Depto. A i Depto. A —— Depto A Depto. A
—— Depto.B —. Depto. B Depto. B —— Depto.B Depio. B
—— Depto.C —'. Depio. C Depto. C = DeptoC Depto. C
—. Depto. O Depto. D b Dhepito. O Depto. v
L Depto.E

Fuente: Franklin, 2009, pdg. 130. Este organigrama simplifica la combinacién de dos y es usado

comunmente para las grandes estructuras.

De bloque. Son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de

integrar un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos.

Por su

cobertura, en poco espacio permiten que aparezcan unidades ubicadas en los

varios niveles jerarquicos. (figura 1.9)

Figura 1.9 Organigrama de bloque.

| Searetario |
| subsesrataciaa | | subsecratacian |
I Oficinlina Mayor l
1. Direccion 3. Direccion 5. Direccion

1.7 Doepartanme nto J.7 Departamento 5.7 Departamento
1.1.1 sglolno ;.1.1 G lne :.1.1 S:IClM
102 oine 2 aine 2 eine
1.3 Ofneina 3.3 Oficine 5.1.3 ONicine

1.2 Dopartamento 5.2 Dopartamonto
1.2 Ofieine 4. Direccion B.2.% Oficins
1.2.2 Oficinn 4.7 Dopartamento 5.2.2 ONcine
1.2.03 Oficina A 1.1 Ofiaine 5.2.3 Oficina

4.1.2 Oficina
2. Direccion 4.1.3 Oficina 6. Direcolon

2.7 Dopartameonto 4.2 Dopartamento 6.1 Dopartamento
2.1.1 Oncine 4.2.1 Oficina G.1.1 Oficine
2.1.2 Oficina 4.2.2 Oficina 6.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.3 Oficina

2.2 Departamento 6.2 Deopartamento
2.2.1 Oficina G. 2.1 Oficina
2.2.2 Oficina 6.z2.2 g:olu.
2.2.3 Ofiaine 6.z o ine

Fuente: Franklin, 2009, pag. 131. Este organigrama es muy parecido al vertical sin embargo

contiene mayores espacios y/o unidades.
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3.3 Técnicas de la Organizacion.
3.3.1 Andlisis de Puestos.

De acuerdo con lo que establece Dessler (2015) “Es el procedimiento para
determinar las responsabilidades de éstos y las caracteristicas de la gente que se

contratara para cubrirlos.”

Para Rodriguez (2011) “Es el proceso sistematico para obtener informacion
relevante sobre los elementos que componen un puesto de trabajo, deberes,
responsabilidades, condiciones de trabajo, grados de habilidades y conocimientos

exigibles a fin de desempefiarlos correctamente.”

Es un proceso en el cual se retne, analiza y registra informacion relativa a un puesto
de trabajo dentro de cualquier empresa. En el cual se busca la determinacion de las

actividades que se realizan, asi como las relaciones entre las mismas.

Ademas, se utiliza para apoyar la toma de decisiones de las funciones importantes
de un puesto de trabajo para su formacién y desarrollo del factor humano que es

necesario para su ejecucion.

Con esto “La Firma” por medio del andlisis de puesto podra obtener la informacion
relevante, una vez realizado dicho proceso su finalidad es el poder elaborar una

descripcion adecuada del puesto a ejercer.

Por lo que “La Firma” pondrd en marcha el andlisis en el momento que se crean
nuevos puestos, cuando se modifiquen alguno de manera significativamente por

nuevas tecnologias o0 en su caso procedimientos y en el momento que se actualice.

Los datos que debe recolectar “La Firma” son las actividades del trabajo dentro de

las cuales influyen sus funciones, registros, procedimientos y responsabilidades.

Por lo que un puesto es el conjunto de funciones con una posicién bien definida
dentro de una estructura organizacional, respecto a la unidad impersonal de trabajo
que identifica las tareas y deberes especificos. Por medio del cual se asignan

responsabilidades a un trabajador.
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Lo que consigo trae el perfil del puesto, ya que todas las organizaciones requieren
de este al ser necesario para llevar a cabo algun tipo de contratacion, ademas de
gue estos aseguran que cada miembro conozca su funcién y con lo que se permite

medir su desempenio.

El cual describe las tareas, responsabilidades, caracteristicas que tiene un puesto
de trabajo junto con sus competencias y conocimientos que se deben tener para

cubrir un puesto.

Por consiguiente “La Firma” debe establecer ciertos requisitos, competencias,
habilidades y responsabilidades, que son necesarias para la determinacién de las
funciones de un puesto de trabajo dentro de ella por lo que se confiere que sus

integrantes cuenten con cierta calidad para dicho espacio.

Lo cual brinda sustento y guia para conseguir los objetivos y metas mejorando el
proceso de contratacion, induccion, facilitando la comunicacion con los demas
impulsando su desarrollo con lo que dentro de la propuesta se pretende que ‘“la

firma” integre el area de administracion lo que equivale al plano de una construccion.

3.3.2 Diagrama de Flujo.

Se describe de la siguiente manera conforme a Franklin (2009) “Diagramar es
representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre
diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa - efecto

que prevalece entre ellos.”

Los diagramas de flujo son la representacion que expresan de forma simboldgica y
gréfica los cuales se encargan de mostrar de la mejor manera posible la secuencia
de los pasos que se desarrollan para ejercer cierta actividad determinada.

3.3.2.1 Formulacion.

Los pasos que se deben de seguir para construir un diagrama de flujo son los

siguientes:
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1. Definir el proposito y alcance que desea lograr a través del proceso a
describir, fijando un comienzo y término apropiado a alcanzar del diagrama
el cual sea lo suficientemente entendible para todos logrando que se pueda
comunicar de la mejor forma posible.

2. Identificar las actividades que influyen en la realizacion del diagrama con su
respectivo orden cronologico.

3. Elegir los simbolos a ocupar de manera en que sea mucho mas facil llevar a
cabo su actividad para una mejor toma de decisiones, marcando un comienzo
y final del diagrama.

4. Construir el diagrama de flujo conforme con las actividades a describir en
orden cronoldgico, asignandole un titulo y por ultimo revisar que todos los

pasos estén completos.

3.3.3 Carta de Distribucion del Trabajo o Actividades.

Permite distinguir los puestos que integran un area y/o departamento, a través de
esta se genera una mayor distribucién de las funciones con lo que a su vez se

desarrolla la estructura de trabajo. (figura 2)

Por medio de esta técnica se analizan las actividades para mejorar la
distribucién de las cargas de trabajo.

3.3.3.1 Ventajas.

e Eliminar la duplicidad e ineficiencia.

e Normalizar y estandarizar procedimientos.

e Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos
puestos, eliminando tiempos 0ciosos.

e Evitar fugas de responsabilidad y pérdida de tiempo.

3.3.3.2 Formulacion.

Para elaborar una carta de distribucion del trabajo se llevan a cabo los

siguientes pasos:
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1. Se elabora una lista de los debes o actividades que desempefia cada
persona, como se muestra en la figura.

2. Se hace una lista de las grandes funciones que corresponden a ese
grupo o seccion.

3. Se vacian dichas listas en la forma de carta de distribucion de
actividades.

4. Se complementa la informacion con la observacion y la entrevista.
Se suman verticalmente las horas de actividad y las que corresponden
a cada persona.

6. Se analiza el cuadro para saber que puede mejorarse, cambiarse,
redistribuirse, etcétera.

7. Con los cambios sugeridos se elabora un nuevo cuadro. (Minch,
2015, pag. 101)

Figura 2.0 Carta de Distribucion del Trabajo o Actividades.

Lista de actividades

Instrucciones: Nombre del empleado:
1. Escriba con claridad cada tarea, [

numerandola. {
2. Inicie con |a tarea de mayor frecuencia. Nombre del jefe inmediato:
3, Describa cada tarea. '
4. Anote el tiempo que tarda en desarrollar
la tarea. Aprobado por:

Puesto:

Fecha:

Numero de horas
Nuam. Actividades T
Diarias Semanales

Fuente: Miinch, 2015, pag. 101. Por medio de esta técnica se analiza la division de las funciones a
través de listado.

3.4 Manuales Administrativos.

Los antecedentes histéricos de los manuales como herramienta en la administracion

son relativamente recientes.
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Fue durante el periodo de la segunda guerra mundial, aunque se tiene
conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se
proporcionaba informacién e instrucciones al personal sobre ciertas formas
de operar un organismo, por ejemplo, circulares, memorandos, instrucciones

internas, reglamentos. (Rodriguez, 2012, pags. 59-60)

La necesidad del personal capacitado durante la guerra genero la existencia de que
se elaboren manuales detallados, ante la escasez y la urgencia de personal
calificado.

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la
década de los cincuenta. Aunque se tiene conocimiento sobre empresas donde se
aplicaban publicaciones en las que se proporcionaba informacion e instrucciones
sobre ciertas formas de operar, por ejemplo, organizacién, instrucciones internas,

operaciones.

Durante la década de los sesenta con el disefio e implementacion de estas
herramientas administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un control
tanto del personal como de la estructura organizacional, los procedimientos, las
politicas y otras practicas de un organismo social de manera sencilla, directa,

uniforme y autorizada.

En la década de los ochenta se desarrollaron ain mas los instrumentos
metodoldgicos y la preparacion de manuales administrativos se adaptaron para ser
MAas técnicos y practicos. Ademas, comenzaron a aplicarse los manuales a diversas

areas funcionales, en todo tipo y tamafio de empresas.

Durante la década de los noventa, con la llegada de la cultura de la calidad se
incremento la cantidad de manuales administrativos en las organizaciones (publicas

y privadas) y su preparacion se ha multiplicado con rapidez.

En la primera década del siglo XXI, se observé en las organizaciones la necesidad
de contar con manuales administrativos lo que se ha vuelto un imperativo para todo
tipo y tamafio de empresas por diversas causas, el volumen de las operaciones, el

incremento de personal, la adopcion de técnicas modernas y la complejidad misma
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de las estructuras (organizacional y procedimental). Esto hace imprescindible el uso
de medios administrativos que faciliten el cumplimiento de las funciones, la
descentralizacion, la mejor participacion del recurso humano y el logro de objetivos

organizacionales.

3.4.1 Definicién.

Para Rodriguez (2012) “Un manual es un documento en el que se encuentran de
manera sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una

actividad.”

Por lo que para Franklin (2014) “Los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en
forma ordenada y sistemética tanto la informacién de una organizacion, como las

instrucciones y lineamientos necesarios para que desempere mejor sus tareas.”

Es un documento formal que contiene informacion ordenada y sistematica del como
es que funciona una empresa ademas de servir a modo de guia escrita que se
encuentra dirigida a sus integrantes para con ello el logro de los objetivos

planeados.

En el cual se encuentra todo lo relacionado con la empresa partiendo desde sus
antecedentes, estructura, politicas, sistemas y procedimientos es por esto por lo

gue son de mucha utilidad permitiendo observar cdmo esta organizada.

Por medio de este documento el primordial objetivo de “La Firma” es que sus
integrantes, superen la duplicidad de sus funciones, tiempo y esfuerzo, por el hecho
gue les permite saber como estéa estructurada ademas de explicar las instrucciones

para el desempefio de sus actividades.

A través de sus superiores se les orienta y ayuda a alcanzar el desarrollo de sus
actividades jugando la comunicacion un papel relevante, por lo que trabajaran de

manera ordenada y sistematica con la informacion.
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3.4.2 Importancia.

Su funcion principal es el ayudar a informar y orientar a todo integrante los cuales
facilitan la relacion de las distintas areas que integran una empresa permitiéndoles

evitar el cometer errores que suelen suceder.

Con la finalidad principal de proporcionar informacion a los integrantes para
encontrar una solucion en cuanto a sus funciones, sin la necesidad de preguntar a

un superior para con ello eliminar tiempo muerto y esfuerzo.

Ya que en ellos se puede consultar la informacién necesaria para resolver dudas
para el cumplimiento de sus objetivos, ademas los cuales incluyen todo respecto a

“La Firma”.

Por lo que al momento de que ingresan nuevos integrantes son de suma importancia
por ser un documento que esta a disposicion de todos en el momento que sea

requerido.

3.4.3 Objetivos.

Dentro de los manuales administrativos se plasman y persiguen una serie de
objetivos los cuales son diversos en distintos aspectos los cuales se mencionan de

la siguiente manera:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de

negocio.

53



e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad.

e Funcionar como medio de relacidén y coordinacién con otras organizaciones.

e Construir un vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de
bienes, prestadoras de servicios y usuarios o clientes con los que interactla

la organizacion. (Franklin, 2014, pag. 194)

Como bien se menciona con anterioridad los manuales administrativos poseen los

objetivos que son necesarios para un adecuado funcionamiento de la organizacion.

Dentro de los cuales son el mantener informado e instruir a los integrantes en
aspectos béasicos de la empresa como por ejemplo objetivos, funciones,
procedimientos entre otros, delimitando su estructura organizacional por medio de
las distintas areas que la integran con el hecho de que estas contribuyan a la
realizacion de sus actividades generando una uniformidad representando un medio

de comunicacién entre los niveles.

Por lo que para “La Firma” es un acierto la implementacion de un manual
administrativo considerando que sirve como un medio de integracion y orientacion
que permite proporcionar informacion a sus integrantes ademas de que resuelven
dudas al determinar sus funciones y ahorren tiempo ocio por ello un incremento en

su trabajo.

3.4.4 Ventajas y Desventajas.

Los manuales administrativos sin embargo también de ofrecer una serie de

posibilidades cuentan con ciertas limitaciones a todo aquel que haga uso de estos
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documentos, sin restar lo importante que son para la administracion de las

organizaciones.

Algunas de las ventajas y desventajas son:

3.4.4.1 Ventajas.

Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Ayudan a institucionalizar y a establecer los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, normas, etcétera.

Evitan discusiones y malentendidos de las operaciones.

Aseguran la continuidad de los procedimientos y normas a través del tiempo.
Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,
el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al contrario por

excepcion.

3.4.4.2 Desventajas.

Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

Si no se les actualiza periédicamente pierden efectividad.

Se limitan a los aspectos formales de la organizacion y dejan de lado los
informales, que también son muy importantes.

Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad, pero si se abundan en

destalles pueden volverse complicados. (Rodriguez, 2012, pag. 67)

3.5 Clasificacion de los Manuales.

Su clasificacion se representa por medio de su naturaleza, contenido y ambito

dentro de los cuales existen diversos tipos.
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Los manuales administrativos son los encargados de proporcionar informacion
ademas de servir como un medio de comunicacion en la organizacién a lo que

corresponden de la siguiente manera:

3.5.1 Por su Naturaleza.

Microadministrativos. Son los manuales que corresponden una sola
organizacion que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a

alguna de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos. Son los documentos que contienen informacion de

mas de una organizacion.

Mesoadministrativos. Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo

sector de actividad o ramo especifico.

3.5.2 Por su Contenido.

De organizaciéon. Estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,
misién y funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area
especifica comprenden la descripcion de puestos, de manera opcional

pueden presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos. Constituyen un documento técnico que incluyen
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para realizar una

funcidn, actividad o tarea especificas en una organizacion.

De gestion de la calidad. Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual influye informacién
sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de

calidad), responsabilidad y autoridad.

De historia de la organizacién. Estos manuales son documentos que refieren
la biografia y la cronologia de la entidad, es decir, su creacion, crecimientos,
logros, evolucién, situacion y composicion.
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De politicas. También conocidos como de normas, estos manuales incluyen
guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones,

disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

De contenido multiple. Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion. El propésito de agruparla

en un solo documento obedece basicamente a las razones siguientes:

e Que sea mas accesible para su consulta.

e Que resulte mas viable econémicamente.

e Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de
informacioén.

e Que sea una instruccion del nivel directo.

De puestos. Conocido también como un manual individual o instructivo de
trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades

asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas. Este documento detalla los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o

funciones.

De ventas. Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcion

de ventas, pueden incluir:

e Definicion de estrategias de comercializacion.

e Descripcion de productos o ambos servicios.

e Mecanismos de negociacion.

e Politicas de funcionamiento.

e Estructura de la fuerza de ventas.

e Andlisis de la competencia.

e Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.

e Forma de evaluar el desempefio.
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De produccién. Elemento de soporte para dirigir y coordinar todas las fases
de los procesos productivos. Constituyen un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas. Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las

areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.

Del personal. Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas de empleado o de empleo, basicamente incluyen

informacioén sobre:

e Condiciones de trabajo.
e Organizacién y control de personal.
e Lineamientos para analizar y valuar puestos ademas de reclutar,
seleccionar, contratar, inducir y socializar personal.
e Capacitacion y desarrollo.
e Normatividad.
e Higiene y seguridad.
e Prestaciones.
De operacion. Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y

apoyar funciones altamente especializados o cuyo desarrollo demanda un

conocimiento muy especifico.

De sistemas. Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacién, administrativos, informaticos, etc, de una

organizacion.

3.5.3 Por su Ambito.

Generales. Son documentos que contienen informacion general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma

y ambito de operacién y tipo de personal.
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Especificos. Estos manuales concentran la informacién de un &rea o unidad
administrativa de una organizacion por convencion, incluyen la descripcion

de puestos.

Enfoque. Este documento contiene informacion detallada del contenido de
los manuales de organizacion, procedimientos y del sistema de gestion de la
calidad, que son los que mas se utilizan en las organizaciones. (Franklin,
2014, pags. 194-196)
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CAPITULO IV PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION
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4.1 Inteligencia Emocional.

Las empresas a través del paso del tiempo siempre han buscado mejorar su
productividad, empelando diferentes técnicas y métodos, debido a la alta
competencia y la forma de hacer negocios, por lo cual requieren que su factor

humano cuente con inteligencia emocional.

Para “La Firma” es de suma importancia el hecho de conocer y aplicar la inteligencia
emocional lo que le permitird integrar sus equipos de trabajo, desde otro punto de
vista sin olvidar sus requerimientos y necesidades ademas de motivarlos
estableciendo un entorno mas favorable lo que consigo mismo le traera un mayor

compromiso y productividad por parte de sus integrantes.

En definicion lo escrito por primera vez por Salovey & Mayer (1990) “La capacidad
para supervisar los sentimientos de uno/a mismo/a y de los demas, de discriminar
entre ellos y de usas esta informacion para la orientacion de la accién y los

pensamientos propios.”

