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INTRODUCCION

_‘ebido a la continia globalizacion y cambios que sufre nuestro mundo

actualmente, y dada la importancia que tiene el autotransporte en nuestro pais,
resulta importante desarrollar un trabajo que satisfaga las necesidades contables
y de control interno en el autotransporte, ya que ain existen muchas empresas de
este tipo consideradas como "familiares”, que no cuentan con medidas necesarias
para hacerlas competitivas contra empresas nacionales e incluso internacionales
de mayor envergadura, que por sus costos y demds beneficios que ofrecen a sus
clientes las hacen mucho mas atractivas, lo que provoca su desaparicion del

mercado.

Por consiguiente y considerando que el desarrollo de este estudio es fundamental
para lograr que las empresas de este tipo se vuelvan mas rentables, he decidido
llevar a cabo la elaboracion de un sistema contable que permita el correcto y
oportuno registro de las operaciones que realiza con otras entidades ademas de
su control y vreporte que permita producir la informacion financiera,
administrativa y fiscal que la organizacion requiera para su correcto
funcionamiento, asimismo pretendo elaborar politicas y procedimientos que

funcionen como controles eficaces y su implantacion en la entidad.

En el capitulo | de este trabajo se habla acerca de las generalidades del
autotransporte con el principal fin de entender y conceptualizar el marco tedrico

que tienen estas empresas, y de esta forma dar una introduccion sencilla al lector.

Por su parte el capitulo ll, que es muy completo, se refiere al estudio de la
estructura organizacional en este tipo de entidades, organigramas, etc. y se
llevarg a cabo la elaboracion de un organigrama adaptado a este tipo de

empresdas con su respectivo andlisis de puestos y el desarrollo de politicas



administrativas, lo que ayudara en gran medida a tener una empresa

correctamente organizada.

En el capitulo Wl “Sistema de control interno” se dardn las pautas para la
elaboracién de este sistema, se hablard del concepto, objetivos, clasificacién y
otros puntos mas del control interno, ademds se estableceran los puntos débiles
de control en este tipo de empresas, ademds se incluird una herramienta novisima
para la delegacion de autoridad y responsabilidad en las empresas asi como su

implantacion.

Dentro del capitulo IV se abordard lo referente al sistema contable, aqui se
hablardg acerca de las generalidades de los sistemas contables, se desarrollara y
dardén los pasos para la implantacion del sistema contable adecuado’ a las
necesidades de este tipo de organizaciones, para que cumpla de una forma
adecuada con las necesidades de informacion que tiene la entidad, y asimismo se

propondra un catdlogo de cuentas completo y su respectiva guia contable.

Ya por ultimo en el Capitulo V se desarrollara un caso practico para mostrar a
través de éste la puesta en marcha del sistema contable, incluyendo el catdlogo de
cuentas y estados financieros, logrando de esta manera el completo

entendimiento y comprension de este trabajo por parte del lector.

Por todo lo expiesto anteriormente, no queda duda alguna de que esta tesis serd
de una gran ayuda y utilidad para las empresas de este tipo, coadyuvando en su
continua superacion y competitividad en los mercados nacionales e

internacionales.



INDICE

INTRODUCCION

Capitulo 1

Generalidades sobre el autotransporte

1.1 Definicion de @utotr@nsSporte.. ...........coeeerveoveeerimiiiiniiniiiiteeeseneere v e ssaniniines ]
1.2 Funciones principales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes....... 2
1.3 Tipos de autotransporte en NUESLIO PAIS............ccceuieveeeeeeeieiiirsiiininnciinnaiieieeee 5
1.4 Requisitos bdsicos para obtener un permiso de transito................c....cccoeeennnn, 7
1.5 GAstos de OP@FACION............ccoecevvemieirienieniiinc e ettt s eraa e e eias s s b 10
LT B O Lot 2 o T S S S 10
1.6 ;Qué es el desarrollo de un proyecto?.................oocuevvvviiimimmicecinieeaeiiecneiniia, 10
1.6.1 Concepro de proyecto...........ccoocuuuuiciiiiiiiiiiiiiiiiiiieivieieaees e 10
1.7 ;Qué es la implantacion?....................cccccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiice e 11
1.7.1 Concepto de implantacion..................ccccceoivveumiciieioiiiiiieiaiiiiiiit e 1

1.7.2 Importancia de la implantacion de un sistema de este tipo.................... 11



Capitulo 11

Estructura Organizacional

2.1 Estructurade una entidad........................oooeeeimeiiiiiiiiiiieiereeee s ieer e ee s 14
I B o] T -1 ] (o T PP OS 14
2.2 OFGAMHZACION. . ........oeoeeeeeeeeeeee et e eee et ae et essee s asssasesssssnansssnnnsssssasaessannssssmnsrns i4
2.2.1 Concepto € iMPOFTANCIA.........ceeeeneeeeeeeeeateeeeeieeeesaerannsrseseissnssseeneansranss 14
2.2.2 Tipos de OrganiZaciOn. ................oooueeeeiieeeeeiieeeeeeeeemsieaeeeeeseeenenenaesee s 15
2.3 Elaboracion de 0rganiGr@mQ..................cooveeeeeeeaveeeeneieeiieeaessasinseaeneseaennasenon 16
2.3.1 COMCOPTO........eeeieeeeeeeeieeeee et ee it es e e ae s e e e s e st tssnasa s e s e snnsaaeneennnanseenss 16
2.3 2 IMPOFLANCIQ. ..ottt es e eie s et s e tassaseseeanessnenn e s s ss s snasans 16
2.3.3 Requisitos basicos para la elaboracion de un organigrama..................... 17
2.3.4 Tipos de organigramas..............c..cccceeveveeeen... et taetertnera e arir———————— 18
2.3.5 Elaboracion del organigrama......................ccocevueeeeeeieevieieeiraseseseensesnsnenes 20
2.4 ANGIISIS @ PUBSTOS ... ..ceeneeeeeeeiee et eee et ceee e et e eemens e e aesstn e e eaanees 21
2.4.71 Concepto @ iMPOFtANCIQ...............c.covvvvrieiiineseeiirareseeeriaeeraeeneetreanaaeenns 21
2.4.2 Funciones del andlisis de puestos..............cc.coueeeveeeeeeuveeeeereeireeeireaneirennnnee 22
2.4.3 Métodos para el andlisis de puestos...................cooeeeeeneeeenecreeciiiscserernarn, 22
2.4.4 Descripcion analitica de puestos...................cocoeeveeeveeeeeveeeieeieiiiiineeenennnn, 24
2.5 Desarrollo de politicas adminiStrativas................oeeeeeoeeeveemreaeeieiseeceereeeseennans 32
2.5.1 Concepto e iMmPOrtaGNCIQ. .............ocoveeeeeneeeeineaeereecieseeerieasneisassesaaiaeesareanesas 32
2.5.2 Politicas adminiStPAtiVAS. ..............cccooviiivaeiiiiieeieeetetieeeevaeeee v eeaeeeneanaen, 32
2.6 Politicas para contratacion de personal..................cccoeeeveeeeeeeeeeeeeeninannnnnn., 33

2.6.1 Concepto de Seleccion...................cccooeviveeemeeeereeeveeiiniiieeeeeateeee e eeaaeeaean, 33



2.6.2 ;Qué son estas politicas y para qué sirven?....................ccccooovviniiniennes 34
2.6.3 Politicas para contratacion de personal...................c..c....ooooeinininnn 34
2.6.4 Proceso de contratacion de personal...............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiias 34

Capitulo 111

Sistema de Control Interno

3.1 Generalidades del control interno. ...............coevveniiieneevvmiiiiiiiiiiiiieeeeee 37
3.1.1 Concepto de CONtrol iNtErNO...............cccovveneiieieieieiiiniic i 37
3.1.2 Objetivos del control iNterno.............cooovveevveiiiieiiniiiiiiiniii 37
3.1.3 importancia del control interno en las entidades...................c.......oo.... 38
3.1.4 Clasificacion del control interno................cccovveiriiiivenniiinniiiiiiiiiiin 39
3.1.5 Elementos del control interno.................c.coocovvuimiunvmiiiiiniieiiiieiieeeee 40

3.2 Puntos débiles de control interno de este tipo de empresa.............................. 43

3.3 Autoridad y responsabilidad......................oocooiiiiiiiiiiiii 45
3.3.71 Concepto de EMPOWEYMENL...............uoceieecemiiiriieneieiieeiinsitinie e 45
3.3.2 Objetivos del Empowerment...............cccoocovvuiiveirimuieienriiiee e 46
3.3.3 Caracteristicas de las empresas “tradicionalistas’.............ccccccccevvvvnnane. 46
3.3.4 Consecuencias negativas de las caracteristicas de estas empresas......... 47

3.3.5 Caracteristicas de las empresas que experimentaron el Empowerment.. 47
3.3.6 Resultados positivos en las personas por el uso del Empowerment.......... 48

3.3.7 ;Cémo funciona una administracion de Empowerment:......................... 49



