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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EL Servicio de Administracién Tributaria(SAT) tiene la mision de realizar la recaudacion
de las confribuciones federales necesarias para financiar el gasto piblico, propiciando el
cumplimiento '\.?oiuntalio Y oportunc de los contribuyentes a fravés de sus dareas
centrales, en este caso Ia Administracién General Juridica de Ingresos apoya esta
misién para lograr sus propésitos, en la Administracién Central de  Informatica y dentro
de esta misma, en la Subadministracién de Desarrollo de Sistemas en el Departamento
de Construccion de Sistemas, se desarrollan sistemas de cémputo para cumplir cbn la
mision del Servicio de Administracién Tributaria, los cuales es necesario revisar su
funcionamiento para proporcionar a usuarios y contribuyentes, una hemamienta de
calidad y oportuna,

Para lievar a cabo la actividad de revision de los sistemas de computo, no se cuenta con
un documento de apoyo en concreto, que en un momento dado se pueda consuitar
sobre en ausencia del personal que realiza dicha actividad actualments ¥ posteriommente

por personal de nuevo ingreso,



HIPOTESIS

Sl el Departamento de Construccion de Sistemas cuenta con un documento por escrito
en el cual se describa cémo proceder para realizar la actividad de revisidén de los
sistemas de Coémputo, la depuracidn de emores de estos, se hara mas rapido y se

liberarén de acuerdo a los tiempos programados para su distribucion al contribuyente,

CBJETIVO
Coadyuvar a la misidn del Servicio de Administracién Tributaria en proporcionar al
contribuyente productos informaticos de calidad, que den confianza, servicio modemo y

profesional para apoyar al usuaric y propiciar el cumplimiento voluntario de las

obligaciones del contribuyente.,



INTRODUCCION

La forma como se ha logrado en México e cumplimiento de las obligaciones fiscales
de los contribuyentes, es a través de servicios de apoyo, pero éstos ya no son
suficientes para solventar las demandas observadas de un tiempo a Ia actualidad,
por consiguiente, es necesario adoptar los adelantos tecnolégicos que ofrece la
informatica, para desarrollar sistemas de computo que apoyen tanto el control de las
actividades y la toma de decisiones en forma mas eficiente en la administracion
tributaria asi como reforzar la asistencia a los contribuyentes en el calculo de sus
impuestos.

Ahora bien, en el Servicio de Administracién Tributaria(SAT), existen areas de
informatica que desahogan las necesidades de requerimientos de cémputo
correspondiente, no obstante, se observan deficiencias especificas, entre otras, Ia
ejecucion de la funcién de revision del funcionamiento de sistemas de cédmputo que
se distribuyen al contribuyente, por tal motivo, el presente trabajo de propuesta, se
enfoca al area de la Administracién Central de Informatica de la Administracion
General Juridica de Ingresos, dependiente del Servicio de Administracion
Tributaria(antes Subsecretaria de ingresos).

Esta propuesta, presenta la Elaboracién de un Manual de Procedimientos para la
revision del funcionamiento de los sistemas de computo de que se realizan en
atencion a la solicitud de las dreas que integran a Administracion General Juridica
de Ingresos. Esta inquietud, nace en virtud de que no se cuenta con este documento
para llevar a cabo la funcién ya mencionada ni para proporcionar al personal de

nuevo ingreso, un elemento que le ayude a realizar mejor su trabajo y ofrecer al



contribuyente un products de calidad en el momento oportuno y adecuado a sus
necesidades para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Existiendo una guia de orientacion de cémo realizar su trabajo de revisién, el
personal existente y sobre todo el de nuevo ingreso, conocera en que consiste su
trabajo, y por efecto, llevara a cabo sus observaciones con respecto de la revisién
de cualquier sistema con mas seguridad, certeza y calidad, comigiéndose los errores
detectados, en menor tiempo de como se ha venido realizando, cumpliéndose asi,
la entrega de los sistemas a las areas responsables de distribuirlos de acuerdo a los

tiempos programados. =



CAPITULO 1

GENERALIDADES



1.1.- Antecedentes de la Informatica en México.

El Centro de Célculo Electrénico Unisys, es la primer institucién de su género en México

que entre sus actividades primordiales esta, el desarrollar y proporcionar servicio de:

Procesamiento.

Elaboracion de programas.
Capacitacién en programacion.
Captura de datos.

Desarrollo de eventos que permiten difundir y promover la computacién a nivel nacional.

Ei desarrollo de la informatica se toma como instrumento de apoyo en diversas disciplinas y

actividades entre [as que se encuentran las siguientes:

*

Como auxiliar en la enseftanza.

Como herramienta en la investigacion.

Como Instrumento de estudio y desarrolio.

Como factor del cambio en la sociedad.

Como recurso y

Como medio de vinculacion entre los sectores académico y productivo, entre la

investigacion, el medio cientifico y humanista.



En esta etapa de la computacion en México, se encuentran fechas relevantes relacionadas

a los siguientes acontecimientos:

El 8 de junio de 1958.

Se establece formalmente el Centro de Calculo Electronico en la
Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional Auténoma de
México se instala la primer éomputadora digital utilizada para dar
servicio a los estudiantes de la Universidad, es una maquina
basada en tubos al vacio, la cual proporciona servicio de
procesamiento. En esta época la computacidn es una ciencia
nueva, los primeros proyectos son basados en  cilculos

matemdaticos muy laboriosos y en el desarrollo de lenguajes de

programacion.

En 1970. E! Doctor Renato ltumiaga funda el Centro de Investigacion en
Matematicas Aplicadas Sistemas y Servicios. -

En cibernética. Se investiga y se descifra el sistema biocentral de algunos

animaies.

(UNAM, México 1988),

La labor principal es

investigar conocer y expermentar con las nuevas maguinas,

realizandose grandes proyectos, entre los cuales se encuentran los estudios de:

* Lexico-estadisticos de la lengua maya.

« Eldisefio y fabricacion de fuentes de poder y

* Llos controladores digitales.

En esta etapa las computadoras se convierten en una herramienta de primera necesidad

en diversas areas del

conocimiento humano. A dos afos de su creacion, el Centro de

Investigacion en Matemdticas Aplicadas, Sistemas y Servicios, alcanza el éxito completo de

sus objetivos principales por la calidad y cantidad de sus proyectos de Investigacion entre

los gue sobresalen los siguientes:

[



e El 15 de marzo de 1973 se crea el Centro de Servicios de Cémputo.

= EI 15 de octubre de 1981, se crea el Programa Universitario de Cémputo.

» El 14 de mayo de 1985, se reestructuran los servicios de c¢émputo de la Universidad

Nacional Auténoma de México y se crea el Consejo Asesor de Cémputo.

¢ La Direccion General de Servicios de Computa Académico y

+ Servicios de la Computacion.

Se lleva a cabo una etapa de expansion y difusién de las aplicaciones informaticas en el

pais durante el period_’o:

1968/1980. Dicha expansion, se basa en los equipos grandes y medianos, se

introduce en forma masiva el uso de las computadoras personales.

(UNAM, México 1988},

En la década de los afios setenta, se multiplican los centros de cémpute en los sectores

publico y privado, asi como en las universidades del pais:

A estos centros se les asigna
la produccién, operacion y
mantenimiento de sistemas de
programacion complejos, que
manejan grandes volimenes
de datos, como es ef caso de

los centros de cdmputo de:

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
En ta Secretaria de Educacién Publica.
Secretaria de Programacion y Presupuesto.
En INFONAVIT.

iMSS.

Bancos y

Aseguradoras.

(UNAM, México 1988).

En eslos afios se percibe interés por parte del Estado hacia la Ciencia y Tecnologia en

general y en especial a la computacién, credndose el CONACYT, en cuyos planes. se

manifiesta la importancia que se da a la computacién. Posteriormente a mediados de la




década de los 80 el gobierno crea una oficina encargada de coordinar optimizar y fomentar

el uso de la informatica en diferentes dependencias del pais. (UNAM, México 1988).

1.2.- Antecedentes y situacién actual de la Informatica en la Secretaria de Hacienda y

Crédito Pulblico(S.H.C,

P)

La Secretaria de Hacienda y Crédite Publico, ha utilizado Ia hérramienta de la informatica

desde afios atras, con el propésito de mejorar y de proporcionar al contribuyente un mejor

servicio y apoyo para cumplir con sus obligaciones fiscales y agilizar el desarrollo de sus

funciones. Siguiendo dicho propésito se inicia fa adquisicién de equipo de computo en la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

E1 24 de junio de 1959

La Subsecretaria de Egresos designa una comision para que se
encargara de la simplificacidén de los trabajos retacionados con los
pagos del personal federal. Esta comisidn, efectla, tanto las
investigaciones como los tramites de adquisicién de un equipo
electronico.

Se investiga ampliamente sobre este aspecto en Estados Unidos
de América y Europa y se determing, que el sistema electrénico
Univac Solid State de 90 columnas de Remington Rand, reunia los
requisitos para la simplificacién del trabajo y para otros de largo

alcance en proyecto.

El 29 de enero de

1960,

El contrato de compraventa del sistema electronico se firma entre fa
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Compafiia Remington
Rand, SAdeC.V.,

El 2 de diciembre de

1959,

Se recibe el equipo ya instalado en un local apropiado e iniciandose
la organizacién de los procesos o trabajos que debian ser

absorbidos por el nuevo sistema.

( S. H.C. P. México 1965).




Fomentando la integracion de la informética en la Secrelaria de Hacienda y Crédito

Publico se realizan los siguientes cambios de estructura:

En febrero de 1951.

Se crea la Direccion General de Procesos Electronicos, con una
area principal que es el Departamento de Maquinas de la

Direccién de Pago de Sueldos,

El funcionamiento de la
de

Procesos Electronicos.

Direccién General

Se encuentra auxiliada por una Subdireccién que se integra por
los Departamentos de:

Tabulacién,
L]

Computo y

Servicio.

(S. H.C.P. México 1965).

-

En relacién a la nacionalizacion de automdviles, se desarrollan las siguientes actividades:

La
Registro Federal

del
de

Direccién

Automoviles

Con ¢l objeto de mejorar el funcionamiento y organizacién de sus
oficinas auxiliares, estudia y propone medios pertinentes y para
tal efecto se integra por las Subdirecciones:

Técnica y Administrativa.

* Vigilancia

Al amparo del decreto
del 12 de enero de
1955,

Se nacionalizan los vehiculos importados provisionalmente a la
zona fronteriza del pais y que cumplieron entre otros requisitos 5
anos de permanencia en dicha zona, de acuerdo al articulo 4° del

mencionado.

( S.H.C.P. México 1965).




Continuando con sus funciones, la Direccién del Registro Federal de Automéviles, dicta

medidas de orden técnico y administrativo:

Se habian importado provisionalmente 60,000 vehiculos y se
solicita la nacionalizacion de 2000 de ellos, por lo que se dictan
medidas de orden técnico y administrativo para proteger los
intereses del Fisco Federal y agilizar el tramite de las solicitudes en
beneficio de los propietarios de este tipo de vehiculos.

Hasta 1956,

En los oficios,
circulares  numeros
145 y 147 del 5
agosto y 18 de

noviembre de 1960,

En estos documentos se establecen los requisitos para el pago del
10% de los impuestos de importacidn, permanencia de los
vehiculos en la zona fronteriza durante 5 afios contados a partir de

su impgrtacié_n y 1a calidad de los propietarios.

{ 8. H.C.P. México 1965).

Por otro lado, se inicia el Registro de Federal de Causantes:

El tode abril de 1962,

Por medio del Oficio nimero 102-C-218, la

Subsecretaria de Egresos, comunica la iniciacion del Registro

Circular

Federal de Causantes, asignando a esta Direccitn la administracion
del anterior Padrén Federal de Causantes y del nuevo Registro

Federal de Causantes,

De conformidad con
los articulos 20 y 80
def Coédigo Fiscal de
la Federaciton.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico, por conducto de Ia
Subsecretaria de Egresos, encomienda a la Direccién General de
Vigilancia de Fondos y Valores, la administracion del Registro
Federal de Causantes, que a su vez se auxilia de: las siguientes las
de:

» Subdireccion de Vigilancia de Fondos y Valores.

» Subdireccién del Registro Federal de Causantes.

(S.H.C.P. México 1967).




Se crea oficialmente el Registro Federal de Causantes:

En el Decreto del 29
de diciembre de 1961,
Diario Oficial del 30
de del

misme afio, articulos

diciembre

La Subdireccion del Registro Federal de Causantes, crea el

Registro Federal de Causantes.

Objetivos,

Implantar sistemas electronicos para el
= Registro,
» Contabifizacién y
+ Control de las declaraciones y pagos de impuestos y

La centralizacién del registro de causantes.

Asimismo con la utilizacién de sistemas electrénicos,

Obtener y manejar estadisticas fiscales al dia sobre numeros
de causantes y cobros,

Obtener niveles de ingresos por giros.

de
Direccién General de

Estructura la
Vigilancia de Fondos
Valores del Registro
Federal de

Se encuentran los departamentos:

+ Tecnico de Vigilancia.

= Estudios Técnicos, de Estadistica y Contral y

Departamento de Maquinas.

(S.H.C.P. Mexico, 1967)

Lo cual origina modificaciones de [a estructura general del Registro Federal de Causantes:

Del 10. de enero al 31
de diciembre de 1965.

ta Direccion General del Registro Federal de Causanies sufre
modificaciones de importancia en su estructura general y el
Departamento de Estadistica y Control, se divide por los cambios
hechos a la Ley del Impuesto Sobre la Renta publicadas en e!
Diario Cficial el 31 de diciembre de 1964,

Esta modificacion

origina un tratamiento
diferente

a tos

» la creacién de los Impuestos al Ingreso Global de las

empresas y

Al Ingreso Global de las Personas Fisicas.

causantes debido a; i

(S.H.C. México, 1967).



Modificaciones de la estructura general del Registro Federal de Causantes (Continuacién);

Se crea el
Departamento de

Caémputo Electrénico

Para poder trabajar eficientemente las nuevas modalidades, lo
que significa un avance definitivo en los sistemas mecanizados de
Procesamiento de informacién de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico en general

En el Departamento de

Maquinas se crea;

= Oficinas de Maquinas y Control de Tarjetas [.B.M.
+ Oficina de Perforacién y Verificacion.

« Oficina de Control de Solicitudes y Cédulas.

{S.H.C. México 1989).

En esta direccion se perfora y verifica mecanicamente los datos de las tarjetas BM. y se

producen las cédutas de registro, se enmica y envian a las respectivas Oficinas Federales

de Haciends. Este servicio no solamente se da a la Direccién General del Registro Federal

de Causantes, sino

también a ofras dependencias Y autoridades de Ia

Secretaria.(Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Memoria Anual 1964/1965, México

1969).

Posteriormente las actividades de computo hasta fueron las siguientes:

En el periodo1977/1978

En la Subtesoreria de Control & informatica dependiente de Ia

Tesoreria de la Federacion, desarrolla sistemas de computacién

para el soporte de los procedimientos operativos y de informacion.

(S.H.C. México 19771978).




Labores en:

El periodo 1986/1987.

La Direccién General de Informatica de Ingresos tiene el objetivo
principal de apoyar a la administracién tributaria en la aplicacién de
la politica fiscal, mediante el diserio, programacién, aplicacién y
operacién de sistemas aulomatizades y procesamiento electrénico
de informacién y en este periodo se aplican las politicas generales
de mantener un adecuado nivel de servicio de procesamiento de
datos, mejorar la productividad de las 4reas de informatica a fin de
aprovechar los recursos disponibles y levar los servicios de
informatica, directamente a las oficinas federales de Hacienda con

el Eropésito de apovyarlas en sus tareas operativas.

(S.H.C.P. México 1986/1987).

Labores en:

El periodo 1988/1989,

Se desarrollara y liberan cinco sistemas se da mantenimiento a 23
y se opera el Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad. Se
da asesoria y capacitacién a diferentes areas de la Secretaria y
proporciona el servicio de consulta a las bases de datos de los
sistemas UNAM-JURE, SIE-BANXICO Dialog y Minisis.

(S.H.C.P. México 1988/1989).

Labores en:
El periodo de | La Comision Naciona! Bancaria participa en el plan estratégico de
1950/1991. desarrollo informatico de la Comisién Nacional Bancaria ¥y la

Modernizacion del sistema financiero mexicano.

{S.H.C.P. México 1988/1989),




Labores en et periodo:

1991/1952

Se redisefia el Sistema de Monitoren Estratégico para incluir
fondos mexicanos que cotizan el extranjero y nuevas fuentes de
informacion bursatil internacional ¥ se contindo con el desarrolio e
implantacion de los médulos de mercado de capitales entre otras
mas actividades de informatica, En febrero de 1992 la Secretaria
absorbe determinadas unidades de Ia extinta Secretaria de
Programacitn y Presupuesto como lo es el Instituto Nacionat de
Estadistica Geografia e Informatica, Siendo su principal funcién,
promover el desarrollo de la informatica a nivel nacional.