Por su parte uno de los principales pilares lo expresa en su libro y el mas popular
de este concepto es Goleman (1995) “La capacidad de reconocer nuestros propios
sentimientos y de los de los demas, de motivarnos y de manejar adecuadamente

las relaciones.”

Lo que consigo mismo unos pocos afios después reformulo su término con lo que
para Goleman (1998) “La capacidad para reconocer nuestros propios sentimientos
y de los demas, para motivarse y gestionar la emocionalidad en nosotros mismos y

en las relaciones interpersonales.”

Dado a que integra destrezas, actitudes, competencias, en las cuales sobre salen
ciertas habilidades de uno mismo y de los demas expresando la capacidad de
aprender, comprender, sobre su conducta y reaccion en el exterior para poder

resolver las situaciones que se presenten.

Donde sobre sale el control, motivacion, perseverancia entre otras sino ademas de
su relacién con el coeficiente intelectual el cual es resultado de una medida de

manera expresada en un namero determinando.
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Por lo que Daniel Goleman considera que se complementa en base a cinco
aspectos por medio de aptitudes emocionales y sociales los cuales explica de la

manera siguiente:

Conocimiento de uno mismo. Es la capacidad de saber que sientes en cada
momento y en base a ello orientar nuestra toma de decisiones. Por lo que se tiene

idea de nuestras habilidades y a su vez una basada en la confianza.

Autorregulacion. Es la forma en que manejamos las emociones y sentimientos de
modo para que se faciliten las tareas, lo que es en su caso son las situaciones o

cuestiones que se presentan de tal manera ejerciendo el autocontrol.

Automotivacion. Es el entusiasmo de avanzar hacia el logro de los objetivos
haciendo frente a los contratiempos y ser optimista, en base a la satisfaccion

personal para con ello tomar iniciativas ademas de ser efectivos.

Empatia. Es la capacidad de percibir lo que sienten los deméas y como ven las cosas
desde su punto de vista a lo que consigo en su lugar de tal manera para saber que
quieren y necesitan ayudandolos, estableciendo relaciones sociales con ello

vinculos personales.

Habilidades sociales. Por lo que un buen manejo en las relaciones contribuye al
desarrollo personal y profesional, dando como resultado que las emociones
asimismo reflejan beneficios al interactuar de forma adecuadamente con ello

aportando cosas positivas en las organizaciones.

Las personas cuando entran a un puesto como tal ya tienen un coeficiente
intelectual, pero nos damos cuenta de que carecen de inteligencia emocional por lo

gue no tienen las habilidades blandas que se requieren para cumplir con el puesto.

4.2 Habilidades Blandas y Duras.

Todos desarrollamos y adquirimos habilidades en algiin momento de la vida durante

la formacion académica y profesional.

Por lo que no sabemos identificar de qué tipo son ya que estas pueden pertenecer

a las blandas o duras y como las estamos edificando, con el principal objetivo de

62



demostrar que son distintas y por ello es importante conocerlas a mayor

profundidad.

4.2.1 Habilidades Blandas.

En los programas de estudio la mayor parte de las veces no vienen contempladas,
por lo que considero que deberian incluirse dentro de la formacién, académica ya

gue son indispensables para la vida laboral.

Las habilidades blandas, son destrezas mucho mas subjetivas e intangibles.
Aspectos como el liderazgo, comunicarse fluidamente tanto individual, como
grupalmente y manejar con tranquilidad los momentos de presion en el
trabajo, entre otros son considerados a la hora de evaluar al personal de las

empresas. (Arroyo, 2012, pag. 36)

Las llamadas “habilidades blandas” conocidas en inglés como soft skills o
people skills se refieren a un conjunto de capacidades que permite a un sujeto
desenvolverse de mejor forma en sus respectivos &mbitos de accion. Estas
habilidades, al igual que el aprendizaje invisible, se adquieren tanto desde
contextos formales como informales. Es interesante observar que este tipo
de habilidades resultan especialmente relevantes en contextos laborales y de

socializacion. (Cobo & Moravec, 2011, pags. 196-197)

4.2.2 Las Habilidades Blandas Mas Importantes.

A continuacién, el autor menciona que las habilidades blandas que hoy se
consideran mas relevantes desde el punto de vista desde un empleador las cuales

son:

Habilidades interpersonales. Son las que utilizamos todos los dias de manera

individual y grupal, para comunicarnos e interactuar con los demas.

Son importantes en todos los niveles de responsabilidad dentro de una
organizacion, ya que contemplan la forma de dirigir, motivar y delegar.

Trabajo en equipo. Es el esfuerzo de un conjunto de personas que trabajan por un

objetivo en comun y el éxito de una empresa es resultado de su equipo; en lugar de
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hacerlo de manera individual, por lo que resulta importante impulsarlos al

desarrollando de este espiritu de trabajo.

Comunicacion. Es la capacidad de transmitir ideas e informacion de manera efectiva

con los demas. Considerando que puede ser escrita, oral y corporal.

Gestion del tiempo. El tiempo es uno de los recursos mas valiosos del ser humano,

por lo que debe gestionarse de manera adecuada.

Flexibilidad. Es la capacidad de adaptarse a las diferentes situaciones y entornos
que se le presentan al ser humano permitiéndole tener un mayor éxito en sus

actividades diarias. Debiendo evitarse en todo momento la rigidez.

Liderazgo. Es una de las cualidades mas apreciadas, ya que quien lo ejerce tiene
la capacidad de inspirar y motivar al equipo de trabajo actuando como un modelo a

seguir por lo demas, permitiendo direccionar los esfuerzos de manera efectiva.

Sociabilidad. Es la facilidad de relacionarse con los demas lo que le abre puertas

para lograr sus objetivos.

Orientacion al logro. Es la capacidad de encaminar los objetivos personales con los
organizacionales, por ello se establecen retos de mejoramiento y superacion

alcanzando las metas marcadas.

Iniciativa. Es una cualidad muy valorada debido a que implica hacer cosas sin

esperar a que se las pidan.

Manejo de estrés. Hoy en dia el entorno laboral se ha vuelto cada vez exigente, por
lo que la adecuada gestion del estrés es un requisito indispensable cuando se quiere
conservar la salud mental del trabajador. Es importante que se realicen actividades

gue le permitan conectar con sus emociones y sentimientos.

4.2.3 Habilidades Duras.

Las habilidades y herramientas técnicas o “habilidades duras” solo dan respuesta a
escenarios ya probados y conocidos y no permiten enfrentar problemas en

escenarios de incertidumbre, donde las propuestas no son conocidas, por ende,
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llevan a cuestionar, no solo la actual manera de proceder en una organizacion, sino

gue llevan a cuestionar los calores actitudes y habitos.

Las llamadas “habilidades duras” son de indole técnicas y son elementos
basicos que no generan mayor diferenciacion, ni tampoco agregan valor. Por
el contrario, las “habilidades blandas”, son las que hoy, hacen la verdadera
diferencia entre un profesional y otro. Son a su vez, las que realmente

agregan valor a una organizacion. (Arroyo, 2012, pag. 35)

Habilidades duras o hard skills: parte de un consciente intelectual de una
persona y tiene que ver con la capacidad para realizar un determinado tipo
de tarea o actividad estan vinculadas al conocimiento, a lo mesurable en
términos exactos, a destrezas puntuales. Por ejemplo, dominar el inglés en

nivel avanzado. Se puede medir y calificar. (Roca, 2015)

4.3 Propuesta de Manual de Organizacion.

En el presente Manual de Organizacién, se plasman las funciones que se realizan
dentro de “La Firma”, en base a los conocimientos adquiridos durante mi desarrollo

profesional.

Enfrentando la falta de un documento en donde se plasme de manera clara y
especifica, la estructura organizacional de “La Firma” en base a como se encuentra

integrada a la fecha por escrito.

La propuesta comprende a todo el personal de “La Firma” y puestos necesarios, asi

mismo la creacion del departamento de administracion.

Dentro del cual se plasma el organigrama propuesto, descripcién y perfil de puestos.
Es de observancia general como un medio informativo y de consulta, ademas de

servir como una guia formal.

Para el personal de los diferentes niveles jerarquicos por su interrelacion y
coordinacion entre los departamentos y de forma externa para la toma de

decisiones.
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Permite hacer cambios y modificaciones de acuerdo con las necesidades que se
presentan con el transcurso del tiempo, para evitar la duplicidad de las funciones y

conocer las lineas de comunicacién como de mando.

Con el principal fin de ofrecer esta propuesta a “La Firma” para que logre un mayor
rendimiento en su organizacion y poner en practica lo aprendido durante la

licenciatura.

Por ultimo, en caso de ser aceptada y puesta en marcha “La Firma” vigilara su
revision y actualizacion, con el hecho de contar con un manual de organizacion

vigente que cumpla sus necesidades por el cual fue creado.

4.3.1 Mision.

Proporcionar servicio personalizado de Administracion, Contabilidad, Fiscal y
Auditoria, dedicada a satisfacer las necesidades de los clientes, a través de la
recomendacion e instrumentacion de estrategias, acciones y soluciones de manera
responsable y honesta para su mejora continua, con la finalidad de mantenerse

dentro del marco de la legalidad de manera eficiente y eficaz.

4.3.2 Vision.

Ser una “Firma” lider prestadora de servicios profesionales de Administracion,
Contabilidad, Fiscal y Auditoria a nivel nacional. Impulsando el crecimiento y
prestigio dentro de su ramo, a través del desarrollo permanente de su personal y la
satisfaccion completa de sus clientes al ofrecer un servicio de calidad.

4.3.3 Organigrama Propuesto.

La estructura organizacional propuesta a “La Firma” plasma los puestos necesarios
en orden descendente, es la que actualmente responde a las necesidades de
crecimiento y requerimientos profesionales de parte de sus clientes, prevista

inclusive para una expansion. (figura 2.1)
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Figura 2.1 Organigrama propuesto.

Asesorla leidica. Agencia de
asio2 - | ruoblicidad.
- AGFO3
lede de lefe do Jefe de sete Flscal
Administracién. Comtabllidad. Auditoria. IFO15
lans Jooa laumoiz
Servicios
Personal Contadar. Auditar. = Integrales.
s et AUDDLZ FIS015 SIN1E
Superlsidn de Auailiar Aukilar de Ausiliar
Méminas. Contable. Auditosia. Fiscal
MG ACPOLL AALDOLE AFOIT
Mensajer.
MENILY

Fuente: Elaboracién Propia. Organigrama propuesto para “La Firma” con la integracion de los
puestos necesarios agregados.
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4.3.4 Directorio.

En el cuadro 2 se muestra los puestos con lo que cuenta actualmente y los que
necesita “La Firma” para su crecimiento plasmandolo dentro del manual de

organizacion.

Cuadro 2. Directorio de “La Firma”.

CODIGO AREA O DEPARTAMENTO PAGINA
Gerencia General.
GGO01 Gerente General. 69
Staff.
ASJ02 Asesoria Juridica. 75
AGPO03 Agencia de Publicidad. 82
Departamento de Administracion.
JA04 Jefe de Administracion. 88
PEO5 Personal. 95
SNO06 Supervision de Nominas. 102
AYAO7 Abastecimiento y Adquisicion. 109
MANO8 Mantenimiento. 115
Departamento de Contabilidad.

JC09 Jefe de Contabilidad. 121
CPO10 Contador. 129
ACPO011 Auxiliar Contable. 136

Departamento de Auditoria.

JAUDO012 | Jefe de Auditoria. 142
AUDO013 Auditor. 151
AAUDO014 | Auxiliar de Auditoria. 159
Departamento Fiscal.
JF015 Jefe Fiscal. 165
FIS016 Fiscal. 172
AFO017 Auxiliar Fiscal. 179
SINO18 Servicios Integrales. 185
MENO19 Mensajero. 191

Fuente: Elaboracién Propia. El cuadro anterior muestra la propuesta del directorio del manual de
organizacién dirigido hacia “La Firma”.
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4.5 Descripcion y Perfiles de Puestos.

4.5.1 Gerente General.

Cuadro 2.1 Descripcion y perfil de puesto de Gerente General.

MANUAL DE ORGANIZACION
i Cadigo del puesto: GGO1.
DESCRIPCION Y PERFIL _ :
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO :
Tipo de plaza: Permanente.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Area a la que reporta: | Puestos que le reportan
puesto: directamente:

Gerente General.

Junta de Socios.

Jefe de Administracion.

Reporta (a):

Jefe de Contabilidad.

Junta de Socios.

Jefe de Auditoria.
Jefe de Fiscal.
Servicios Integrales.
Asesoria Juridica.
Mensajero.

Agencia de Publicidad

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M J V
Dias de descanso: S D

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.

Ubicacion en el organigrama:
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OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar el funcionamiento de “La Firma”, a través de la supervisién de las
practicas contables generales desarrollando un control interno sobre ellas.

Ademas de realizar un seguimiento a detalle con los clientes y formar un equipo
de trabajo sélido y veraz, capaz de resolver todo tipo de necesidades, con el

propoésito de alcanzar los objetivos y metas propuestas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Fungir como apoyo y soporte a la junta de socios sobre la toma de
decisiones que influyen sobre el funcionamiento de “La Firma”.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del factor humano,
mediante la optimizacibn de recursos materiales, financieros y
tecnologicos para el cumplimiento de los objetivos previamente
establecidos.

3. Revisar y autorizar los proyectos propuestos por cada departamento, asi
como la asignacioén de los recursos para el cumplimiento de estos.

4. Transmitir informacion a los jefes de departamento mediante un sistema
y/o canal.

5. Autorizacioén de las contrataciones y despidos del personal.

Promover la adecuada capacitacion y desarrollo del personal.

7. Orientar al equipo de trabajo liderandolos a alcanzar los objetivos
propuestos.

8. Supervisar el registro de las operaciones contables, fiscales y auditorias,
de acuerdo con la normatividad vigente y términos establecidos.

9. Realizacién de contratos y/o convenios con los diferentes clientes para la
prestacion de los servicios por parte de “La Firma”.

10.Responder por la adecuada presentacion y entrega en tiempo y forma de
los papales de trabajo y/o informacion exigida por los 6rganos publicos y/o

clientes.

11.Dar seguimiento a los objetivos planteados.

70



12.Supervisar e informar el funcionamiento de “La Firma” por medio de juntas
en conjunto con el jefe del area correspondiente.
13.Sequir los problemas generados y buscar las posibles soluciones para

resolverlos.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Administracion.

14.Evaluar periddicamente al equipo de trabajo.
15. Aprobacion de las contrataciones y supervision de némina.
Contabilidad.
16.Estar permanentemente actualizados con las leyes y normas en materia
contable, fiscal y comercial.
17.Elaborar de estrategias que ayuden a definir y controlar los registros
contables y fiscales.
Auditoria.
18.Documentar las observaciones realizadas durante la auditoria.
19. Supervisar las practicas operativas y revision de documentacion.
Fiscal.
20.Conocer la legislacion tributaria.

Servicios Integrales.

21.Llevar un seguimiento con los clientes a profundidad.

22.Asesorar a los clientes sobre las mejoras para su negocio y reduccion de

Sus costos.
RELACIONES INTERNAS
Con Para
Junta de Socios. Por medio de reuniones semanales

informar  instrucciones 'y evaluar

resultados brindando apoyo en general.
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Jefe de Departamentos.

Informar instrucciones y entrega de
de

desarrolladas.

reporte las actividades

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Clientes.

Brindar gran atencion al detalle y
ofrecer diferentes soluciones a sus

problemas.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos
solicitados.
de

programas.

Apoyo implementacion de

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Iniciativa.

e Manejo de conflictos.

e Orientacion al logro.

e Asertividad.

e Motivacion.

e Emprendimiento.

de

e Analisis informacion vy

sintesis.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Gestion de proyectos.

e Planificacion financiera yl/o
contable.

e Manejo de paqueteria office y
programas contables.

e Conocimientos contables
(elaboracion e interpretacion de
estados financieros), fiscales y
legales.

e Conocimientos administrativos.

e Conocimientos del mercado y
entorno.

e Orientacion al aprendizaje.

e Analisis y sintesis.
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e Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
Edad N . . .
) De 30 a 50 afios. e Licenciatura en contaduria
requerida: Carrera o o -
. publica, administracion o
genérica: _
Estado finanzas.
o Indistinto.
civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

e Especialidad y/o maestria en
derecho fiscal y administracion
tributaria.

Manejo de programas contables,
ERP, COI, Conta fiscal, etc.
Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

Ingles intermedio.

Necesaria de 3 afios en cargos
similares. Con caracteristicas
conocimientos contables,
financieros, fiscales y legales.
Calculo y revision de impuestos.
Elaboracion de cierres contables
mensual y anual.

En seguimiento de planeacion,

organizacion, direccion y control.
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Leyesyreglamentos mercantiles.

e Normas de informacion financiera.

e Eninformes financieros para la reduccion de costos de los clientes.

e En declaraciones de impuestos.

e Identificacion de reducciones y deducibles tributarios.

e Manejo de ndminas.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.

e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Reviso6:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripciéon y perfil de puesto de

Gerente General.
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4.5.2 Staff.

Cuadro 2.2 Descripcion y perfil de puesto de Asesoria Juridica.

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL
DEL PUESTO

Cadigo del puesto:

ASJO2.

Categoria:

Confianza.

Tipo de plaza:

Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Area a

reporta:

la que | Puestos que

directamente:

le reportan

Asesoria Juridica.

Gerente General.

N/A.

Reporta (a):

Gerente General.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Horario de trabajo: 9 horas y
flexible.

Entrada: 08:00 hrs.

Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M J V

Dias de descanso: S D

Ubicacion en el organigrama:

‘Gerente Gensmal.
GE0l

Asasoria leridica.
AsM2 -

Agencia de
Fublicidad.
AGFO3

Jete de lefe de ket de

Administraciin. Comtabilidad. Auditcria.
lons JALDO12

bufe Flscal

IFO15

Personal Contador. Ausditar.
PEDS CROLO AUD013

Serviclos

Intagralas.
SIM01E

Flscal.
FI501E

Superuisidn de Aulliar
Himinas. Contable.
SNDE ADPOLL

Auilkar de
Auditoria.
AALDO1E

Aular
Fiscal.
AFOLT

Abastecdmienio
y Adquisician.
AVADT

Mantanimienta.
MANDE

Mensajero.
BENDLI
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OBJETIVO DEL PUESTO

Atender en forma especializada los asuntos de materia juridica, administrativa y

laboral de “La Firma”, asi como brindar tanto asesoria en los aspectos legales que

se lleguen a presentar, como dictaminar y determinar la legalidad de los

documentos.