Capitulo IV

Sistema Contable

4.1 SiStema cONt@BIe...........cco..oeeeiieiiiiiiie ettt 55
4.1.1 Antecedentes y evolucion de la contabilidad......................ccccoovvvevinnnnnnnn. 55
4.1.2 Concepto de contabilidad y sistema contable.................cccoovvvvviieiniiinn. 56
4.1.3 Caracteristicas de la contabilidad......................ccccooeeiviiirinneeiieniriiirenrennn. 57
4.1.4 Objetivos de la contabilidad....................c...ccoovmimrvviiviiiiiiiiiiireeeena, 57
4.1.5 Usuarios de la informacion producida por la entidad.............................. 58

4.2 Necesidades contables de la entidad.............................cccooivimiviniiiiiiiiiinn, 59
4.2.1 Necesidades contables administr@tivas............c...cocococveevevinnvvciinceniniiinnnn. 59
4.2.2 Necesidades contables financieras............ .o ooeeeeeieeeviieicieeeeiiericevian 62
4.2.3 Necesidades contables fiSCAIES..............cevemmeveiiieceieee et 63

4.3 Catdlogo general de CUCRITAS. ..............c..ocoviiiiiiiiiiiriiieriiiieeec i e ee e 67
4.3.1 Concepto de catalogo general de cuentas..............ccccccceeevvvevnrivnneeninann, 67
4.3.2 Catalogo de CURREAS. ............c.uueeeeemii it 67

4.8 GUIA CONTADBIC. ........ovveeeeeeeeie ettt 71
4.4.1 Concepto de guia contable....................ccooevveeniiviiiiiiiiiiniiiiiiiciiiae e, 71
4.4.2 GUIA CONEABIE. ...ttt 71

4.5 Implantacion y vigilancia del sistema contable................c..ccccceeeiiviiinnnninnnn. 75

4.6 EStAAOS fINANCICIOS......coeceeeeeiieeeiiee ettt es e n e e e 78
4.6.1 Concepto de estados finANCIeros................ccccciveeveeneceeeeieiiiiieienn, 78

4.6.2 Estados financieros bdsicos..............c.......... e ———— e 78



Capitulo V

Caso Practico

5.7 SAIAOS INICIAICS.......oeeeeeeieeeeee ettt et 84
5.2 Operaciones..................... S PO 36
5.3 REGUSTFOS ..oeeerieeieee et e e a e 89
5.4 Determingcion de SQIAOS...................coviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 95
5.5 ESTAAOS fIANCIEEOS. ......c.oeeniviiiieiiivii ittt as e s et ettt 96
o EStado de resUultAdos..........cveeeeeneeeeieeieiiiee et e s 97
o Estados de situacion fiNANCI@YQ................c.cccoevveeiiminiiiiiiiieiiiie s saia e 98
o Estado de cambios en la situacion financiera..............ccocoveeeeiiiiiieiiiinienniennnnn. 99
e Estado de variaciones al capital contable................cooovvuiiniiiinnceiiiiiiininininnn. 100
CONCLUSIONES

BIBLIOGRAFIA



Capitulo I

Generalidades sobre el autotransporte



1.1 Definicion de autotransporte

El autotransporte como servicio publico es una actividad para satisfacer concretamente una
necesidad colectiva de cardcter econdmico o cultural mediante prestaciones que, por virtud

de regulacién especial de poder piiblico, deben de ser regulares, continuas y uniformes.

Este servicio también lo pueden ejercer particulares para satisfacer necesidades colectivas;
pero el Estado, en el ejercicio de sus atribuciones de tutela de los intereses colectivos,
interviene regulando la actividad mediante una reglamentacion adecuada que garantice la

regularidad y uniformidad de las prestaciones.

1.2 Funciones principales de la Secretaria de Comunicaciones y

Transportes

Es de fundamental importancia conocer las funciones que desempefia la secretaria
encargada de regular todas las acciones del autotransporte en nuestro pais, estas funciones
estan consignadas en el articulo 36 de la Ley orgdnica de la administracién publica federal,

las cuales se presentan a continuacion extraidas textualmente de la Ley antes citada.

ART. 36.-(Reformado por el Articulo Primero del Decreto de 23 de diciembre de 1982,
publicado en "Diario Oficial” de 29 del mismo mes y afio, en vigor el 1o. de enero de 1983,

para quedar como sigue):

"ART. 36.-A la Secretaria de Comunicaciones y Transportes corresponde el despacho de los

siguientes asuntos:

I.-Formular y conducir las politicas y programas para el desarrollo del transporte y las

comunicaciones de acuerdo a las necesidades del pais;



Il.- Reformada por el Articulo Unico del Decreto de 4 de diciembre de 1986, publicado en
"Diario Oficial™ de 24 del mismo mes y aho, en vigor al dia siguiente, para quedar como

sigue):

iI.- Regular, inspeccionar y vigilar los servicios publicos de correos y telégrafos y sus servicios
diversos: conducir la administracion de los servicios federales de comunicaciones eléctricas y
electrénicas y su enlace con los servicios similares publicos concesionarios con los servicios
privados de teléfonos, telégrafos e inaldmbricos y con los estatales y extranjeros; asi como

del servicio publico de procesamiento remoto de datos.

ill.- Otorgar concesiones y permisos previa opinién de la Secretaria de Gobernacion, para
establecer y explotar sistemas y servicios telegrdficos, telefénicos, sistemas y servicios de
comunicacién inaléambrica por telecomunicaciones y satélites, de servicio pliblico de
procesamiento remoto de datos, estaciones radio experimentales, culturales y ,de aficionados
y estaciones de radiodifusion comerciales y culturales; asi como vigilar el aspecto técnico del

funcionamiento de tales sistemas, servicios y estaciones;

IV.- Otorgar concesiones y permisos para establecer y operar servicios aéreos en el territorio
nacional, fomentar, regular y vigilar su funcionamiento y operacién, asi como negociar

convenios para la prestacion de servicios aéreos internacionales;

V.- Regular y vigilar la administracién de los aeropuertos nacionales, conceder permisos para

la construccion de aeropuertos particulares y vigilar su operacion;

Vi.- Administrar la Operacion de los servicios de control de transito, asi como de informacion

y seguridad de la navegacion aérea;

VI.- Construir las vias férreas, patios y terminales de caracter federal para el
establecimiento y explotacién de ferrocarriles, y la, vigilancia técnica de su funcionamiento y

operacion;
VIil.- Regular y vigilar la administracion del sistema ferroviario;

iX.- Otorgar concesiones y permisos para la explotacion de servicios de autotransportes en
las carreteras federales y vigilar técnicamente su funcionamiento y operacion, asi como el

cumplimiento de las disposiciones legales respectivas;
X.- Realizar la vigilancia en general y el servicio de policia en las carreteras federales;

XI.- Participar en los convenios para la construccion y explotacion de los puentes

internacionales;



XII.- Fijar las normas técnicas del funcionamiento y operacion de, los servicios publicos de
comunicaciones y transportes y las tarifas para el cobro de los mismos, asi como otorgar
concesiones y permisos y fijar las tarifas y reglas de aplicaciéon de todas las maniobras y
servicios maritimos, portuarios, auxiliares y conexos relacionados con los transportes o las
comunicaciones; y participar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el
establecimiento de las tarifas de los servicios que presta la Administracién Publica Federal de

comunicaciones y transportes,;

XUil.- Fomentar la organizacion de sociedades cooperativas cuyo objeto sea la prestacion de

servicios de comunicaciones y transportes;
XIV.- Regular, promover y organizar la marina mercante;

XV.- Establecer los requisitos que deban satisfacer el personal técnico de la aviacion civil,
marina mercante, servicios Publicos de transporte terrestre y de telecomunicaciones, asi

como conceder lar, licencias y autorizaciones respectivas;
XVI.- Regular las comunicaciones y transportes por agua;
XVII.- Inspeccionar los servicios de la marina mercante;

XVIIl.- Construir, reconstruir y conservar las obras maritimas portuarias y de dragado,
instalar el sefralamiento maritimo y proporcionar los servicios de informacién y seguridad

para la navegacion maritima;

XIX.- Adjudicar y otorgar contratos concesiones y permisos para el establecimiento y
explotacion de servicios relacionados con las comunicaciones por agua; asi como. coordinar
en los puertos maritimos y fluviales las actividades y servicios maritimos y portuarios, los
medios de transporte que operen en ellos y los servicios principales, auxiliares y conexos de
las vias generales de comunicacion para su eficiente operacion y funcionamiento, salvo los

asignados a la Secretaria de Marina;

XX.- Administrar los puertos centralizados y coordinar los de la administracion paraestatal, y
otorgar concesiones y permisos para la ocupacion de las zonas federales dentro de los

recintos portuarios;

XXI.- Construir y conservar los caminos y puentes federales, incluso los internacionales; asf

como las estaciones y centrales de autotransporte federal;

XXI.- Construir y conservar caminos y puentes, en cooperacion con los gobiernos de las

entidades federativas, con los municipios y los particulares;



XXI.- Construir aeropuertos federales y cooperar con los gobiernos de los Estados y las

autoridades municipales, en la construccion y conservacion de obras de ese género;
XXIV.- Otorgar concesiones o permiso.- para construir las obras que le corresponda ejecutar;

XXV.- (Reformada por el Articulo Unico de] Decreto de 22 de mayo de 1992, publicado en
"Diario Oficial” de 25 del mismo mes y afio, en vigor al dia siguiente, para quedar como
sigue):

XXV.- Cuidar de los aspectos ecoldgicos y los relativos a la planeacion del desarrollo urbano,

en los derechos de via de las vias federales de comunicacion;

XXV!I - Promover y, en su caso, organizar la capacitacién, investigacion y el desarrolio

tecnologico en materia de comunicaciones y transportes; y

XXVII.- Los demds que expresamente le fijen las leyes y reglamentos™.