(S.H.C.P. México 19907

Labores en:

1991),

El periodo 1995/1996

Los principales aspecios de fa modernizacidn administrativa, es
perfeccionar los  procesos operativos  usando métodos
computarizados para efectos de vigilancia y control de informacién.
En cuanto a la modemizacion de la administracion tributaria, se
envia una iniciativa de Ley del Servicio del Administracién
Tributaria, que fue aprobada el 15 ge diciembre de 1995. En
actividades de informatica, la Direccion General de Sistemas
Automztizados le corresponde establecer lineamientos generales
de informética para integrar e instrumentar el Programa Estratégico
de Desarrollo Informético de Ia Tesoreria de la Federacién y los
lineamientos particulares de los usuarios de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades de Ia

administracién ptiblica federal.

(5.H.C.P. México 1995/

1996).




1.3.- Antecedentes y situacidén actual de la informatica en el Servicio de

Administracién Tributaria{SAT).

En México tas dependencias publicas han experimentado diversas transformaciones de

forma y fondo, como es el caso de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y en forma

especifica en la estructura de la Subsecretaria de Ingresos en la cual se efectian los

siguientes cambios:

Desde 1950 a la
fecha

Se observan varios acontecimientos que han influido en dicha
transformacion como lo es:

+ Eidesarrollo de la Legislacion Fiscal durante el presente siglo.

* La creacion del Tribunal Fiscal de la Federacién en 1936,

» Las Convenciones Nacionales Fiscales de 1925, 1933 y 1947.

» La profunda transformacién econémica del pais y

» La negociacién y celebracién de Tratados Internacionales en

materia fiscal a partir de 1989.

Durante un periedo de

43 anos.

Las estructuras de la Subsecretaria de Ingresos se modifican en

sus funciones especializadas por lipo de impuesto.

{Subsecretaria de Ingresos, México 1983).




De la primera estructura de nivel administrativo, reglamentario y legal de la Secretaria de

Hacienda y Crédite Plblico, deriva la necesidad de ordenar la estructura del poder

Ejecutivo:

El 2 de octubre de|Se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento

1946.

General Interior de la S.H.C.P vigente hasta 1977, en cuyo
contenido se preve:
a) La clasificacion de las oficinas como;
» Superiores y de
» Servicios Generales
b) El 13 de diciembre de ese aiio se expidié:
» El Diario Oficial de la Federacién.
» La Ley de Secretarias de Estado y su Reglamento.
c) El2de enerode 1947, se sefiala: _
+ La comp;eterycia de las 13 Secretarias de Estado y
« Dos(2) Departamentos Administrativos.

{Subsecretaria de Ingresos, México 1983)

Posteriormente viene

la transformacién de las Direcciones de la Subsecretaria que

anteriormente se agrupaban por tipos de impuestos y funciones:

Se inicia la

descentralizacién,

Consiste en la creacién de autoridades regionales y locales con
funciones propias y con capacidad para resolver problemas,

quedando Unicamente en el drea central, las necesarias.

En 1960 La
transformacion del
Impuesto Sobre

Ingresos Mercantiles

Que posteriormente da paso;

» Al lmpuesto al Valor Agregado |.V A. vigente en 1980,

» La nueva Ley de Coordinacién Fiscal que pone orden en la
relacion del sistema de la Federacién con los Estados, en

vigencia en el mismo afo que el |.V.A,

{Enlace Boletin informativo Subsecretaria de Ingresos, México 1983).




Se publica el Reglamento Interior de las Subsecretarias:

En 1983 se publica en| El reglamento Interior de las Subsecretarias de la Secretaria de
el Diario Oficial de la|Hacienda y Crédito Publico, entre las que se encuentran:
Federacidn. + LaBanca Nacional.

s Inspeccién Fiscal.

+ Oficialia Mayor,

Procuraduria Fiscal de la Federacion.

La Subsecretaria de|Queda integrada por la Direcciones Generales de:
Ingresos » Politica de Ingresos.

* Recaudacion.

¢ Informatica de Ingresos,

= Fiscalizacion.

+ Técnica de Ingresos.

» Coordinacion General con Entidades Federativas.
+ Administraciones Fiscales Regionales y

+ QOficinas Federales de Hacienda.

{Enlace éoletin informativo Subsecretaria de Ingresos, México 1983).

La gran transformacién que acontece en la S.H.C.P. es la adopcién en gran escala de la
informatica, sin embargo durante muchos afios no se habia obtenido en su totalidad los
resultados esperados, en parte debido a que la inversidn en computacién era costosa pero
no solventaba las labores que se llevaban a cabo por los cambios realizados en Ia
Secretaria de Secretaria de Hacienda y Crédilo Publico.

A la informatica se le ha valorado como un gran aporte en las tareas de la Administracion
Fiscal y con ello empieza a cambiar la estructura tradicional de las oficinas de ingresos.

La tecnologia moderna y la simplificacion de las funciones, son razones del cambio que ha
permitido consolidarse al area de fa Subsecretaria de tngresos y a la administracién piblica

tributaria de México como una institucién de vanguardia, avanzada y moderna.




No obstante, la herramienta de cémputo acarrea grandes ventajas que han redundado ya

en la simplificacion de las tareas encomendadas a esta Subsecretaria:

En la Administracion|Se experimenta una transformacion radical con la instalacién de
General de | 2000 microcomputadoras en las Oficinas Federales de Hacienda
Recaudacion. y en las demas unidades de la subsecretarfa, también cambian las
funciones en las areas de Cobranza para vigilar el debido
cumplimiente de obligaciones de Auditorias:

* Asistencia al contribuyente.

« Funciones aduaneras.

¢ Tareas administrativas.

* Planeacién. .

¢ Capacitacion.

* Labores que se van incorporando al computo,

{Enlace Boletin informativo Subsecretaria de Ingresos, México 1983).

Inicialmente la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, contaba con:
* Un Centro de Procesamiento Nacional y ocho centros de Captura Regional para
impuestos internos

* Un Centro de Proceso Nacional y 15 Centros de caplura en el interior del péis.

En un principio se enfrenta el problema de la captura de informacion ya que ésta se
concentra en los centros regionales, lo que trae como consecuencia problemas de
transportacién de informacion, tomando en cuenta que eran 15, 000 documentos en dos
copias cada una y con un costo de 200 millones de dolares, lo cuat resulta una inversién en
informatica muy costosa y con resultados deficientes, siendo la causa en parte, paorque el
personal no esld capacitado para usar los equipos y a que no aplica esta tecnologia en

forma directa a sus operaciones diarias, sino solamente en ocasiones determinadas.




Aunado a estos problemas, se enfrenta también la situacion de que muchos contribuyentes
no podian ser localizados y la vigilancia de obligaciones sélo se aplicaba a una parte del
padrén y como resultado aparecen declaraciones en ceros.
Concluyéndose que el Modelo de Recaudacion en el computo no era muy eficaz porque la
seguridad de la informacion se referia sélo a una parte de los casos existentes.
En Aduanas, sélo se concretaba a la generacion de informacién basica para la Balanza
Comercial sin definir una variedad de conceptos.
Dada la problematica anterior, se busca mejorar la situacion, adecuando con mas esfuerzo
los recursos informaticos a las necesidades del pals en esa época.

Posteriormente operan mas de 350 Centros de Cémputo como apoyo directo y
descentralizando a las operaciones de:
* Recaudacién.
» Fiscalizacion y

¢ Aduanas.

La funcién de depuracion de la captura que tiende a ser cada vez menor, se hace en toda

la Republica y se utilizar: los equipos de computo y los recursos humanos para verdaderas
funciones tributarias como;

» Elseguimiento y control de obligaciones

» Los cruces de padrones para depuracion del R.F.C.

» Fiscalizacion.

+ Contabifidad y

» Deteccidn de otras fuentes de ingresos.



Los cambios mencionados se realizan sobre la base de una estrategia informatica y

administrativa que se basa en los siguientes principios:

Descentralizacion e ]A todos los niveles de Ia Subsecretaria, dotando de:
incorporacion de laje Equipo y programas desde las O.F.H., Aduanas, las Direcciones

informatica. Generales y la propia Subsecretaria de Ingresos.

Usar Ia tecnologia|Tanto de impuestos interiores como de impuestos al comercio
actual y homogénea | exterior y concesionar las funcicnes no sustantivas, como son:

para  manejar las|{+ Lacajay

bases de datos. * La captura de informacién a terceros.

(Enlace Boletin informativo Subsecretaria de tngresos, México 1983).

Con 1a aplicacion de estos principios ya se generan resulfados positivos en la recaudac:én y

demas obhgacnones de la Subsecretana de Ingresos, por !o que se deduce que la

informatica constituye para ésta una herramienta muy importante de la organizacién de los |
contribuyentes, ‘que se refleja en grandes cantidades de informacién que no se podrian

obtener sin la utilizacién de equipos de Computo.

De las Direcciones de drea de la Subsecretaria de Ingresos, para coadyuvar a un mejor

apoyo a los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, se continuan

realizando cambios:

En 1984 la Direccién|Se integra por las mismas Direcciones de Area y las
General Técnica de|Subdirecciones de:
Ingresos. » Planeacion y Control y

e Administracion.

Funciones de La|e Apoyar a las Direcciones de Area en la determinacién y analisis

Subdireccion de de los sistemas que requieren ser manejados a través de

Planeacién y Control. computadora.

{Direccién General Técnica de Ingresos, México 1984).




En los siguientes periodos se incrementa el uso de la herramienta de la informatica en Jas

areas de la Subsecretaria de Ingresos:

En el periodo | Se instala equipo nuevo de cémputo en las Coordinaciones de:
1991/1992 * Administracién Fiscal en las Oficinas Federales de Hacienda.
* En el Centro de Procesamiento Nacional y en las Direcciones
Generales de la Subsecretaria.
En el periodo | En los aspectos que comprende la modernizacidn administrativa, se
1995/19986 observa incremento de! uso de métodos de cémputo:

» Para perfeccionar la operacién de los procesos administrativos.

(S.H.C.P. México 995/1996).

-

Entra en vigor el Servicio de Administracién Tributaria{SAT):

El 1° De julio de

1997,

El Servicio de Administracion Tributaria entra en vigor y en la

Direccién General de Tecnologia de la informacién se establecen

lineamientos generales en materia de: .

¢ Informatica para inlegrar e instrumentar un programa de
Desarrollo Informatico Globat del Servicic de Administracion

Tributaria.

(S.A.T. México 1997).

La Administracion General Juridica de Ingresos, como parte de la Servicio de

Administracion Tributaria(SAT), obtuvo los siguientes resullados durante el prirmer trimestre

de 1997 a Nivel Central

fueron los siguientes:

Se desarrollaron

sistemas de cémputo.

= Sistema Integral de Informacién Tributaria(SHT)
+ Sistema Tributario de Evaluacion Fiscal(SITEFI)
= Sistema de Modulos de Informacion(MODIN).

+ Sistema de Correo Electronico.

« Sistema de Control de gestién,




(Continuacion) Resultados primer trimestre a Nivel Central: -

Cursos de | Se impartieron:
capacitacién. » 50 cursos en materia de informética.
* Se concluyo el programa Nacional de Capacitacion.
Platicas. « De Correo de Correo Electronico.
» De términos legales al personal que desarolla sisternas de
cémputo juridico-contencioso.
Se elaboraronje Tres de apoyo a cursos.
Manuales. * Dos de apoyo a sistemas implantados.
* Actualizacion de manuales de procedimientos.
Consumibles Se recibié el calendario de distribucién de insumos a nivel nacional,
informaticos.

- (A.G.J.). México 1897).

(Continuacién) Resultados a Nive! Central:

Comunicaciones.

Se capacitd a personal de las areas centrales para que envien sus

archivos y mensajes al resto de las areas juridicas.

Control de

Inventarios.

Tiene un avance del 90%. . )
« Lainformacion tiene un 85% de confiabilidad.

¢ Se distribuira a nivel nacional.

(A.G.J.I México 1997).

Los resultados a Nivel Regional fueron los siguientes:

Capacitacién

Se concluyd el programa Nacional de Capacitacion de Ms Office
Fase I, llevandose a cabo los siguientes cursos:

« Se realizaron cursos basicos e intermedios.

(A.G.J1. México 1997).



Las labores a Nivel Local fueron:

Se disefaron
desarrollaron e
implantaron los

sistemas de computo
de:

+ Sistena Integral de Informacion Tributaria{SIIT). Versiones de
la52ala55

« Sistema Tributario de Evaluacién Fiscal(SITEFI). Versién. 1.0

» Declaracion anual.

s Evaluacién de Operacion.

» Régimen Simplificado. Version Dos,

Sistemas en version

» Se disefio el sistema de Régimen Simplificado en versién

Windows. Windows.
+ Se continua con la implantacién del sistema de Control de

Gestion.
Capacitacion. Se proporciona material para a las Administraciones Locales

Juridicas de Ingresos para impartir cursos de:

s Herramientas de ambiente Red y Correo Electrénico

(A.G.J.l. México 1997).

{Continua) Resultados a Nivel Central:

Comunicaciones.

Se enlazaron las Administraciones Locales Juridicas Ingresos,
quedando pendiente solamente la Administracién Local Juridica de
ingresos de Nogales.

Contro) de

Inventarios.

+ Tiene un avance del 90%.
» Lainformacion tiene un 85% de confiabilidad.

» Se distribuira a nivel nacional.

(A.G.J).1. México 18597).




CAPITULO 2

EL FACTOR HUMANO Y EL CAMBIO EN LA ORGANIZAGION



2.1.- Medio ambiente de la organizacién.

Una organizacion se identifica en un lugar geografico en el entomo, fijando sus objetivos de
existencia, apoyados en sus valores para evolucionar en forma social y auténoma,

El desarrollo de la organizacion, depende de las caracteristicas del medio fisico en donde
se localiza, para que ésta viva como tal, se tiene que relacionar con fas demas
organizaciones de ia sociedad o comunidad a través de insumos o productos. Asimismo

influyen en su desarrollo diario los siguientes aspectos:

+ Economico « Militares.

+ Financiero s Los acontecimientos de las finanzas.

* Industriales ¢ Los competidores.

+ Educacionales » Psico-sociales.

» Politico » Avances tecnolégicos que afectan el

» Dispenibiidad y los costos de los equilibrio interno de fa organizacién,
recursos materiales y humanos.

{Faure Gilles, Bilbao sin afo).

En la actividad a la cual se dedique ia organizacion, siempre va a haber una transformacién
en su medio ambiente determinado por clientes, proveedores, y competidores
principalmente. De la actividad de la organizacién, depende su tamafio y de zhi la cantidad
de produccidn, clientes beneficiados y la tecnologia que va a utilizar.

La mayor parte los resultados de a empresa, depende del control que se tenga del entorno
que constantemente sufre cambios importantes en los siguientes aspectos:

* Elmercado.

» Latecnologia.

= La politica.

*  Economica,

» Aspeclos culfurales.




Los cambios frecuentes del entorno, lo hacen mas dinamico y complejo para la
organizacion, originando respuestas inmediatas que dependen dg la situacién en la que se
encuentre la empresa, porque dichos cambios, pueden ser oportunidades o amenazas.

Tomando en cuenta lo anterior, se puede implantar un sistema de informacion para prevenir
los cambios que se van suscitando y asi, poder tomar decisiones rapidas ante cualquier
cambio, favoreciendo las relaciones entre individuos de diferentes dreas de la organizacién,
para mejorar la adaptacion de los productos a la demanda de los clientes como se muestra

a continuacion:

Facilitando la| Creando puestos de enlace, si se presenta la necesidad y funciones
camunicacién. de coordinacién.
Introduciendo definiciones de funcicnes mas flexibles, centrados a

los fines de Ia embresa.
Favorecer los | Adaptando el contro! de gestion, con el fin de que se valore el

sefvicios  entre  los rendimiente global y no individuai de los productes.

departamentos.

(Faure Gilles, Bilbao sin ano).

Ahora segun la situacion de la organizacién, se puede crear un servicio de infarmacién

especial para protegerla de la incertidumbre producida por el entomo:

Estudios de mercado. |Para conocer ia importancia del nivel de los cambios de la
competencia o de los consumidores.