FUNCIONES DEL PUESTO

9.

Asesorar a “La Firma” en general a la administracién en la elaboracién de
los documentos y asuntos juridicos que se requieran.

Asesorar y orientar en materia juridica, administrativa, laboral y corporativa
al gerente general y jefes de las diferentes areas que integren a “La Firma”.
Representar a “La Firma” en asuntos legales.

Compilar los estudios en materia juridica, administrativa y laboral que sean
requeridos por “La Firma”, asi como ejecutarlos en beneficio y proteccion.
Vigilar la aplicacion, en todas las areas de “La Firma”, de la normatividad
gue, en materia juridica, administrativa y laboral, regulen la operaciéon de
‘La Firma”.

Dar seguimiento a los asuntos de cualquier materia juridica en que tenga
participacion “La Firma”.

Asesorar al gerente general de “La Firma” en la elaboracion de convenios
y contratos que se requieran, asi como prevenir las acciones juridicas en
contra.

Elaborar los contratos en materia juridica y para todas las areas de “la
firma”, protegiendo los intereses de esta.

Autorizar y ratificar convenios y contratos con visto bueno para “La Firma”.

10.Presentar al gerente general un informe anual de sus funciones.

11.Elaborar las normas y politicas que abran de guiar las acciones de “La

Firma”, asi como someterlo a su aprobacién y publicacion.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
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FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

13.Asesorar sobre las disposiciones legales que rigen el sector de actividad
de “La Firma”.

14.Mantenerse actualizado en la normatividad vigente.

15. Emitir informes sobre el cumplimiento de la ley en las diferentes areas y la
asesora en temas de su competencia.

16.Responder ante los requerimientos de las autoridades en material legal.

Administracion.

17.Redactar los contratos de trabajo con el personal, alquiler de la oficina y
acuerdos de confidencialidad.
Contabilidad.
18.Revisar que las liquidaciones se efectiuen de acuerdo con lo estipulado por
la legislacion laboral.

Auditoria v Fiscal.

19.Velar porque los requerimientos fiscales sean cumplidos en tiempo y forma.
20.Proporcionar asesoria a “La Firma” en tiempo de auditoria.

Servicios Integrales.

21.Revisar borradores o escritos de contestacion y llevar a cabo acciones de

defensa cuando “La Firma” lo solicite o sea conveniente.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Junta de Socios. Velar por el estricto cumplimiento de las
disposiciones legales en vigencia y de

aplicacion obligatoria.

Gerente General. Asesorar en la constitucion, gestion y
disolucién de cualquier tipo de sociedad

mercantil o civil, y al igual, en la
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elaboracion de actas de asamblea o

constitucion de los clientes.

Departamento de Administracion.

Asistir a reuniones para discutir el
enfoque de las contrataciones.
consultas o

Atender 'y resolver

requerimientos de informacion del

personal de “La Firma”.

Departamento de Contabilidad.

Confeccionar escrituras publicas para

los activos de los clientes.

Departamento de Auditoria y fiscal.

Velar porque los requerimientos
fiscales sean cumplidos en tiempo y
forma.

Proporcionar asesoria a “La Firma” en

tiempo de auditoria.

Servicios Integrales.

Brindar asesorias y consultorias via
electronicamente, asi como asistir a

reuniones fuera de “La Firma”.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

N/A.

N/A.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.
e Toma de decisiones.
e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Conocimiento general de
normales legales.

e Proteccion de datos personales
y elaboracion de convenios de
confidencialidad.

de

convenios y acuerdos.

e FElaboracion contratos,
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Prospectiva.
Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.

Andlisis de informacion vy
sintesis.

Aprendizaje.

Manejo de valores.

Andlisis y elaboracion de titulos
de crédito.

Conocimiento en notarias.
Manejo de informacién y tramites

legales.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida
estudios con cédula profesional.
requeridos:

Edad De 30 a 50 afios. | Carrera e Licenciatura en Derecho.

requerida: genérica:

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

e Especialidad y/o maestria en

derecho corporativo 0

empresarial.

e Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.
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e Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

¢ Ingles intermedio.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Elaboracion de contratos.
e Elaboracion de convenios.
e Asambleas.

e Sesiones de consejo.

e Actas constitutivas.

e Administracién de instrumentos notariales y gestion de diversos tramites

ante notarios y/o corredores publicos.

e Seguimiento y apoyo para la recuperacion de cartera vencida, convenios

para pagos y estrategias para la recuperacion de dinero.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Por medio de honorarios.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de

Asesoria Juridica.
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Cuadro 2.3 Descripcion y perfil de puesto de Agencia de Publicidad.

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL Cadigo del puesto: AGPO3.
DEL PUESTO Categoria: N/A.
Tipo de plaza: N/A.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: | Area a la que reporta: | Puestos que le  reportan
directamente:
Agencia de Gerente General. N/A.
Publicidad. Reporta (a):
Gerente General.
Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.
Fecha de actualizacion:
Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y
flexible. e —
Entrada: 08:00 hrs. — - m—
Salida: 17:00 hrs. | .
Dias laborales: LM M J V | I
Dias de descanso: S D e || commais | | e ||
| | |

Suparyisica do Aunliar Buklliar de
Nimilnas. Contable. Auditoria.
MG APOLL AADO1S

Auar
Fiscal.
AFOIT

Abxstecimiento
y Adquisicidn.
Ayag7

Mantenimignta.
MANDE

Mensajero.
MENDLS
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OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar, coordinar y organizar elementos visuales de comunicacion para
alcanzar la mayor exposicion de sus servicios, de manera creativa y asi captar la
atencion del mercado para transmitir la imagen de “La Firma” aportando valor

afiadido a su crecimiento, por medio de la campafia publicitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el brief de “La Firma”.

Elaborar el plan de trabajo de la campafia publicitaria.
Realizar investigaciones de mercado.

Definir el segmento de mercado.

Prospectar.

Elaborar el plan de medios para “La Firma”.

Trabajar con base al presupuesto otorgado por “La Firma”.

Ejecutar la campafia publicitaria.

© © N o o s~ 0w DdPE

Disefar las vias de comunicacion efectivas para que los clientes puedan

interactuar con “La Firma”.

10.Mantener y actualizar los medios de comunicacion interna y externa.

11.0bservar las tendencias sociales, econdmicas y politicas que puedan
afectar a “La Firma” y mejorar su imagen en base a ellas.

12.Disefar conceptos de materiales promocionales y de imagines para
publicaciones interna y externa.

13.Llevar un control de los resultados de la campafa, implementando las
medidas preventivas y correctivas que requiera.

14.Reportar a “La Firma” sobre los resultados obtenidos.

15.Desarrollar y mantener la imagen e identidad corporativa de “La Firma”.

16.Elaborar un programa de relaciones publicas para “La Firma”.

17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
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RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Gerente General.

Elaborar el brief.

Elaborar el plan de trabajo y propuesta
de campafa publicitaria para su
autorizacion.
Supervisar el cumplimiento de los
objetivos de la campania.

Coordinar publicaciones y eventos
especiales.

Llevar a cabo el programa de relaciones
publicas.

Entregar un reporte permanente de las

actividades realizadas.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

N/A.

N/A.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Iniciativa.

e Manejo de conflictos.

e Orientacion al logro.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Gestion de proyectos.

e Planificacion y elaboracion de
estrategias.

e Investigacién de mercados.

e Creatividad.

¢ Manejo de la paqueteria office.

e Manejo de plataforma de MAC y

PC, Adobe Photoshop,
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Asertividad.
Motivacion.

Emprendimiento.

Andlisis de informacion vy

sintesis.
Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

llustrador, Premier y After
Effects.

e Manejo de camara fotogréafica y
video.

e Gestion de imagen y relaciones
publicitarias.

e Medios de comunicacion.

e Planeacion de publicacion de
informacion y comunicacion a
traves de la web y redes
sociales.

e Servicio al cliente.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
Edad De 30 a 50| Carrera e Licenciatura en mercadotecnia
requerida: | afos. genérica: 0 administracion.

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados,

especializacion).

maestrias,

Areas de experiencia y afios

requeridos:
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e Especialidad y/o maestria en
publicidad y ventas.

e Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado y de
software publicitarios.

¢ Ingles intermedio.

Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Disefio, elaboracién de material publicitario y manejo de multimedia.

e Gestion y desarrollo de imagen corporativa.

e Estudios de mercado.

e Logistica de camparias publicitarias.

e Posicionamiento.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Por medio de honorarios.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de

Agencia de Publicidad.

87




4.5.3 Departamento de Administracién.
Cuadro 2.4 Descripcion y perfil de puesto de Jefe de Administracion.

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL
DEL PUESTO

Cadigo del puesto: JAO4.
Categoria: Confianza.
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Area a la que|Puestos que le reportan

reporta: directamente:

Jefe de Administracion.

Junta de Socios. | Personal.

Gerente General. | Supervision de Nominas.

Reporta (a): Abastecimiento y Adquisicion.

Junta de Socios. | Mantenimiento.

Gerente General.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:
Horario de trabajo: 9 horas
y flexible.

Entrada: 08:00 hrs.

Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M J V

Dias de descanso: S D

Ubicacion en el organigrama:

Gerente General.
EEil

Asasoria Juridica.
Asinz —_ — Agencia de
Fublicidad,

AGPOZ
Auditor.

Jete de lofe do sefe de
én € I Auditoria,
18D 1003 1Dz
AUDD13 FIS016

Personal. Contador. Fiscal
PEDS CPOL0

Superyisidn do Auiliar Aurilar de
Niminas. Contable. Auditoria.
SHDE ACPOLL AALDOLE

Sorvicios

Integrales.
SIM01E

Aaniiar
Fiscal
AFOL7

Men s e,
MENDLS
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OBJETIVO DEL PUESTO

Crear, mantener y desarrollar un departamento de administracion, con el fin de
dar cumplimiento a los objetivos previamente establecidos que le permitan
coadyuvar al logro del objetivo general de “La Firma”. Llevando una planeacion,
organizacion, direccion y control de los recursos humanos, materiales, financieros

y tecnoldgicos asignados a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

9.
10. Analizar y evaluar el impacto de las actividades del departamento.
11.Dar seguimiento a indicadores de gestion de proyectos.
12.Establecer y generar la mejora continua.

13.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

Llevar a cabo la correcta aplicacion del proceso de reclutamiento y
seleccion del personal en base a los perfiles establecidos.

Llevar un orden de los contratos de cada uno d ellos trabajadores.
Elaborar programas de induccion, capacitacion y desarrollo del personal.
Asesorar y proponer a la junta de socios, gerente general y otras areas las
normas y reglamentaciones en materia de gestion de recursos humanos,
salud, adquisiciones y abastecimiento.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las normas y reglamentaciones en
materia de gestion de recursos humanos, salud, abastecimiento y
adquisicion.

Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la
organizacion.

Procurar un ambiente laboral saludable.

Elaborar y comunicar informes periddicos referentes al cumplimiento de
objetivos.

Mantener actualizado el archivo documentario de “La Firma”.

competencia.
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FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

14.Coordinar las actividades de recreacion y celebracion, asi como las visitas
a “La Firma”.

15. Crear politicas y reglamento interno de “La Firma”

16.Elaborar un plan de trabajo en conjunto con las demas para asegurar el
control y seguimiento.

17.Elaborar y presentar informes por medio de reuniones con los jefes de
areas y gerente general, con el fin de apoyar y contribuir a las decisiones
de la junta de socios.

18. Dar seguimiento a indicadores de gestion de proyectos.

19.Organizar y controlar el trabajo del personal en el &rea, a fin de asegurar
el desarrollo de sus actividades.

Supervision de Ndminas.

20. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones econdmicas de “La Firma”.
21.Gestionar las contrataciones, cobro de honorarios, renuncias, comisiones
de servicios con la finalidad de dar cumplimiento a lo administrativo.

Abastecimiento y Adquisicion.

22.Administrar y controlar el manejo de los recursos de “La Firma”.

23.Analizar y gestionar requerimiento de compras de materiales solicitados de
cada una de las éareas, con el fin de contribuir al funcionamiento de sus
actividades.

24.Evaluar y seleccionar proveedores de servicios a la empresa asegurando
el cumplimiento de los acuerdos.

Mantenimiento.

25.Proporcionar los materiales de trabajo para atender a las necesidades de
mantenimiento de cada area e intendencia.

26.Atender las requisiciones del personal con prontitud y de calidad.
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RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Junta de Socios.

Por medio de reuniones semanales
informar  instrucciones 'y evaluar

resultados brindando apoyo en general.

Gerente General.

Informar instrucciones y entrega de
reporte de las actividades
desarrolladas.

Jefe de Departamentos.

Elaborar planes de trabajo.
Vigilar y coordinar la administracién de
los recursos humanos, financieros y

materiales.

Supervision de Nominas.

Evaluar néminas, honorarios,

incapacidades, liquidaciones, etc.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Proveedores.

Conocer el estado de los pedidos,
tiempo de llegada, posibles incidentes,
soluciones que se han tomado para

controlar y gestionar.

Instituciones Financieras.

Transferencia de documentos sobre
facturacion y depésitos.

Solicitar informaciéon interna y de
clientes.

Pago de impuestos y correspondencia

oficial.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos

solicitados.

Candidatos.

Atender y entregar informacion general.

Brindar apoyo y orientacion.
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Supervisar el proceso de reclutamiento

y seleccion.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

Liderazgo.

Trabajo bajo presion.
Toma de decisiones.
Comunicacion.
Trabajo en equipo

rendimiento.

Adaptacion al cambio.

Prospectiva.
Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.
Emprendimiento.
Andlisis de
sintesis.
Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

informacion 'y

de alto °

Manejo y administracion de
recursos.
Especialidad en recursos
humanos.

Especialidad en adquisiciones y
abastecimientos.

Manejo de la normatividad de la
secretaria de trabajo y prevision
social, asi como del seguro
social.

Dominio de las tecnologias de
informacion y comunicacion.
Manejo de paqueteria office y
programas contables.
Conocimientos contables,
fiscales y legales basicos.

Conocimientos administrativos.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
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Edad De 30 a 50| Carrera
requerida: | afos. geneérica:
Estado Indistinto.

civil:

e Licenciatura en administracion,

y/o recursos humanos.

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

Areas

de experiencia y afos

requeridos:

e Especialidad y/o maestria en
direccion estratégica y/o
recursos humanos.

e Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

e Ingles intermedio

Necesaria de 3 afios en cargos
de similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento sobre la

compensaciones.

implementacion de métricas,

beneficios y

e Aplicacion y andlisis de encuestas de clima laboral.

e Elaboracién de organigramas.

e Reclutamiento y seleccion.

e Manejo e interpretacion de pruebas psicométricas.

e Administracion de personal.

e Elaboracion de formatos, manuales, politicas y procedimientos.

e Comunicacion organizacional y desarrollo de convenios.
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IDIOMA ADICIONAL

INGLES SI NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Revisé:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracion propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de Jefe

de Administracion.
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Cuadro 2.5 Descripcion y perfil de puesto de Personal.

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo del puesto: PEO5.
DESCRIPCION Y PERFIL — -
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO :
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del | Area a la que reporta: Puestos que le reportan
puesto: directamente:
Personal. Jefe de Administracion. | Supervision de Nominas.

Reporta (a):

Jefe de Administracion.

Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y
flexible.
Entrada: 08:00 hrs. =
A“m:;;:‘dh. - Agancia do
Salida: 17:00 hrs. — T | Pl
Dias laborales: LM M JV
, i Jube de late de tete do Mefe Flscal.
Dias de descanso: S D Rt contblbiac PP o1
| |
1 Sarvicios
Personal. Contadar. Ausditar, Fiscal. Itegralas.
FEDS cFo10 AUDOL3 FISDLE SING1E
| | |
|
Supervisidn de Auailiar Auxilar de —
Nominas. Contable. Auditnia. Fiscal.
SHOG ACPOLL AAUDO14 AF017

Abastecmilento
¥ Adguisician.
AvaO7

Mantenimienta.
MANDE

Mensajerc.
MEENOLE

95



OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de proporcionar a “La Firma” el factor humano, crear politicas,
estrategias y programas para dirigir y administrar al personal y a su vez fomentar
el crecimiento y desarrollo de talentos, dentro de un ambiente éptimo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar plan de trabajo de reclutamiento, seleccion, induccion,
contratacion y desarrollo del personal.

Elaborar programas de desarrollo organizacional.

w

Elaborar e implementar programas de capacitacion de personal en base a
necesidades.

Elaborar el perfil del puesto.

Elaborar el perfil del candidato al puesto.

Recibir las requisiciones que hagan los diferentes departamentos.
Elaborar y publicar las vacantes en los diferentes medios.

Recibir las solicitudes y los curriculos.

© © N o g &

Programar las citas de los candidatos para entrevista.

10.Llevar a cabo las entrevistas iniciales o preliminares.

11.Aplicar los examenes psicoldgicos y de conocimientos a los candidatos.

12.Evaluar los exdmenes de los candidatos y elaborar reporte de resultados.

13.Realizar encuestas socioecondmicas a los candidatos seleccionados.

14.Canalizar a los candidatos seleccionados al examen médico.

15.Canalizar a los candidatos seleccionados al departamento
correspondiente para entrevista final.

16.Elaborar contratos y expedientes del personal.

17.Llevar a cabo el proceso de induccion del personal.

18.Elaborar finiquitos.

19.Registro y seguimiento de incapacidades.

20.Elaborar programa de capacitacion y desarrollo.

21.Elaborar programa de higiene y seguridad industrial.
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22.Elaborar el plan de recursos humanos.

23. Autorizar la nomina.

24.Dar orientacion general al personal.

25.Mantener la base de datos del personal actualizada.

26.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

27.Colaborar con las diferentes areas de “La Firma” en la definicion de perfiles
de competencia para los cargos y apoyar la formalizacion de estructuras,
funciones y responsabilidades.

28.Generar un ambiente de confianza con el personal a través de una
interaccion constante.