1.3 Tipos de autotransporte en nuestro pais

En nuestro pais el autotransporte ha evolucionado a pasos muy grandes desde el México
prehispanico, en donde todo lo que se transportaba era por canoas o a cuestas, los
conquistadores que introdujeron los animales de tirar carga, las literas arrastradas por
mulas y caballos y posteriormente las carreteras; la primera concesion ferroviaria que se
otorgé a Francisco Arrillaga el 12 de agosto de 1873, hasta nuestros dias, en el que gracias
a los grandes avances de la tecnologia ha hecho al autotransporte mucho mas eficiente,

rdpido, comodo, entre otras muchas mas cualidades.

El autotransporte tiene tres principales formas de clasificarse, éstas son:

1. De acuerdo a lo que se transporta:

a) Transporte de mercancia, que es aquel en que se desplaza todo tipo de bienes de un

lugar a otro.

' AGUILERA ROMERQ, HECTOR, PAGO 4 L.OS SOCIOS POR RENTABILIDAD DE SUS
UNIDADES EN UNA EMPRESA DE AUTOTRANSPORTE DE CARGA FEDERAL (TESIS), Leén,
Guanajuato, 1998 Escuela Profesional de Comercio y Administracién, A.C., p.13a 16.



b)

c)

a)

b)

c)

d)

e)

aj

b)

c)

d)

Transporte de pasajeros, el cual desplaza a personas de un lugar a otro.

Transporte mixto, es la combinacion de los dos anteriores, es decir, transporta bienes

v personas.

La forma en como se transporta:

Transporte _terrestre, que es el modo o clase de transporte donde la rueda es

fundamental como medio de insercion para su realizacion.

Transporte maritimo, el cual en el que el agua es el elemento de transporte.

Transporte aéreo, que en cierta forma es mas parecido al maritimo salvo que para su

sequridad sea impuesta obligatoriamente la utilizacion estricta de determinadas

aerovias entre puntos concretos de alineacién y volando a una altura predeterminada.

Transporte_por tuberias, este se inicia con el agua para abastecimiento y en cierto
casos el riego, para pasar posteriormente de la clase de liquidos a la de gases e

incluso de material sélido.

Transportes especiales, que es un conjunto de técnicas diversas unas ya periclitadas

como el dirigible, otras relativas al transporte vertical como los ascensores elevadores

y escaleras.

Donde se transporta:

e e

Transporte locai, es aquel que se realiza en un lugar del territorioc muy determinado

como una ciudad o area metropolitana.

Transporte regional, es aquel que se realiza en un nivel territorial determinado como

el Bajio o la Huasteca.

Transporte nacional, el cual se realiza en todo un pais teniendo como limites sus

fronteras.

Transporte internacional e intercontinental, el cual se realiza alrededor del mundo.



1.4 Requisitos basicos para obtener un permiso de transito

Para cualquier entidad de la rama autotransportista es de vital importancia contar y cumplir
con las normas y permisos establecidos por las autoridades correspondientes, con el fin de
dar cumplimiento cabal con las leyes de la materia y evitar multas o sanciones por no

cumplir con éstas.

Por tal razén, es de importancia relevante incluir en este trabajo los requisitos que deben
cumplirse para obtener el permiso correspondiente para poder transitar con carga ya sea a

nivel federal o bien de carga particular y personas.

En los siguientes cuadros se muestra de una forma resumida los requisitos solicitados, por lo
que se puede considerar como una guia para dar de alta los camiones que sea necesario.
Cabe hacer la aclaracion de que los reguisitos y demds procedimientos que se muestran a

continuacién pueden sufrir cambios a la presentacion de este trabajo



SCT 04-008 Perm!sa o alta de vehtculo para Ia operac:on de! serwc.'a de autotransparte federai

. . N ‘ot LR
1 4

" de carga en sus diversas modalidades.”

1 {En todos los casos:

1.1

Declaracion de caracteristicas del vehiculo.

1.2 |Factura, carta factura, contrato de arrendamiento, documento del Registro Nacional de
Vehiculos actualizado.

1.3. |Poliza de seguro de responsabilidad civil por dafios a terceros o fondo de garantia
vigente.

1.4 |Certificado de baja emisién de contaminantes.

1.5 |Ademds de lo anterior, en caso de materiales y residuos peligrosos, se debera

proporcionar:

1.5.1. Listado de productos a transporta con numerc UN. (NOM-002-
SCT2) Listado de las substancias y materiales peligrosos mas
usualmente transportados.

1.5.2. Documento que especifique el material con que fueron construidos
los autotanques (NOM-020-SCT2 Requerimientos generales para el
disefio y construccion de autotanques destinados al transporte de
materiales y residuos peligrosos, especificaciones SCT 306, SCT
307, SCT 312).

1.5.3 Péliza de seguros de danios al medio ambiente.

2. |Ademas de lo anterior, se debera proporcionar:
2.1 |En caso de permiso:

2.7.1. lActa de nacimiento, cartilla, pasaporte, carta de naturalizacion o
certificado de nacionalidad, en caso de que el solicitante sea
persona fisica.

2.2 |En caso de alta de vehiculo:

2.2.1. Comprobante del pago de tenencia vehicular.
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carga.
En todos los casos:
1.1 Declaracion de caracteristicas del o de los vehiculo;
I.2. Certificado de baja emision de contaminantes;
1.3. Factura, carta factura, contrato de arrendamiento o documento del Registro

Nacional de Vehiculos actualizado;

1.4, Poliza de sequro de viajero (en caso de pasaje).

1.5. Péliza de responsabilidad civil por darios a terceros, y

| Ademads de lo anterior, se debera proporcionar:

2.1. En caso de permiso:

2.1.1.  lActa de nacimiento, cartilla, pasaporte, carta de naturalizacion o
certificado de nacionalidad, en casc de que el solicitante sea
persona fisica.

2.1.2. Alta y/o modificacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

2.1.3. Tarjeta de circulacion y placas expedidas por la autoridad local, y

2.1.4. En caso de materiales y residuos peligrosos, ademads de lo
anterior:

2.1.4.1. |Listado de productos a transportar con numero U.N.
(NOM-002-SCT2} Listado de las substancias y materiales
peligrosos mds usualmente transportados, y

2.1.4.2. {Documento que especifigue el material con que fueron
construidos los autotanques (NOM-020-5CT2
Requerimientos generales para el disefic y construccion
de autotangues destinados al transporte de materiales y
residuos peligrosos, especificaciones SCT 306, SCT 307,

SCT312), v
2.2. En caso de alta de vehiculo:
2.2.1 Comprobante del pago de tenencia vehicular.




1.5 Gastos de operacion

1.5.1 Concepto

También es conocido camo gasto corriente, y es aquel que se considera normal o permanente
en la operacion de una empresa. Este tipo de gastos se distingue del extraordinario en que

éste se presenta de manera aislada y eventual.

Si el gasto extraordinario se repite hasta llegar a la permanencia, entonces se convertird en

un gasto corriente.

Para efectos de este trabajo, se entendera por gastos de operacion todas aquellas
erogaciones necesarias para el correcto y normal funcionamiento de la entidad y que se
mostrara en el cataloge de cuentas que acompana a este mismo, tales como Diesel, Peajes

por casetas, sueldos, refacciones, etcétera,

Este tema se toca con mucha mayor profundidad y detalle en el capitulo IV, “Sistema

contable”, en donde se explicara la forma como se manejarin los gastos de operacién o
corrientes, y se creard un catalogo de cuentas en donde queden establecidos estos gastos con

una mayor exactitud.

1.6 ;Qué es el desarrollo de un proyecto?

1.6.1 Concepto de proyecto

Un proyecto es una forma muy general consistente en la busqueda de una solucion
inteligente al planteamientc que se hace a un determinado problema, el cual se tiene la
necesidad de resclver para obtener un objetivo o logro fijado, destinado principalmente a

satisfacer necesidades humanas.

10



1.7 ;Qué es la implantacion?

1.7.1 Concepto de implantacion

La implantacién es la etapa en donde se lleva a cabo la puesta en marcha del sistema que
aqui se estd estudiando, con la finalidad de que nuestra entidad sea mads eficiente en el uso
de los recursos materiales, humanos y econémicos con los que se cuenta y de esta manera

haceria una lider en su ramo.

1.7.2 Importancia de la implantacién de un sistema de este tipo.

A través de los afios los empresarios han manejado este tipo de negocios trazdndose sélo
metas limitadas, que les han impedido ver mds alla de sus necesidades inmediatas, es decir,
planean tnicamente a corto plazo; lo que conlleva a no alcanzar niveles dptimos de calidad y

por lo tanto a obtener una baja rentabilidad en sus negocios.