Investigacidn ¥ | Que innovaciones existen en el mercado.
desarroilo.
Prevenir los riesgos|El impaclo del entormo se limita llevando a cabo reservas en

en las compras. distintos campos para prevenir la incertidumbre de los cambios del
entorno, modificar en parte el entorno, integrandose mediante Ia

celebracion de acuerdos con Ia competencia.
(Faure Gilles, Bilbao sin ano).

i




Del contacto de la organizacion con su entorno depende su funcionamiento, ya que en él
obtiene:

+ Sus recursos humanos

+ Materiales

+ Materias primas

+ Productos acabados

Diversos equipos.

La tecnologia produce grandes consecuencias sobre la empresa eh cuanto a:
+ Produccidn
* Procedimientos
« Técnicas
* Modos de organizacion

* Conocimientos necesarios para la realizacion de productos y servicios.

Por lo tanto el entorno se vuelve dinamico y dificil para las organizaciones que no han
tomado la decisién de cambiar su tecnologia, estos cambios se hacen mas necesarios en
las empresas de electronica, informdtica y aeronautica. Para prevenir los cambios en la
organizacién, es necesario realizar un diagnédstico estratégico y organizative de los

siguientes aspectos:

» Determinar los productos y mercados defe Los cambios en la estructura,
la actividad, » Sistemas de informacion.

* la naturaleza de 1a tecnologia a elegir|e Comportamiento del personal
Gue repercute en la produccidn y el}Comportamiento de los responsables de las
trabajo humano. jerarquias, los costos y los tiempos

» la naturaleza del entorno al que Ia
requeridos. (Faure Giltes, Bilbao sin afio).

empresa va a enfrentarse.

I
.



2.2.- El cambio en la organizacion

El cambio es una modificacién de un estado, condicion o situacion, en donde se dejan
determinadas estructuras, procedimientos y comportamientos para adquirir otras que
permitan la adaptacion al contexto en el cual se encuentra |a organizacion y asi poder
alcanzar una estabilidad que facilite la eficacia y efectividad en la ejecucién de acciones.

El avance de ia tecnologia moderna principalmente en la difusion de las computadoras,
influye de manera muy importante en la capacitacion de los recursos humanos, ‘entonces
por efecto, en empresas privadas y ptblicas surge la necesidad de proporcionar a sus

empleados la capacitacion requerida para integrarse en forma adecuada a ta herramienta

-

innovadora que representa la informatica, para lograr los objetivos generales y particulares
de la organizacian.
Los cambios, son caracteristicas de los organismos siempre activos, si no se realizan

cambios en ellos, estos tienden a desaparecer.(De Faria, México, 1897).

Shitvacién

aciugl deseads

(Audirac A B C, México 1994).



2. 3.- El factor humano y la resistencia al cambio.

La relacién entre empresa-individuo, es una base sdlida para enfrentar la aceleracidn de los
cambios exiernos e internos que se presentan hoy en dia en la organizacién, inicidndose
una preparacion integral para adaptarse a dichos cambios en su estructura y preparar a su
personal para que estos puedan ocupar nueves cargos y delegar sus responsabilidades
anteriores, es decir, adquirir una nueva actitud psicolégica y emocional para adaptarse a las
nuevas perspectivas laborales ya que actualmente debido al avance de la tecnologia y las
actividades estan en constante transformacion.

Dichos cambios son muy acelerados, por I_o cual, se debe tener la capacidad de percibirios,
entenderlos, anticiparios o prepararse para‘saber como enfrentarlos a través del hombre y
la institucion, pero la situacién en la que se encuentra actualmente la organizacién en su
interior, depende el efecto que causen los cambios del entorno en las relaciones del factor
humano y en forma total de la misma.

La reaccién de las persbnas en primera instancia, ante los hechos nuevos que rodean a las
organizaciones es negar la realidad que se vive.

La resistencia al cambio por parte de los empleados, es una respuesta esperada; estando
en un periodo de equilibrio, percibe la amenaza de fa inestabilidad e incertidumbre que
acarrean consigo las modificaciones del entorno, desarrolléndose fuerzas que restringen de

primera instancia un cambio:

’ restretivas

Fusrmas —_>|<_ Puecczas

(Audierac A B C, México 1994)




La resistencia del cambio se debe a las variables psicoldgicas que influyen en !a conducta

de los empleados:

Percepcién Proceso por el cual los estimulos se
, organizan y agrupan de manera que

I sean significatives para la persona; el
individuo percibe a través de un:

A

Filro psicolégico El filtro psicoldgico se conforma por:

propio Clase social '
Sociabilizacion

Educacion

Experiencias

Necesidades

Suefios

Aspiraciones

Temores

* Herencia

Lo cual da origen a algunos mecanismos
referentes a la informacién que se selecciona,
|

LI I

Y

Clasificacién por R Tendencia a percibir en funcidn de lo

esterectipos aprendido o conocido con anterioridad
Selectividad de la Percibir a aquellos elementos que confirmen
percepcion las impresiones y rechazar los que amenacen
Efecto de un Consiste en pasar a conclusiones o
rasgo individual generalizaciones a partir de una caracteristica.

(Audirac A B G, México 1997).

La mayoria de los empleados tiende a resistirse a los cambios debido a la inercia yala
necesidad de equitibrio del organismo, siendo mayor la resistencia al cambio si no se
conocen:

+ Los objetivos.

+ Procesos.

» Consecuencias del cambio.



Pero al mismo tiempo que provoca inestabilidad la resistencia al cambio proporciona

informacién de la organizacion en los siguientes niveles:

» Laimportancia que el sistema concede al cambio.

» Que tan abierto es sistema,

* Facilidad de detectar las debilidades del sistema y sus efectos.

La resistencia al cambio se manifiesta en diferentes formas entre las que se encuentran las

mas comunes:

* Fingir indiferencia hacia el proyecto de cambio.

-

» Estudiar el proyecto cuando se disponga de mas tiempo.

* Recordar constantemente el trabajo pasado.

s Mentalidad de abstencion hacia el proceso de cambio.

» Continuar ilevar a cabo los procedimientos establecidos

* Hacer poco caso de la importancia del desarrollo del proyecto.

* Reemplazar constantemente los plazos de implantacién.

Si la organizacién social rechaza el cambio en Ia organizacién se debe a:

Su cultura.

Si fa organizacion liene determinadas tradiciones costumbres,
(dependiendo del lugar en donde se localiza) y si el cambio las
quebranta, con mayor razén se manifiesta la resistencia.

La conformidad con

las normas:

Para controfar la conducta de un grupo son necesarias 1as normas
pero cuando se presenta la necesidad de hacer un cambio, se
rechaza de inmediato por verse alterada la estabilidad que éstas
les proporcionan.

{Audirac A B C, México 1994).



Para reducir la resistencia al cambio, se procede a analizar la situacion y las razones que
originan la fuerza de rechazo y dar informacién y a dar una respuesta correctiva a la

resistencia del cambio:

s Hechos y necesidades.

s Objetivos y probables efectos de cambio.

» Factores que lievan a la decisién del cambio,
 Dialogar e intercambiar y confrontar opiniones,

» Expresion de los sentimientos y emociones del personal hacia lo que no conace.

No sabe Accién correctiva
No sabe #»{ Clarificar, informar, educar,
No puede Propaorcionar las herramientas, habilitar.
No cree Involucramiento, participacion.
No quiere No hay cambio.

(Audirac A B C, México 1994).



2.4.- Proceso de cambio

El proceso de cambio se lleva a cabo a través de tres etapas esenciales Y secuenciales:

ETAPA SENSACION NECESIDAD
Descongelamiento * Desequilibrio. * Identificar las estructuras sujetas
» Insatisfaccion. a cambio,

» Toma de conciencia de lals Satisfacer nuevas necesidades.
situacion, » Equilibrio.
* Procedimientos habitos, |» Lograr la situacién deseada
costumbres, actitudes que
obstaculizan la adaptacién,
* Anciedad.
e Dudas del propio modo de
conducirse.
Movimiento + Desequilibrio. » \Voltear la mirada al entorno.
* |nestructura. » Generar informacion.
* inestabilidad. + Buscar alternativas,
e Inseguridad. + Abandonar viejas estructuras o
+ Incertidumbre. esguemas.
* Mayor adaptacion,
» Adoptar nuevos esquema vy
estructuras,
Recongelamiento + Estado homoestatico. + Integrar nuevos esquemnas
» Claridad de Ia situacion. » Establecer contrato genuino con
» Equilibrio. la opcidn elegida.
* Mayor adaptabilidad. » Considerar el efecto del cambio
en el resto de los subsistemas.
¢ Duracidn del cambio

{Audirac A B C, México 1997).

Para prevenir o estar preparado para enfrentar los cambios del entorno, el cambio planeado

es la forma con la que Ja organizacién y el personal que {a integran pueden minimizar el

riesgo de daiiar la relacion organizacion-personal, mediante el cual se va tomando una

actitud consciente de la realidad para poder identificar, controfar y dirigir el proceso de

cambio.




2.5.- El cambio planeado

El cambio planeade estd constituido por esfuerzos para eliminar una situacién
insatisfactoria a través de un plan de fases, acciones y estrategias que resulta de un
andlisis a fondo del sistema organizacional. Las causas por las que se hace necesario
planear el cambio son las siguientes:

« El cambio répido del entorno

« Los efectos del cambio participativo

* Aplicar herramientas adecuadas a la organizacién

« Establecer las metas adecuadas

« Para predecir los efectos del cambio

» Manejar adecuadamente la resistencia al cambio

¢ Alcanzar la evolucién deseada a través de acciones practicas y seguras

‘Proceso de cambio Cambio planeado
Diagnéstico
Descongelamiento
Planificacién
Descongelamiento Accibn
Descongelamiento Evaluacién

(Audirac ABC, México 1994)
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2.6.- Aceptacién del cambio

El hombre nace con necesidades naturales primordiales como el hambre, la sed y las
necesidades adquiridas que se basan en la experiencia como miembro de una familia y
como parte de la sociedad en que se desamolla. La necesidad de pertenecer a un grupo
continta durante toda la vida, 'por lo due la buena adaptabilidad a! cambio de actividades
deperide de la satisfaccion de la necesidad de una adecuada integracién a un ambiente
descoﬁb'cido en el que su desempefio se enfoca a la fuerza de necesidad de progresar
para obtener beneficio econdmico y desarmollar sus aptitudes con capacidad para tener
una posicién social, respeto y la admiracin de los demas. -
Permitir o invitar al personal a que parficipe en el diagndstico y solucidén det prp_blema del
cambio, pasa de la etapa de resistencia a la etapa de _ac_epta@_&n en id que se van
modificando;

+ Conocimientos

+ Informaciones

« Habilidades

« Valores y actitudes intemas

+ Comportamientos, individuales y de grupos

{Faria Mellc Femando, México 1997)
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La aceptacién del cambio se lleva a cabo de la siguiente manera forma:

Aumentando la
presién para que se
dé més pronto el

cambio.

Aumentar la comunicacién de las cosas del cambio y sus
ventajas favorables.

Disminuyendo la

rasistencia al cambio

Las personas que en un principio se oponian al cambio, a
través del conocimiento del motivo del cambio, lo van
aceptando poco a poco.

Movilizando o|Cuando se presenta la situacién de llevar a cabo un cambio,
inmovilizando las | existen personas que tomando en cuenta la realidad del cambio
fuerzas hasta|en el entomno, aceptan los cambios, perd ofros estén indecisos,

entonces neutras.

por lo cual se movilizan estas fuerzas en forma positiva y no
negativa.

La

revolucién .

subvencion o

Cuando reconstruye las actividades actuales en funcion del
nuevo hecho, por volverse ineficaces los métodos anteriores.
Cuando el individuo empieza a entender y asimilar el cambio al
nuevo hecho, lo integra a la actividad anterior y empieza a
desarrollar, perfeccionar y planear soluciones aprovechando
toda la potencialidad que le properciona el cambio.

(Audirac A B C , México)

2.7.- Capacitacién y desarrollo del factor humano

La capacitacién es necesaria para que el factor humano realice sus funciones en sus

puestos en ia organizacion, ya sea de nueve ingreso, o para los empleados gue cambian

de actividades y puesto, asi como, cambiar costumbres que le perjudican en el desempefio

de sus tareas y a la empresa misma. La capacitacion ayuda al personal a que se desarrolle

en el desempefic de responsabilidades y en la obtencién de niveles superiores o para

perfeccionar su desemperio en los puestos que desempena.



Para aprovechar a lo méximo la capacitacion proporcionada al personal, el capacitador
procede a evaluar:

s Necesidades

* Objetivos

+ Contenido de programas

+ Principios de aprendizaje.

Un evaluador realiza las siguientes actividades:

Necesidades. Dado que la capacitacidn es costosa, se toma en cuenta el personal
de dreas en donde, se detecta mas la necesidad de capacitacién en
base aun diagndstico de los cambios en el medio ambiente externo
de la organizacién, razén por la cual es prioritaria la capacitacion del

personal,
La evaluacion| « De tareas.
determina laiLa identificacidn de tareas se basa en la descripcion de los puestos
identificacién, para identificar las principales tareas para elaborar planes de

capacitacion para realizar un mejor desempefio de las tareas.

+ De encuestas
Las encuestas, se refieren a identificar entre los empleados
directamente las necesidades de capacitacion mas requerida.

+ De participacion total. )

La participacién total se refiere al registro de las necesidades
especificas segin un grupo de capacitadores y la de un grupo de
personas que a través de la expresion de sugerencias se eligen las
necesidades mas importantes de capacitacion.

{Werlher William B. México 1996).




Realiza la evaluacion de:

Objetivos: En la evaluacion de las necesidades de capacitacion, se establecen
fos objetivos de capacitacién y desarrollo, conteniendo los alcances
de la capacitacién del personal de las dreas elegidas.

El  contenido  del|Debe satisfacer las necesidades de capacitaciéon y contener los

programa. objetivos de la organizacién, para hacer sentir a los empteados que

beneficios obtendran de él.

(Werlher William B. México 1996).

Asimismo se eval(an;

Principios de

aprendizaje: ._

Utilizando estos principios, la capacitacién tiene mas posibilidades
de éxito con las siguientes técnicas de aprendizaje:

- Participacion. - Transferencia,

- Repeticion, - Retroalimentacién.
- Relevancia.

Participacién. Se aprende mas rapido y los conocimientos se fijan por mas tiempo.

Repeticién, Si se repite varias veces la informacidn, puede retenerse en la
memoria,

Relevancia Si el conocimiento que va a obtener €l empleado en Ia capacitacion
es de su interés para el desempefio de su puesto, éste pondra
especial atencién para asimilar toda la instruceion.

Transferencia St el conocimiento recibido en la capacitacion, se asemeja con las

actividades del puesto, el aprendizaje se refleja de inmediato en los
resultados del desempefio del puesto.

Retroalimentacion:

Las personas obtienen informacién para buscar una mejor forma de
mejorar su trabajo y obtener mejores resultados de superacion
laboral.

(Werlher Witliam B. México 1996).

Otros indicadores para detectar mas necesidades de capacitacién son los siguientes:

+ Resultados de produccion.

¢ Auseptismo.



Informes de control de calidad.

« El indice de rotacién de personal.
+ Las quejas.
» Verificaciones de ia evaluacion del desempefio.

s Las entrevistas de la carrera profesional.

Los métodos de capacitacion y desarrollo, funcionan en cualquier momento para cualguiera
de las dos indicadores, tomando en cuenta que ningun método es mejor que otro
dependiendo de los siguientes factores:

+ De los costos cubran las necesidades.

= Del contenido de los programas sean acordes a las necesidades.

« De las instataciones sean lo mas aptas para la capacitacién.

» De las preferencias vy la capacidad del personal.

+ De las preferencias y capacidad del capacitador.

+ De los principios de aprendizaje utilizados en la capacitacién.

El desamollo del factor humano al paso del tiempo adquiere mayor importancia en la
organizacién, dado que de esta forma se deja de depender del mercado exterior de trabajo,
pudiéndose desahogar las vacantes del plan de personal dentro de la empresa y asi
también enfrentar adecuadamente a los cambios lécnicos y sociales en que se

desenvuelven las organizaciones modernas.{ Werlher Wiltiam B. México 1996).
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2.8.- Clima organizacional de la informética

Con la capacitacion de la computadora, surgen ramas de actividades afines mas amplias
como &8 el procesamiento electrénico de datos e informatica, En sI,A el campo de accién de
la informatica abarca los grupos sociales como un todo en general.

Conceptos béasicos de informatica:

Sistema Conjunto estructurado de elementos interrelacionados de alguna
manera que puede hacerse explicita,

Computadora Sistema de conocimientos, métodos y sistemas para el manejo
de la informacitn en Jas organizaciones.

Computo Manipulacion aritmética de los datos para realizar calculos. .

Infonngﬁca Conjunto de conocimientos métodos y sistemas para el manejo

computarizado de la informacion en las organizaciones.