Jefe de Administracion.

29.Disefiar e implementar un plan de desarrollo de talentos que le permita a
“La Firma” el crecimiento.
30.Coordinar actividades que impulsen las relaciones positivas de trabajo.

Supervision de Néminas.

31.Gestionar el proceso de contratacion y pago de remuneracion de manera

correcta y oportuna.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Gerente General. Mediante reuniones mensuales, hacer
llegar las necesidades del personal.

Colaborar en la creacién y difusion de
politicas, programas y estrategias de

“La Firma”.
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Jefe de Administracion.

Elaborar el manual de organizacion de
“‘La Firma” que contenga estructura
de
cargos del personal por departamentos.

interna, funciones, descripcion

Supervision de Nominas.

Actualizar y llevar el registro del
personal, su estatus o cargo, entre

otros.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Instituciones Financieras.

Confirmaciones de empleo.

Programacién de pago.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos
solicitados.

Candidatos.

Atender y entregar informacion general.
Supervisar el proceso de reclutamiento

y seleccion.

Centros de Capacitacion.

Gestionar apoyo para  ejecutar

programas de capacitacion.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Iniciativa.

¢ Manejo de conflictos.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Especialidad en recursos
humanos.

e Manejo de la normatividad de la
secretaria de trabajo y prevision
social, asi como del seguro
social.

e Dominio de las tecnologias de

informacion y comunicacion.
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Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.
Emprendimiento.
Andlisis de informacion
sintesis.

Aprendizaje.

Flexibilidad.

Manejo de valores.

Manejo de paqueteria office y
programas contables.
Conocimientos contables,
fiscales y legales bésicos.
Conocimientos administrativos.
Conocimiento de la ley federal

del trabajo.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
Edad De 30 a 50 | Carrera e Licenciatura en administracion,
requerida: | afos. genérica: y/o recursos humanos.
Estado Indistinto.
civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

e Especialidad y/o maestria en

direccién estratégica ylo

recursos humanos.

e Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.
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e Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

e Ingles intermedio.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e En procedimientos de recursos humanos.

e Elaboracién de tablas, organigramas, informes y demés documentos.

e Conocimientos en contratos.
e Conocimientos en higiene y seguridad laboral.
e Conocimiento en desarrollo organizacional.

e Legislacion laboral aplicable.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.
e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

100



Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcion y perfil de puesto de

Personal.
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Cuadro 2.6 Descripcion y perfil de puesto de Supervision de Néminas.

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo del puesto: SNO6.
DESCRIPCION Y PERFIL — -
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO. :
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: | Area a la que reporta: Puestos que le reportan
directamente:

Supervision de | Jefe de Administracion. | N/A.

Nominas. Personal.

Reporta (a):

Jefe de Administracion.

Personal.

Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo: Ubicacién en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y

flexible. E‘E

Entrada: 08:00 hrs. _ —— [

AGPO2

Salida: 17:00 hrs.

[ |
Dias laborales: L M M J V e et
Dias de descanso: S D | | |

I |
Superulsién da Auniliar Auilar de

Nominas. Contable. Auditoria.
SNOE ACPOLL AALDO1E

Sarviies

Integrales.
SINOLE

Fiscal
FISO1E

LUTET
Fiscal
AFOLT

Abastecimienio
v Adquisicidn.
avan?

Mantenimiento.
RANDE

Mensajero.
MENDLS
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OBJETIVO DEL PUESTO

Procesar toda la informacién necesaria de “La Firma” y clientes para el calculo

integral de la nébmina, con la finalidad de que se cumpla con el pago oportuno y

correcto de todas la obligaciones contractuales y fiscales. Llevar un permanente

control en el manejo de valores de acuerdo con la normatividad aplicable a la

materia.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones
en el sistema de ndbmina y emitir los reportes necesarios.

2. Recibir, validar y archivar los movimientos e incidencias del personal para
aplicarlos en la némina, conforme a la normatividad vigente.

3. Procesar la n6mina de pagos y generar el archivo correspondiente para
interface con bancos.

4. Realizar recibos y recabar firmar de los empleados, resguardando la
documentacion comprobatoria del pago de remuneraciones.

5. Supervisar la generacion y entrega de los recibos de némina por medio de
correo electrénico y en fisico.

6. Generar el calculo y reparto de comida mensualmente.
Orientar y tramitar al personal de nuevo ingreso la tarjeta de némina.

8. Realizar, emitir y enviar los CFDI correspondiente a la nbmina y hacerlos
llegar al personal.

9. Realizar el calculo mensual del 3% sobre la nOmina.

10.Resolver problemas y proporciona informacion relacionada con némina.

11.Validar la captura semanal, quincenal y mensual de la n6mina ordinaria,

12.Validar ndminas extraordinarias por reclamacion de sueldos, incorrectas

13.Supervisar y orientar a los encargados y asistentes.

pension alimenticia, movimientos, faltas, incidencias y estimulos.

liquidaciones y/o reexpedicion solicitada.
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14.Llevar el registro electronico de bancos de cada cuenta bancaria para el
pago de la nédmina bajo la responsabilidad del jefe del area, con los
movimientos efectuados.

15.Supervisar el tramite de altas, bajas y modificaciones del personal que
presta sus servicios, asi como la entrega del archivo correspondiente.

16. Verificar la aplicacion de los descuentos correspondientes por los créditos
otorgados a los trabajadores por concepto de INFONAVIT y FONACOT,
asi como la gestién de los pagos ante estas dependencias.

17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe de Administracion.

18.Supervisar y orientar al personal de néminas.
19.Verificar el cumplimiento de las leyes aplicables y las obligaciones con
respecto a los impuestos sobre las nGminas.
20.Analizar el proceso de némina.
Contabilidad.
21.Calcular las liquidaciones vy finiquitos.
22.Coordinar y supervisar la elaboracion y emision veraz y oportuna de los
registros de ingresos y deducciones.
23.Coordinar la administracion del archivo de tramite del departamento.
Auditoria.
24.Actuar como enlace con los auditores y gestionar las auditorias fiscales de
nominas.
Fiscal.
25.Elaborar las declaraciones de impuestos federales (ISR por sueldos y
salarios, retenciones de IVA por servicios/ personas fisicas, retenciones de

ISR e lva por honorarios y arrendamientos).

26.Realizar las constancias de percepciones.
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Servicios Integrales.

27.Realizar el reporte para el gobierno y cualquier dependencia que lo solicite.
28.Gestionar ante dependencias gubernamentales (IMSS, SAT, INFONAVIT,

FONACOT).

RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Jefe de Administracion.

Planear, coordinar y supervisar el

trabajo asignado a los integrantes del

area.

Contabilidad. Tramitar, coordinar y supervisar la
elaboracion de los finiquitos del
personal que da por terminada su
relacion laboral.

Conciliar cierres mensuales.

Auditoria. Verificar  detalladamente que la
informacion sea correcta y atender
diversos requerimientos.

Fiscal. Validar los papales de trabajo que

sirven de base para el entero de

impuestos federales y estatales.

Servicios Integrales.

Atender diversos requerimientos que
emitan la SHCP, IMSS, FONACOT,
INFONAVIT.

Regularizar los domicilios fiscales de
los clientes de zona metropolitana y

foranea una vez que se le notifique.
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RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Instituciones Financieras.

Programacién de pago de néminas.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos

solicitados.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

Liderazgo.

Trabajo bajo presion.
Comunicacion.
Trabajo en equipo

rendimiento.

Adaptacion al cambio.

Prospectiva.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.

Andlisis de
sintesis.
Aprendizaje.
Honestidad.

Manejo de valores.

informacion 'y

de alto

Manejo de personal.

Manejo efectivo de la
informacion.

Conocimiento 'y manejo de
normasy leyes.

Conocimientos de disposiciones
fiscales para pago retencion de
impuestos de ndmina.

Manejo de programas contables
especializados en néminas.
Manejo de paqueteria office.

la toma de

de

Capacidad para
decisiones y analisis
interpretacion.

Conocimientos administrativos.
Manejo y administracion de

recursos.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
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Edad De 30 a 50| Carrera
requerida: | afos. geneérica:
Estado Indistinto.

civil:

Licenciatura en administracion,

y/o recursos humanos.

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

Areas

de experiencia y afos

requeridos:

e Especialidad y/o maestria en
recursos humanos, néminas y
seguridad social.

e Manejo de programas contables
especializados en nominas.

e Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

e Ingles intermedio.

Necesaria de 3 afios en cargos
de

analista de néminas o puestos

similares como gerente,

similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion de sueldos y salarios.

e Conocimiento sobre la normatividad en materia laboral y fiscal.

e Conocimientos sobre contratos.

e Conocimientos sobre higiene y seguridad industrial.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES SI NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
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Comprension lectora.

50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.

e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Revisé:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de

Supervisién de Néminas.
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Cuadro 2.7 Descripcion y perfil de puesto de Abastecimiento y Adquisicio

n.

MANUAL DE ORGANIZACION

Cadigo del puesto: AYAO7.

DESCRIPCION Y PERFIL
DEL PUESTO

Categoria: Confianza.

Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mantenimienta.
MANDE

Nombre del | Area a la que reporta: | Puestos que le reportan
puesto: directamente:
Abastecimiento y | Jefe de Administracion. | Mantenimiento.
Adquisicion. Reporta (a):
Jefe de Administracion.
Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.
Fecha de actualizacion:
Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas vy
ﬂeXIbIe' Gerente Goneal.
{0 §
Entrada: 08:00 hrs.
Asosorls leidica.
. AsH02 — — T Agencia de

Salida: 17:00 hrs. e
Dias laborales: LM M J V | |

, Jete de lufe de bete de wafa Flscal
Dias de descanso: S D At ot o trats

Ahd|lbur Fiscal Serviclos
P&:E:al t,a::n;;lﬂonr. AUDuli. — m:llﬂul;ll:;.
| | |
Supervisidn de Aualiar Aupllar de Audliar
- ey o Pl

Maensajero.
MENDLT
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar, coordinar y validar las actividades de adquisicion y abastecimiento de
los productos y servicios necesarios para “La Firma” obteniendo siempre el mejor
precio, calidad, servicios y condiciones de compra en las cantidades y plazos

establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefar y utilizar estrategias de adquisiciones y abastecimiento fructuosas.
Descubrir proveedores rentables e iniciar asociaciones empresariales.

Definir detalles de compra de pedidos y entregas.

A w0 NP

Recibir requisiciones por parte de las demas areas y verificar que lo

solicitado este bien especificado y considerado presupuestalmente.

5. Realizar tramites administrativos conducentes a la adquisicion y
abastecimiento de materiales, bienes, muebles, etc.

6. Recibir las 6rdenes de compra, para realizar cotizaciones y obtener las
mejores condiciones de calidad, servicio y costo.

7. Controlar el gasto y crear una cultura de ahorro a largo plazo.

8. Autorizar el pedido de productos y servicios necesarios para “La Firma”

9. Prospectar, negociar y mantener actualizado el catalogo de proveedores.

10.Elaborar contratos o pedidos para la adquisicion de suministros de bienes
y servicios.

11.Verificar el cumplimiento de los contratos y pedidos por parte de los
proveedores.

12.Generar 6rdenes de pago.

13.Seguimiento a los procesos de pago.

14.Integrar el archivo de documentos y mantenerlo actualizado.

15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
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FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

16.Coordinar la elaboracién de presupuestos y aprobacion de gastos.
17.Evaluar ofertas de proveedores y negociar precios mejores.

18. Supervisar los niveles de existencias y determinar necesidades de compra.

Jefe de Administracion.

19.Revisar cotizaciones.
20.Determinar los términos y condiciones de los contratos.

21.Elaborar los reportes con sus debidos respaldos.

RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Gerente General.

Mediante reuniones mensuales, hacer
llegar las necesidades de cada una de
las areas.

Determinar el presupuesto y factibilidad
de compra.

Elaborar planes de trabajo.

Jefe de Administracion.

Gestionar el proceso desde que se
realiza el requerimiento y monitorear
gue sean recibidos.

Cuidar, vigilar y administrar los bienes
de “La Firma” en conjunto con las
demas areas.

Supervisar que se lleven a cabo las

funciones establecidas.

Contabilidad.

Mantener registros de facturas vy

contratos actualizados.
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Cumplir con las fechas sefialadas en los
procesos de cierres contables y entrega

de informacion.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Proveedores.

Atender a los proveedores en forma
personal y en linea.

Indagar sobre proveedores potenciales.
Prospectar,

negociar y mantener

actualizado el catalogo de proveedores.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

Liderazgo.

Trabajo bajo presion.
Toma de decisiones.
Comunicacion.
Atencioén al cliente.

Trabajo en equipo.

Planeacion y organizacion.

Adaptacion al cambio.
Prospectiva.
Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.

Honestidad.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Procesos administrativos.

e Negociacion de presupuestos y
tiempos de entrega.

¢ Manejo de paqueteria office.

e Conocimientos contables,
fiscales y legales basicos.

e Conocimientos administrativos.

e Conocimientos  béasicos de

facturacion.

¢ Razonamiento matematico.
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Andlisis de informacion
sintesis.

Aprendizaje.

Flexibilidad.

Manejo de valores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
Edad De 30 a 50| Carrera e Licenciatura en administracion
requerida: | afos. genérica: y/o logistica.
Estado Indistinto.
civil:
AREAS DE CONOCIMIENTO
Estudios complementarios: Areas de experiencia y afios
(cursos, diplomados, maestrias, | requeridos:

especializacion).

e Especialidad y/o maestria en
cadena de abastecimiento y
logistica global.

Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

Ingles intermedio.

Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de leyes, reglamentos y requisitos ISO.

e Conocimiento sobre contratos.

e Conocimientos practicos de software de logistica (ERP).

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.
e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro: Reviso6:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre: Nombre:

Firma:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcidon y perfil de puesto de

Abastecimiento y Adquisicion.
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Cuadro 2.8 Descripcion y perfil de puesto de Mantenimiento.

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL
DEL PUESTO

Cadigo del puesto: MANOS.
Categoria: Confianza.
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Area a la que reporta:

Puestos que

directamente:

le  reportan

Mantenimiento.

Jefe de Administracion.

N/A.

Reporta (a):

Jefe de Administracion.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

flexible.
Entrada: 08:00 hrs.

Horario de trabajo: 9 horas vy

Asesoria lirdica,

Ubicacién en el organigrama:

‘Gerente Geneal.
aE0l

Abastecmiento
¥ Adquisicidn.
AYADT

i 1512 _ — — Agencla de
Salida: 17:00 hrs. | ke
Dias laborales: LM M J V | |

L, Jofe de lufe de bt da sofe Fiscal.
Dias de descanso: S D adninatraclin. Comatlidas. ity trois
Personal. Contador. Ausditar, Fiscal

PEDS J— AUDDL3 FISOIE

Superlsidn de Auilliar Auxll.‘x de Aandlar

e ety Sudiodt Ful

Servicios

Integralas.
SINO1E

Mensajen.
MENO13
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OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en forma permanente y en condiciones adecuadas de uso, limpieza y
seguridad, las instalaciones y equipo en general de “La Firma”, con la finalidad de

gue se encuentre en éptimas condiciones de funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

10.Planificar y gestionar la renovacion de los activos de “La Firma”.
11.Proporcionar asesoria técnica a los usuarios de los equipos.
12.Proponer y aplicar medidas orientadas a la reduccion de costos en los

13.Levantar reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles y

Elaborar plan de mantenimiento preventivo a las instalaciones y equipo de
“La Firma”.

Elaborar y supervisar el plan y presupuesto de mantenimiento.

Evaluar y determinar el descarte de mobiliario y equipo cuando sus
condiciones de funcionamiento no sean satisfactorias para “La Firma”.
Evaluar y gestionar la incorporacion de nuevas tecnologias en
equipamiento y determinar la obsolescencia actual de los equipos.
Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y
predictivo.

Gestionar las 6rdenes de servicio para instalacion, reparacion y
mantenimiento.

Garantizar el uso adecuado de los recursos, asi como el de los materiales,
herramientas y equipos utilizados en el desarrollo del mantenimiento.
Realizar inspecciones periddicas del equipo, mobiliario e instalaciones de
‘La Firma”.

Auxiliar al personal de “la firma” en la revision, reparacion, conservacion y

modificacion del equipo, mobiliario e instalaciones.

consumos de servicios basicos (agua, electricidad, teléfono).

equipo de oficina para su reparacion, mantenimiento y prevencion de

accidentes.
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14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

15.Informar al jefe de administracion de cualquier requerimiento.
16.Realizar inspecciones y dar seguimiento periodico del equipo, mobiliario e
instalaciones de “La Firma”.

Jefe de Administracion.

17.Auxiliar al personal de “La Firma” en la revision, reparacion, conservacion
y modificacién del equipo, mobiliario e instalaciones.
18.Preparar y presentar informes solicitados respectos a las actividades

desarrolladas.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Gerente General. Mediante reuniones mensuales, hacer
llegar las necesidades de cada una de

las areas.

Jefe de Administracion. Cuidar, vigilar y administrar los bienes
de “La Firma” en conjunto con las
demas areas.

Coordinar labores de mantenimiento.
Elaborar plan semestral de
mantenimiento sobre el equipo,

mobiliario e instalaciones.

Personal en General. Solicitar informacién y/o apoyo para
trabajos de mantenimiento a peticion de

la jefatura de administracion.
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Revision y reparacion del mobiliario y

equipo de oficina de “La Firma”

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Proveedores.

de de

mantenimiento otorgados por terceros.

Supervision contratos

Solicitar materiales para efectuar

reparaciones.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Capacidad para recibir
instrucciones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Manejo de conflictos.

e Orientacion al logro.

e Empatia.

e Motivacion.

e Capacidad espacial.

e Efectividad.

e Andlisis de informacion vy
sintesis.

e Aprendizaje.
e Flexibilidad.

e Manejo y administracion de
recursos.

¢ Manejo de paqueteria office.

e Conocimientos en sistemas

electrénicos y de otro tipo.

e Conocimiento de los métodos y

procesos generales de
mantenimiento.

¢ Conocimiento sobre
herramientas, asi como

dispositivos y aparatos.
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e Manejo de valores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con

estudios cédula profesional.

requeridos:
Edad De 30 a 50 | Carrera ¢ Ingenieria industrial y/o
requerida: | afos. genérica: mantenimiento.