Segin los grupos gerenciales de las empresas japonesas, el secreto de las comparias de
mayor éxito en el mundo radica en poseer estdndares de calidad aftos tanto para sus
productos como para sus empleados; por lo tanto, el control total de la calidad es una
filosofia que debe ser aplicada a todos los niveles jerdrquicos en una organizacion. Dicho
proceso permite visualizar un horizonte mds amplio, donde se buscard siempre la excelencia
y la innovacioén que llevardn a los empresarios a aumentar su competitividad, disminuir los

costos, orientando los esfuerzos a satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

Asimismo, este proceso busca que el empresario sea un verdadero lider de su organizacion,
asegurando la participacion de todos, involucréndose en todos los procesos de otorgamiento
del servicio. Para ello él debe adquirir compromisos profundos, ya que él es el principal
responsable de la ejecucion del proceso y la mds importante fuerza impulsadora de su

empresa.

Resulta importante mencionar que el éxito de la implantacion de este tipa de sistemas, va a
depender directamente del aito grado de respaldo aportado por el equipo que conforma la
direccion de la empresa, por ello el director de ésta debe de solicitar las opiniones de cada
uno de sus miembros del equipo de administracion y de los jefes de departamento que

conforman la organizacion.
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Los elementos deben comprender que el director tiene pensado llevar a cabo la implantacion
de un proceso que beneficie a toda la empresa y ademds pueda proporcionar a los
empleados mejores elementos para el buen desempefic de sus trabajos. Debe quedar claro,

que cualesquiera sea el caso, la calidad es responsabilidad de la directiva.

Hay que tomar en consideracion que el valor del sondeo va a depender exclusivamente de la

honestidad de las respuestas por parte de los elementos que conforman a la organizacion.

Luego de que la compaiia adquiera el compromiso de implantar el nuevo sistema, es
necesario emprender un buen sondeo general en relacion con opiniones de los empleados. El
principal propésito de dicho sondeo, consiste en establecer la linea de partida del proceso y
poder facilitar la identificacion de las oportunidades de mejoramiento. Ademas, funciona
como vinculo de comunicacién entre empleados y gerentes; y permite que los directivos

posean una mayor sensibilidad y conciencia de lo que ocurre en la empresa.

El sondeo de opinion debe realizarse cuidadosamente, tomando en consideracion que éste
deberd repetirse las veces que sean necesarias, para asi poder detectar las tendencias. Las

preguntas que conforman un sondeo deberdn cubrir los siguientes aspectos:
s Satisfaccion general con la empresa
e Ef puesto en si

e Las oportunidades de ascenso

e El salario

s La administracion

o Asesoramiento y evaluacion

s Productividad y calidad

e Desarrollo profesional

e Atencion a los problemas personales
s Prestaciones de la empresa

e Entorno laboral

Para que los resultados obtenidos del sondeo mantengan su validez, es fundamental que
sean verificados correctamente, se debe tener mucho cuidado al momento de lenar las

formas, al analizar los datos y al proceder a dar la informacion a la directiva.
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Capitulo 11

Estructura Organizacional
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2.1 Estructura de una entidad

2.1.1 Concepto

La estructura de una entidad es, como su nombre lo indica, la estructura técnica de las
relaciones que deben de existir entre las diferentes funciones, niveles jerdrquicos y
actividades de todos y cada uno de los elementos tanto materiales y humanos con los que se
cuenta en la organizacion, con el principal fin de lograr su mdxima eficiencia dentro de los
planes y objetivos sefialados, se encuentra complementada y lleva hasta sus ultimos detalles

tode lo que la previsién y planeacion ha seRalado.

En las empresas de autotransporte de carga, esta estructura organizacional esta
representada grdficamente por los llamados “organigramas” o “cartas de organizacion’, a
esto se le suma una informacién que presente lo mds claramente posible las funciones de

cada puesto {(andlisis de puestos).

Todo lo gue se encuentra relacionado con estos puntos mencionados anteriormente se verdn
con mucho mds detenimiento y profundidad en los temas que a continuaciéon se exponen,
para que, conforme a su desarrollo, se pueda ir determinando el mejor sistema de control

interno y contabilidad para nuestra organizacion.

2.2 Organizacién

2.2.1 Concepto e importancia

En las empresas de autotransporte de carga pequenas o consideradas como “familiares”,
desgraciadamente por lo general no se cuenta con una elaboracion de la estructura del
organismo, que debe representarse graficamente en los llamados organigramas o cartas de
organizacion, adicionados con una informacion que presente lo mds claramente posible las

funciones de cada puesto.
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Agustin Reyes Ponce dice que la organizacion “es la estructuracion técnica de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr la mdxima eficiencia dentro de los

pilanes objetivos sefialados”?

La organizacion en cualquier entidad es de fundamental relevancia para que éstag exista, es

por eso que la organizacion es importante porque:

1. La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge, complementa y
lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la planeacion han sefialado

respecto a como debe ser una empresa.

2. Tan grande es la importancia de la organizacion, que en algunas ocasiones ha hecho
perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la administracion dando
lugar a que la contrapongan a esta ultima, como si la primera representara lo tedrico y

cientifico, y la segunda lo prdctico y empirico.

3. Constituye el punto de enlace entre los aspectos tedricos y los practicos es decir “lo debe

ser”, y “lo que es"’?

2.2.2 Tipos de organizacion

Es importante para el desarrollo de este trabajo indicar los tipos de organizacion que
existen y que pueden implantarse en las entidades, es por eso que se mencionaran a

grandes rasgos, cada uno de ellos:
a) Organizacion lineal o militar.
b) Organizacién funcional o de Tayior.

¢) Organizacion lineal y staff

2 REYES PONCE, AGUSTIN, ADMINISTRACION DE EMPRESAS TEORIA Y PRACTICA, 31°
reimpresion, Ed. LIMUSA, México 1983, p-21.

3 Idem.
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Para nuestra empresa se utilizard el tipo de organizacion lineal y staff debido a que este
sistema aprovecha las ventajas que presentan tanto el sistema lineal y el funcional, esto

es.

v Conserva la autoridad y responsabilidad integramente transmitida a través de un solo

Jjefe para cada funcién (esto mediante la organizacion lineal).

v Esta qutoridad de linea recibe asesoramiento y servicio de técnicos, o cuerpos de ellos

especializados para cada una de las funciones.

De esta forma, se puede observar que el mejor sistema para llevar a cabo un adecuado

control y asesoramiento en este tipo particular de entidad es el anteriormente explicado.

2.3 Elaboracion de un organigrama

2.3.1 Concepto

Un organigrama es una forma utilizada para llevar a acabo una representacion grdfica de
los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad, asi como la interdependencia entre los

puestos existentes, en cualquier entidad.

Estos sistemas de organizacion o también llamados cartas o grdficas de organizacién son
representados en una forma intuitiva y tomando siempre en cuenta la objetividad, y
consisten en hojas o cartulinas en donde a cada uno de los puestos existentes se representa
por un cuadro en el que se incluye el nombre de ese puesto, y en ocasiones, y aunque ya en la
actualidad no es muy utilizado, el nombre de la persona quien lo ocupa. Estos cuadros se
unen mediante lineas, las que representan los “canales”™ de autoridad y responsabilidad que

hay entre las diferentes jerarquias.

2.3.2 Importancia.

La importancia de los organigramas radica en que muestran de una forma resumida,

objetiva y sencilla:
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a)
b)
<)
d)

e)

)

La divisién entre las funciones de cada puesto existente.

Los diversos niveles jerdrquicos entre los diferentes “niveles” dentro de la organizacion.
Las lineas de autoridad y responsabilidad atribuibles a cada puesto.

Canales formales de comunicacion.

La naturaleza lineal o staff que haya en cada departamento.

Los jefes de cada uno de los grupos de empleados o subordinados, empleados, etcétera.

Las diferentes relaciones que hay entre los puestos de la entidad y de cada departamento

o seccion.

2.3.3 Requisitos bdsicos para la elaboracion de un organigrama

En la elaboracién de un organigrama o carta de organizacion para una entidad por pequena

o grande que sea, intervienen diferentes factores como lo es el tamafio de la entidad, la

complejidad y nimero de puestos, los objetivos que se persiguen y otros muchos mas, para

la

a

b)

<)

d)

elaboracién de nuestro organigrama se consideran los siguientes requisitos:

Claridad. Por ello es recomendable que no contengan un nimero excesivo de cuadros con
puestos, ya que esto se puede prestar a confusiones; estos cuadros deben de estar

separados con espacios apropiados.

No deben comprender ordinariamente a los trabajadores o empleados. Por lo general, los
organigramas comienzan por el director o gerente general, y finalizan con los jefes o
supervisores de niveles mads inferiores. En ocasiones, se suele incluir (de existir) a la

asamblea de accionistas y al consejo de administracion.

Deben contener nombres de funciones y no de personas ya que, como se mencionaba
anteriormente, los nombres de las personas que ocupan los puestos en la actualidad ya

no son muy utilizados.

No pueden representar un nimero muy grande de elementos de organizacion, ya que
pueden parecer al que los ve complejos y aburridos; de hecho estas cartas generalmente
son utilizadas para representar los puestos mds relevantes o importantes para el

correcto desarrollo de la organizacion.

17



2.3.4 Tipos de organigramas

Los organigramas que se presentan a continuacion son adoptados de acuerdo a las
necesidades de cada una de las entidades en las que se desee implantar, conforme a las

ventajas y desventajas que presentan cada uno de ellos.