Programacién de|Es el conjunto de programas de apoyo necesario para que unal’

Sistemas computadora de una imagen coherente y monolitica ante los
usuarios, '

Sistema de(Es la configuracién completa de una computadora, junto con la

computo programacion de sistemas que la haga comportarse como un todo
unido.

Periféricos Dispositivos de entrada y salida de una computadora.

Base de datos Conjunto de datos o Banco de datos, parte del total de otro
conjunto de datos consistente de al menos un archivo,
organizados de ta! forma que permiten guardar y extraer
informaci6n Util por medio de ejecucion de programas especiales.
(Lavine Aguilar Guillermo México 1987/1997).

Para que se pueda manejar una computadora se debe tener una capacidad previa para
que la comunicacién entre usuario y méquina sea lo mas fluida posible, conviriéndose en

un requisito indispensable para que la maquina se integre a las actividades usuales de la

sociedad.
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Para que la computadora pueda procesar la informacién es necesario que contenga

instalados !os siguientes sistemas:

Sistemas Operativos

La funcién genérica de un sistema operativo, es controlar y dirigir fa
operacién de las computadoras a través de un conjunto de
programas que controlan la operacién automatica de un sistema de
computo y supervisar sus propias operaciones con el fin de
optimizar su funcionamiento, y administra los datos necesarios para
producir la salida que desea el usuario.

Sisternas de cémputo.

A través del lenguaje de control, el sistema especifica a la
computadora lo que se desea hacer, para que ésta tome el control
de las operaciones, sustituyendo de responsabilidades al usuario.
Es asi, como se pueden manejar los sistemas de cémputo para su

uso en la sociedad.

Sistema Integrado.

Para accesar un sistema integrado se idenlifica mediante una clave
asignada de antemano por el administrador del drea de computo e
informatica.

{Lavine Aguilar Guillermo, México 1995).

Acceso a un sistema de cémputo:

La

busca en un archivo

computadora

especial en  disco
magnético la clave
digitada.

Si la maguina encuentra dicha clave, permite la entrada al sistema
en caso contrario, rechaza el intento, empleando algin mensaje
adecuado. Después el usuario consulta alguno de los archivos que
hubiera creado con anterioridad, crea uno nuevo, o ejecuta un
sistema elaborado por él. Estas érdenes se comunican a la maquina
mediante el lenguaje de control del sistema operativo dependiendo

de |la maquina, este lenguaje puede ser muy sencillo o complejo.

(Squire Enid, México 1997).




Tipos de Sistemas de computo:

Sistemas de

informacion o de base

Un conjunto de elementos interrelacionados entre si para manipular,
crear y consultar informacion que proviene de un banco de datos.
Para disefar un sistema de informacion se requieren conocimientos

de datos. de computacién y de informatica y de la participacién de las areas
demandantes de la informacién.
Sistemas de | Debido a los problemas ocacionados por el método de archivos

administracién de

datos

orientados a atender las necesidades de cada departamento de
algunos disedadores empiezan a buscar en la década_de 1960
diversas formas de consolidar las actividades utilizando el método
de base de datos. Estos sistemas se establecen alrededor de un|
archivo de datos compartido en forma centralizada e integrada, para
esto se requieren programas de computadora para almacenar y
consultar el contenido de una base de datos.

Sistemas de
Informacién

Gerencial.

Este sistema es un conjunto de procedimientos de proceso de datos
en computadoras e implantados en una organizacién e integrados
con procedimientos, y manuales, cuyo propésito es proporcionar
informacion eficaz y oportuna para apoyar la toma de decisiones y

olras funciones de la gerencia.

{Sanders, México 1987/1998).

El gran tamafio de muchas organizaciones y la velocidad con que ahora se aplican

comercialmente los nuevos descubrimientos tecnoldgicos, se combina para dar lugar a un

ambiente gerencial complicado y desafiante. Asi a medida que la presion de los

competidores nacionales y extranjeros han aumentado, se dan cuenta que los sistemas

anteriores no satisfacen sus necesidades de informacion.

La necesidad basica comun de todos los directivos es la finafidad de la organizacion de sus

politicas programas y objetivos, por lo cual entre mas sirva una informacion para reducir ta




incertidumbre en las decisiones efectuadas por los directivos en todos los niveles mejor sera

su valor de dichos sistemas.

Para el funcionamiento optimo de los sistemas de computo se necesita documentacion que

manejan sus diferentes usuarios como se muestraa continuacién;

Documentacion. Existen varios tipos de usuarios de un sistema enire los que se
encuentran los siguientes:
» Beneficiarios finales,
* Los usuarios directos y
» Usuarios encargados de su mantenimiento y operacién.
Beneficiarios finales. [Son la mayoria y sobre de ellos recae el impacio de las

computadoras en la sociedad.

Usuarios directos.

Son los que se benefician de forma inmediata con el programa o
sistema que se haya elaborado. El usuario no tiene porque
entender cémo se disefia o elabora un sistema o programa,
solamente debe saber usar eficientemente el sistema para poder
explotarlo adecuadamente.

sistema.

Usuarios de|Scn los Gnicos que deben estar enterados en detalle de cémo y por
- funciona el sistem ra dar e} debido m imien los
mantenimiento y que cion aypa anteni to a
sistemas debe contar con documentacidon técnica como es el
racion. L .
ope manual de disefio y la contenida en el programa fuente.
Mantenimiento del|La vida de un sistema liene un limite, por lo que se deben hacer

constantemente cambios en base los requerimientos de
actualizacion para su uso por parte de los usuarios.

{Squire Enid, México 1995),

Para orientar a los diversos usuarios descritos es necesario efaborar la correspondiente

documentacién a través de manuales de usuario que deben observar los siguientes

Estandares:

» Ladocumentacion debe ser rotulada con claridad, bien organizada,

= Con secciones bien indicadas y en carpetas.

» Ladocumentacion debe ser claray completa.




* La documentacién siempre se conserva actualizada,

Para consultar un sistema es necesario contar con documentacion apropiadas decir, si

personal administrativo hace una consulta necesita frases en espafiol claras y sencillas, que

le guie como realizar si la consulta a través de la terminal de pantalla y que se debe hacer

en caso de suceder situaciones impredecibles como son:

Errores posibles:

LOS DATOS INTRODUCIDOS SON INCORRECTOS

POR FAVOR VUELVALOS A PRESENTAR.

EL ESPACIO ASIGNADO PARA LA CLASIFICACION ES
INSUFICIENTE POR FAVOR REASIGNELDO.

Mensaje de error

DATOS INCORRECTOS.

Explicacion

INTRODUJO MUCHOS CARACTERES(Squire Enid, México 1995). -

El usuario u operador requiere una documentacion diferente o mejor dicho de un manuat de

usuario para solucionar los problemas de manejo de los sistemas ¥ que a su vez, el sistema

operativo siga corriendo otro programa o sistema en paricular, los tipes de documentacion

es la siguienta:

Manuales de
equipo

Los que proporciona el fabrica. te.

Un manual de descripcion del funcionamiento que describe las
caracteristicas fisicas de la unidad.

Un manual det operador o guia del usuario{como opera el equipo
que botones oprimir, como cargar el papel, que significan tas luces

rojas y por qué encienden).

Manuales de los

sistemas.

Estos se relacionan con cualquier sistema operativo, en donde se

describe ias capacidades y limitaciones del mismo: se hacen

sugerencias;

Cual es el equipo requerido para la operacion del sistema y
Qué debe hacer el usuario para implantar el sistema utilizarlo con
eficacia. (Squire Enid, México 1995),
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(Continuacion) Tipos de Documentacién:

Manuales

estandares

de

Se refiere a lo que el sistema puede y no puede hacer, para ello es
necesario que los analistas y programadores de sistemas se sujeten a
los estandares de;

» Seguridady

+ Los costos de disefio e Implantacion.

El estédndar anterior al disefio del sistema, se antecede por un estudio
de factibilidad siguiendo las siguientes guias;

+ Objetivos de estudio

» Requisitos del usuario

= Estimacidn de costo-usuario, procesamiento de datos.

= Beneficios.

* Requisitos y restricciones del equipo

* Alternativas

» Problemas o riesgos

* Recomendaciones

{Squire Enid, México 1995),

Otro manual mas dentro de la documentacion que necesita el usuario:

Manuales de | Documentacidn para los operadores del centro de cémputo, conocido
operador. como manuat de operaciones que se utiliza para correr un sistena por
ejemplo:
FE 01129

011 nimero de corrida 219 nimero del mensaje de error.

{Squire Enid, México 1995).
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La parte importante del trabajo del analista de sistemas para ver los resultados del trabajo

realizado son:

La prueba de los|Para probar el funciohamiento de los sistemas es necesario.

sistemas. ¢ Crear datos de prueba que abarquen todos los posibles tipos de
datos validos y no validos para obtener una aceptacion de que el
sisterna ha sido probado adecuadamente.

Programa de|{ Este programa contiene documentacion referente a:

prueba. = Que informacién se utilizé como entrada.

+ Mostrar la salida obtenida.

+ Eitiempo utilizado en obtener la salida.

e Cualguier problema encontrado y circunstancias no probadas.

{Squire Enid, México 1995). N :

- -

>

El usuario se requiere para recibir 1a salida o la entrada del sistema, pero para accesar las

bases de datos, requiere de documentacion como usuario:

Usuario

sistema.

de

Es de vital importancia, que el usuario tenga informacion de las instrucciones

acerca de como tener acceso a la informacién, siendo la siguiente:

L

El programa de consulta.

Un manual de usuario.

Utilizando avisos al usuario a través de |a pantalla.

El usuario debe estar autorizado para accesar a los datos requeridos.
Hacer una demostracién al usuario.

Disponibilidad de personal que asesore al usuario.

(Squire Enid, México 1995).
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Para que los sistemas funcionen para el uso que sonh desarrcllados, se necesita estarios

actualizando en alguna de sus partes o reiniciarlos en forma total:

Mantenimiento

Si se trabaja en 1a planeacion de un sistema y se transforma en un

conjunto de programas y modulos, es porque se va a usar en forma

prolongada, en virtud de lo cual se considera un esquema de

mantenimiento, ya que puede llegar el momento en que el proceso o

aspecto de la realidad para el que se construye, que el sistema haya

cambiado de forma cualitativa y entonces sea necesario actualizario

tomando en cuenta las siguientes caracteristicas:

Se hacen alteraciones no estructurales al sistera con un minimo
de costo de recursos de andlisis y programacion.

Si el sisterna ha sido construido de manera modular y estructurada.
Si se dispone de |a documentacion adecuada gue lo describe en su

disefio como en su uso.

Los cambios
continuos se deben
a:

La necesidad de los usuarios y

Alas leyes

(Squire Enid, M&xico 1995).

Ahora algo muy importante es gue, si los sistemas son entendidos solo por su creador, no

es un buen sistema, éste es util, si es entendible no tan sdlo para una magquina, sino

también para sus creadores y usuarios que los solicitan.




CAPITULO 3

LA ORGANIZACION Y MANUALES ADMINISTRATIVOS



3.1.- La organizacién actual.

De los diversos modelos tedricos para el estudio de las organizaciones actuales desde el

punto de vista:
+ Administrativo.
e Social.

» Psicolégico.

Se encuentran los modelos tedricos:
« Sociotécnico y

« Sistematico.

El Modelo Sociotécnico enfcca principalmente los siguientes factores:

De la Interaccién compleja entre los
elementos de la organizacion da como
resultado:

Las caracteristicas de [as tareas.

El ambiente e trabajo.
Maguinaria y
Equipo.

Y la interaccidn de este aspecto
tecnoldgico, con los aspectos sociales de

Las relaciones interpersonales.

] » Los grupos.
ta organizacién da como efecto o causa: |« Fj liderazgo.
La estructura « Desarrcllo organizacional.

Estructura procedimental.

(Rodriguez Valencia Joaquin; México 1998).

MODELQO SOCIOECONOMICC DE LA ORGANIZACION

TECNOLOGIA

ESTRUCTURA

PROCESOS SQCIALES

{Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).
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Este modelo se refiere al estudio de las organizaciones considerando de forma muy
importante, la reciprocidad de las relaciones entre los factores, de tecnologia y la sociedad.
Por otro lado, manifiesta gran interés al estudio de la interaccion del medio ambiente con la
organizacion desde el punto de vista de sistema abierto.

El Modelo Sistematico:

Considera a las organizaciones como un sistema| » Recursos organizacionales
integrado por varios elementos como: » Grupos sociales.

e Estructuras.

+ Procesos de comunicacion y
s Decisitn. .

Estos elementos interactiian constantemente: + Su presencia
* Sus caracteristicas

» Su comportamiento.

{Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).

Estos elementos estan encaminados a lograr objetivos concretos que, enfocandolos en las
organizaciones, son sistemas dinamicos los cuales al mismo tiempo que son influenciados
por el medio ambiente, también influyen en éste. Los elementos son ineterdependientes, si

uno de ellos se modifica otro se afecta en determinado grado.

.




Este modelo es para disefiar cambios con propoésitos practicos en cualquier organizacion:

MODELO SISTEMATICO DE LA ORGANIZACION

C\ENTES‘?OVEEDORES MEDIO AMBIENTE COMP?NCIA?BIERNO

ENTRADA PROCRESO DE SALIDA
CONVERSION

+ RECURSOS « PROCESOS o EFICACIAY

HUMANOS. TECNOLOGICOS. EFICIENCIA
e RECURSOS « PROCESOS . PRODUCCthY
FINANCIEROS. ADMINISTRATIVOS. PRODUCTIVIFDAD
« RECURSOS « PROCESOS s BIENES O '

MATERIALES. SOCIALES. S SERVICIOS

« RECURSOS '

RECURSOS + UTILIDADES.

|
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3.1.- Autoridad-Responsabilidad.

En las organizaciones medianas, grandes y muy grandes existen dos razones para
estructurar y organizar el tamaric del organismo social en cuanto al:

¢ Numero de personas que lo integran.

» La diferencia de actividades y la descomposicion de las tareas,

Los fines esenciales y basicos, necesarios de realizar para que la organizacién exista y

siempre esté vigente ante la sociedad son las siguientes:

Autoridad. Es la forma de hacer a través de una persona que se cumpian los
deberes de cada uhidad. _
Funcién. Representa los fines esenciales que es necesario realizar para que

!a organizacién esté siempre presente y vigente ante la sociedad.

Actividades. Son la cantidad de trabajo especifico que debe realizar una unidad
0 una persona para que se puedan realizar funciones.

Obligaciones/deberes. [ Son las actividades que tiene que realizar un individuo debido al
puesto que ocupa en la organizacion.

Responsabilidades. Es la responsabilidad de responder a la ejecucidn de los deberes

asignados.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).

3.3.- La division del trabajo

Conforme pasa el tiempo, las labores en la empresa se multiplican, la tecnologia y los
productos son mas sofisticados y por lo tanto la organizacidn se desarrolia y la divisidn del
trabajo aumenta, buscandose constantemente una mayor eficacia y eficiencia de sus
funciones dentro de su ambiente de trabajo a través de la comunicacién mutua de las
jerarquias establecidas para alcanzar los objetivos y metas establecidas para asequrar la
calidad de sus productos y servicios, basandose en la deteccidn continua de las

necesidades de los clientes:
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Divisién de trabajo

Es la separacion y delimitacién de las actividades, con el fin de
realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo
esfuerzo, dando lugar a la especializacién y perfeccionamiento en

el trabajo.

La unidad

administrativa

Es el espacio especifico para desarrollar las funciones, actividades

y tareas concernientes a un puesto en la organizacion,

Divisidbn del trabajo
vertical.

Se basa en el establecimiento de lineas de autoridad, define los

niveles que forman la estructura organizacional y facilita la

Divisidon del trabajo

horizontal.

Es la especializacion del trabajo al realizar cada empleado su
trabajo.

(Rodriguez Valencia Joaguin, México 1998).

La divisién del trabajo representa a la mayoria de las instituciones integradas a la sociedad

que poseen una organizacidn expresa y funcional independientemente de su condicién, ya

sea:

« Conhcepcidn empirica.

« Centifica, espontdnea y deliberada.

Estas empresas pueden ser de:

+ Produccién

« Comercializacion y de servicios,

+ Las dependencias y entidades de gobierno

Se les denomina organizaciones administrativas, por qué poseen una organizacion y

direccién infracrganizacional que estan formadas por un grupo de unidades que reciben el

nombre de unidades organicas.

Pero la division del trabajo sélo debe existir en organizaciones que cumplan con los

requisitos de:
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¢ Un volumen de trabajo relativamente grande.

« Una estabilidad en el volumen de trabajo.