Estado Indistinto.
civil:
AREAS DE CONOCIMIENTO
Estudios complementarios: Areas de experiencia y afios

(Cursos, diplomados, maestrias, | requeridos:

especializacion).

e Especialidad y/o maestria en e Necesaria de 3 afios en cargos
administracion de proyectos. de similares.
e Manejo de paqueteria office a

nivel intermedio-avanzado.

¢ Ingles intermedio.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en electricidad, plomeria, herreria, pintura, albafearia y
carpinteria.
e Conocimientos en mantenimiento preventivo y predictivo.

¢ Conocimiento en normas de higiene y seguridad integral.
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e Conocimiento en mantenimiento y conservacién de estructuras, equipo y

mobiliario.
IDIOMA ADICIONAL
INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.

e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de

Mantenimiento.
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4.5.4 Departamento de Contabilidad
Cuadro 2.9 Descripcion y perfil de puesto de Jefe de Contabilidad.

MANUAL DE ORGANIZACION
i Cadigo del puesto: JCO09.
DESCRIPCION Y PERFIL :
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO :
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Area a la que reporta: | Puestos que le reportan

directamente:

Jefe de Contabilidad.

Junta de Socios. Contador.

Gerente General. Auxiliar Contable.

Reporta (a):

Junta de Socios.
Gerente General.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.

Dias de descanso: S D

Horario de trabajo: 9 horas y flexible. e

Dias laborales: LM M JV

Ubicacion en el organigrama:

—_——— — Ageecia Sa
— — — — | Pl
3701

n P v
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OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar, coordinar y supervisar todas y cada una de las actividades contables
que se desarrollen en el departamento en base a la normatividad vigente, asi
mismo vigilar el buen uso y destino de los recursos financieros de “La Firma”, que
permiten el desarrollo de planes y programas que coadyuven al logro del objetivo

general.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Llevarla administracion del departamento de contabilidad, en lo que refiere
a su planeacion, organizacion, direccion y control.

2. Coordinar y supervisar los registros contables, velando por que estos sean
completos, oportunos, fidedignos.

3. Colaborar en el disefio e implementacion de un sistema de informacién
para la toma de decisiones, que permita optimizar las funciones
relacionadas con el departamento.

4. Determinar la situacion econdmica y financiera de “La Firma”, a través del
control de los registros, clasificacion y resumen de los movimientos.

5. Elaborar informes internos y externos relativos de su area.

Revisar los informes del movimiento contable en la forma, contenido y
plazos.

7. Coordinar la presentacion de las declaraciones de impuestos e informes
tributarios de “La Firma” y clientes.

8. Revisar y validar el contenido de las declaraciones de impuestos,
donaciones y otros informes.

9. Gestionar y controlar las operaciones diarias del departamento de
contabilidad.

10. Garantizar la disponibilidad de los recursos a su departamento, con el fin
de que los colaboradores puedan desarrollar su trabajo en Optimas

condiciones.
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11.Preparar y elaborar informes, balances, estados financieros y otros en
forma mensual, bimestral y anual, a fin de ser presentados dentro de lo
establecido conforme a los principios y normatividad vigente.

12.Firmar los estados financieros, previamente revisados y corregidos.

13.Supervisar las funciones relativas a la contabilidad, conciliaciones
bancarias y control de activos.

14.Supervisar que se mantenga debidamente referenciado y completo el
archivo de documentacion de respaldo contable.

15. Participar en el desarrollo de nuevos proyectos.

16. Asegurar el cumplimiento de la hormativa contable vigente.

17.Efectuar los cierres mensuales y anuales, de acuerdo con los plazos
establecidos por el gerente general y la SHCP.

18.Revisar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual.

19.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

20.Coordinar los cierres contables mensualmente hasta la emision de los
estados financieros, para la junta de socios.
21.Colaborar en la elaboracion del presupuesto y realizar su seguimiento.

Administracion.

22.Preparar informes sobre los recursos de “La Firma”.
23.Planificacion de pago de némina.
24.Coordinar la actualizacién de equipos y/o programas del sistema de
contabilidad.
Auditoria.

25. Atender las auditorias en materia financiera y presupuestal.
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Fiscal.

26.Brindar asesoria financiera y tributaria.
27.Elabora informes sobre tributos.

28.Supervisar las obligaciones fiscales de “La Firma” y clientes.

RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Junta de Socios.

Por medio de reuniones semanales
informar  instrucciones 'y evaluar
resultados, ofreciendo apoyo en
general.

Gerente General.

Entregar plan de trabajo, informes y
reportes de las actividades
desarrolladas.

Coordinar y supervisar las actividades
contables para el adecuado manejo y
control de los recursos financieros.
Supervisar el registro oportuno de todas
las  operaciones 'y  movimientos

contables.

Administracion.

Liberar pagos de némina.

Auditoria.

Proporcionar la informacién de acuerdo
con los requerimientos realizados.
Proporcionar informacion contable,
estados financieros, saldo de clientes,
proveedores y fondos disponibles.

Fiscal.

Recepcion de la informacién de
ingresos y gastos, informacién fiscal
(retenciones ISR, IVA, etc.) y otra para

conciliaciones de saldo.
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Auxiliar Contable.

Entregar reportes de las actividades

desarrollas.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Instituciones Bancarias.

Conciliacion de saldos y recepcion de
estados de cuentas.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos
solicitados.
de

programas.

Apoyo implementacion  de

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Iniciativa.

e Manejo de conflictos.

e Orientacion al logro.

e Asertividad.

e Motivacion.

e Emprendimiento.

e Analisis de informacion vy

sintesis.

e Aprendizaje.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Manejo de paqueteria office y
programas contables.

e Elaboracion de presupuestos.

e Conocimientos contables
(elaboracion e interpretacion de
estados financieros), fiscales y
legales.

e Conocimiento del codigo de ética
del contador.

e Correcta aplicacion de principios
y normas cuando se prepare
informacion contable.

e Conocimiento sobre el registro
de transacciones financieras.

e Conciliacion de saldos de las

cuentas.

125



o Flexibilidad.

e Manejo de valores.

e Capacidad de negociacion.
e Control interno.
e Administracion e identificacion

de los riesgos financieros.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:

Edad De 30 a 50 afnos. | Carrera e Licenciatura en contaduria

requerida: genérica: publica o area afin.

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

e Especialidad y/o maestria en
impuestos y Derecho Fiscal.

e Manejo de programas contables.

e Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

¢ Ingles intermedio.

¢ Necesaria de 3 afios en cargos

similares.
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencion y minuciosidad.

e Conocimiento de normatividad contable y presupuestal.

e Conocimiento sobre el manejo de programas contables.

e Conocimiento sobre llenado y presentacion de las declaraciones.
e Manejo de la plataforma del SAT.

e Conocimiento sobre Ley de ISR, IVA, LFT y LSS.

e Conocimientos generales sobre leyes tributarias y fiscales.

e Conocimiento sobre el cadigo fiscal de la federacion y su reglamento.

e Conocimiento en el uso y manejo del sistema SUA-IMSS.

e Orden y organizacion.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.
e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracion propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de Jefe

de Contabilidad.
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Cuadro 3.0 Descripcion y perfil de puesto de Contador.
MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo del puesto: CPO10.

Categoria: Confianza.

DESCRIPCION Y PERFIL
DEL PUESTO

Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del | Area a la que reporta: Puestos que le reportan
puesto: directamente:
Contador. Jefe de Contabilidad. Auxiliar Contable.

Reporta (a):
Jefe de Contabilidad.

Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y
flexible.
Gerente General.
Entrada: 08:00 hrs.
Asagorla leridica.
502 —_—— Agencia de
Salida: 17:00 hrs. | bl
Dias laborales: LM M JV | |
, Jate de Jebe de Fete de sefe Flsgal.
Dias de descanso: S D Admiritn Contbldnd Ao JFa1s
| | |
I Sarviclos
Personal. Contadar. Ausditar, Fiszal. Integrales.
FEDS cro1e AuDoL3 Fisn1E SINOLE
|
| | |
Suparvisidn de Auailiar Bunllar de Auliar
Niminas. Contable. Auditoria. Fiscal.
EM0E ACPOLL AAUDOLE AFa17

Abastecimienio
¥ Adguisician.
AYADT

Mantenimiento.
MANDZ

Mensajero.
BMENDLI

129



OBJETIVO DEL PUESTO

Generar de manera oportuna, confiable y consistente, de acuerdo con las normas
generales de contabilidad los movimientos y/o operaciones contables,
supervisando su puntal registro para tener disponible en todo momento
informacion real y actualizada sobre el estado de los recursos financieros de “La

Firma” y clientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

o 0 bk~ w

7. Analizar los registros contables.

10.Recopilar, concentrar y revisar bimestralmente la informacion para la

11.Revisar la informacion relativa a operaciones con terceros y presentar

12.Realizar transferencias bancarias para el pago oportuno de los impuestos.

Elaborar estados financieros en fechas requeridas con informacion
oportuna y veridica.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias y las notas contables
de ajuste.

Elaborar un plan de cuentas contables.

Verificar y depuras cuentas contables.

Mantener los auxiliares contables debidamente conciliados y depurados.
Revisar oOrdenes de chuque de oficina, corroborando los calculos

presentados.

Revisar la correcta codificacion y captura en el sistema contable de los
ingresos, egresos y sus provisiones.

Recopilar, concretar y revisar mensualmente la informacion para presentar
declaraciones y pago de impuestos IVA, ISR, ISN, cuotas IMSS a través

de los portales del SAT, IMSS e instituciones bancarias autorizadas.
determinacién de las cuotas, aportacion sobre el retiro de cesantia en edad
avanza y vejez e INFONAVIT mediante el SUA y realizar el pago a traves

de los portales de las instituciones bancarias autorizadas.

mensualmente la declaracion de la DIOT.
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13.Realizar arqueos de caja y flujo de efectivo.

14.Planificar y controlar la realizacion de inventarios fisicos.

15. Verificar la integracion de la documentacion soporte de los movimientos
contables.

16. Asignar y supervisar las funciones del auxiliar contable.

17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe de Contabilidad.

18.Realizar traspasos bancarios para proteccion de cuentas y para la

elaboraciéon de cheques de los diferentes movimientos generados en el
ejercicio.
19. Verificar el registro y la distribucion en la asignacion de los recursos.

Administracion.

20.Elaborar y codificar las podlizas por pago de ndminas del personal de “La
Firma” y clientes.
21.Supervisar en el SUA las altas, bajas y modificaciones de salario e
incapacidades, asi como presentar anualmente la determinacion de prima
de riesgo de trabajo.
22.Elaborar y codificar las poélizas por pagos de impuestos y aportaciones de
seguridad social.
Auditoria.
23.Proporcionar de forma general la informacion contable de “La Firma” y
clientes mediante los estados financieros correspondientes.
24.Cuadrar cuentas de balance y preparar la documentacion de auditoria.
Fiscal.

25.Analizar en detalle toda la informacion financiera y tributaria.

26.Preparar la documentacion para hacer la liquidacion de impuestos.
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27.Gestionar la informacién y/o documentacion que se recibe de parte de las

dependencias relacionadas, cuando esta se encuentre pendiente.

RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Jefe de Contabilidad.

Informar instrucciones y entrega de
reporte de las actividades
desarrolladas.

Velar por el orden y actualizaciéon de la

contabilidad en general.

Auditoria. Proporcionar informacion contable,
estados financieros, saldo de clientes,
proveedores y fondos disponibles.

Fiscal. Recepcion de la informaciéon de

ingresos y gastos, informacién fiscal
(retenciones ISR, IVA, etc.) y otra para

conciliaciones de saldo.

Auxiliar Contable.

Supervisar y recibir los papeles de

trabajo.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Instituciones Bancarias.

Conciliacion de saldos y recepcion de

estados de cuenta.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos

solicitados.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Manejo y administracion de

recursos.
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Toma de decisiones.
Comunicacion.
Trabajo en equipo
rendimiento.
Adaptacion al cambio.
Prospectiva.
Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.
Emprendimiento.
Analisis de
sintesis.
Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

informaciéon y

de alto

Manejo de paqueteria office y
programas contables.
Conocimientos contables
(elaboracion e interpretacion de
estados financieros), fiscales y
legales.

Conocimiento del cédigo de ética
del contador.

Correcta aplicacion de los
principios y normas cuando se
prepare informacion contable.
Capacidad de negociacion.
Conocimientos administrativos.
Razonamiento matematico.
Orientacion al aprendizaje.

Andlisis y sintesis.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:

Edad De 30 a 50 afios. | Carrera e Licenciatura en contaduria

requerida: genérica: publica o area afin.

Estado Indistinto.

civil:
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AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios: Areas de experiencia y afios

(Cursos, diplomados, maestrias, | requeridos:

especializacion).

Especialidad y/o maestria en e Necesaria de 3 afios en cargos
impuestos y Derecho Fiscal. similares.
Manejo de paqueteria office a

nivel intermedio — avanzado.

Ingles intermedio.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento sobre el manejo de programas de contables.
Elaboracién de declaraciones.

Conocimiento sobre Ley de ISR, IVA, LFT Y LSS.

Cddigo fiscal de la federacién y su reglamento.
Conocimiento en el uso y manejo del sistema SUA-IMSS.

Conocimiento sobre ley del sistema de administracion de pensiones.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

Sueldo en base al puesto.
Prestaciones de Ley.
Estabilidad laboral.

Desarrollo.
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Elaboré:

Revis6:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de

Contador.
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Cuadro 3.1 Descripcion y perfil de puesto de Auxiliar Contable.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL

DESCRIPCION Y PERFIL

PUESTO

Cadigo del puesto: ACPO011.
Categoria: Confianza.
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Area a la que reporta:

Puestos que

directamente:

le  reportan

Auxiliar Contable.

Jefe de Contabilidad.
Contador.

N/A.

Reporta (a):

Jefe de Contabilidad.

Contador.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M JV
Dias de descanso: S D s

Serente Genesal.
Ge01

Asesoria luridica.
Asioz

Ubicacion en el organigrama:

Agencia de

-_— Publicidad.

AGFO3

Administraciin.
lxpg

et de fete de
Contabllidad. Audiicria.
flui] JAUDO1Z

Jete Flscal
JFD15

Personal. Contadar,
PEDS CPO20

Auditor.
AUDD13

Fiscal.
FISO1E

Supervision de
HNaminas.
SNDS

Auliar Aurilar de
Contable, Auditosia.
ACPOLL AALDOLE

Aailar
Fiscal.
AFILT

v Adguisician.
AYADT

Abastecimienio

Mantanimignta.
MANDE

Sarvitios

Integrales.
sINOLE

Mensajerc.
MENDLS
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OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al funcionamiento en general del departamento, a través del apoyo
administrativo y contable, con el fin de efectuar, revisar, clasificar y registrar los
movimientos contables. Manteniendo en todo momento el orden y actualizacion

de los documentos y papeles de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir la documentacion contable que sirve de soporte de los
movimientos y transacciones realizada por los clientes y de “La Firma”.
Clasificar el registro contable de los documentos.

3. Revisar a detalle los documentos y devolver aquellos que presentan datos
incompletos.

4. Llevar un control interno sobre los documentos y papeles de trabajo para
posteriormente archivarlos.

5. Realizar informes para totalizar las cuentas una vez realizado los calculos.
Monitorear las cuentas bancarias, evaluando y registrando los
movimientos.

Formar parte de la elaboracion de inventarios.

8. Preparary enviar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
correspondientes.

9. Preparar la informacion para la elaboracion de las declaraciones
tributarias.

10.Realizar el calculo de la relacién de ingresos y egresos.

11. Elaborar las pdlizas de diario, ingresos y egresos.

12.Capturar en sistema de las pélizas de diario, ingresos y egresos.

13.Revisar la digitalizacion de las podlizas que adjunten los documentos
soporte del movimiento para poder imprimirlas.

14.Recopilar documentos contables para realizar mensualmente las
conciliaciones bancarias y elaborar notas contables de ajuste.

15. Informar la elaboracidon de conciliaciones bancarias.
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16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éarea de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe de Contabilidad.
17.Colaboracion continda en otras labores asignadas en base a la naturaleza

de su puesto.
18.Revision de la contabilizacion de los documentos en tiempo y forma.
19.Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas del
conmutador.

Contador.
20.Recibir la correspondencia y entregarla.

21.Trasladar documentacion contable.

22.Colaborar en atender consultas de documentos contables bajo su cargo.

23.Proporcionar la documentacién para que el jefe del departamento de su
visto bueno y firme para pasarla al gerente general.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Jefe de Contabilidad. Entrega de reporte de las actividades

desarrolladas.

Contador. Supervisar las actividades y participar

en la toma de inventarios.

Jefe de Departamentos. Entrega de documentacion pertinente a

sus areas.

RELACIONES EXTERNAS

Con Para

N/A. N/A.
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COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Trabajo bajo presion.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Orientacion al logro.

e Asertividad.

e Motivacion.

e Andlisis de informacion vy
sintesis.

e Aprendizaje.

e Manejo de valores.

e Conocimiento y manejo de

paquetes contable.
e Conocimientos contables
administrativos.

e Manejo de paqueteria office.

y

e Atencion, minuciosidad, orden y

organizacion.

e Orientacion al aprendizaje.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo pasante en contabilidad o
estudios area afin.
requeridos:

Edad De 21 a 40 afos. | Carrera e Contabilidad o area afin.

requerida: genérica:

Estado Indistinto.

civil:

139



AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:
(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

Areas de experiencia

requeridos:

y

anos

e Diplomado en contabilidad
electronica.
e Manejo de paqueteria office.

e Ingles basico.

e Necesaria de 1 afio en cargos

similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Elaboracion de facturas y procesos contables.

e Elaboracion de conciliaciones bancarias.

e Toma de inventarios.

e Preparacion y proyeccion de informes contables.

e Gestion y manejo de cuentas por cobrar y pagar.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.
e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcion y perfil de puesto de

Auxiliar Contable.
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4.5.5 Departamento de Auditoria.
Cuadro 3.2 Descripcion y perfil de puesto de Jefe de Auditoria.