Los organigramas se clasifican de la siguiente manera:

a) Organigramas verticales

En estos, cada puesto subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel inferior,

unidos por lineas que representan la autoridad y responsabilidad.
Ventajas:

.

& Son los mds utilizados, por ser los que se comprenden de una manera mucho mas facil a

comparacion de los demds.
< Indican en forma objetiva las jerarquias del personal.
Desventajas:

< Tienden a producir el llamado efecto de “triangulacién’, ya que después de dos niveles, es
mucho mds dificil indicar los puestos inferiores, por lo que se requiere de hacer

organigramas muy alargados.

b} Organigramas horizontales

Estos representan los mismos elementos que los anteriores en la misma forma, solo que
comenzando desde el nivel mdximo jerarquico a la izquierda y haciéndose los demds niveles

sucesivamente hacia la derecha.
Ventajas:

& Estdn de la misma forma en que como normalmente leemos un escrito, lo que facilita su

comprension.

« Disminuyen de una forma muy importante el efecto llamado “efecto de triangulacion”.
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@ Indican de una mejor forma la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad formal

Desventajas:

*,

% Son muy poco usados en la practica, ya que los nombres de los puestos que se insertan

uedan muy “apretados” lo que ocasiona que sean poco claros.
y r

¢) Organigramas circulares

Formados por un cuadro central, que es de la autoridad mdxima de toda la organizacion,
alrededor se ponen circulos concéntricos que constituyen un nivel de organizacién, en cada
circulo se pone a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas que representan los canales de

autoridad y responsabilidad.
Ventajas:

& Sefialan de una manera perfecta la importancia que tiene cada unos los niveles

Jjerdrguicos.

L2
*

& Disminuyen de una forma muy importante, la idea que se tiene de status mas alto o mas
bajo lo que es de gran ayuda para que los subordinados de mas bajo nivel no se sientan

“menos” por esta situacion.
< Ayudan a que se coloquen un mayor nimero de puestos en un mismo nivel.
Desventajas:
& Resultan confusos y dificiles en su lectura.
& No permiten colocar de una manera sencilla niveles en donde hay un solo funcionario.

& Fuerzan mucho a los niveles.

d) Organigramas escalar

Muestran con distintas sangrias en el marquen izquierdo los distintos niveles, mediante

lineas que sefialan estos mdrgenes.
Ventajas:

& Pueden usarse diferentes tipos de letra para una mayor claridad.
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< Resultan muy sencillos de entender y de manejar.

Desventajas:

< Son usados muy poco.

.

& No destacan adecuadamente los nombres de cada uno de los puestos de mayor

importancia.

Después de haber estudiado de una manera resumida y completa los organigramas o cartas
de organizacion, podemos definir y establecer que en esta entidad de autotransporte
usaremos los orqanigramas de tipo vertical por las ventajas que presentan tanto en uso,
como en la facilidad que presenta para la comprensién de la persona que los esta
analizando, y como se trata de una entidad en la que no existe un gran nimero de puestos ni

niveles se alivia la desventaja que presentan en este punto.

2.3.5 Elaboracion del organigrama.

Debido a que en nuestra empresa existe un numero muy restringido de puestos ya que se
trata de una pequefia empresa, el organigrama que se propone es el que a continuacion se

muestra.
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2.4 Analisis de puestos

2.4.1 Concepto e importancia

El andlisis de puestos es la técnica que consiste en el examen de las caracteristicas de cada

uno de los puestos existentes dentro de la organizacion.

Una vez que se ha desarrollado el tema anterior se puede continuar con el andlisis de
puestos, ya que en este momento se cuenta con el organigrama de la entidad y de esta forma
se puede llevar a cabo el estudio de cada uno de los puestos que han surgido como

consecuencia de éste.

El andlisis de puestos es importante porque todos los elementos que han sido integrados a
una organizacion requirieron ser reclutados, seleccionados, contratados, adiestrados en su

trabajo y evaluado con frecuencia en funcion precisamente de su puesto.

Siendo la unidad bdsica del trabajo, resulta evidente que a partir de su correcta definicion y
estructuracion se estard comenzando con la tecnificacién de la administracion de recursos
humanos, debido a que las tareas o trabajo a efectuar en und organizacion se hara por
medio de las divisiones, departamentos o secciones que existan en la misma, pero siempre

concretardn dichas labores a cada nivel de puesto.

Este andlisis también tiene una importancia legal, "va que la Ley Federal del Trabajo en su
articulo 25, fraccion lll, establece que deberd tenerse por escrito el servicio o servicios que
deban prestarse, los que se determinardn con la mayor precisién posible. Asimismo, el
articulo 47, fraccion Xi, nos dice que el patron podrd rescindir el contrato de trabajo sin
incurrir en responsabilidad, al desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes sin
causa justificada, siempre que se trate del trabajo contratado. Por ultimo, el articulo 134 en
su fraccion IV marca como obligacion de los trabajadores ejecutar el trabajo con la

intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempoy fugar convenidos” 1

+ ARIAS GALICIA, FERNANDO, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, 2. ed., Ed.
Trillas, México 1992, p.82.
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2.4.2 Funciones del andlisis de puestos

El andlisis de puestos tiene un ambito muy amplio de funciones entre las mas importantes

estan:

@)  Para llevar correctamente el reclutamiento de personal.

b)  Como una valiosa herramienta de seleccion objetiva.

¢)  Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo.
d)  Como parta integrante de los manuales de organizacion.

e)  Para fines contables y presupuestales.

f Para efectos organizacionales y supervision.

g) Como valioso instrumento en auditorias administrativas, etc.

2.4.3 Métodos para el analisis de puestos

Existen diversos métodos para llevar a cabo un andlisis de puestos; a continuacion se

proponen los mas comunes y sencillos de aplicar:
1. Observacion

a) Introspeccion del trabajo. Lo hace el interesado y consiste a grandes rasgos en

escribir un informe y lo presenta, para revision, a su superior inmediato.

b) Observacion natural. En donde el analista observa a la persona en la forma en
que ésta ejecuta sus actividades, no lleva ningun registro ni anotaciones ya
que después realiza un informe (es muy subjetiva y requiere de mucho

tiempo).

c) Observacién controlada. El analista lleva registros muy cuidadosos, por lo que
es mds objetiva que la anterior, pero requiere de mucho tiempo, de hecho es

considerada como las mds rigurosa de todas.
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2. Cuestionarios

a) De respuestas abiertas. En éste no existen directrices para las respuestas, ya

que el ocupante del puesto contesta con sus propias palabras.

b) De eleccién forzosa. Es en el que se ofrecen al entrevistado varias alternativas

para su seleccion.

3. Entrevista

a) Libre. No existe ningun orden establecido ni directriz, su principal

caracteristica es su espontaneidad.

b) Dirigida. Se eligen ciertos temas de antemano y sobre ellos se encauza la

entrevista; en ésta si existe una directriz a seguir.

¢) Estandarizada. Se hace casi siempre tomando como base un cuestionario en el
que estdn con precision las pautas a seguir para efectos posteriores

comparativos.

4. Mixta. Consiste en la combinacion de dos o mds métodos de los anteriores.
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2.4.4 Descripcion analitica de puestos

IR

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Director General

Clave: DG-Ce

TS S T O S T T ST IR AT

Puesto Inmediato Superior: Ninguno

PR ER TR

Nota: Dentro de este puesto no se incluye los requerimientos de minimos de la persona que lo

ocuparad ya que es el duefio de la empresa.

Descripcion Genérica

Su principal funcion es la de dirigir en general toda la organizacion encaminada a otorgar un

servicio que cumpla con los requerimientos y necesidades que demanden nuestros clientes, I

teniendo siempre presente la filosofia de calidad total, para hacer de nuestra empresa una

lider en su rama.

Descripcion especifica
» Dirigir a todo el personal que labora en la organizacion.

o Planear, organizar, controlar y dirigir todas las actividades de la empresa, para cumplir

con los objetivos planteados y tener un reconocimiento social.

e Buscar la mdxima eficiencia de los recursos con los que cuenta la empresa, tanto

humanos, técnicos y econdmicos, logrando si la calidad total.
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Vigilar que no existan fugas de responsabilidad, autoridad y obligaciones, de sus

subordinados.

Reclutar, seleccionar, introducir y desarrollar a cada uno de los elementos que

compongan la plantilla de trabajadores.
Fijar los objetivos y planes que pretende obtener la empresa.

Tomar las decisiones mds importantes que de alguna u otra forma marquen el éxito o

fracaso de la organizacion como financieras, tecnolégicas, de inversion, etcétera.

Vigilar que existe una excelente comunicaciéon entre todos y cada uno de los puestos de la

carta de organizacion.

Compra de los insumos necesarios para el funcionamiento corriente de la empresa, tales

como llantas, refacciones costosas, motores, tanques, etcétera.

Contratacién de los servicios de mantenimiento para unidades e instalaciones de la

empresa.

Promocién de la empresa.

Buscar las mejores formas de financiamiento.
Asesorar y ayudar a cada uno de sus subordinados.

Tomar las decisiones necesarias que afecten al cliente por fallos en las unidades o en el

personal que labora en ellos.
Poner las medidas correctivas a las fallas del personal.

Pago a proveedores.