3.4.- Las relaciones del trabajo en la organizacion

En la estructura de la organizacidn se dan relaciones indispensables para realizar las
funciones y las actividades de la organizacién, En la estructura organizacional se realiza y
se manliene un conjunto de relaciones que son indispensables para ejecutar las funciones y

las actividades de la organizacion, dividiéndose en:

Relaciones formales. Es aquella que coopera para asegurar el buen trabajo colectivo y
se obtiene mediante el tralo diario y son las ;iguientes:

¢ Lineales(directivas y ejecutiva).

* De asesoria o auxiliar,

» Funcionales o de mando especializado.

» Directivas funcionales o de representacién personal,

Relaciones informales, |Se refiere a todas las relaciones que surgen entre las diversas
unidades de la organizacion siendo las siguientes:

» Contactos para intercambiar ideas.

+ Opiniones..

+ Sentimientos,

* Hechosy

+ Distintas experiencias adquiridas.
'ﬁodriguez Valencia, México 1998).
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Estas relaciones que permiten efectuar las funciones y las actividades, aprovechando la

division del trabajo, preservan la autoridad y las respectivas jerarquias.

En la administracién de grandes grupos, es impesible utilizar los mismos manuales, sobre
todo en organismos actuales como empresas y dependencias publicas, por lo cual se hace
necesaria la sistematizacion de las relaciones entre sus componentes referentes a:

» Los niveles estratégicos.

e Administrativos y

» Operativos.

Para alcanzar con eficiencia los objetivos de la organizacion y de personal integrante.

3.4.-Antecedentes y objetivos de los manuales administrativos.

Los manuales administratives, son publicaciones en las que tiempo atras, se informaba al
personal en circulares memorandums e instrucciones internas de como operaba un
organismo.

Esta técnica se desarrolia ampliamente después de la segunda guerra mundial, debido a la
falta de personal capacitado se origina la necesidad de elaberar manuales detallados de las
actividades a realizar en las organizaciones, siendo los manuales una herramienta muy

importante de la administracién definiéndolo de la siguiente forma:

Un manual Es un recurso formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar una parte o todo el organismo, es una guia
que permite encaminar hacia los objetivos los esfuerzos del
personal.

{Rodriguez Valencia, México, 1988).
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Estos documentos proceden solamente cuando se han definido;
+ Las politicas.
s Los procedimientos y

+ Las funciones organicas.

Un manual de procedimientos tiene la finalidad de realizar las operaciones repetitivas
siempre de igual forma, y en virtud de ello para asegurar que se respeten:

« Las politicas del organismo.

+ Reducir errores operativos.

» Evitar que los cambios se deban a decisiones muy rapidas.

s Sostener un buen nivel crganizacional.

= Facilitar la introduccién de los nuevos empleados.

Actualmente las organizaciones responden a las necesidades econdmicas y sociales del
hombre, ya que, asi como la tecnologia estd al servicio de las organizaciones, asimismo
éstas son parte de los sistemas socioecondmicos.

Para redactar un manual se requiere de un minucioso analisis que conduzca a la
identificacién de las inconsistencias y errores que afectan el proceso del mismo. Una vez
gque se establece el manual de procedimientos no puede ser cambiado hasta que sea
necesario, éste debe manifestar las variaciones acontecidas y por otro lado libera a los
administradores de:

s Repetir informacién.

» Explicaciones ¢ instrucciones parecidas.






Estos manuales son una forma de establecer comunicacién de las decisiones

administrativas, dependiendo de su clasificacién sus objetivos son los siguientes:

A) Instruir al personal, acerca de aspectos tales como:
Objetivos

» Funciones.

Relaciones.

« Politicas.
¢ Procedimientos.

» Nomas entre otras mas.

B) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

C) Coadyuvar a la ejecucién correcta de las fabores asignadas al personal y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

D) Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando

su incorperacion a las distintas funciones operacionales.

E) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas

administrativas.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).

El propésito de los manuales administrativos, es el de instruir al personal para lograr mayor
eficiencia en el trabajo, ya que son la expresion escrita y mediante la cual se alcanza la

comunicacién administrativa estableciéndose una informacion de caracter estable en el

aspecto de:
- Las funciones. - Procedimientos
- Planes - Politicas
- Estructura funcional. - Objetivos
- Delegacion - Normas
- Relaciones.
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Por su contenido os

manuales administrativos tienen las siguientes caracteristicas:

Manual de historia.

Proporcionar informacidn histérica referente a:

- Sus comienzos. - Administracion.
- Crecimiento. - Posicion actual.
- Logros.

Esta informacion sirve al empleado como referencia de tradicion y
filosofia del organismo, motivandolo a sentirse parte de él,

Manual . de[Contiene con detalle la estructura organizacional formal,
organizacion. describiéndose:
- Los objetivos. - Responsabilidad de los distintos puestos y
- Funciones. - Las relaciones.
- Autoridad.
Manual de |Describe con detalle los lineamientos a seguir en la toma de
politicas. decisiones para alcanzar los objetivos.
La definicion adecuada de las politicas y su establecimiente por escrito
permite:
- Agilizar el proceso de la toma de decisiones
- Falicitar la descentralizacién, al proporcionar lineamientos a niveles
intermedios.
- Servir de base para una constante y efectiva revision de las
actividades. '
Existen manuales de politicas para funciones operacionales de:
- Produccién. - Compras. '
- Ventas, - Personal.
- Finanzas.
Manual de |Es una guia para el personal que le dice cémo hacer las cosas sobre

procedimientos.

todo para el personal de nuevo ingreso.

Se expresa en forma analitica los procedimientos administrativos de
las actividades operativas de la organizacién.

El uso de este tipo de manual, significa sequridad en que, el personal
utiiza los sistemas y procedimientos administrativos especificados

para llevar a cabo su trabajo.

(Rodriguez Valencia,

México 1998).

"4
w




(Continuacidn)Caracteristicas de los manuales administrativos por su contenido:

Manual de | Si el tamano de |a organizacién no amerita que se realicen manuales por

contenido cada actividad, se puede recurrir a este tipo de manual.

multiple. Se pueden combinar dos o mas categorias interrelacionadas en la
administracion real, separandose por secciones, entre otros estan los de;
- Historia y organizacion.
- Politicas y procedimientos.

Manual de [ En estos manuales se explican:

adiestramiento 0|- Las labores.

instructivo.

- Los procesos y

- Las rutinas de un puesto en particular,

Son para perscnal que no conoce previamente, temas ya conocidos por el
personal que ya tiene tiempo en el puesto. Asimismo utiliza técnicas de:

- Programas de aprendizaje.

- Cuestionarios de auto evaluacion,

Manual técnico.

Contiene los principios y técnicas por funcién operacional.

Es una fuente basica para cada unidad administrativa responsables de la
actividad/actividades y para proporcionar informacién al personal que se
interesa por determinada funcién.

Entre otros manuales de este tipo se encuentran los siguientes:

- Manual técnico de auditoria administrativa.

- Manual técnico de sistemas y procedimientos,

(Rodriguez Valencia, México 1998).

Los manuales por funcién especifica se elaboran con base a las funciones operacionales, y

tienen las siguientes caracteristicas:

Manual
Produccion.

de

Ayuda a solucionar problemas de interpretacién de las instrucciones, para
coordinar el proceso de praduccion de:
- Produccidon. - Ingenieria industrial.

- Inspeccion - Control de produccion.

(Rodriguez Valencia, México 1998).



(Continuacién) Caracteristicas de los manuales administrativos por su contenido:

Manual de | Es muy ¢til para realizar las compras, cuando se presenta la necesidad de
compras. adquirir un producto de importacién, pero no se conocen las
especificaciones del proveedor.
For eso, el proceso de compras debe estar por escrito para definir: - Et
limite de las compras.
- Funcién de compras.
- Los métodos a utilizar que afectan las actividades,
Manual de | Seriala aspectos muy esenciales del trabajo y la informacién que se uliliza
ventas. para realizar las ventas diarias y manifiesta oficialmente la contribucién tan
importante de las ventas para la organizacién.
Manual de | Se manifiesta por escrito las responsabiiidades financieras en todos B
finanzas. Los niveles de la organizacién respecto a;
- Manejo de dinero.
- Proteccién de bienes.
- Suministro de informacion financiera.
Manual de [Contiene por escrito los principios y técnicas de contabilidad y contiene
contabilidad entre otros aspectos: - Manejo de registros
- Estructura orgdnica del area. - Operaciones internas del personal
- Descripcidn del sistema contable.
- Operaciones internas de} personal,
Manual detSu contenido se refiere a los procedimientos vy normas de crédito y
crédito y | cobranzas los principales aspectos que incluye son los siguientes:
cobranza, - Operaciones de crédito y cobranza.

- Control y cobro de las operaciones de crédito.

(Rodriguez Valencia, México 1998).
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Continuacién)Las caracteristicas por funcién especifica de los manuales administrativos:

Manual de | Contiene informaéién que ayuda a comunicar las actividades y politicas de la
personal, |alta direccién al personal.

Estos manuales incluyen los siguientes aspectos:

- Reclutamiento y seleccion.

- Administracién de personal.

- Lineamientos para el manejo de conflictos personales.

- Pdliticas de personal.

- Uso de servicios.

- Prestaciones y

Capacitacion,

(Rodriguez \-lalencia, México 1998).

3.7.-La importancia de los manuales administrativos

Este tipo de manuales se clasifica de acuerdo a diversos criterios, como el area de
ampliacién, el contenido, el grado de detalle y personal al que va dirigido. En el drea de
ampliacién estan los Manuales Generales de Organizacién, que abarcan toda una empresa
y Manuales Especificos de Organizacion, que se ocupan de una funcién operacional, un

departamento en particular o una seccion.

3.7.1.- Manual de organizacién.
Toda organizacién cualquiera que sea su tamano, debe contar con documento sistemnatico
de su estructura y funciones ¢omao lo es el manual de organizacion, el cual se define como

sigue:

Manuzl de [ Es un documento oficial de la estructura de funciones departamentos de

Organizacion una grganizacion, asimismo contiene las tareas especificas y la autoridad

asignada a cada miembro del organismo.

{Rodriguez Valencia Joaquin, México 1598).
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Los objetivos de este tipo de manual son los siguientes:

Presentar una vision de conjunto de la organizacién.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgénica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando Ia
repeticién de instrucciones,

Facilitar el reciutamiento y seleccion de personal.

Servir como orientacién al personal de nuevo de ingreso, facilitando su incorporacién a
las distintas unidades organicas.

Propocionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

(Rodriguez Valencia Joaquin, Méxica 1938).

La importancia de este manual se encuentra en:

La centralizacién de los objetivos de la empresa.
Administracion y apreciacion de las haﬁi!idades del personal.
El analisis de los bienes y servicios.

Comercializacién.

Finanzas.

Presupuestos.

Tomando en cuenta estos factores, se deriva un plan de organizacién en un organigrama.

3.7.2.- Manual de procedimientos

Siempre se busca una manera mejor de realizarse una tarea y una vez que es encontrada,

se establece como procedimiento a seguir. Los manuales de procedimientos pueden ser:




Los tipos de manuales de procedimientos se clasifican en:

Manuales de oficina y

Manuales de fabrica.

También se pueden referir a:

+ Tareas y trabajes individuales.

» Practicas departamentales.

Practicas generales de dreas determinadas.

Los manuales de procedimiento se definen como:

de
procedimienios.

Manuales

So aquellos documento en donde se describen los diferentes puestos o
unidades administralivas que intervienen en los procedimientos y se
describe su responsabilidad y participacion.

Ademas contiene una descripcidn narrativa de:

* Los pasos a seguir para realizar un trabajo, con diagramas a base
simbolos para aclarar ios pasos.

* Incluye los formatos del procedimiento de que se trate y

* Uninstructivo para su llenado.

de
Procedimientos

Manual

de operacion.

Documento con informacion metédica, los pasos y operaciones que

deben seguirse para la realizacién de las funciones de una administrativa.

de
Procedimientos

Manual

administrativos.

Operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica, sistematica para hacer
un trabajo de rutina.

Finalidad que|Reducir el coste de las oficinas esta en el aspecto de uniformar los
busca. procedimientos.
Finalidad de | Uniformar y documentar las acciones que realizan las diferentes areas de
describir la organizacidn.

procedimientos.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1958).
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Sus objetivos son;

Presentar una vision integral de ¢c6mo opera la organizacién.

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compene cada uno de los
pracedimientos.

Precisar |a responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir como medio de integracién y orientacién para el personal -de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su unidad organica. . -

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).

La importancia de los manuales de procedimientos se encuentra en describir 1a secuencia

logica y cronolégica de las diversas operaciones o actividades sedalando quién, como

.

cuando, dénde y para qué se ha de realizar las actividades.

3.7.3.-Manuales de politicas.

Para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos elementos que

participan en el desarrolio de los procedimientos se hace necesario determinar las politicas

criterios o fineamientos generales que permitan llevar 3 cabo sus actividades sin tener que

preguntar constantemente a los niveles jerarquicos, definiéndolo de Ia siguiente maneara:

Manual de | Es un documento que contiene acciones generales de la administracion,

Politicas. que es probable que se presenten en determinadas circunstancias.

Una politica. Es la implantacion de acciones consistentes para el logro de los
objetivos.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1698).
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La ventaja de escribir fas politicas de la organizacién trae entre otras las siguientes:

Ventajas. * Las politicas escritas hacen que los administradores piensen de
entre varias alternativas de accion, que acciones se tomaran y bajo
que diversas circunstancias,

» Se proporciona informacion general de muchos asuntos requiriendo
la atencién de los aitos directivos asuntos muy inesperados.

+ Crea un marco de accién libre para la administracion.

* Aseguran un trabajo equitativo para todos los empleados.

e Generan una comunicacion interna en todos los niveles,

* Es una fuente de informacion inicial, rapida v clara para ubicar a
nuevos empleados.

» Facilita realizar el desarrollo de las auditorias administrabas.

Objetivos delle Presentar una visién de conjunto de ta organizacion para su
Manual de adecuada administracion.
Politicas. » Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que se

deben realizar en cada unidad administrativa.

» Proporcionar expresiones para agilizar el proceso de tomas de
decisiones.

* Serinstrumento Uil para la orientacion e informacién al personal.

+ Facilitar la descentralizacién, al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros z seguir en la toma de decisiones.

» Servir de base para una constante y efectiva revisién administrativa.

{Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).

Las politicas de una organizacién, muestran el antecedente del por qué se hacen las
actividades como se hacen. Su radica en gue influyen en todos los demas tipos de

manuales.




3.7.4.- Manuales por funcién especifica.

De la clasificacién de funcién especifica, estos manuales se refiere como ya se menciond a;

Manuales por Funcién | Deriva del manual general que se trate dentro de una organizacién

Especifica y se refiere a una funcién especifica o drea de actividades.

Sus objetivos son: » Presentar una visién de conjunto de un area especifica para su
adecuada administracion.

*» Precisar instrucciones definidas para llevar a cabo accicnes que
deben realizarse en una determinada area.

+ Fijar las responsabilidades para una determinada area.

* Facilitar la descentralii;cién al suministrar a niveles intermedios
lineamientos claros para. llevarlos a cabo.

» Servir de base para una constante revision y evaluacidn

administrativa.

(Rodriguez Valencia Joaqguin, México 1998).

Es un recurso que ayuda a orientar a los empleados en cuanlo a proporcionar soluciones
rapidas a los malos entendimientos y muestra cémo éstos pueden contribuir al logro de los
objetivos organizacionales, y que se relacionen con otros empleados de la unidad

administrativa.




3.7.5.- Clasificacién de los Manuales Administrativos por su ambito de aplicacién.
En la organizacién las oficinas pueden requerir de manuales generales o de funcién

especifica;

Aplicacién general. s Manual General de Organizacion.
» Manual general de procedimientos.

« Manual general de politicas.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).

Caracteristicas de los Manuales administratives por su aplicacién general:

Manua! General de|Se contempla dentro de la planeacién organizacional e indica la
Organizacion. organizacién formal y se define la estructura funcional.

Manual General de|También es de planeacion organizacional, el cual contiene los
Procedimientos. procedimientos de todas las unidades organicas de un organismo

social con el fin de que sus operaciones sean uniformes.

Manual General de]Contiene politicas generales, manifestadas por la direccion
Politicas. superior; para toda 'a empresa, las cuales establecen lineas de
guia, para que el personal actle de acuerde a condiciones

generales dentro de la organizacion.

(Rodriguez Valencia Joaquin, México 1998).




. Caracteristicas de los Manuales administrativos por su aplicacion:

Especifica.

» Manual Especifico de Reclutamiento y seleccion.
» Manual Especifico de Auditoria Interna.
* Manual Especifico de Politicas de Personal.

+ Manual Especifico de Procedimientos de Tesoreria.