MANUAL DE ORGANIZACION

Cddigo del puesto: | JAUDO12.
DESCRIPCION Y PERFIL — .
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO :
Tipo de plaza: Permanente.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Area a la que reporta: | Puestos que le reportan

directamente:

Jefe de Auditoria.

Junta de Socios.

Gerente General.

Auditor.

Reporta (a):

Junta de Socios.

Gerente General.

Auxiliar de Auditoria.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M JV

Dias de descanso: S D

Asozarla uridica.
a5z

Gerente Genenal.
GE01

Ubicacion en el organigrama:

Agencia de
Publicidad.

AGFOZ

Jafe de
Administraciin
1808

lafe da
Contabilidad.
=]

Jete de
Autitoria.
JAUDO1Z

Befe Flsgal.
IF015

Personal. Contadar.
FEDS fag ot

Musditor,

AuD013

Fiscal.
FISOIE

Supervision de
Nominas.
SNOE

fumiliar
Contable.
ACPOLL

Aapibar de
Auditoiia.
AAUDO1E

Abastecimiento
v Adquisickan.
avaar

Mantenimignta.
MANDE

Auniliar
Fiscal
AFD1T

Integralas.
SIND1E

Mensajen.
MENDLE
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OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de coordinar y supervisar el departamento, coadyuvando al logro
del objetivo general de “La Firma”, por medio de la realizacion de auditorias, a
través de la realizacion de supervisiones sobre los estados financieros y
actividades de los clientes conforme con el plan de auditoria, verificando la
correcta ejecucion y control interno en el uso de los recursos financieros, en apego

a la normatividad establecida, con el fin de evaluar y dictaminar los resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, coordinar, revisar y efectuar supervisiones y dar seguimiento
permanente al trabajo de auditoria.

2. Elaborar el plan de la auditoria a realizarse, estimando tiempos y objetivos
de estas.

3. Revisar y aprobar el programa de auditoria y cuestionarios de control
interno, elaborados por su equipo de auditores.

4. Programar reuniones con el equipo de auditoria asegurando su
independencia.

5. Coordinary supervisar la realizacion de la auditoria en las instalaciones de
los clientes y asegurar que se realice dentro de las normas internacionales
de auditoria (NIA), asi como otras disposiciones y leyes contables
aplicables.

6. Llevar a cabo la ejecucion presupuestaria en base a la programacion de
los registros y operaciones contables.

Supervisar que en la auditoria se lleve a cabo en base al programa.

8. Evaluar el control interno de las operaciones contables, financieras,
fiscales y otras.

9. Realizar la interpretacion de los estados financieros, razones financieras,
etc.

10.Presentar al gerente general los informes de la auditoria ejecutada, para

su consideracion y aprobacion.
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11.Supervisar que el personal a su cargo cumpla debidamente con sus
obligaciones, de conformidad con el plan y ejecucion del trabajo de
auditoria.

12. Supervisar que el personal designado para cada auditoria con los clientes,
observen los procedimientos emitidos.

13. Dirigir reuniones de trabajo que se lleven a cabo con el personal designado
en cada auditoria.

14.Revisar papeles de trabajo y la documentacion que respalde los hallazgos
establecidos, asi como aprobar el paquete de estados financieros y la
opinién de auditoria.

15.Realizar el cierre de la auditoria con el cliente, presentado los resultados
de la misma.

16. Elaborar el dictamen técnico sobre los estados financieros y todos los
aspectos materiales de conformidad con la informacién financiera
aplicable.

17. Llevar a cabo el proceso para registrar el dictamen dentro de la plataforma
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

18. Establecer un contacto permanente con el cliente y acordar los términos
del trabajo de auditoria.

19. Atender consultas y requerimientos del gerente general y de los clientes.

20.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

21.Mantener actualizado al cliente respecto al avance de la auditoria.
22.Someter a consideracion los asuntos que impliquen diferencias de opinion.

23.Evaluar lo adecuado de la evidencia y conclusiones de auditoria.
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Contabilidad.

24.Revisar, analizar y examinar los movimientos financieros y observar que
se produzcan de manera fiable y de conformidad con las normas

establecidas.

Fiscal.

25.Elaborar informes de la situacion fiscal en la que se encuentra cada cliente,

diferencias de impuestos a cargo, saldos a favor, etc.

RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Junta de Socios.

Por medio de reuniones semanales
informar  instrucciones 'y evaluar
resultados, ofreciendo apoyo en

general.

Gerente General.

Entregar el plan de auditoria, reporte de
las actividades y dictamen.

Efectuar conclusiones y
recomendaciones en las areas o rubros

gue le corresponde examinar.

Contabilidad.

Revisar los estados financieros, notas 'y
opiniones a emitir a los clientes, velar

por que estos sean adecuados.

Fiscal.

Recibir y/o solicitar documentacion e
informacion relacionada  con la
evaluacion financiera, asi como

proporcionar asesoria en la materia.

Auditor.

Realizar reuniones técnicas peridédicas

con el equipo de trabajo.
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Participar en la presentacion de los
resultados parciales y finales de la
auditoria.

Coadyuvar para que el dictamen final
sea aprobado y tramitado

oportunamente.

Auxiliar de Auditoria.

Instruir,  solicitar 'y  proporcionar
informacion, asi como coordinar y

supervisar las actividades.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Clientes.

Intercambiar informacion y coordinar
acciones comunes para ejecutar la
auditoria.

Organizar reuniones de trabajo, atender
y resolver inquietudes recibidas.

Estar atento a otras necesidades para

ofrecer servicios adicionales.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos
solicitados.

Registrar el dictamen dentro de la
plataforma de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.
e Trabajo bajo presion.
e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Manejo de la paqueteria office y
el programa del SAT (SIPRED)

para él envié del dictamen fiscal.
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Trabajo en equipo de alto

rendimiento.
Adaptacion al cambio.
Prospectiva.
Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.
Emprendimiento.
Andlisis de informacion
sintesis.

Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

y

Conocimientos contables
(elaboracion e interpretacion de
estados financieros), fiscales y
legales.

Conocimiento del cédigo de ética
del contador.

Manejo de Normas
Internacionales de Auditoria
(NIA), Normas de Informacién
financiera (NIF) y las Normas
Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF), en ingles
conocidas como IFRS
(International Financial
Reporting Standars).

Andlisis financieros.

Control interno.

Planificacion y organizacion.
Sistemas de gestion.

Estructura de planes, programas
y proyectos relacionados.
Técnicas y procedimientos de
auditoria.

Elaborar 'y estructurar el

dictamen.
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:

Edad De 30 a 60 afos. | Carrera e Licenciatura en contaduria

requerida: genérica: publica.

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos,

diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

Especialidad y/o maestria en
auditoria y gestiébn empresarial.

Estar certificado por un colegio
profesional reconocido por la

Secretaria de Educacion

Publica.
Pertenecer a un cuerpo de
de

reconocido por la Secretaria de

colegiado su profesion,

Educacion Publica.

Estar registrado en la
Administracion General de
Auditoria Fiscal Federal del

Servicio de  Administracion

e Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.

148



Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
Manejo de paqueteria office, y
SIPRED vy otros programas para
los dictamenes fiscales del
IMSS, INFONAVIT e Impuestos
Locales.

Ingles intermedio.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnicas, normas y procedimientos contables y de auditoria.

Estructuras de informes.

Estudio, revision y verificacion de cifras y formularios.
Formulacién y elaboracion de dictdimenes.
Examinar y evaluar los resultados.

Presentar e informar los resultados parciales o finales.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.

e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboraciéon propia. El cuadro anterior muestra la descripcion y perfil de puesto de Jefe

de Auditoria.
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Cuadro 3.3 Descripcion y perfil de puesto de Auditor.

MANUAL DE ORGANIZACION

directamente:

i Cadigo del puesto: AUDO013.
DESCRIPCION Y PERFIL :
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO _
Tipo de plaza: Permanente.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Area a la que reporta: | Puestos que le reportan

Auditor.

Jefe de Auditoria.

Auxiliar de Auditoria.

Reporta (a):

Jefe de Auditoria.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.
Dias laborales: LM M J

Dias de descanso: S D

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.

502

Vv

Asesorla luidica.

Gerente General.
&0l

Ubicacién en el organigrama:

Agencla de

- Fushilicictad.

AGFU3

Jofe de
Administraciin.
1808

Jute de
Contabliidad.
flui:)

bete de
Audiioria.
laupalz

Jefia Flscal.
IF015

Personal
PEDS

Cantadar.
CrOd0

Husdltar,
AuD013

Fiscal.
FIs01E

Supervlsidn de
Hominas.

NDE

Audliar
Contable,
ACPOLL

Abastecimiento
¥ Adquisicidn.
AYADT

Mantanimienta.
MANDE

Bunllar de
Auditorta.
AAUDO14

Auwar
Fiscal.
AFO17

Serviclos

Integrales.
siN18

Mensajero.
MENDLY
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OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la verificacion, evaluacion y analisis de los estados financieros
gue realizan los clientes, con el propdsito de que los recursos asignados sean
administrados con eficacia y eficiencia, asegurando que su utilizacién este
orientada a alcanzar los objetivos y metas propuestos, dentro de un proceso

transparente y efectivo de rendicion de cuentas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar los programas de auditoria y cuestionarios de control interno, de
conformidad con las operaciones contables, financieras y legales, acordes
a cada auditoria y trasladados al jefe de departamento para su revision.

2. Realizar la auditoria en las instalaciones de los clientes y otras actividades
gue le sean asignadas, mediante nombramiento emitido por el jefe del
departamento, con el visto bueno del gerente general.

3. Realizar la auditoria observando las normas internas, normas generales
de control interno, normas internacionales de auditoria, asi como otras
leyes aplicables, con el fin de garantizar la adecuada administracion de los
recursos asignados.

4. Generar de los sistemas de contabilidad, los reportes que considere
necesarios para la auditoria a realizarse.

5. Evaluar y analizar el control interno de las operaciones contables y
financieras, identificando &reas criticas que requieren un examen
profundo.

6. Determinar su grado de confiabilidad, con el objeto de fortalecerlo y
recomendar la implementacién de nuevos sistemas de control interno de
conformidad con las necesidades.

7. Comprobar que todos los registros contables y financieros se realicen

oportunamente.
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8. Efectuar arqueos de caja chica, asi como verificar los registros, las
liquidaciones correspondientes y que la documentacion de respaldo en
original.

9. Verificar los libros de bancos, cheques, estados de cuenta y conciliaciones
bancarias.

10.Verificar la ejecucion presupuestaria, Sus registros y operaciones
bancarias.

11.0Obtener evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante la
aplicacion de pruebas de control y procedimientos sustantivos que
permitan fundamentar razonablemente los hallazgos que formule respecto
a la dependencia de auditada.

12.Elaborar papeles de trabajo que documenten y respalden la auditoria
realizada.

13.Comunicar las deficiencias encontradas durante el desarrollo de la
auditoria al personal responsable, con el fin de que se implementen las
recomendaciones en tiempo y en forma.

14.Implementar las recomendaciones formuladas, durante el desarrollo de la
auditoria.

15.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe de Auditoria.

16. Elaborar conjuntamente la planificacion preliminar y definitiva.

17.Aplicar los programas de auditoria preparados para el desarrollo del
trabajo.

18.Presentar los informes de las auditorias ejecutadas, para su revision,
observando la estructura y contenido que se especifican en las normas
internacionales de auditoria, asi como especificar las recomendaciones

atenidas en proceso y no atendidas.
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Contabilidad.

19. Verificar que los fondos propios de los clientes existen, son de su propiedad

y estan valorados correctamente en las cuentas.

Fiscal.

20.Verificar que las personas objeto de fiscalizacion, cumplan con las

disposiciones legales vigentes en el desempefio de sus funciones y

atribuciones.

RELACIONES INTERNAS

Con

Para

Jefe de Auditoria.

Comunicar y dejar constancia escrita de
la iniciacion de la auditoria.

Preparar la estructura del borrador del
dictamen.

Revisar el borrador del dictamen, antes
y después de la comunicacion de los

resultados a los clientes.

Contabilidad. Intercambiar informacion y coordinar
acciones comunes.
Fiscal. Recibir y/o solicitar documentacion e

informacion relacionada  con la
evaluacion financiera, asi como

proporcionar asesoria en la materia.

Auxiliar de Auditoria.

Mantener ordenados y completos los
papeles de trabajo.

Estructurar el expediente de papeles
para la integracion completa de los
resultados y su correspondiente

archivo.
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RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Clientes.

Intercambiar informacion y coordinar

acciones comunes para ejecutar la

auditoria.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos

solicitados.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

Liderazgo.

Trabajo bajo presion.

Toma de decisiones.
Comunicacion.

Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

Adaptacion al cambio.
Prospectiva.

Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.

Asertividad.

Motivacion.

Emprendimiento.

Analisis de informacion vy
sintesis.

Aprendizaje.

Flexibilidad.

Manejo de valores.

Manejo y administracion de
recursos.

Manejo de la paqueteria office y
el programa del SAT (SIPRED)
para el envio del dictamen fiscal.
Conocimientos contables
(elaboracion e interpretacion de
estados financieros), fiscales y
legales.

Conocimiento del cédigo de ética
del contador.

de

Internacionales

Manejo Normas
de

(NIA), Normas de Informacién

Auditoria

Financiera (NIF) y las Normas
Internacionales de Informacion
(NIIF), en ingles conocidas como
IFRS
Reporting Standars).

(International  Financial
Andlisis financieros.
Control interno.

Planificacién y organizacion.
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e Estructura de planes, programas
y proyectos relacionados.

e Técnicas y procedimientos de
auditoria.

el

e Elaborar estructurar

y
dictamen.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:

Edad De 30 a 60 afios. | Carrera e Licenciatura en contaduria

requerida: genérica: publica.

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

e Especialidad y/o maestria en
auditoria y gestiébn empresarial.

e Estar certificado por un colegio

profesional reconocido por la
Secretaria de Educacion
Publica.

e Pertenecer a un cuerpo de

de su

colegiado profesion,

e Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.

156



reconocido por la Secretaria de
Educacion Publica.

e Estar registrado en la
Administracion  General de
Auditoria Fiscal Federal del
Servicio de  Administracion
Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

e Manejo de paqueteria office, y
SIPRED vy otros programas para
los dictamenes fiscales del
IMSS, INFONAVIT e Impuestos
Locales.

¢ Ingles intermedio.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas, normas y procedimientos contables y de auditoria.

e Estructuras de informes.

e Estudio, revision y verificacion de cifras y formularios.
e Formulacion y elaboracién de dictamenes.

e Examinar y evaluar los resultados.

e Presentar e informar los resultados parciales o finales.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50
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REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.
e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Puesto: Personal. Puesto: Gerente General. | Puesto: Junta de Socios.
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma:
Firma: Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de
Auditor.
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Cuadro 3.4 Descripcion y perfil de puesto de Auxiliar de Auditoria.

MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION Y PERFIL Cddigo del puesto: | AAUDO014.
DEL PUESTO Categoria: Confianza.
Tipo de plaza: Permanente.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Area a la que reporta: | Puestos que le reportan
directamente:
Auxiliar de Auditoria. | Jefe de Auditoria. N/A.
Auditor.
Reporta (a):
Jefe de Auditoria.
Auditor.
Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.
Fecha de actualizacion:
Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y flexible.
Entrada: 08:00 hrs. Elz'
Salida: 17:00 hrs. _ ] =

Dias laborales: LM M JV
Dias de descanso: S D

AGFO3

Jate de
Administraciin.
1408

Jode do sefe de bufe Flscal.
Contabilidad. Auditoria. IFD15
Icos lauDo1z

Personal
FEDS

Suparvlsicn de
Nominas.
SN0S

Abastecimiento
¥ Adquisiciin.
avaIT

Mantenimiento.
MANDE

ervicios

Integrales.
SINOLE

Fiscal.
FIS01E

Ausditor.
AuD013

Contador.
CPO1D

Auxlliar de
Auditosia.

Auiliar
Contable,
ACROIL

Aanilar
Fiscal.
AFO1T

Mensajera.
MIENDOLS
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OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al funcionamiento en general del departamento, a través de realizar
labores de apoyo en funciones de auditoria mediante la adopcion de normas y
procedimientos. Manteniendo en todo momento el orden y actualizacion de los

documentos y papeles de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar otras actividades asignadas en el desarrollo de la auditoria.

2. Colaborar en la ejecucion de los programas de trabajo, que entre otros
incluye aspectos tales como arqueos de caja, conciliaciones bancarias,
revision de formularios contables, andlisis de cuentas, revision de
procedimientos utilizados, controles internos y otras actividades
susceptibles de evaluacion.

3. Contribuir en la elaboracion de los programas de trabajo juntamente con
Sus superiores.

4. Participar en procesos de evaluacion del control interno y analisis de
riesgos para establecer el enfoque y alcance de actividades de la auditoria.

5. Efectuar labores de apoyo en la ejecucién de revisiones o estudios de
auditoria, con base en programas elaborados y metodologia establecida
para esas labores.

6. Cumplir con pruebas de control, sustantivas analiticas y detalle para
recopilar y documentar evidencia de auditoria en papeles de trabajo, con
base en instrucciones e informacion suministrada.

7. Apoyar en la elaboracion de informes de auditoria o revisiones
practicadas, con base en evidencia recopilada y velando por su apropiada
presentacion.

8. Administrar y mantener actualizado los archivos permanentes vy
temporales de las auditorias realizadas, tanto en archivos fisicos como

electronicos.
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9. Colaborar con el seguimiento a las recomendaciones dadas por la
auditoria.

10.Realizar labores administrativas relativas sobre el asunto auditado en
estricto cumplimiento de las normas y lineamientos aplicables.

11.Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando
cualquier anomalia o dafio importante que se presente a su superior
inmediato.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe de Auditoria.

21.Calificar los riesgos inherentes y de control al evaluar la estructura de
control interno.
22.Determinar las muestras de auditoria a ser examinadas para ejecutar el
trabajo.
Auditor.
23.Recibir, registrar, clasificar y distribuir la informacion de la auditoria.
24.Realizar los ajustes sugeridos en los papeles de trabajo.

25. Asegurarse del cumplimiento de los compromisos adquiridos con el cliente.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Jefe de Auditoria. Entrega de reporte de las actividades

desarrolladas.

Auditor. Supervisar las actividades y participar

en la realizacion de la auditoria.