T N R R Tl
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Requerimientos minimos del puesto

a)
b)
¢
d)
e)
N

g)
h)
i)

Descripcion genérica

La principal funcién del licenciado en contaduria publica es la de servir de apoyo a la
direccion general en todos los aspectos importantes, para coadyuvar en el logro de objetivcs

y cumplimiento de politicas establecidos por el director general.

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Sub-gerente

Clave: SG-Ce

Puesto Inmediato Superior: Director General

Contador Publico.

Sexo indistinto.

BT S A TR R I T TP TR 2T P TN T ST T T 11 20 N 0 T T T T T R

Edad de 25 a 45 anos.

Titulado (indispensable).

2 o mdas afios de experiencia en la rama de autotransporte de carga (contable y fiscal)
Preferentemente casado(a).

Experiencia deseable en el manejo de recursos humanos.

Disponibilidad total de horario.

Capacidad de mando y toma de decisiones.
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Descripcién especifica

Lievar la contabilidad general de la entidad.

Proponer a la direccién general mejoras o innovaciones que a su juicio se puedan realizar

para mejorar el funcionamiento general de la organizacion.
Desarrollar, implantar y mejorar el sistema de contabilidad de la empresa.

Caleulo de impuestos, contribuciones, y demds obligaciones fiscales que tenga la

empresa.

Encargado del pago correcto y oportuno de los renglones mencionados en el parrafo

anterior.

Llevar un estricto control general sobre los bienes y derechos propiedad de la entidad

(efectivo, herramientas, unidades, etcétera).

Presentar la informacion que le sea solicitada por la direccion general en forma y tiempo

solicitados.
Asesorar financiera y administrativamente al director general.

Como se establece en el organigrama, se le otorga autoridad sobre el personal que se

encuentra debajo de él en la carta de organizacion.

Dar aviso oportuno al director sobre las posibles fallas que pueda detectar en la

realizacion de su trabajo.
Avisar oportunamente al director sobre el vencimiento de pagos a proveedores.

Encargado de todos los aspectos legales que tengan que ver con los trabajadores de la

empresa, tales como contratos de trabajo, finiquitos, etcétera.

B e I
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Requerimientos minimos del puesto

aj
b)
€)
d)
e)
f

g)

h)

Descripcion genérica

Su funcién consiste preponderantemente en llevar a cabo un mantenimiento general
correctivo en las unidades de autotransporte, y asistir hasta el lugar de descompostura de
cualquiera de nuestros camiones para que sea arreglado en el menor tiempo posible y

cumplir con las necesidades del cliente.

O G A YA A B R R R o WO S R ST AL

X

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Jefe Mecdnico

VBT ST e v R A
L R M e gl e

Clave: JM-Ce

TR TV

e AT

DAY e PR 1Y

Puesto Inmediato Superior: Sub-gerente.

Sexo masculino.

Edad de 30 a 45 anfos.

Conocimientos en motores Diesel de modelos recientes.

Conocimientos indispensables de las tecnologias actuales aplicadas a motores Diesel.
Experiencia indispensable en la compostura general de camiones de carga.

Deseable carrera técnica en mecanica.

Casado.

Disponibilidad de horario (incluso por las noches).
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Descripcion especifica

Reparacion de las descomposturas que se presenten en las unidades en la hora y dia en

que éstas sean reportadas.

e Asesorar al director general sobre la mejor forma para comprar las refacciones y

herramientas que sean necesarias.

s Aviso oportuno al director general, o en su caso al contador general, sobre las
necesidades de compras de materiales, insumos o herramienta para el desarrollo de su

trabajo.

e Elaborar informes y/o reportes periédicos sobre los trabajos realizados, cuando estos le

sean solicitados por el director o el contador en su caso.

e FElaborar un programa de mantenimiento preventivo para fa reduccion de costos por

mantenimiento correctivo.

« Recordar al operador la necesidad de mantenimiento de la unidad de la que esta

encargado.

e Llevar un control estricto sobre las herramientas y materiales que le son otorgados para

el desarrollo de su trabajo, ya que éstos son responsabilidad de él.

o Informar al director general sobre las fallas de las unidades, para que éste tome las

medidas pertinentes para la atencion al cliente.

e En el caso de que el jefe mecanico determine que la compostura requiere de un plazo
mayor a 6 horas, debera avisar al director general para que éste tome las medidas

necesarias al respecto.

e Avisar al director, o en su caso al contador, sobre la necesidad de comprar insumos para

el correcto funcionamiento de las unidades (llantas, refacciones, etcétera).

I
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Requerimientos minimos del puesto

a)
b)
c)
d)
e)
N

g)
h)
i)

Descripcion genérica

El trabajo de estos elementos consiste principalmente en el manejo de las unidades, asi como
en la compostura de las fallas menores que pudieran presentarse durante el transporte de la

mercancia.

e oy L o i R 2{&5&-’&@&‘1‘5.1#’»!'!{&?&%"M*;i'ﬁé?’e?tf_ﬁ'#';'u-"é‘#&"?fa‘-‘-".n‘(ff;"df“"k-}‘-il‘f«tuﬂﬁ&!-ffid‘i&’l'i‘xéﬂ@'\#“"

DESCRIPCION DE PUESTO

5

T

YA RR T

Nombre del puesto: Operadores

Clave: OS-Ce

Puesto Inmediato Superior: Sub-gerente.

Sexo masculino.

Edad de 23 a 50 a#ios.

Conocimientos en el funcionamiento general del camion.

Experiencia en la compostura de fallas comunes “de emergencia’.

Capacidad de comunicacion.

Casados de preferencia.

Experiencia minima de dos afios en el manejo de camiones de carga con liquidos.

Licencia de manejo de categoria “chofer”.

7,

Disponibilidad de horario total (incluso por las noches).
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Descripcion especifica

s Manejar las unidades de autotransporte siempre en condiciones optimas de salud y

siempre siguiendo al pie de la letra las normas de trdansito establecidas.

e Hacer las composturas de fallas menores que se le puedan presentar durante el

desarrollo de su trabajo.

o Cuidar la integridad de la mercancia que transporta, asi como de las herramientas que

se le entregan para el desarrollo de su trabajo.
e Dar aviso oportuno al jefe mecdnico sobre las descomposturas de la unidad que maneja.

« Llevar oportunamente la unidad a su cargo al servicio de mantenimiento preventivo

cuando le sea indicado.

o Avisar al jefe mecdnico sobre las posibles fallas o defectos en las piezas o materiales que

formen parte de la unidad antes de que estos presenten problemas.
. Mantener en condiciones éptimas la presentacion de su unidad.
e Trato cordial y amable con los clientes.
e Comunicar al director sobre las necesidades que le presenten los clientes.

« Tener sumo cuidado sobre los instrumentos y sistemas delicados de la unidad.

31



2.5 Desarrollo de politicas administrativas

2.5.1 Concepto e importancia

Las politicas administrativas son el conjunto de normas y reglas flexibles establecidas por fa
direccién, para obtener el correcto funcionamiento de la empresa, logrando asi el

cumplimiento de los objetivos establecidos.

La importancia de estas politicas radica en que son un instrumento de gran ayuda para la
toma de decisiones por parte de la direccion, es decir, sirven para encauzar a la entidad por

el camino fijado por los directivos.

2.5.2 Politicas administrativas

Las politicas administrativas que se proponen para nuestra organizacién en particular son

las siquientes:
a) Del empleo interno:
> El director general es la autoridad méxima dentro de la organizacion.

Se deberdn de respetar las reglas y lineamientos establecidos por la direccion general.

AT

v

En el caso de los operadores y jefe mecanico, no existe un dia de descanso fijo, va que
estos dias son fijados por las propias demandas de trabajo que existan dentro de la

organizacion.

No se permite por ninguna razén la entrada de sindicatos a nuestra organizacion.

A\

» Se designa como dia de pago los sabados para el personal operativo (jefe mecanico y

operadores) y el dltimo dia de cada mes para los administrativos (contador general).

Se deberd avisar con 2 dias de anticipacion minimo la falta de asistencia a sus labores de

A\

cualguier miembro de la entidad, para que la direcciébn tome las medidas

correspondientes.

Toda sugerencia, reclamo o cualquier tipo de observacion deberd realizarse directamente

AT

a la direccion general de la empresa, para que se tomen cartdas en el asunto.
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b)

A\

Y

A\

Cualquier falla o averia que pueda presentarse en las unidades deberdn ser avisadas de

inmediato al jefe mecanico o al director general para que éstos actuen de inmediato.

De la realizacion del trabajo:
El trabajo deberd realizarse de una forma ordenada yconciente.

Es obligaciéon de cada individuo conocer las politicas y normas establecidas por la

direccion.

Cada elemento deberd fomentar siempre un ambiente de compaherismo y respeto entre

todos los niveles jerarquicos.
Presentarse en forma conveniente de salud e higiene al trabajo.

Por ninguna causa se permite trabajar en estado inconveniente de salud, como
enfermedades contagiosas, estado de ebriedad o drogadiccion; de ser asi, la direccion

tomard las medidas que crea convenientes con estos elementos.

Cada individuo es responsable de mantener en buenas condiciones de orden e higiene sus

lugares, instrumentos y herramientas de trabajo (camiones, herramientas, etcétera).