Manual Especifico de

Reclutamiento y

Contiene informacién uniforme del reclutamiento y seleccion de
personal, de una parte del area especifica de personal en la
organizacidn.

Manual Especifico de

Auditoria Interna.

Agrupan lineamientos e instrucciones de auditoria para ser
aplicados en forma interna y especifica a determinados lipos de
actividad.

Manual Especifico de
Paoliticas de Personal.

Se enfoca a elaborar = Pdliticas de una drea especifica de Ia
organizacién, mencignando entre ctras, las siguientes:
- Contratacion. - Promociones y

- Permisos. - Prestaciones.

Manual Especifico de
Procedimientos de

Tesareria.

Contiene procedimientos de la secuencia de pasos para realizar
actividades de capitalizacion, como son entre otras;
» Elingreso a caja.

« Pago a proveedores.

{Rodriguez Valencia Joaquin, México 1988).
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CAPITULO 4

CASO PRACTICO



SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

ADMINISTRACION GENERAL JURIDICA DE INGRESOS
ADMINISTRACION CENTRAL DE INFORMATICA

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
REVISION DE SISTEMAS DE COMPUTO EN LAS AREAS DE INFORMATICA DE L
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Fecha de emisién: Noviembre 1998

Fecha de revisién;




1.- INTRODUCCION

Eil Servicio de Administracién Tributaria se crea con el propésito de fortalecer la capacidad
recaudadora del Estade y mejorar la calidad de atencidn a los contribuyentes, impulsando
para ello la modernizacion de los servicios al publico, de los procesos de recaudacion,
fiscalizacién y administracién aduanera. Para llevar a cabo su propésito este organismo, se
conforma de una Comision Fiscal de Carrera y Unidad de Comunicacién Social, Unidades
Administrativas Centrales y Regionales.

La Administracién General Juridica de Ingresos como drea central, contribuye al logro de
los propdsites del Servicio de Administracién Tributaria a través c_le ia Administracién Central
de Informatica, la cual tiene como objetivo apoyar el desarroilc:. desempeno y ejecucion
adecuada de fas funciones encomendadas a la Administracién General Juridica de Ingresos
mediante el disefio de programas y procedimientos basados en sistemas informaticos y
generar sistemas de cdmputo para facilitar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por
parte de los contribuyentes. Para cumplir con este propdsito, se conforma de cinco
Subadministraciones, de las cuales, la Subadministracion de Desamollo de Sistemas se
apoya para el desarrollo de sus funciones en tres departamentos, entre los cuales, en el de
Construccion de Sistemas, se desarrollan sistemas de computo, que deben ser revisados
de emmores de funcionamiento, hasta su conclusion satisfactoria, para ofrecer sistemas de
computo acordes a las necesidades de fos usuarios y el contribuyente.

Para que esta area, cumpla adecuadamente con su cometido, debe contar con un
documento en el que, de manera escrita concentre sus procedimientos para facilitar al
personal responsable de la actividad de revision de los sislemas de computo que se
desarrollan de forma interna y externa y de esla forma la Administracién Central de
Informética, actualizando este documento constantemente, mejorara su trabajo de revision
de los sisternas de computo desarrollados de forma interna y externa y por efecto

proporcionar un mejor servicio al usuario y contribuyente.
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Primera:

Segunda;

Tercera :

Cuarta:

2.- NORMAS Y/ O POLITICAS
Este manual se usard en las dreas de informatica del servicio de
Administracién Tributaria(SAT) para la actividad de revision de los

sistemas de computo.

Si la estructura del drea cambia, el manual serd usado por las areas

que les corresponda la revisién de sistemas de cémputo.

Este manual sera usado por personal que realiza la revision de

sistemas de Coémputo actualmente y de nueve ingreso,

La actualizacién del manual se llevara a cabo cuando cambien las

actividades del puesto para continuar vigente,

67



3.- OBJETIVO
Apoyar al personal actual y de nuevo ingreso, en el procedimiento a seguir y de que
elementos disponer para realizar la actividad de revisidn de los sistemas de cémputo para

las declaraciones fiscales.

4.- JUSTIFICACION

Con la Propuesta de un Manual de Procedimientos para realizar pruebas del
Funcionamiento de los Sistemas de Cémputo, el Departamento de Construccion de
Sistemas contard con una herramienta mas para realizar esta actividad, ya que no se
cuenta actualmente con un docum;uo en el cual se especifique por escrito los pasos a
seguir para Hevar a cabo dicha actividad, tanto para el personal actual como de nuevo
ingreso.

De esta forma se utilizara menos tiempo para revisar los sistemas, conociendo mejor cada
sistemna, contribuyendo al constantemente mejoramiento de para depurar los sistemas de
los distintos errores, que deben detectarse a través de esta revision, para asi proporcionar
una herramienta informatica confiable de calidad a los usuarios y a los contribuyentes para

el cumplimiento adecuado oportuno de sus impuestos.

5. ALCANCE
E! trabajo que se presenta, sera utilizado por ef personal de las areas de la Administracion
Central de Informatica, gue realiza la actividad de revisidn de los sistemas de computo para
declaraciones fiscales, los cuales una vez que se liberan de errores de caplura de
informacion, se validan para ser distribuidos a Nivel Central, Regional y Local de la

Administracién General Juridica de Ingresos del Servicio de Administracion Tributaria,
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6.- ANTECEDENTES DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

El antecedente de la Subsecretaria de Ingresos, la Direccion de Ingresos se integraba por

los Departamentos de

=}

[n}

Impuestos sobre la Renta

Técnico calificador

Impuestos del Timbre y Sobre Capitales
impuestos Scbre Bebidas Alcohdlicas y Azicar
Impuestos Especiales

Oficinas Federales de Hacienda

Padrdn Fiscal y

A nivel regional las Oficinas Federales de Hacienda

Enel afo de 1946, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, el Reglamento General

Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el que se publica la clasificacién

de las Oficinas como Superiores y de Servicios Generales

A en el nivel de Superiores, se encontraba:

)

La Secretaria de Hacienda

o ia Subsecretaria de Ingresos y

o Oficialia Mayor
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En el nivel de Servicios Generales a nivel de Direccion de Area, se encontraba:
0 Estudios Hacendarios.

o Ingresos.

0 Aduanas.

0 Bienes Nacionales.

o Egresos.

o Crédito Publico.

a Tesoreria de la Federacion.

o Direccién de Inspeccion Fiscal,

e Centaduria dela Federacién.

o Direccién Juridica Consultiva

0 Direccibn Administrativa

0 Talleres de Impuestos de Estampillas y Valores.
a Casade Moneday

o Departamento de Estadistica.

En esta época se desamolla la lendencia de especializacién, de crecimiento de las
estructuras y de regionalizacion, a través de ordenamientos juridicos dispersos y de

diferente nivel.
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El 23 de mayo de 1977, se publico en el Diario Oficial de Federacion, el Reglamento

Interior de la Secretaria de hacienda y Crédito Publico, caracterizandose por inciuir a las

Direcciones Generales como un tercer nivel Administrativo, quedando integrada la

estructura de la Subsecretaria de Ingresos por:

u}

a

Las Direcciones generales de Politica de Ingresos

Coordinacién

Recursos y Estudios Fiscales

Difusion Fiscal.

Administracién Fiscal Central (antecedente de la Administracidén General Juridica de
Ingresos).

Administracion Fiscal Regional

Administracion de Informatica de Ingresos

Auditoria Fiscal Federa!

Administraciones Fiscales Federales y

Oficinas Federales de Hacienda

E! 31 de diciembre de 1979, se publicé el reglamento Interior de la Secretaria de hacienda y

Crédito Publico, la Subsecretaria de Ingresos se integré con las siguientes Direcciones

Generales:

s}

a

Direccién General de Politica de Ingresos

Direccion General Recaudacion

Direccidn General Técnica

Direccién General de Coordinacion General con Entidades Federativas y

Coordinacion Generat de Operacién Regional Administrativa
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La Direccién General Técnica de Ingresos(antecedente de la Administracion General
Juridica de Ingresos), se integra de las siguientes Direcciones de area:
Q Servicios al Contribuyente.

Asistencia al Contribuyente.
Liguidacién y
O Recursos de Revocacion.

El 26 agosto de 1983, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Reglamento Interior
de la Secretaria de hacienda y Crédito PUblico y en la Subsecretaria de Ingresos se realizan
los siguientes cambios: ._ N

a La Direccion General de Recaudacién absorbe a la Direccién General de Informaticay

o La Direccion General Técnica pasa a ser Direccion General Técnica de Ingresos

(antecedente de la Administracion General Juridica de Ingresos). (Subsecretaria de

Ingresos, Enlace 1983).

El 22 de marzo de 1988, con el nuevo Reglamento Interior de la Secretarla, se produjeron

cambios en la estructura organica derivados de las medidas permanentes de

racionalizacién del gasto plblico, en la Subsecretaria de Ingresos:

0O Se adscribio la Unidad Técnica de Precios y Tarifas de la Administracian Publica.

O Se crearon siete Coordinaciones de Administracion Fiscal y

0 La Direccion General Técnica de Ingresos(antecedente de la Administracion General
Juridica de Ingresocs), cambia a Direccidn Generat de Servicios y Asistencia al
Contribuyente.

0 La Direccidén General de Fiscalizaciéon por Direccion General de Auditoria y Revision
Fiscal y

O Las Administraciones Fiscales Regionales por Administraciones Fiscales Federales.



El 17 de enero de 1989 con el fin de lograr una mayor eficacia y eficiencia en el desarrollo

de las atribuciones de la Secretaria, se emitié un nuevo Reglamento Interior, mediante el

cual se efectuaron los siguientes cambios en fa Subsecretaria de Ingresos:

0 Se suprimieron la Direccion General de Informatica de Ingresos y

a La Unidad Técnica de Precios y Tarifas de la Administracidn Pdblica;

D La Direccién General de Servicios y Asistencia al Contribuyente{antecedente de Ia
Administracién General Juridica de Ingresos), cambia su nombre nuevamente a
Direccion General Técnica de Ingresos y

@ Se cred una octava Coordinacion de Administracion Fiscal,

Mediante el Decreto del 25 de enero de 1993, con el propésito de promover una

administracion tributaria mas eficiente que fortaleciera Ja recaudacion, impulsara la

fiscalizacion, aumentara la presencia fisca), diversificara los controles y ampliara las fuentes

de informacion, que reformé, se adiciond y derogé diversas disposiciones del Reglamento

Interior. En la estructura organica basica de la Secretaria se realizaron los siguientes

cambios:

En la Subsecretaria de Ingresos se crearon las Direcciones Generales de:

a Interventoria y .

2 Fiscal Internacional

0 Cambio su denominacién la Direcciéon General de Recaudacién por Administracion
General de Recaudacion.

&t ba Direccion General de Auditoria Fiscal Federal por Administracién General de
Auditoria Fiscal Federal.

Q La Direccidn General Técnica de Ingresos por Administracion General Juridica de
Ingresos(nombre actual).

o La Direcciéh General de Aduanas por Administracion General de Aduanas.



0 Desaparecieron las Coordinaciones de Administracion Fiscal, las Administraciones
Fiscales Federales y las Oficinas Federales de Hacienda.

0 Se constituyen las Administraciones Regionales de Recaudacién.

o Las Administraciones Regionales de Auditoria Fiscal Federal, Juridica de Ingresos y de
Aduanas.

0 Asi como las Administraciones Locales de Recaudacién y Auditoria Fiscal Federal y

Juridica de Ingresos.

En la Procuraduria Fiscal de !a Federacidn, desaparecen las Subprocuradurias Fiscales
Regionales y la Subprocuraduria Fiscal Federal de o Contencioso, cuyas funciones fueron i
asumidas por la Administracion General Juridica de Ingresos. La Subprocuraduria Fiscal
Federal de Amparos y Asuntos Laborales cambia su denominacién por Subprocuraduria

Fiscal Federal de Amparos.

En el afio de 1985 con el propésito de modernizar la administracion tributaria, se somete a
la consideracién del Honorable Congreso de la Unién, la iniciativa de Ley del Servicio de
Administracién Tributaria, dicha iniciativa es aprobada y publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 15 de diciembre del mismo afo.

La Subsecretaria de Ingresos, pasa a ser un organo desconcentrado de ta Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con el nombre de Servicio de Administracion Tributaria el cual
de crea con;

¢ Autonomia presupuestal
* Autonomia técnica y

» Autonomia de gestion.

(S HC P Informe de Labores).
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Este organismo se inicia con cardcter de autoridad fiscal y con atribuciones y facultades
ejecutivas que marca la Ley. (Reglamento, SAT 1997).

El Servicio de Administracién Tributaria la Mision de recaudar con calidad y eficiencia las
contribuciones federales necesarias para financiar el gasto publico, garantizando la correcta
y equitativa aplicacién de la legislacion fiscal y propiciando su cumplimiento voluntario y
oportuno.

La Vision de constituirse en una administracion tributaria:
o Meoderna

0 Profesional

0 Honestay =

a Con vocacidn de servicio

Lo que acredita un alto grado de confianza en la sociedad y los Valores de:
o Credibilidad

o Respecto

Solidez

o]

]

Servicio y

0 Eficacia

Asi mismo se Implanta un servicio fiscal de carrera, cuyo objetivo es el de ta

profesionalizacién de! personal. (SAT, ExpréSATe 1998).



El proposito fundamental del Servicio de Administracion Tributaria(SAT) es:
» Fortalecer la capacidad recaudadora del Estado y

e Mejorar la calidad de atencién a los contribuyentes.

Impulsando para ello !a modernizacién de:
e Los servicios al publico de los procesos de recaudacion y

» La fiscalizacion y administracién aduanera.

7.- ESTRUCTURA ORGANICA
Actualmente el Servicio de Administracion Tributaria para llevar a cabo los asuntos de su

competencia cuenta con Ias siguientes unidades administrativas:

Junta del Gobierno del SAT

Presidencia C.P. Eduardo Gonzalez G.
Commision Fiscal de Carrera
Administracién General de Recaudacién Act. Angel Ramire‘.'z C.
Administracién General Juridica Ingresos Lic. Miguel Gomez Bravo T.
Direccién General de Tecnologia de la

Informacion C.P. Enrique Barquey V.
Coordinacion General de Recursos Lic. Angel Salinas F.

Administracion General de Auditoria

Fiscal Federal Lic. Mario Mejia G.
Administracion General de Aduanas Lic. Luis Carlos Moreno D.
Unidad de Contraloria Interna Lic. Hugo Villalobos O.
Unidad de comunicacion Social Lic. Luis Aguilar y Maya.

Secretanado Técnico de la Comisidn del

Servicio Fiscal de Carrera Lic. Luis Vazquez C.
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Estructura de la Administracién Generat Juridica de Ingresos:

Administracion Especial Juridica de Ingresos Lic. Eduardo Ramirez Lozano

Administraciéon Central de lo Contencioso

Administracian Central de Asistencia
al Contribuyente

Administracion Central de Operacién

Administracién Central de Normatividad
de Impuestos Intermos

Administracién Central de Normatividad
de Comercio Exterior y Aduanal

Administracion Central de Servicios
Administrativos

Administracién Central de Informatica

Lic. Silvia Lavin Hernandez

Lic. Marfa Nora Caballero Verdejo

Lic. Rodolfo Barajas Flores
Lic. Mauricio Martinez D' Meza Violante
Lic. Octavio Javier Borunda Quevedo

Lic. Enrique Olascoaga Carbajal

Act. Victor Manuel Espinosa Balderas
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Estructura de la Administracién Central de Informatica:

Administracién Central de Informatica
Administracion de Sistemas
Subadministracién de Desarrollo de
Sistemas

Subadministracién de Soporte Informatico
Subadministracién de Comunicaciones

y Equipo de Coémputo

Subadministracién de-Explotacion

de Sistemas

Act. Victor Manual Espinosa Balderas

Lic. Nicotas Gutiérrez Chavez

Lic. Jorge Lopez Guerrero

Act. Margarita Canseco Flores

Lic. Antonio Simancas Lopez.