Jefe de Departamentos. Entrega de documentacion pertinente a

sus areas
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RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

N/A.

N/A.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Trabajo bajo presion.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto

rendimiento.
e Adaptacion al cambio.
e Prospectiva.
e Orientacion al logro.
e Asertividad.
e Motivacion.
e Anadlisis de informacién
sintesis.
e Aprendizaje.

e Manejo de valores.

Manejo de la paqueteria office y
programas contables.
Conocimientos  contables vy
administrativos.

Conocimiento del cédigo de ética
del contador.
Manejo de Normas
Internacionales de Auditoria
(NIA), Normas de Informacién
Financiera (NIF) y las Normas

Internacionales de Informacion

Financiera (NIIF), en ingles
conocidas como IFRS
(International Financial

Reporting Standars).

Atencion, minuciosidad, orden y
organizacion.

Control interno.

Estructura de planes, programas
e informes.

Técnicas y procedimientos de

auditoria.
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PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo pasante en contabilidad o
estudios area afin.
requeridos:

Edad De 21 a 40 afos. | Carrera e Contabilidad o area afin.

requerida: geneérica:

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos,

diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afos

Diplomado en contabilidad y/o
auditoria y control interno.
Manejo de paqueteria office.

Ingles basico.

e Necesaria de 1 afio en cargos de

similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Enfoques de control interno.

Procesos de auditoria.

Manejo y preparacion de papeles de trabajo.

Redactar hallazgos de auditoria para comunicarlos.

Metodologias, normas y técnicas.
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IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.
e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Puesto: Personal. Puesto: Gerente General. | Puesto: Junta de Socios.
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma:
Firma: Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcion y perfil de puesto de

Auxiliar de Auditoria.
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4.5.6 Departamento Fiscal.
Cuadro 3.5 Descripcion y perfil de puesto de Jefe Fiscal.

MANUAL DE ORGANIZACION

i Cadigo del puesto: JFO015.
DESCRIPCION Y PERFIL :
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO :
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Area a la que reporta:

Puestos que le reportan

directamente:

Jefe Fiscal.

Junta de Socios.
Gerente General.

Reporta (a):

Junta de Socios.
Gerente General.

Fiscal.
Auxiliar de Fiscal.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.

Dias de descanso: S D

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.

Dias laborales: LM M JV

Asasorla Juridica.
5102 —_— — Agencia de
— — — — | Publicidad.

Ubicacion en el organigrama:

Gerente senesal.
Ge0l

AGPO3

Jofe de
Administraciin.
1408

late da fete da Jafe Flscal
Contabilidad. Auditorka IRz
e 1AUD01Z

| |

Supervisidn de
Néminas.
SM05

Abastecimiento
W Adguisiciin.
AYADT

Mantanimienta.
MANDE

Personal. Contadar, Flaal
PEDS [agot]

Auwditor.
AuDd13

Integralas.
SINO1E

FISO1E

ussiliar Auxllar de -
Contatile. Audispeia. Flseal
ACPOLL AAUDOLS AFOLT

Mensajero.
MENDLS

165



OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar cada una de las actividades fiscales que se desarrollan en
el departamento, que coadyuven al logro del objetivo general. Asi mismo, de
manera particular lo relativo al registro de los hechos econémicos que permitan
cumplir con las obligaciones fiscales de “La Firma” y los clientes en las fechas

legales establecidas en la legislacion tributaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar y organizar su trabajo en coordinacion con el jefe del
departamento de contabilidad, de acuerdo con prioridades establecidas.

2. Hacer un seguimiento mensual a la informacién y/o documentaciéon que
recibe de parte de los clientes, gestionando la que se encuentre pendiente.

3. Llevar el control y dar seguimiento al cumplimiento oportuno de las
obligaciones fiscales de “La Firma” y los clientes, elaborando las
declaraciones de impuestos provisionales, informativas y anuales.

4. Calcular los pagos provisionales mensuales de ISR, IVA e IEPS, asi como
las retenciones de arrendamiento y servicios profesionales, a mas tardar
el dia 17 de cada mes.

5. Coordinar y/o preparar las declaraciones e informes tributarios
(declaracion de IVA, declaracion de pago a cuenta e impuesto retenido,
informe de retenciones y de donaciones, etc.) asi como remitirlas a la
gerencia general para su revisién y entrega a la SCHP.

6. Presentar mensualmente las declaraciones informativas de los impuestos
DIOT.

7. Presentar las declaraciones informativas trimestrales de IEPS durante los
meses de abiril, julio, octubre y enero segun corresponda.

8. Realizar las compensaciones de impuestos de los clientes.

9. Realizar las devoluciones de impuestos de los clientes que tengan a favor.

10.Registrar contablemente el pago provisional de impuestos de manera

mensual.
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11.Registrar los asientos de ajustes necesarios, derivados de las
conciliaciones que del calculo de impuestos se generen.

12.Revisar mensualmente para el cierre contable, la aplicacion correcta de
las tasas de impuestos que aplique a los productos vendidos por los
clientes.

13.Dar de alta en el SAT a los nuevos establecimientos de los clientes, y dar
de baja a los que se indiquen como cierres de operacion.

14.Establece controles de la informacién relacionada con las ventas, ingresos
y demas reportes mensuales que se reciben de las diferentes areas de los
clientes.

15.Realizar durante el mes de octubre las proyecciones fiscales por el cierre
anual.

16.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

17.Hacer seguimiento mensual a la informacién y/o documentacion que se
recibe de parte de los clientes, gestionando la que se encuentre pendiente.
18.Supervisar el proceso de representacion de declaraciones mensuales,
anuales e informativas.
Contabilidad.
19.Planificar y organizar su trabajo en coordinacion con el departamento, de
acuerdo con prioridades establecidas.
20.Revisar la determinacion de impuestos mensuales y anuales.
Auditoria.
21.Atender y ofrecer soluciones a los requerimientos solicitados en las
auditorias en materia fiscal.
22.Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su ambito de

accion ante su superior jerarquico inmediato.
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RELACIONES INTERNAS

Con Para

Junta de Socios. Por medio de reuniones semanales
informar  instrucciones y evaluar

resultados, ofreciendo apoyo en

general.
Gerente General. Entregar el plan de trabajo, informes y
reportes de las actividades

desarrolladas.
Supervisar el registro oportuno de todas

las operaciones y movimientos fiscales.

Contabilidad. Dar seguimiento con respecto a la
informacion y/o documentacion de
ingresos 'y reporte mensual de
retenciones IVA y renta para el registro
en el sistema, asi como también para
gestionar el pago y entero de los

impuestos fiscales.

Auditoria. Atender  requerimientos de las
auditorias que dicha unidad realice.

Proporcionar informacion relacionada
con la auditoria o cualquier informacién

y/o documentacién que requiera.

Auxiliar Fiscal. Instruir,  solicitar 'y  proporcionar
informacion, asi como coordinar y

supervisar las actividades.

RELACIONES EXTERNAS

Con Para
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Clientes.

Intercambiar informacion y coordinar
acciones comunes para ejecutar las
actividades.

Organizar reuniones de trabajo, atender
y resolver inquietudes recibidas.

Estar atento a otras necesidades para

ofrecer servicios adicionales.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos

solicitados.
Presentacion de declaraciones e
informes  tributarios de  manera
mensual.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Iniciativa.

e Manejo de conflictos.

e Orientacion al logro.

e Asertividad.

e Motivacion.

e Emprendimiento.

e Analisis de informacion vy

sintesis.

e Aprendizaje.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Manejo de la paqueteria office y
programas contables.

e Conocimientos sélidos y manejo
de leyes tributarias.

e Contabilidad fiscal.

e Conocimientos financieros.

e Cadigo fiscal de la federacion y
su reglamento.

e Devoluciones y
compensaciones.

e Impuestos federales.

e Conciliacion de cuentas fiscales.
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o Flexibilidad.

e Manejo de valores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
Edad De 30 a 50 afos. | Carrera e Licenciatura en contaduria
requerida: genérica: publica o afines al area
financiera.
Estado Indistinto.
civil:
AREAS DE CONOCIMIENTO
Estudios complementarios: Areas de experiencia y afios
(Cursos, diplomados, maestrias, | requeridos:

especializacion).

e Necesaria de 3 afios en cargos

e Especialidad y/o maestria en

derecho fiscal y administracion
tributaria.

Manejo de paqueteria office.

Ingles intermedio.

de similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Llenado y presentacion de declaraciones.

Manejo de la plataforma del SAT.
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e Pagos provisionales.

e Elaboracion de informes y reportes.

e Célculos de impuestos federales de personas fisicas y morales.

e Calculos especiales de reduccion de capital (CUCA y CUFIN).

e Revision de dictamen fiscal (estados financieros y de enajenacion de

acciones).
IDIOMA ADICIONAL
INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.

e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Puesto: Personal.
Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracion propia. El cuadro anterior muestra la descripciéon y perfil de puesto de Jefe

Fiscal.
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Cuadro 3.6 Descripcion y perfil de puesto de Fiscal.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL

Cadigo del puesto: FISO16.
Categoria: Confianza.
Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Area a la que reporta: | Puestos  que

directamente:

le  reportan

Fiscal. Jefe Fiscal.

Reporta (a):

Jefe Fiscal.

Auxiliar de Fiscal.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.
Entrada: 08:00 hrs.

Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M J V

Dias de descanso: S D

Ubicacion en el organigrama:

Gerenie Genenal.
GE0L
Asasorla lurdica, _
e —_—— —_ Agencia de
— — — — | Fubliidad,
AGFO3
Jufe de Jate de fute de Jefe Flscal.
Administraciin Contabilidad. Auditoria. JFI1S
1408 1o 1AUDa1E
‘ I Serviclos
Personal Contadar, Audltor. f= Intagrales.
FEDS CroiD AUDDL3 b H o]
‘ | ‘ l
Suparvlsidn do auliar Auliar de Auiar
Hominas. Contable. Auditosia. Flszal.
SHOE ACROLL AAUDOLE AFO17

Abastedmiento

¥ Adgulsician.
AvADT

Mantanimianta.
MANDE

Menzajero.
MMEND]S
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OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los clientes
y de “La Firma”, para su generacion y entrega de la informacién fiscal de manera

completa, correcta, integra, confiable y oportuna como contribuyentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recopilar la informacion tributaria de los clientes y de “La Firma”, a través
de las partidas contables que se hayan realizado.

2. Supervisar detalladamente todos los aspectos correspondientes a
impuestos.

3. Desarrollar y supervisar la implementacion de estrategias fiscales de los
clientes que conforman a “La Firma”.

4. Determinar la planeacion y proyeccion fiscal para cada uno de los clientes
de “La Firma”.

5. Brindar una gama completa de servicios tributarios de conformidad con las
leyes y reglamentos dentro de lo establecido.

6. Gestionar la provision de impuestos y el proceso de cumplimiento de las
obligaciones fiscales.

7. Preparar todos los documentos fiscales con regularidad y atender todas
las peticiones de datos.

8. Analizar la informacién recopilada para terminar posibles extensiones o
reducciones de impuestos.

9. Calcular el monto de impuestos a cancelar y disefiar estrategias para
disminuirlos.

10.Reunirse con clientes y supervisores, para explicar la legislacion tributaria
utilizando un lenguaje no técnico.

11.Elaborar informes sobre tributos de parte de los clientes y de “La Firma”.

12.Revisar los registros fiscales para detectar las posibles deducciones o

extensiones.
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13. Diagnostico fiscal identificando como esta la empresa, que riesgos tiene y
cual es el estado de su situacion fiscal.

14.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe Fiscal.
15.Elaborar la cuadratura de las cuentas contables donde se registran las
retenciones de IVA y Renta.
16.Coordinar la presentacion de las declaraciones de impuestos e informes
tributarios de los clientes y de “La Firma”.
17.Comprueba que la documentacion que respalda las operaciones fiscales
cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.
Contabilidad.
18.Verificar que las facturas recibidas en el departamento contengan
correctamente los datos fiscales de los clientes y “La Firma” que cumplan
con las formalidades requeridas.
Auditoria.
19.Colaborar en la obtencién de informacién solicitada por los auditores.
20.Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su ambito de

accién ante su superior jerarquico inmediato.

RELACIONES INTERNAS

Con Para
Jefe Fiscal. Informar instrucciones y entrega de
reporte de las actividades

desarrolladas.
Supervisar el registro oportuno de todas

las operaciones y movimientos fiscales.

174



Contabilidad.

Dar seguimiento con respecto a la
informacion y/o documentacion de
ingresos 'y reporte mensual de
retenciones IVA y renta para el registro
en el sistema, asi como también para
gestionar el pago y entero de los

impuestos fiscales.

Auditoria.

Atender  requerimientos de las
auditorias que dicha unidad realice.

Proporcionar informacion relacionada
con la auditoria o cualquier informacion

y/o documentacién que requiera.

Auxiliar Fiscal.

Instruir,  solicitar 'y  proporcionar
informacion, asi como coordinar y

supervisar las actividades.

RELACIONES EXTERNAS

Con

Para

Clientes.

Intercambiar informacion y coordinar
acciones comunes para ejecutar las
actividades.

Organizar reuniones de trabajo, atender
y resolver inquietudes recibidas.

Estar atento a otras necesidades para

ofrecer servicios adicionales.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos
solicitados.

Presentacion de declaraciones e
informes  tributarios de  manera

mensual.
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COMPETENCIAS DEL PUESTO CONOCIMINETOS DEL PUESTO

Liderazgo.

Trabajo bajo presion.
Toma de decisiones.
Comunicacion.
Trabajo en equipo
rendimiento.
Adaptacion al cambio.
Prospectiva.
Iniciativa.

Manejo de conflictos.
Orientacion al logro.
Asertividad.
Motivacion.

Emprendimiento.

Andlisis de informacién vy

sintesis.
Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

e Manejo y administracion de
recursos.

e Manejo de la paqueteria office y
programas contables.

de alto e Conocimientos soélidos y manejo
de leyes tributarias.

e Contabilidad fiscal.

e Conocimientos financieros.

e Cadigo fiscal de la federacion y
su reglamento.

e Devoluciones. y
compensaciones.

¢ Impuestos federales.

e Conciliacion de cuentas fiscales.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD
Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:
Edad De 30 a 50 afios. | Carrera e Licenciatura en contaduria
requerida: genérica: publica o afines al area
financiera.
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Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados,

especializacion).

maestrias,

Areas de experiencia

requeridos:

y

afnos

Especialidad y/o maestria en

derecho fiscal y administraciéon

tributaria.

Manejo de paqueteria office.

Ingles intermedio.

e Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Llenado y presentacion de declaraciones.

Manejo de la plataforma del SAT.

Pagos provisionales.

Elaboracién de informes y reportes.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50
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REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboré:

Revis6:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracidn propia. El cuadro anterior muestra la descripcion y perfil de puesto de Fiscal.
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Cuadro 3.7 Descripcion y perfil de puesto de Auxiliar Fiscal.

MANUAL DE ORGANIZACION

i Cadigo del puesto: AF017.
DESCRIPCION Y PERFIL i
Categoria: Confianza.
DEL PUESTO :
Tipo de plaza: Permanente.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: | Area a la que reporta: | Puestos que le reportan

directamente:

Auxiliar Fiscal.

Jefe Fiscal. N/A.
Fiscal.

Reporta (a):

Jefe Fiscal.

Fiscal.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo:

Horario de trabajo: 9 horas y flexible.

Entrada: 08:00 hrs.
Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M JV
Dias de descanso: S D J,ﬁ.'m |

Gerenie General.

GE0l

Ubicacion en el organigrama:

Asesoria Jurdica.
ASI02 —_ — Agencia de
f— —— — Pubilicidad.

AGFDE

Jate de
Adminkstrackin Coatabilidad.
s Icm

fete da sete Flscal

Auditoria.
JAUDaLz

JFO15

Aueditor.
AUD013

Fiscal.
FISO1E

Personal Contadar,
FEDS TR0

Supervisicn de
Haminas.
SNOG

Ausiliar
Contable.
ACRO1L

Aunilar de
Auditoria.
AAUDO1L

Abastecimiento
¥ Adguisiciin.
Ava?

Mantenimienta.
MANDE

Buikar
Fiscal.
AFILT

Integrales.
SIMOLE

Mensajero.
MENDIS
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OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al funcionamiento en general del departamento, a través del apoyo
contable vy fiscal, para analizar y orientar a minimizar el impacto del pago de
impuestos. Manteniendo en todo momento el orden y actualizacion de los

documentos y papeles de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

7.
8.
9.

10.Realizar sugerencias sobre el impacto de los tributos de los clientes y de

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

Analizar en detalle toda la informacion financiera y tributaria de los clientes
y de “La Firma”.

Recibir la documentacion fiscal que sirve de soporte de los movimientos y
transacciones realizada por los clientes de “La Firma”.

Revisar a detalle los documentos y devolver aquellos que presenten datos
incompletos.

Realizar registros y obligaciones fiscales mediante la elaboracion de
polizas y papeles de trabajo que se generan.

Llenar los papeles de trabajo con los datos informativos y asegurar que
sus saldos sean confiables y oportunos para la toma de decisiones por
parte de sus supervisores.

Llevar un control sobre los documentos y papeles de trabajo para
posteriormente archivarlos.

Preparar y enviar informes mensuales y anuales correspondientes.
Preparar la informacion para elaboracion de las declaraciones tributarias.

Detectar posibles deducciones o extensiones.

“La Firma”.

competencia.
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FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Jefe Fiscal.
12.Reunirse con el personal designado de los clientes para revisar el plan de
impuestos.
13.Explicar estrategias para la reduccion de impuestos en base a la legislacion
tributaria vigente.
14.Realizar sugerencias sobre el impacto de los tributos de los clientes y de
‘La Firma”.
Fiscal.
15.Completar y hacer entrega de planillas de declaracién de impuestos dentro
los tiempos establecidos.
16.Analizar las ganancias y los gastos, a los fines de determinar posibles
reducciones.

17.Determinar las formas de minimizar el impacto fiscal.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Jefe Fiscal. Entregar de reporte de las actividades
desarrolladas.

Fiscal. Supervisar las actividades y participar
en la realizacién de las declaraciones

de impuestos e informes tributarios.

Jefe de Departamentos. Entregar la documentacion pertinente a

sus areas.