2.6 Politicas para contratacion de personal

Para desarrollar las politicas de contratacion de los elementos que trabajaran en nuestra

organizacion es fundamental establecer en primer plano qué es la seleccion, y asi basdandose

en esto se puedan desarrollar estas politicas.

2.6.1 Concepto de seleccion

La seleccion es la eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado a un costo

aceptable que permita la realizacion del trabajador en el desemperio de su puesto y el

desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismoy a

la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propositos de la

organizacion.
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2.6.2 ;Qué son estas politicas y para que sirven?

Las politicas para la contratacion de personal son todas las normas y reglas flexibles que se
establecen para contratar o no, a un candidato a uno o varios de los puestos de nuestra
organizacion, y sirven para tomar la decision mds correcta al momento de aceptar a un
nuevo elemento en nuestra empresa, cumpliendo de una forma mds eficiente con las politicas

y objetivos establecidos en la misma.

2.6.3 Politicas para la contratacion de personal

En cuanto a este punto, se deberd seguir lo establecido en el andlisis del puesto

correspondiente que ya se vic en otro apartado.

2.6.4 Proceso de contratacion del personal.

Existen muchas variaciones en las etapas especificas del proceso de seleccion, por ejemplo, la
entrevista de un candidato para un puesto de supervision, de primero nivel puede parecer
sencilla, cuando se compara con entrevistas rigurosdas necesarias para incorporar un
ejecutivo de alto nivel. No obstante, la siguiente descripcion general es un ejemplo de un

proceso tipico.

PRIMERO. Se establecen los criterios de seleccion (ver temas anteriores), por lo general con
base en los requerimientos actuales, y en ocasiones futuros, del puesto (educacion,

conocimiento, aptitudes, etcétera).

SEGUNDO. Se realiza una entrevista preliminar entre los posibles candidatos, para que de

esta forma se puedan detectar candidatos mds prometedores.

TERECERO. Se puede obtener informacién adicional comprobando las aptitudes del candidato

para el puesto.

CUARTO. El gerente, que en este caso en el contador general, y su superior realizan

entrevistas informales.
QUINTO. Se revisa y verifica la informacion proporcionada por el candidato.

SEXTO. Se realiza un examen médico, ya que de esta forma se pueden conocer posibles

defectos en los trabajadores, que puedan provocar accidentes, ademds de que es muy
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importante realizario, ya que las condiciones de salud pueden llegar a influir en la calidad

del servicio que se preste, indices de ausentismo y puntualidad.

OCTAVO. Con base en los resultados anteriores, se les ofrece el trabajo al candidato o se le

informa que no ha sido seleccionado para el puesto.
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Capitulo 111

Sistema de control Interno
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31 Generalidades del control interno

3.1.1 Concepto de control interno.

El control interno es un pian de organizacion entre la contabilidad, funciones de empleados y
procedimientos coordinados que adopta una empresa publica, privada o mixta, pard obtener
informacion confiable, salvaguardar sus bienes, promover la eficiencia de sus operaciones y

adhesién a su politica administrativa’®

De esto se puede decir que el control interno es el proceso constante realizado por Ia
direccion, gerencia y, demds empleados de la entidad, para proporcionar seguridad

razonable, respecto a si estdn logrdndose los objetivos trazados por la organizacion.

3.1.2 Objetivos del control interno

De acuerdo a las Normas y Procedimientos de auditoria los objetivos especificos del control

interno son los siguientes:

1. Objetivos de autorizacién: Que son todos aquellos controles que se establecen para

asegurarse de que se cumple con todas las politicas y criterios establecidos por la

administracion de la propia entidad.

2. Objetives de procesamiento v clasificacion de transacciones: Controles que

deben de fijarse para asegurar el correcto reconocimiento, procesamiento, clasificacion,
registro e informe de las operaciones y demds transacciones que se efectian en la entidad

asi como sus respectivos ajustes.

3. Objetivos de verificacion y evaluacion: Son todos los controles relativos a la

evaluacion y verificacion constante de los saldos, asi como de la integridad de los sistemas de

procesamiento.

5 PERDOMO MORENO, ABRAHAM, FUNDAMENTOS DE CONTROL INTERNO, 6 ed.., Ed.
ECAFSA, México 1995 p. 3.
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4.

Objetivos de salvaguarda fisica: Son los controles que se fijan para el acceso a los

activos, registros, formas importantes, lugares de proceso y procedimientos de proceso.

Los objetivos del control interno de acuerdo al autor Abraham Perdomo Moreno son*

a)
b)
c)
d)
e)
P
9)
h)

Prevenir fraudes.

Descubrir robos y malversaciones,

Obtener informacion administrativa, confiable y financiera confiable y oportuna,
Localizar errores administrativos, contables y financieros,

Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demds activos de la empresa.
Promover la eficiencia del personal.

Detectar desperdicios innecesarios tanto de material, tiempo, etc.

Mediante su evaluacién, graduar la extensién del andlisis, comprobacion (pruebas) y

estimacion de las cuentas sujetas a auditoria, etc.

3.1.3 Importancia del control interno en las entidades

El control interno en cualquier tipo de empresa es de una importancia muy grande ya que

dentro de las mismas deben de existir formas e instrumentos de control interno de origen

administrativo, como lo es el sistema de contabilidad conformado por un buen catalogo de

cuentas, un sistema de control que ayude a confiar en la informacion que nos proporcionan

los estados finarcieros, entre otros mas, es por es que el sistema de control interno es

importante ya que nos ayuda a salvaguardar de una manera mas eficiente todos y cada uno

de los bienes con los que cuenta el empresa tales como: efectivo, activo fijo, etc.

Luego entonces todo este sistema va a poner “candados” para que la empresa se proteja de

posibles fraudes, robos y de mas malversaciones por parte de los empleados.

*Idem.
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3.1.4 Clasificacién del control interno

El control interno se clasifica de la siguiente farma.’

ie Control Interno Administrativo.

29 Control interno Contable.

Control Interno Administrativo.- Cuando los objetivos fundamentales son:
a) Promocién de eficiencia en la operacion de la empresa.

b) Que la ejecucién de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por la

administracion de la empresa.
Control Interno Contable.- Cuando los objetivos fundamentales son:
a) Proteccion de los activos de la empresa.
b) Obtencién de informacién financiera veraz, confiable y oportuna.

El control interno contable comprende el Plan de Organizacién y los Procedimientos y
registros que se refieren a la proteccion de los activos de la empresa y consecuentemente a la
confiabilidad de los registros financieros que estdn disefiados para suministrar seguridad

razonable de que:

a) Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de la

administracion.
b) Las operaciones se registran:

I. Para permitir la preparacion de estados financieros de conformidad con los

principios de contabilidad generalmente aceptados o cualquier otro criterio aplicable.
2. Para mantener datos relativos a la custodia de los activos.

¢) El acceso a los activos solo se permitira de acuerdo con la autorizaciones de la

administracion de la empresa.

d) Los datos registrados relativos a la custodia de fos activos, son comparados con los
activos existentes durante intervalos razonables, tomdndose las medidas pertinentes y

apropiadas con respecto a cualquier diferencia.

i PERDOMO MORENO, ABRAHAM, FUNDAMENTOS DE CONTROL INTERNO, 6 ed., Ed.
ECAFSA, México 1995 p. 6.

39



3.1.5 Elementos del control interno

Dada la importancia que tiene, para cualquier empresa que quiera implantar un buen
sistema de control interno dentro de su organizacion, es vital estudiar en este trabajo todos y

cada uno de los elementos que componen al control interno.

Estos elementos estan establecidos en las Normas y procedimientos de auditoria en sus
boletines 3050 “Estudio y evaluacion del control interno”, y 5030 “Metodologia para el estudio

y evaluacién dei control interno’, principalmente.

Los citados elementos a que se refiere el boletin 3050 son:

f
Ambiente de control

Elementos del control i.nterno< Sistema contable

LProcedjmientos de control

a) Ambiente de control

El ambiente de control esta conformado por todos los factores que una administracion
implanta y que llegan a afectar todas las politicas y procedimientos establecidas por la
misma entidad, trayendo como consecuencia un endebilitamiento o fortalecimiento de i0s

controles que existentes.

Los factores que anteriormente se mencionan y que se encuentran establecidos en el boletin

3050 son los siguientes:
v Estructura de la organizacion de la entidad.

Ya que si se cuenta con una estructura sélida y bien planteada serd mas dificil que los
controles establecidos no sean respetados, en cambio si se tiene una estructura mal planeada

serd mas factible que haya fallas en el seguimiento de politicas y normas establecidas.

v Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités.
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En caso de existir alguno de estos, es importante que siempre estén al pendiente de que el
comportamiento que guardan los controles establecidos sea el que se espera, y de no ser asi,
tomar las medidas necesarias para corregir estas desviaciones, de lo contrario los consejos y

comités no estardn cumpliendo con una de sus funciones.
v Métodos para asignar autoridad y responsabilidad.

Estos métodos deben de existir, para que no se presenten las tan comunes “fugas” de
autoridad y responsabilidad, ya que esto se puede prestar a problemas internos, referentes
a las responsabilidades que conciernen a cada puesto o bien a problemas entre ef personal

al no quedar en claro cual es la autoridad de cada uno de ellos.

v Métodos de control administrativo para supervisar y dar sequimiento al cumplimiento de

politicas y procedimientos.