Lic. Javier Gonzdlez Rodriguez

Estructura de la Subadministracién de Desarrolio de Sistemas:

Subadministracién
Departamento de Pruebas e Instalaciones
Departamento de Pruebas Innovacién

Tecnologica

Lic. Jorge Lopez Guerrero

Lic. David Alvarez vega

Lic. Yolanda Chavez Carrillo

Departamento de Construccién de Sistemas José Manuel Elechiguerra Meneses
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8.- SIMBOLOGIA UTILIZADA PAR EN DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCESQO

DECISION

PROCESO
ALTERNATIVO

DATOS

PROCESO
PREDEFINIDO

ALMACENAMIENTO

DOCUMENTO

DISKETTE

MILTIDOCUMENTO

TERMINADCR

PREPARACION

ENTRADA MANUAL

OPERACION MANUAL

CONECTOR

CONECTOR FUERA DE
PAGINA

DISCO MAGNETICO
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE FLUJO

TARJETA ALAMACENAMIENTO DE
ACCESOQ DIRECTO
CINTA
PERFORADA.
PANTALLA
Y
EXCTRACTO
o COMBINAR
INTERCALAR
DATOS
ALMACENADOS
TARJETA
RETRASCO
ORDENAR
ALAMACENAMIENTO DE
ACCESO SECUENCIAL
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Nombre del Manual: Manual de Procedimientos para Ja revision de Sistemas de Cémputo
Area Emisora: Administracién Central de informética

Fecha: Noviembre 1988

Grupo: Subadministracién de Desamollo de Sistemas

9.1.- Diagrama de fiujo de revisién de funcionamiento de sistemas de computo internos
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Area Emisora: Administracion Central de Informatica

Nombre del Manual: Manual de Procedimientos para larevisién de Sistemas de Computo

+echal Noviembre 1958

Grupo. Subadministracion de Uesarrollo de Sisiémas

10.1.- Diagrama de flujo de observaciones de disefio de pantallas de sistemas de computo intemos
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Nombre de! Manual: Manual de Procedimientos para la revisién de Sistemas de Computo.

Area Emiscra: Administracion Central de Informatica

Fecha: Noviembre 1998

Grupo: Subadministracién de Desarrollo de Sislemas

11.1.- Diagrama de flujo de revision de texto de pantallas de sistemas de computo intemos
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Nombre del Manual: Manual de Procedimientos para la revision de Sistemas de Cémputo
Area Emisora; Administracian Central de Informatica

Fecha: Noviembre 1998

Grupo: Subadministracién de Desarrollo de Sistemas

12.1.- Diagrama de flujo de revision de funcionamiento de sistemas da computo extemos
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Nombre del Manual; Manual de Procedimientos para la revision de Sistemas de Cémputo

Area Emisora: Administracién Central de Informatica

Fecha: Noviembre 1998

Grupo: Subadministracion de Desarrollo de Sistemas

13.1.- Diagrama de fiujo de observaciones de disefio de pantallas de sistemas de cémputo externos
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Nombre del Manual: Manual de Procedimientos para la revisién de Sistemas de Cémputo

Area Emisora; Administracion Central de Informatica

Fecha: Noviembre 1998

Grupo: Subadministracién de Desarrollo de Sistemnas

14.1.- Diagrama de flujo de observaciones de texto de pantallas de sistemas de computo externos
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ANEXOS



ANEXO 1
DOCUMENTACION DE DISENO DE PANTALLAS



Tarifas {Articuio 80)

MODULO: Mantenimiento
PROCESO: Tablas de Impuesto: Articulo 80

DESCRIPCION : | Permite registrar los datos relacionados al Articulo 80

NOMBRE DE LA FORMA : | Frm_Art80

FORMA/MENU DE ORIGEN : | MDI_Pringipal (Botn Tariias)

TABLAS A UTILIZAR CIRJU]|D
o t TablasISR A rari
ESPECIFICACION
VALIDACIONES
+ Latablat_TablasISR no podra contener valores nulos.
*

*

* * * @ *

* *

Si la tabla no contiene ningin registro poner en & campo de fimite infarior *0.01" y sblo permitir 1a captura del limite
superior. -
Si se adicionan registros el campo de limite inferior debera ser igual al limite superior del (ltimo registro mas 0.01.
No se pueden eliminar registros intermedios, se tendra que hacer del dltimo a el primero,

Si el usuario es igual a *SHCP(M0101": Se pueden dar de atla y modificar registros y deberd poner *1" en e! campo
Modificacidn de t_TablasiSR.

Si el usuario po es igual a “SHCPO10101° y el campo de Modificacion es igual a 1" los registros s6lo se mostraran
en el gnd.

Si el usvario no es igual a *“SHCPO10101” grabar 0" en Modificacion de t_tablasISR.

Los botones de la Mdi permaneceran deshabilitados a excepcion de los botones de “Ayuda®, *Salir” y ‘Regresar”.
Aliniciar los batones “Salvar”, *Limpiar® y "Efiminar”, permaneceran deshabilitados.

Al introducir un valor se habilitaran los botones "Salvar” y “Limpiar”,

Al dar doble clic en el grid sublira la informacion a jos campos superiores ¥ se habilitarén los botones “Limpiar” y
*Eliminar’ y &l modificar un dato se habilitara el botdn “Salvar”,

El boton "Salvar” guardara la informacion en 1a labla,

El botdn “Limpiar” limpiara los campos de "Limite Supesior”, *Cuota Fija®, y “Porcentaje”.

£l botén Eliminar borrard de a tabla el registro seleccionado

La Informacion se guardaré como sigue:

Duto enfaventana |--Enelcampo .| . Mensaje de Ayuda e . Accidn, -
IdTabla Mover "3
Ejercicio ¢_Ejercicio Presentar todos los registros.
Ejerdicio Ejercicio Seleccione el Ejercicio Mover el ejercicio que se
selecciond,
Periodo Periodo Presentar las leyendas:

Ene-Mar, "Abr-Jun”, “Jul-Sep”,
“Oct-Dic” segun el nimero de
trimestre.

Periodo Seleccione el periodo Mover el nimero de bimestre
que se selecciond.

NumReg incrementar en uno segiin
Ejercicio, Periodo e idTabla.
Limie Inferior LimiteInferior Limite Inferior Mover lo caplurado

Limite Superior LimiteSuperior | Limite Superior debe de ser mayor af Limite
inferios. Mover lo caplurado
Cuota Fija CuotaFija Cuola Fija Mover lo caplurade

Porcentaie Porcentaje Porcenige Mover lo caplurado
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* Al seleccionar un registro en ¢! grid y tratar de eliminario. *E! registro seleccionado ser eliminado” con dos botones,
uno de aceplar y ofro de cancelar,
Al seleccionar un registro intermedio en el grid y tratar de eliminarlo. *No pueds borrar regisiros intermedios”,
Al seleceionar un registro en el grid y tratar de modificario y ef limite superior es igual al limite inferior. “E) limite
superiar no puede ser mayor o igual que el limite superior del siguiente rango, ni menor o igual al limite inferior ded
rango actual. Les registros se limpiaran®

» Al darunallay el limite superior es igual al limite inferior, * El limite superiof debe ser mayor que el valor del limite
inferior def ultimo registro, verificar”.



ANEXO 2
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Arrendamiento

Caleulo con Deduccién;

Debera seleccionar el tipo de deduccién que desea aplicar.
Opcional (ciega)

. 50 % para casa - habitacién

. 35 % para los demas casos.
Autorizadas
. Elimpuesto predial comespondiente al afio de calendario sobre dichos inmuebles asi como las

contribuciones locales de mejoras, de planificacion o de cooperacién para obras publicas que
afecten a fos mismos,

. Los gastos de mantenimiento que no impliquen adiciones o mejoras a! bien de que se trate y por
consurmo de agua, siempre que no los paguen quienes use o gocen del inmueble.

. Los intereses pagados por préstamos utilizados para la compra, construccién o mejoras de los
inmuebles.
. Los salarios, comisiones y honerarios pagados en un afio de calendario en el monto en que no

exceda en su conjunto del 10 % de los ingresos anuales obtenidos, asi como los impuestos, cuotas
o contribuciones que conforme a la ley les corresponda cubrir sobre dichos salarios.

. Elimporte de tas primas de seguros que amparen los bienes respectivos.
. Las inversiones en construcciones, incluyendo adiciones y mejoras.
. Tratandose de subarrendamiento séio se deducird e importe de las rentas que pague ¢l

arrendatario al arrendador. (£.t. 90 LISR )

Ingresos por concepto de: -
Casa - habitacion: Deberd capturarse el total de ingresos por el otorgamiento del uso o goce
temporal de inmuebles destinados a casa - habitacion (Art. 89 LISR ).

Local comercial: Debera capturarse el total de ingresos por el otorgamiento ded uso o goce
temporal de inmuebles destinados a Locat comercial u otros distintos de casa - habitacién {Art. 89 LISR ).

Deducciones: Si selecciond la deduccion opcional (ciega), en este campo debe aparecer la
cantidad correspondiente al 50 yfo 35 % de los ingresos capturados. En el caso de haber seleccionado
la deduccitn autorizada debe capturar el monto total de las deducciones del trimestre.

Retenciones: Debera capturar el monto lotal de retenciones efectuadas en el trimestre por las
personas morales que realizaron el pago (Art. 82 parralo dto. LISR),




Datos del contribuyente

RFC del contribuyente:
Debera capturarse el Registro Federal de Contribuyentes 2 13 posiciones. (Art. 27 CFF ).

Apeilido Paterno:
Debera capturarse el apellido paterno del contribuyente. (Ar. 27 CFF ).

Apellido Materno:
Deberd capturarse ef apellide materno del contribuyente. (Art. 27 CFF ).

Nombre (s):
Debera capturarse e o los nombres del contribuyente, {Art. 27 CFF ).

Régimen:
Deberd seleccionar el régimen o regimenes por los que se calculara el impuesto. (Art. 84 y Art.
89 LISR ).



Datos generales

Afio:
Debera seleccionar el ejercicio fiscal por el que se calculard el pago provisional,

Trimestre:
Debera seleccionar el trimestre gque desea calcular.

Recibe ingresos por salarios?
Debera indicar si percibe o percibio ingresos por salarios o asumllados a estos en el trimestre
que se calcula. (Art. 80-A_parrafo 5to. y 5to . después de la tabla LISR),

Aplicar Subsidio en:
Debera seleccionar a que régimen se le aplicard el subsidio para el calculo del Impuesto Sobre
fa Renta (Art, 86 , Art. 94 y Art. 80-A parrafg 5to. y 6to . después de la tabla LISR).




Honorarios

Ingresos:
Debera capturarse el total de los ingresos por la prestacion de un servicio personal
independiente percibidos en el timestre (Art. 84 LISR).

Deducclones:

Deberé capturarse el total de los gastos e inversiones necesarias para la obtencitn de los
ingresos par honorarios en el trimestre (Art. 85 LAt 136, Art. 137, Art. 138, Art. 46 faccion It LISR y
Art. 97 , Art. 98 y Art. 89 RISR).

Nota: Esimportante mencionar que cuando los ingresos percibides por honorarios y en general por la
prestacién de un servicio personal independiente sean inferiores a las deducciones de! periodo que
caresponda, se podrd considerar la diferencia que resulte entre ambos conceptos, como deducibles en
los periodos siguientes, siempre que dichas deducciones comrespondan al mismo afto de calendario.

Retenciones:
Deberd capturar el monto total de retenciones efectuadas en el trimestre por tas personas
morales que realizaron el pago (Arnt. 86 parrafo 4to . LISR)



Botones

Para accesar a cada uno de los procedimientos que llaman kos botones, sin usar el ratén, debe de
presionar simultaneamente las teclas "Controt” y 1a letra subrayada dentro del botén a accesar.

Agenda Fiscal

Se puede consultar el domicilio y horario de atencién de las areas de asistencia al contribuyente
en todo el pais.

Calendario Fiscal

Es posible consultar las fechas de presentacién de los pagos provisionales de conformidad con
lo establecido por el asticulo 86 y 92 de la Ley del ISR.

Preguntas y Respuestas

Muestra las preguntas mas frecuentes del régimen de honorarios y arrendamiento con sus
respectivas respuestas y fundamentos.

Crédito General

Presenta los créditos generales trimestrales del ejercicic 1994 at ejercicio 1998.

El Credito General es Ja cantidad que se le resta al impuesto subsidiado para obtener el
impuesto dei trimestre; el cual se actualizara cada seis meses a partir de 1996.

INPC

El Indice Nacional de Precios at Consumidor es un indicador que sirve para medir las
variaciones de los precios a través del tiempo.

Este indicador sirve para determinar ef factor de ajuste a que se refiere la ley del Impuesto Sobre
la Renta, asi como para determinar e factor de actualizacion, de acuerda con lo establecido en la misma
ley, el codigo Fiscal de la Federacion, {a Ley del Impuesto af Activo y la Ley Aduanera,

Tarifas

Contiene las tarifas trimestrales del articuto 80 de la Ley del ISR del ejercicio 1994 al ejercicio



19498,

Tablas

Contiene las tarifas trimestrales del articulo 80-A de la Ley del ISR del ejercicio 1994 al ejercicio
1998.

Recargos

Es la indemnizacién que efectiia el contribuyente al Fisco Federal por Ia f2lta de pago oportuno
de contribuciones, ademas, cuando las altoridades aceptan el pago de un crédito fiscal en forma diferida
© a plazos, los contribuyentes deberan pagar recargos por finafciamiento.

Regresar

Permite salirse de la pantalla actual y activar la pantalla anterior.

Ayuda

Permite activar la ayuda completa.

Salir

Cierra la aplicacién y regresa a Windows.



ANEXO 3

EJERCICIO FISCAL DE CAPTURA PARA LA REVISION
DE SISTEMAS DE COMPUTO



GANADERIA

Actividad Empresarial: Empresa dedicada a la cria de engorda de ganado
lechero y la primera enajenacién de sus productos.

Datos como empleador: Pago de Sueldos efectuados en el ejercicio de 1996
' $ 40,000.00.
Erogaciones efectuadas en el ejercicio de 1996,
relacionadas con la prestaciéon de servicios personales
- subordinados, incluyendo inversiones y gastos
efectuados en relacion con prevision social $ 60,000.00,

BIENES:
1) Saldos iniciales en 1997, son los siguientes:

a) Saldo inicial de enero de 1997, en el Banco Bital en la Cuenta No. 602314,
se cuenta con la cantidad de $ 1'234,016.67.

b) En la cuenta de clientes se tiene $ 820,000.00. de la siguiente manera.
(Alpura, S.A. de C.V. con $ 400,000.00., Chipilo, S.A. de .CV.con$ 220 000.00. y Quesos
Filadelfia, S.A. de C.V. § 200,000.00.)

¢) En deudores diversos se tiene $ 40,000.00., (Felipe Hemandez $ 20,000.00. y
Mario Lopez § 20,000.00.)

d) Tenemos 2 documentos por cobrar por $ 939,500.00. (Humberto Diaz
Elizondo, un pagare por $ 500.000.00. y a Carlos Sanchez Veldzquez, con 30 cabezas de
ganado o cual tiene un monto de 439,500.00.)

e} Tenemos pagos anticipados por alimento para ganado, de Purina, .S.A.
de C.V por la cantidad de $ 26,000.00.

f) Como intereses por cobrar la cantidad de $ 5,000.00,

g) Prestamos a empleados $ 23,000.00., los cuales se realizaron a Mirfan
Tavizén $ 10,000.00. y Cecilia Campos $ 13,000.00.

h) LV.A, acreditable por $ 57,450.00.

i) Se tiene un terreno en Xochimilco de 2 hectareas con un monto original de
inversion de $ 2'500,000.00,

j) Como equipo de transporte para ganado un tracto camidn, 5 ruedas
modelo 1990, con thermo kin, con un monto de $ 132,000.00.

k) En inventarios se cuenta 400 cabezas de ganado con un valor de $
17099,340.00.



DEUDAS:

I} En proveedores se tiene un monto de $ 2'200,000.00. de la siguiente
manera Purina, S.A. de-C.V 3 1'000,000.00., Alberto Dominguez por $
1'000,000.00. y Eduardo L.6pez $ 200,000.00.

m) Se solicita un préstamo a Banco Rural, S.A. de C.V por la cantidad de $
280,000.00.

n) Intereses por pagar al Banco Rural, S.A. de C.V por la cantidad de $
12,000.00. .

f) Se tiene un documentos por pagar de Juan Pérez Avila, marcador de
ganado por la cantidad de $ 421,500.00.

©) Como acreedor diverso se tiene a Chipilo, S.A.de C.V $ 376,666.67.

-



Relacién de bienes y deudas.