RELACIONES EXTERNAS

Con Para

N/A. N/A.
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COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

Trabajo bajo presion.
Comunicacion.

Trabajo en equipo de alto
rendimiento.

Adaptacion al cambio.
Prospectiva.

Orientacion al logro.

Asertividad.

Motivacion.

Andlisis de informacién vy
sintesis.

Aprendizaje.

Manejo de valores.

Manejo de la paqueteria office.
Conocimiento 'y manejo de
paquetes contables.
Conocimientos solidos y manejo
de leyes tributarias.

Impuestos federales.
Devoluciones y
compensaciones.

Plataforma del SAT.

Atencion, minuciosidad, orden y
organizacion.

Orientacion al aprendizaje.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo pasante en contabilidad o
estudios area afin.
requeridos:

Edad De 21 a 40 afos. | Carrera e Contabilidad o area afin.

requerida: genérica:

Estado Indistinto.

civil:
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AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios: Areas de experiencia y afios

(Cursos, diplomados, maestrias, | requeridos:

especializacion).

Diplomado en contabilidad y/o e Necesaria de 1 afio en cargos
impuestos. similares.

Manejo de paqueteria office.

Ingles basico.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Preparacion de declaraciones anuales y/o trimestrales.
Gestionar informacién contable y fiscal.
Integracion de papeles de trabajo para el cumplimiento de obligaciones

fiscales.
Gestion de tramites ante autoridades locales y federales.

Organizacion y control de expedientes administrativos.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

Sueldo en base al puesto.
Prestaciones de Ley.
Estabilidad laboral.

Desarrollo.
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Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcién y perfil de puesto de

Auxiliar Fiscal.
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4.5.7 Servicios Integrales.
Cuadro 3.8 Descripcion y perfil de puesto de Servicios Integrales.

MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION Y PERFIL Cadigo del puesto: SIN'018.
DEL PUESTO Categoria: Confianza.
Tipo de plaza: Permanente.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: | Area a la que reporta: | Puestos que le reportan
directamente:
Servicios Gerente General. Mensajero.
Integrales. Reporta (a):
Gerente General.
Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.
Fecha de actualizacion:
Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y
flexible. L
Entrada: 08:00 hrs. — =
Salida: 17:00 hrs. e e
Dias laborales: LM M J V | |
Dias de descanso: S D rinssn | | commions s s
"*;!::“ e ][] [ || ] e
R

Abastecimilento

v Adguisicidn.
AYADT

Mantanimiants.
MANDZ

Mensajero.
MENDLE
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OBJETIVO DEL PUESTO

Analizar y diagnosticar problemas, proporcionando soluciones efectivas de
acuerdo con las necesidades de los clientes mediante el servicio general que

ofrece “La Firma”.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar diagnosticos generales, administrativos y operativos de las
diferentes areas de “La Firma” y de los clientes.

Apoyar en la elaboracion y aplicacion de boletines contables.

Disefiar e implementacién de sistemas de presupuestos.

Realizar la planeacion financiera a corto, mediano y largo plazo.

Realizar estudios para optimizar la eficiencia y estructura financiera.

Hacer uso apropiado y rentable de los recursos.

N o g s~ w D

Realizar el diagnéstico sobre la eficiencia y desarrollo de los sistemas de

informética.

8. Disefiar e implementacion de sistemas de informacion financiera,
incluyendo la contabilidad en general, de costos y sistemas de informacion
general.

9. Ofrecer asesoria a los clientes en la compra y venta de bienes muebles e
inmuebles.

10.Apoyar en la liquidacién de sociedades (buscando la eficiencia financiera).

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

12. Apertura de oficinas de representacion.
13.Apoyo en el establecimiento de empresas extranjeras y de coinversion.

Administracion.

14.Estudios para el establecimiento de maquiladoras.
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15. Soluciones a problemas de naturaleza temporal con el personal de soporte
de los clientes.
Contabilidad.
16.Determinar el tipo de informacién requerida por “La Firma”.
17.Examinar las cuentas y registros financieros.
Auditoria.
18. Analizar la documentacion financiera.
19.Realizar revisiones limitadas de areas especificas en las instalaciones de
los clientes.
Fiscal.

20.Desarrollar estrategias de impuestos futuros y proyecciones en materia

tributaria.
RELACIONES INTERNAS

Con Para

Junta de Socios. Por medio de reuniones semanales
informar  instrucciones 'y evaluar
resultados brindando apoyo en general.

Gerente General. Informar instrucciones y entrega de
reporte de las actividades
desarrolladas.

Administracion. Planeacién y contratacion de personal.
Administracion de sueldos y
compensaciones, asi como sistemas de
informacion.

Contabilidad. Coordinacion de informacion financiera
y contable.

Auditoria. Atender requerimientos de informacion
y recomendaciones.

187



Fiscal. Gestoria y tramites de asuntos ante
autoridades.
Diagnostico de la situacion fiscal.
Mensajero. Entregar la  correspondencia vy
documentacion.
RELACIONES EXTERNAS
Con Para
Clientes. Estar atento a otras necesidades para

ofrecer servicios adicionales.

Instituciones Gubernamentales.

Atender los diferentes requerimientos

solicitados.

COMPETENCIAS DEL PUESTO

CONOCIMINETOS DEL PUESTO

e Liderazgo.

e Trabajo bajo presion.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo
rendimiento.

e Adaptacion al cambio.

e Prospectiva.

e Iniciativa.

e Manejo de conflictos.

e Orientacion al logro.

e Asertividad.

e Automotivacion.

e Emprendimiento.

de

e Analisis informacion

sintesis.

de alto

y

e Manejo y administracion de
recursos.

e Manejo de paqueteria office y
programas contables.

e Conocimientos contables
(elaboracion e interpretacion de
informacion) fiscales y legales.

e Conocimientos administrativos.

e Gestion de proyectos.

e Planificacion financiera yl/o
contable

e Del mercado y entorno.

e Servicio al cliente.
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Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo licenciatura concluida con
estudios cédula profesional.
requeridos:

Edad De 25 a 45 afos. | Carrera e Licenciatura en contaduria

requerida: genérica: publica, administracion o area

afin.
Estado Indistinto.
civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos,

diplomados, maestrias,

especializacion).

de

requeridos:

Areas experiencia 'y afios

Especialidad y/o maestria en
gestion empresarial.

Manejo de paqueteria office a
nivel intermedio — avanzado.

Ingles intermedio.

e Necesaria de 3 afios en cargos

de similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion del personal.
Finanzas empresariales.

Planeacién contable y/o fiscal.

189



e Implementar estrategias y proyectos.

e Resolver problemas y retos empresariales.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES S NO %
Hablado. X 50
Escrito. X 50
Comprension lectora. X 50

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.
e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Reviso:

Aprobé:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracion propia. El cuadro anterior muestra la descripcidn y perfil de puesto de

Servicios Integrales.
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4.5.8 Mensajero.
Cuadro 3.9 Descripcion y perfil de puesto de Mensajero.

MANUAL DE ORGANIZACION
Cadigo del puesto: MENO109.

DESCRIPCION Y PERFIL

Categoria: Confianza.
DEL PUESTO

Tipo de plaza: Permanente.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: | Area a la que reporta: Puestos que le reportan

directamente:

Mensajero. Jefe de Departamentos. | N/A.

Servicios Integrales.

Reporta (a):

Jefe de Departamentos.

Servicios Integrales.

Fecha de elaboracion: Diciembre 2020.

Fecha de actualizacion:

Jornada de trabajo: Ubicacion en el organigrama:
Horario de trabajo: 9 horas y flexible.
Entrada: 08:00 hrs.

Salida: 17:00 hrs.

Dias laborales: LM M J V

Dias de descanso: S D

MENDLY
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OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la recepcion y la distribucion de la correspondencia y paqueteria de “La
Firma”, llevando un control y seguimiento desde el inicio hasta la culminacion de

esta, para que la informacion enviada y recibida se lleve a cabo en tiempo y forma.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir y organizas las documentaciones pertinentes a ser distribuida
Llevar un estricto control de la documentacion encomendada.

3. Distribuir la correspondencia y paqueteria en tiempo y forma, obteniendo
la copia de recibido para su comprobacion y archivo.

4. Revisar que la paqueteria para su recepcion y distribucién cumpla con los
requisitos establecidos por “La Firma” verificando se encuentren en
Optimas condiciones.

5. Llevar documentos a proveedores, clientes y lugares indicados anotando
la fecha y hora de los movimientos.

6. Acudir a bancos para realizar consignaciones, pagos de impuestos,
cambios de cheques y depdsitos.

7. Hacer el traslado de efectivo a los diferentes bancos cuando sea
necesario.

8. Reparto de cartas, informes o requerimientos urgentes cuando se presente
el caso.

9. Suministrar mensajes orales y escritos que les sean requeridos por los
empleados de “La Firma”.

10.Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de la
correspondencia y demas documentos, con apego a la confidencialidad de
los mismos.

11.Colaborar en operar la maquina fotocopiadora, compaginar y grapar
documentos.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
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FUNCIONES EN CONJUNTO CON DIFERENTES AREAS

Gerente General.

13.Elaborar informes o reportes por requerimientos de documentacion.

14.Llevar control de la correspondencia recibida y entregada.

15.Requerir las firmas de los expedientes y documentos que sean llevados a
los diferentes clientes de “La Firma”.

Departamentos.

16.Recoger los oficios de registro de la entrada y sacar fotocopias para
guardarlos y entregarlos.

17.Apoyar en la preparacién de material y documentacion urgente.

RELACIONES INTERNAS

Con Para

Gerente General. Recibir instrucciones, informes,

permisos y aprobaciones.

Jefes de Departamentos. Recibir y entregar la correspondencia.

Servicios Integrales. Recibir y entregar la correspondencia

y/o documentacién.

RELACIONES EXTERNAS

Con Para
Instituciones Bancarias. Pago de impuestos y correspondencia
Instituciones Gubernamentales. oficial.
COMPETENCIAS DEL PUESTO CONOCIMINETOS DEL PUESTO
e Etica. ¢ Manejo de paqueteria office.
e Trabajo bajo presion. e Ciudad de México y zonas
e Comunicacion. conurbadas.
e Adaptacion al cambio. e Redaccion y manejo de
e Orientacion al logro. documentos.
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Empatia.
Responsabilidad.
Automotivacion.
Redaccion.
Aprendizaje.
Flexibilidad.

Manejo de valores.

e Herramientas 0 instrumentos
propios de trabajo.
e Medios de comunicacion.

e Servicio al cliente.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESCOLARIDAD

Sexo: Indistinto. Nivel de Minimo bachillerato concluido.
estudios
requeridos:

Edad De 18 a 40 afios. | Carrera e Bachillerato / carrera técnica.

requerida: geneérica:

Estado Indistinto.

civil:

AREAS DE CONOCIMIENTO

Estudios complementarios:

(Cursos, diplomados, maestrias,

especializacion).

Areas de experiencia y afios

requeridos:

Manejo de paqueteria office a

nivel intermedio — basico.

Ingles basico.

e Necesaria de 1 afio en cargos de

similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Nomenclatura de la Ciudad.
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e Plataforma de mapas web y guia roiji.

e Redes de transporte publico.
e Envios de paqueteria (DHL, FEDEX, UPS).

e Tramites bancarios.

e Equipo de oficina.

e Trato con el cliente interno y externo.

IDIOMA ADICIONAL

INGLES Sl NO %
Hablado. X 30
Escrito. X 30
Comprension lectora. X 30

REMUNERACION

e Sueldo en base al puesto.

e Prestaciones de Ley.

e Estabilidad laboral.

e Desarrollo.

Elaboro:

Revisoé:

Aprobo:

Puesto: Personal.

Nombre:

Firma:

Puesto: Gerente General.

Nombre:

Firma:

Puesto: Junta de Socios.

Nombre:

Firma:

Fuente: Elaboracién propia. El cuadro anterior muestra la descripcion y perfil de puesto de

Mensajero.
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Conclusion.

Debido a la cercania el autor manifiesta con “La Firma” por dos afios de trabajo
elaborado en la misma se da cuenta de la problemética que se expuso en la pagina
3, lo cual genero la necesidad de hacer una propuesta para abordarla y darle

solucion a través de un manual de organizacion.

Para poder iniciar con el presente trabajo dentro del capitulo I, se integran las
generalidades de “La Firma” desde sus antecedentes, clasificacidn, giro y servicios
gue ofrece. Consecutivamente su mision, vision, valores, objetivos y analisis FODA

de su situacion actual y la forma en que afrontara los cambios propuestos.

En lo cual el capitulo Il, se aborda el proceso administrativo y sus fases haciendo
referencia en especial a la organizacion a través de sus acepciones, elementos,

importancia, etapas, principios y como saber identificar cuando es formal e informal.

Pasando al capitulo Ill, el cual integra todo lo referente sobre lo que es un
organigrama expresando su funcionalidad con sus ventajas y desventajas,
permitiendo conocer su contenido y sus diferentes tipos que pueden ser ocupados
segun su finalidad, ademas de las técnicas de organizacion resaltando los distintos

manuales administrativos.

Para lo cual se llega al capitulo IV, que es el que contiene la propuesta que consistid

en elaborar un manual de organizacion el cual ayudara de la siguiente manera:

1. Se desarrollaron los perfiles de puesto, con el fin de:
e Contar con un proceso de reclutamiento y seleccion del personal.
e Contratar a la persona idonea con base a un perfil establecido.
e Asignacion de sueldos y salario.
e Disminucién de rotacion de personal.
e Bases para medir el nivel de desempefio y/o rendimiento.
e Establecer programas de capacitacién, con base en las necesidades.
e Determinar las responsabilidades de cada puesto.
e Determinar los métodos de incentivos del personal.
e Contar un programa de desarrollo del personal.
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2. Se crearon los canales formales de comunicacién que permitiran:

Flujo efectivo de la informacion.

Establecimiento de un clima laboral saludable.

Manejo de redes sociales y aplicaciones a distancia.

Implementar un buzén de quejas y sugerencias.

Calendarizar las actividades.

Calendarizar reuniones periédicas de revision.

Una gestion eficiente de las tareas derivadas de cada puesto y

objetivo.

3. Eliminar la duplicidad de actividades con la finalidad de:

Definir las funciones de cada puesto.

Evadir responsabilidades.

Optimizar tiempos.

Mejorar la interrelacién de los diferentes puestos.
Documentar la informacién de manera ordenada y especifica.

Incrementar la calidad de los servicios.

4. Gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal le permitira:

Analizar y detectar necesidades con base a perfiles de puesto.
Formular un programa de necesidades de personal.

Minimiza los tiempos de reclutamiento y seleccion.

Contar con una base vigente de candidatos.

Programacion de entrevistas y examenes de conocimientos y
psicoldgicos.

Toma objetiva de decisiones con base a resultados en el proceso de

seleccion.

5. Establecimiento de un programa de capacitacion y desarrollo que permitira:

Trabajar con base a necesidades.
Desarrollo de habilidades en el personal.
Aplicacion de métodos de aprendizaje.

Mejora la comunicacion entre grupos.
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Eleva el nivel de satisfaccion en los puestos de trabajo.
Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

Mejora la relacion entre los subordinados.

Genera un sentido de pertinencia.

Permite establecer una partida o un presupuesto de capacitacion.

Disminuye costos.

6. Disminucion de la rotacion del personal le permitira:

Lograr una especializacion en el puesto.

Fomentar el desarrollo de nuevas competencias y trabajo en equipo.
Retencion de talentos.

Oportunidades de desarrollo.

Programa de desarrollo.

Crear un programa de identidad e imagen.

7. Lafilosofia, la mision, la vision y la historia de la empresa permitiran:

Generar una imagen corporativa.

Emplear canales de difusion.

Establecer el crecimiento de la empresa a corto, mediano y largo
plazo.

Establecimiento de metas y objetivos.

Crear una cultura empresarial.

8. El organigrama facilitara:

Que los colaboradores sepan cual es su ubicacion en la estructura
organizacional.

Una comunicacion formal en todos los niveles.

Determinar los niveles de jerarquizacion.

Determinar la departamentalizacion.

Establecer un nombre a cada uno de los puestos.

Ubicar al personal con base en un perfil de puesto.

Analizar y realizar un diagndstico de la estructura de la organizacion.

Establecer un sistema de sueldos y salarios.
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Por lo que se concluye gue la hipétesis planteada:

“Por medio de la implementacion de una estructura organizacional, mediante la
propuesta de un manual de organizacion, “La Firma” dedicada a ofrecer servicios
contables, dejara de ser una microempresa para posicionarse como una pequefia

empresa.”

De manera personal, el presente trabajo escrito supero las expectativas de lo que
se esperaba lograr. Ya que a medida que se fue desarrollando y con la orientacion
de la asesora de la presente tesis, nuevas herramientas y mejoras que se dejaron

plasmadas en la propuesta para “La Firma”.

El tiempo para la realizacion, se extendi6 mucho mas de lo planeado, ya que se
llevé a cabo en medio de una pandemia global, generada por el COVID-19, que vino
a cambiar la forma de vida de millones de personas, afectando muchos sectores

como el de salud, social, econdmico, educativo, turistico, entre muchos mas.

Pero también trajo grandes aprendizajes, como el manejo de nuevas tecnologias y
formas de realizar el trabajo a distancia, mayor comunicacion, que permitieron
apreciar lo que realmente es importante como la familia, la calidez de un abrazo, el

valor de los amigos y la naturaleza.

Estableciendo un antes y un después del 2020, el autor manifiesta que como
administrador se aprecia que las crisis son un motor de cambio y que su carrera
demostré una vez mas, su importancia y universalidad en mundo cambiante y
globalizado, donde la motivacién, la comunicacion, la toma de decisiones y el

liderazgo se hacen siempre presente en la vida de una empresa y una sociedad.

Esta etapa ha marcado la vida del autor de manera positiva, ayudandole a crecer
de manera personal y profesional, ya que represento un gran desafio y en el
cumplimiento de su gran suefio, reafirmando su vocacion con la carrera elegida. Y
con el presente trabajo obtener su titulo de Licenciado en Administracion, ademas
de aportar una propuesta que permita a una microempresa del sector de servicios
contables crecer en un ramo tan competitivo, lo cual para el representa un

compromiso y satisfaccibn como ser humano.
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