Ya de que de esta forma se puede dar razonabilidad a la empresa de que las politicas y
procedimientos estdn funcionando como se esperaba y saber si estdn afectando o ayudando

a los controles establecidos.
v Politicas y prédcticas del personal.

v Influencia externa que afectan a las operaciones y prdcticas de la entidad.

De todo lo expuesto anteriormente se puede decir que el amblente del control interno se
refiere a todo un entorno encargado de estimular e influenciar las tareas de las personas con
respecto al control de sus actividades. El ambiente de control tiene gran influencia en la
forma en que son desarrolladas las operaciones, se establecen los objetivos y estiman los
riesgos. lgualmente, tiene relacién con el comportamiento de los sistemas de informacién y
con las actividades de monitoreo. Son elementos del ambiente de control, entre otros,
integridad y valores éticos, estructura orgénica, asignacion de autoridad y responsabilidad y

politicas para la administracién de personal,
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b) Sistema contable

Este estd conformado por todos los métodos y registros establecidos para procesar y arrojar
la informacion cuantitativa de las operaciones que se realizan con otras entidades

economicas.

E] mismo boletin 3050 de Normas y procedimientos de auditoria establece que "para que un

sistema contable sea util y confiable, debe de contar con métodos y registros que:”

a) Identifiquen y registren unicamente las transacciones reales que reunan los criterios

establecidos por la administracion.

b) Describan oportunamente todas las transacciones en el detalle necesario que permita su

adecuada clasificacion.
¢) Cuantifiqguen el valor de las operaciones en unidades monetarias.
d) Registren las transacciones en el periodo correspondiente.
e) Presenteny revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados financieros.

Tal y como lo indican las Normas y procedimientos de auditoria, para establecer un sistema
de contabilidad adecuado, es importante determinar el grado de uso que se les da a las

computadoras.

El grado de uso que se les da a las computadoras en este tipo de empresa por lo general es
mucho ya que existen varias operaciones y el uso de la misma facilita en gran medida el
trabajo, la complejidad del sistema de computo es bajo ya que no se requiere de grandes
inversiones en equipo de este tipo para satisfacer las necesidades en este renglon, y la
importancia es baja ya que en un momento dado la existencia o no de computadoras no

compromete de una forma muy seria el funcionamiento cotidiano y normal de la entidad.

De todo lo anterior se puede establecer que el grado de uso que se les da a las computadoras

es significativo.

Con esto se sientan las bases y pautas para que en el capitulo IV de este trabajo "Sistema
Contable”, se elabore un sistema con las caracteristicas que exigen los principios de

contabilidad y auditoria generalmente aceptados.
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¢} Procedimientos de control

Los procedimientos de control son el conjunto de politicas y procedimientos independientes
a los establecidos en el ambiente de control y sistema contable, con la el objetivo de que
estos, nos otorguen una seguridad mayor de que se cumplira con los objetivos especificos de

la empresa.

Estos procedimientos ayudan en gran forma a que todas las transacciones y actividades sean
autorizadas por las personas encargadas de ello, que existan documentos que cubran las
necesidades informativas de la empresa como hojas de control de gastos, formas para el
registro de incidentes carreteros, etcétera, asi como para proteger todos y cada uno de los

activos con los que se cuenta la organizacion, y evitar malversaciones.

£l mismo boletin 3050 de las Normas y procedimientos de auditoria en su pdarrafo 15, nos
indica que los elementos del control interno (ambiente de control, sistema contable y

procedimientos de control) deben de considerar los siguientes aspectos.

s Tamario de la entidad.

e Caracteristicas de la industria en la que opera.

« Organizacion de la entidad.

e Naturaleza del sistema de contabilidad y de las técnicas de control establecidas.
e Problemas especificos del negocio.

e Requisitos legales aplicables.

Todo esto debido a que las caracteristicas y necesidades de cada entidad son diferentes.

3.2 Puntos débiles de control interno en este tipo de empresa

En esta apartado se estableceran los puntos considerados como los mas expuestos a sufrir de

fraudes o posibles malversaciones dentro del autotransporte.

Cabe hacer la aclaracion de que si el transportista tiene unicamente una unidad y él mismo
la conduce, pues no existe ningun problema ya que él mismo se encontrara el pendiente de su
negocio y no abra que aplicar ningun tipo de control interno, porque €l mismo tomara sus

propias decisiones, no pasa lo mismo con las personas que tienen mas de una unidad ya que
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se ven en la necesidad de contratar operarios (choferes), lo que trae como consecuencia que
el flujo de operaciones sea mucho mayor y sea vuelva necesario adoptar un sistema de
control que permita realizar las operaciones cotidianas de una forma mas eficiente y

controlada.

Los puntos a atacar en este tipo de empresa y que ya son conocidos por todos los

empresarios cuya actividad es esta, son los siguientes:
a) Integridad de la carga

Tanto en calidad como en cantidad, ya que se mueven productos que se ven afectados por
los factores climaticos externos, como es el caso de Ia leche, 0 bien como en la mayoria de los

casos el robo o merma de los productos afectos al transporte.
b) Comprobacién por parte del operario de trabajos realizados fuera del propio taller

Ya que por descomposturas de “emergencia’, en ocasiones se detectan cambios de piezas o
refacciones fraudulentas, es decir descomposturas en el camino gue jamas ocurrieron en

realidad y son pagadas por el chofer.
c¢) Neumdticos

Control de la duracién de los mismos ya que representan uno de los costos mas elevados

para estds empresas.
d) Diesel

Control del consumo de diesel, porque la experiencia indica que es el punto donde mas
fraudes pueden existir, ya que los operarios pueden estar de acuerdo con los despachadores
de diesel y expedir notas o facturas de venta por una cantidad mayor a la que realmente se

one a la unidad.

5

e) Casetas

Las irreguiaridades de que los operarios transiten por carreterds “libres” cuando la empresa
en sus gastos contempla el pago de carreteras de cuota por las ventajas que estas ofrecen es
muy comun, debido a que en ciertos lugares venden comprobantes falsificados o piratas a los
operarios, es por eso que se debe de poner un sistema continuo y estricto para la revision de

periddica de los comprobantes que entregan a la empresa.
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3.3 Autoridad y responsabilidad

Hoy en dia, todos los sistemas, técnicas y demds procedimientos se han visto modificados por
nuevas formas para la delegacién de la autoridad y responsabilidad hacia todos y cada uno

de los puestos que componen las organizaciones.

Es por eso que en este trabajo pretendo incluir los temas de mayor actualidad a la fecha de
la misma, para tener las herramientas de trabajo mas nuevas y avanzadas, ya que como es
bien sabido en estos tiempos la filosofia de “Calidad Total™ ha modificado substancialmente la
forma de pensar de los dirigentes de la mayoria de las empresas debido a que la

competencia es cada dia mayor.

Las empresas de autotransporte no se pueden quedar atrds en el uso de estas técnicas que
facilitan el logro del trabajo en equipo, liderazgo de los empleados y en general hacer a la
empresa 100% funcional, una de estas herramientas de la calidad total para la delegacion de

la autoridad y responsabilidad es precisamente el "EMPOWERMENT”.

Ya que se trata de una herramienta de muy recién uso, se realizard un estudio profundo de
la misma para que quede completamente entendida y de esta forma facilitar al lector del

presente trabajo su total comprension, para su correcta aplicacion en las empresas.

3.3.1 Concepto de Empowerment

Empowerment traducido del ingles al espafiol, quiere decir "energetizacion”, que es el hecho
de delegar poder y autoridad a los subordinados y de conferirles el sentimiento de que son

duefios de su propio trabajo.

EMPOWERMENT es una herramienta de la calidad total que en los modelos de mejora
continua y reingenieria, asi como en las empresas ampliadas provee de elementos para

fortalecer los procesos que llevan a las empresas a su desarrollo.

El Empowerment se convierte en la herramienta estratégica que fortalece el que hacer del
liderazgo, que da sentido al trabajo en equipo y que permite que la calidad total deje de ser
una filosofia motivacional, desde la perspectiva humana y se convierta en un sistema

radicalmente funcional.
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3.3.2 Objetivos del Empowerment

Estos objetivos deben de ser promovidas por la direccién, en cascada y en todos los niveles,

estas son:

v Responsabilidad por dreas o rendimientos designados.

v Control sobre los recursos, sistemas, métodos, equipos.

v Control sobre las condiciones de trabajo.

v Autoridad (dentro de los limites definidos) para actuar en nombre de la empresa.

v Nuevo esquema de evaluacion por logros.

3.3.3 Caracteristicas de las empresas “tradicionalistas”

Aguellas empresas gue no se preocupan aun por implantar en su organizacion herramientas
y sistemas de calidad total, estdn muy propensas a desaparecer ya que no consideran en
grado tan alto la satisfaccion total del cliente ni su personal, lo que las llevara a quedarse sin

trabajadores, o bien, sin clientes debido a la creciente competencia.

Las principales caracteristicas de empresas con administracion tradicional o actualmente

llamada también por algunas personas "Administracion de! Terror” son las siguientes:

v En las empresas tradicionales su puesto pertenece a la compafia.

v Solo se reciben ordenes.

v Su puesto no importa realmente.

v No siempre sabe si esta trabajandc bien, generalmernte los indicadore