BIENES DEUDAS
BANCOS Bital No. cta. 502314, 1'234,016.67 | PROVEEDO- Puring, SA. de C.V
RES 1.000.000.00
Aberto Dominguez
1'000,000.00
) Eduardo
200,000.00 2'200,000.00
CLIENTES :Io‘g‘:do goA. de C.V CUENTAS Sanco Rura)
A . NCO L
Chiplo, SA. da CV POR PAGAR 280,000.00
220,000.00
Cuescs  Filadelfia,
SA de cv .
200,000.00 820,000.00
DEUDORES | Felipe Hdéz. INTERESES
DIVERSOS. ';’f_-gg°-°° POR PAGAR | Banco Runal 12,000.00
20.000.00 40,000.00
DOCUMEN- mn;o "l:fu DOCUMEN-
TOS POR ,000.99 pagard, TOS POR
Cartos Sanchezr (30 Juan Pérez A,
COBRAR. | cabezas de ganane) PAGAR. 421,500.00
439,500.00 939,500.00
PAGOS POR|_ ACRED,
ANTIC. Furina, S.A. de G.V 26,000.00 |DIVERSOS. g';,"’“" SA de| 37566667
INTERESES
POR
COBRAR’ 5,000.00
PRESTAMO | Mirian Tavizon
A EMPLEA- [ 10.000.00
Cecilia Campos
DOS. 13.000.00 23,000.00
.V A. ACRE-
DITABLE." 57.450.00
TERRENO Para  pastaje | 2'500,000.00
instalaciones
EQUIPODE |Tracto camign 5 CAPITAL
TRANSP. rueda con therma kin. | 435 030,00 | APORTACION 3'588,140.00
INVENTA- 400 cabezas. de
RIO. ganada. 1'099,340.00
TOTAL: -~ { 6'876,308.67 | TOTAL: 6'876,306.67




OPERACIONES REALIZADAS EN ENERO

2) Se tienen ingresos el 15 de enero de 1997, por la venta de 8 cabezas de
ganado $ 92,000.00., el cual ampara la factura No. 001 (ENTRADA).

3) Se realiza el 31 enerc de 1997, la venta de leche por la cantidad de $
125,000.00., con ia factura No. 002 (ingresos propios). (ENTRADA).

4) Se efectian el 03 enero de 1997, compras de forraje por la cantidad de $
3,000.00., de acuerdo a factura No. 5406, emitida por la empresa "Alimento
para el Ganado, S.A. de C.V. " el pagado en efectivo. (SALIDA).

5) Se efectian el 15 enero de 1997, el pagé de luz por § 900.00. mas LV.A.($
135.00.) a fa Cia. "Luz y Fuerza del Centro” pagado con cheque No. 4020 del
Banco Bital. (SALIDA, el gasto efectuado, ENTRAQA. el retiro bancario).

6) Se efectia el 24 de enero de 1997, la compra de gasalina, segln nota No.
340967, emitida por la empresa “Gasolineras Unidas, S.A. de C.V.” por Ia
cantidad de $ 1,500.00. mas |.V.A. ($ 225.00.) pagado en efectivo. (SALIDA).

ENTRADAS DE ENERO

FECHA | REFERENCIA CONCEPTC MONTO ILV.A.
15 Fact. 001 Venta de Ganado. 92,000.00
15 Cheque 4020 Retiro Bancario. 1,035.00
n Fact, 002 Venta de Leche, 125,000.00

TOTAL: 218,035.00

SALIDAS DE ENERO

FECHA | REFERENCIA CONCEPTO MONTO LV.A.
03 Fact 5406 Compra de forraje. 3,000.00
15 Cheque 4020 Pagt de luz. 900.00 135.00
24 Nota 340967 Compra de gasolina. 1,500.00 225.00
TOTAL 5,400.00 360.00




OPERACIONES REALIZADAS EN FEBRERO

7) El Socio Vicente Gémez efectlio el 01 de febrero de 1997, una aportacién de
capital por $ 55,000.00., el cual se deposita en nuestra cuenta bancaria Bital
No. 602314. (ENTRADA, aportacion de capital, SALIDA depésito bancario):

8) Se realiza’ al 28 de febrero de 1997, venta de leche por la cantidad de. S
110,000.00. con factura No. 003 (ENTRADA).

9) Se efectia el 04 febrero de 1997, compra de forraje por la cantidad de $
2,000.00., de acuerdo a factura No. 5810, emitida por la empresa “Alimentto
para el Ganado, S.A. de C.V. * el pagado en efectivo. (SALIDA).

10) Se efectia el 18 de febrero de 1997, el pago de servicio de vacunacién del
ganado por la cantidad de $ 8,000.00, segun recibo No. 462. pagado con
-. cheque No. 4021 del Banco Bital. (SALIDA, el gasto efectuado‘ ENTRADA, e}
retiro bancario).

ENTRADAS DE FEBRERO

FECHA | REFERENCIA CONCEPTO MONTO LV.A.
01 Aportacion de Capital. 55,000.00
18 Cheque 4021 Retiro Bancario. §,000.00
28 Fact. 003 Venta de leche 110,000.00

TOTAL 173,000.60 .

SALIDAS DE FEBRERO

FECHA | REFERENCIA CONCEPTO MONTO LV.A.
01 Deposito Bancario, 55,000.00
04 Fact. 5610 Compra de forraje. 2,000.00
18 Recibo 462 Servicio de vacunacion 8,000.00
del ganado.
TOTAL 65,000.00




OPERACIONES REALIZADAS EN MARZD

11) Se realizan al 31 de marzo de 1997, por venta de leche la cantidad de $
105,000.00. conforme a factura No. 004, (ingresos propios). (ENTRADA).

12) Se efectdan el 05 de marzo de 1997, compras de forraje por la cantidad de $
1,500.00., de acuerdo a factura No. 6416, emitida por la empresa “Alimento
para el Ganado, S.A. de C.V. " &l pagado se realizd en efectivo. (SALIDA).

13) Se efectian el 14 de marzo de 1997, el pagé de luz por $ 992.00. mis
LV.A.($ 148.80) a la Cia. “Luz y Fuerza de! Centro” pagado con cheque No.
4022 del Banco Bital. (SALIDA, el gasto efectuado, ENTRADA, retiro
bancario).

14) Se efectian el 20 de marzo de 1597, la compras de gasolina por la cantidad
de $ 1,500.00, mas L.V.A. ($ 225.00.) segun nota No. 44164, pagadc en
efectivo. (SALIDA).

15) Se le entrega el 26 de marzo de 1997 al Sr. Roberto Gonzélez la cantidad de
$ 20,000.00. mas #.V.A. ($ 3,000.00.), por concepto de gastos de envases de
platico, segun factura 3564, el pago se efectué con cheque No. 4123 del
Banco Bital. (SALIDA, el gasto efectuado, ENTRADA, retiro bancario).

ENTRADAS DE MARZO

FECHA | REFERENCIA CONCEPTO MONTO LV.A.
13 Cheque 4022 Retiro Bancario. 1,140.80
26 Cheque 4023 Retiro Bancario. 23,000.00
31 Fact. 004 Venta de leche, 105,000.00

TOTAL 129,140.80

SALIDAS DE MARZ0O

FECHA | REFERENCIA CONCEPTO MONTO LV.A.
05 Fact 6416 Compra de forraje. $,500.00
14 Pagé de luz. $92.00 148.80
20 Nota 44164 Compra de gasolina. 4,500.00 225.00
26 Fact. 3564 Compra de envases de 20.000.00 3,000.00

plastico.
TOTAL 23,992.00 3,373.80




DETERMINACION DE LA REDUCCION PROPORCIONAL DE 20 SALARIOS
MINIMOS.

DATOS DE INGRESOS PROPIOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

ENTRADAS DE 1995,

CONGEFTO TRIMESTRAL

1ER. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS. 502,000.00
2D0. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS. 460,000.00
3ER. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS, 345,000.00
[4TO. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS. 230,000.00
TOTAL INGRESOS PROPIOS ANUALES: 1,537,000.00

ENTRADAS DE 1996.

. CONCEPTO MONTO -
1ER. TRIMESTRE INGRESCS PROPIOS 560,000.00
2DO. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS 489,000.00
3ER. TRIMESTRE INGRESOS PRCPIOS 420,000.00
4TO. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS 340,000.00
[TOTAL INGRESOS PROPIOS ANUALES: 1°809,000.00

ENTRADAS DE 1997.

CONCEPTO MONTC
1ER. _TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS 432,000.00
2D0O. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS 425,000.00
3 ER. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS 537,000.00
4 TO. TRIMESTRE INGRESOS PROPIOS 825,000.00
TOTAL INGRESOS PROPIOS ANUALES: 2'219,000.00




DETERMINACION DEL MONTO DE REDUCCION POR- DISMINUCION DE

CAPITAL. PAGOS PROVISIONALES 1997.

|Enero- Marzo |

Bienes - Deudas (31/03/97)
(6'898,130.67 - 3'290,166.67)

Menos:

Saldo de la cuenta de capital de
aportacion al inicio del periodo
{31/12/96)

Por:

Factor de actualizacién

INPC MAR 97 = 211.596 =
INPC DIC 96 200.388

Monto de Ia Reduccidn

[Abrilunio |

Bienes - Deudas (30/06/96)
{7'140,775.26 - 3'230,166.67)

Menos:

Saldo de la cuenta de capital de
aportacion al inicio del periodo
(31/03/97)

Menos:

Monto de la Reduccidn en su caso.
Nuevo Saldo

Por:
Factor de actualizacidn

INPC JUN 97 = 217.749 =
INPCMAR 97 211.596

$ 3'607,964.20

$ 3'586,140.00

1.0559

A} $ 3786605 22
B)$ 178,641.02

$ 3'910,608.59

A)$ 3'786,605.22

B)$_178,641.02
$ 3',607,964.20

C)$3712585.16

Monto de la Reduccion D)$ 0.00



DETERMINACION DEL MONTO DE REDUCCION PARA EL PRIMER
TRIMESTRE. PERSONAS FISICAS

1986 A 16.34 X 90 dias.
1896 A 20.15 X 91 dias.
7

1997 A 2645 X 90dias.

Procedimiento:
{1995) _
20 Salarios minimos de
enero a marzo-95.
Entre:
Total de ingresos propios
de la actividad de enero-
marzo-95,
Igual:
Factor de-95.
{1996)
20 Salarios minimos de
enero a marzo-96.
Entre:
Total de ingresos propios
de la actividad de enero-
marzo-96.
Igual:
Factor de-96.
{1987)
20 Salarios minimos de
enero a marzo-97.
Entre:

Total de ingresos propios
de la actividad de enero-
marzo-97.

Factor de-97.

147060 X 20veces = 29,412.00
1833656 X 20veces = 36,673.00

2,380.50 X 20veces = 47,610.00

29,412.00

502,000.00

0.0585

36,673.00

560,000.060

0.0654

47,610.00

4320

0.1102



Suma de faciores

Factor de 1995

Mas:

Factor de 1998
Mas:

Factor de 1597
Igual: !

Suma de Factores
Entre:

Jafios
Igual:

Factor promedio para
aplicar a la base del
impuesto

0.0585

0.0654

0.1102

0.2341

0.0780

Base del Impusasto del primer trimestre (enero-marzo)

Entradas $ 520,175.80

Menos:
Salidas § 98,125.80
Ganancia $422,050.00
Por:

Factor Prom, 0.0780

Monto de la Reduccién $ 32,919.90

Ganancia $ 422,050.00
Menos:
Monto de Reduccién 32.919.90

Base del Impuesto Reducida $ 389,130.10



DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DEL PRIMER
TRIMESTRE. PERSONAS FISICAS (ENERO-MARZO)

.Ganancia $ 422,050.00
Menos;

Monte de Reduccién
Proporcion} de 20 S.M. 32.919.90

Base del impuesto Reducida $ 389,130.10

Menos:

Monto de disminucion

de capital 178,641.0

Base del Impuesto $210,489.08 ]
Menos:

Limite Inf. (art.8C 1er. Trim.) 48.896.20

Excedente del Lim Inf. $ 161,592.88

Por:

Porciento s/excedente del Lim.Inf. 35%

Imp. Marginal 56,557.50

Mas:

Cuota Fija 13.885.05

Impuesto Causado 70,442.05

Menos:

Crédito General del periodo 265.50

Impuesto Determinado 70,177.05

Por;

50% de reduccién de Impuesto 50%
35,088.52

Menos:

Pagos provisionales efectuados
con anterioridad 0.00
impuesto a cargo del trimestre $ 35,088.52



DETERMINACION DEL PRIMER TRIMESTRE DEL IMPUESTO AL ACTIVO DE

PERSONAS FISICAS

Impuesto al Activo del ejercicio
inmediato anterior
Por: .

Factor de actualizacién

INPC Dic, de 98 = 200,388 =
INPC Dic. de 95  156.915
Impuesto Actualizado

Entre:

No. de meses del ejercicio

Por:

No. de meses del periodo de pago
Impuesto del Periodo

Por:

Reduccién de Impuesto
Impuesto determinado del Periodo

Menos ISR efectivamente pagado
del 1er. trimestre

Impuesto a Pagar

$ 22,500
1.2770
28,732.50

—12
2,394.37 -

3
7,183.11

: 50%

3,591.55

-35,088.52

$ 0.00
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ANEXO 4

EERRORES Y OBSERVACIONES EN LA REVISION
DE SISTEMAS DE COMPUTO
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ANEXO 4
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ANEXO 5

FORMATO DE REGISTRO PARA REVISION DE
SISTEMAS DE COMPUTO
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ANEXO 6
PANTALLAS DE SISTEMA
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DESCRIPCION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

MUESTRA LAS PREGUNTAS MWAS FRECUENTES OEL REGIMEN DE
HONORARIOS Y ARRENDAMIENTO CON $US RESPECTIVAS RESPUESTAS ¥
FUNDAMENTOS.

ES POSIBLE CONSULTAR LAS FECHAS DE PRESENTACION DE LOS PAGOS
PROVISIONALES OE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULOD
B8 Y 92 DE LA LEY DEL ISR

SE PUEDE CONSULTAR EL DOMICILIO Y HORARIO DE ATENCION DE LAS
AREAS DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE EN TODD EL PAlS.

ES LA INDEMNIZACION QUE EFECTUA EL CONTRIBUYENTE AL FISCO
FEDERAL POR LA FALTA DE PAGO OPORTUNO DE CONTRIBUCIONES,
ADEMAS, CUANDO LAS AUTORIDADES ACEPTAN EL PAGO OE UN CREDITO

PAGAR RECARGOS POR FINANCIAMIE N"I'Ol.




DESCRIPCION DE BARRA DE HERRAMIENTAS

BPagm F'mmlunales _ B0
B A

EL lnmce MACIONAL DE PRECIOS AL consumoon ES UN INDICADOR "»"‘_-7'} o
QUE SIRVE PARA MEDIR LAS VARIACIONES DE LOS PRECIOS A TRAVES | |Biegs yHasps

DEL TIEMPO.

PRESENTA LOS CREDITOS GENERALES TRIMESTRALES DEL EJERCICIO |
1934 AL EJERCICIO 1998, EL CREDITO GENERAL ES LA CANTIDAD QUE SE | [
LE RESTA AL IMPUESTO SUBSIDIADO PARA OBTENER EL IMPUESTO DEL |
TRIMESTRE; EL CUAL SE ACTUALIZARA CADA SEiS MESES A PARTIR DE |
1958,

CONTIENE LAS TARIFAS TRIMESTRALES DEL ARTICULO 80-A DE LA LEY
DEL ISR DEL EJERCICIO 1534 AL EJERCICIO 1983,

CONTIENE LAS TARIFAS TRIMESTRALES DEL ARTICULO 80-A DE LA
LEY DEL ISR DEL. EJERCICIO 1994 AL EJERCICIO 1990,

DESCRIPCION DE BARRA DE HERRAMIENTAS

E S ik
PERNITE SALIRSE DE LA PANTALLA ACTUAL ¥ ACTIVAR u PANTALLA
ANTERIOR.

PERMITE ACTIVAR LA AYUDA COMPLETA.

CIERRA LA APLICACION Y REGRESA A WINDOWS.

v
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CONCLUSIONES

Como integrante de una de las unidades centrales del Servicio de Administracion Tributaria
se observa que las actividades personales que se desarrollan en el Departamento de
Construccion de Sistemas de la Subadministracian de Desarrollo de Sistemas y ésla como
parte de la Administracion Central de Informatica, la revision del funcionamiento de los
sistemas de computo que se proporcionan a los usuarics internos y después a los
contribuyentes, para promover el pago voluntario de sus impuestos, se efectian de la mejor
manera posible, pero si se cuenla con un Manual de Procedimientos para realizar la revision
de ios sistemas intemnos y externos, por personal actual y de nuevo ingreso, se realizara
esta actividad en menos tiempo con eficiencia y eficacia para ser liberados oportunamente
para su distribucioén.

Asi mismo se podran hacer las actualizaciones o correcciones del manual cuando asi se
crea necesario, para que continie vigente y contribuya como otra herramienta mas para la
revision de los sistemas de cémputo del drea de ia Administracién Central de Informatica,
de la Administracién General Juridica de Ingresos, como unidad central del Servicio de
Administracion Tributaria, para que se apoye cada dia mejor al contribuyente en et tramite

de sus pagos de impuestos.
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