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INTRODUCCION

La reestructuracion es la modificacion de la estructura de un organismo o
una empresa debido a los diferentes cambios que ha tenido la misma en el
transcurso de un periodo y que dichos cambios estén interviniendo en el objetivo
principal. Actualmente los cambios que realizan los organismo son con la finalidad
de que se tengan mas beneficios, pero en ocasiones no dan el resultado que se
espera; todos esos cambios pueden ser por la creacidon de nuevos puestos, la
eliminacion de los mismos, el lanzamiento de nuevos productos y/o servicios, el
cambio de personal a otras areas de la empresa, etc.

La reestructuracion trae consigo varias ventajas como establecer mejores
planes de trabajo, crear estrategias que fortalezcan al organismo, administrar
correctamente los procedimientos, evitar el estancamiento, etc. Puntos positivos
que van ayudar a crecer al organismo de acuerdo a los objetivos y a las metas
establecidas.

Este es el tema de mi tesis “Propuesta de Reestructuracion Administrativa-
Contable del area de Contabilidad y Finanzas de la Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan, Michoacan (CAPASU), la cual consta
de seis capitulos divididos en dos partes: la teoria y la practica; en la parte tedrica
hay cinco capitulos y en la practica hay un capitulo.

En la parte tedrica se muestra informacion en cuanto a definiciones de
empresa, organismo, las caracteristicas e importancia de los mismos que abarca
el capitulo uno. También lo que es la administracion y la contabilidad, sus
caracteristicas, finalidad, areas funcionales, proceso administrativo, estados

financieros, principios de contabilidad generalmente aceptados, informacion que



estda contenida en el segundo capitulo. El capitulo tres contiene los temas de
concepto de organizacion, estructura organizacional y reorganizacién, puntos
importantes para tomar en cuenta en la propuesta de reestructuracion.

Otro elemento importante son los sistemas contables, que abarca el
capitulo cuarto, en donde observamos su definicion, los elementos de un sistema
contable y la finalidad de los mismos. El ultimo capitulo tedrico, que es el quinto,
es la informacion general del Organismo a estudio, La Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU) el cual contiene la mision,
vision, objetivos del organismo. Y finalmente el capitulo seis, el cual contiene la
parte practica, en donde se desarrolla la propuesta de reestructuracion al area de

Contabilidad y Finanzas de CAPASU.

El objetivo de la investigacion es detectar los problemas y anomalias del
organismo realizando una evaluacion de los mismos y tratar de subsanarlos por
medio del planteamiento de la reestructuracion con el propdsito que CAPASU
tenga un desarrollo que le permita controlar, administrar y organizar sus

actividades alcanzando sus objetivos principales.



CAPITULO |

LOS ORGANISMOS PUBLICOS

En la actualidad existen muchos organismos publicos y la mayoria de
estos tienen la finalidad de ofrecer un buen servicio a la comunidad, logrando asi
su objetivo principal y al mismo tiempo satisfacer las necesidades de la
comunidad. Para entender mejor las funciones y finalidades de un organismo
publico, empezaremos por conocer a la empresa y los tipos de empresas que, a

continuacion se analizaran.

1.1.- Definicion de empresa

Existen varias definiciones de empresa, segun diferentes autores, a
continuacion se mencionaran algunas definiciones:

Segun Reyes Ponce, “La empresa es una unidad de produccion de bienes
y servicios para satisfacer las necesidades de un mercado; la cual esta formada
por bienes materiales, hombres y servicios”. (REYES, 1997:154)

Otra definicion es “La empresa se define como un grupo social en el que, a
través de la administracion del capital y el trabajo, se producen bienes y/o
servicios para satisfacer las necesidades de la comunidad.” (Autores citados por
Muich y Garcia, 1990:44)

Guzman dice que, es la unidad econdémico-social en la que el capital, el
trabajo y la direccion se coordinan para lograr una produccion que responda a los
requerimientos del medio humano en la que la propia empresa actua (GUZMAN,

1963:52).



Fernandez menciona que, es la unidad productiva o de servicio que,
constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se vale

de la Administracion para lograr sus objetivos (FERNANDEZ, 1975:85).

En resumen se puede decir que la empresa es una organizacion
econdmica integrada por la coordinacion y administracion de los recursos
econdémicos, humanos y financieros, con la finalidad de producir bienes y servicios

gue satisfagan las necesidades de la comunidad.

1.2.- Tipos de empresa

A continuacion se explicaran claramente los diferentes tipos de empresas:

1.- Empresas por Sector.- Se clasifican de esta manera por que tiene partes

peculiares, y son el sector agropecuario, industrial, de servicios y comercio.

a) Sector Agropecuario.- Son aquellas que tienen como funcion basica la
explotacion de la agricultura y la ganaderia; se le conoce como sector

primario, por ejemplo, ejidos, cooperativas, etc.

b) Sector Industrial.- Es el sector secundario y son actividades que se
destinan a la transformacion de materia prima a un producto nuevo. Aqui
entran las industrias extractivas, que se dedican a la explotacion de los
recursos naturales; y las industrias de transformacion, transforman la

materia prima en un producto terminado.



c) Servicio y consumo.- Sector terciario. Las empresas de servicios producen
bienes intangibles (no se tocan) a la comunidad y pueden o no obtener
fines lucrativos. Estas empresas son las empresas de transporte, de
turismo, instituciones financieras, las de servicios publicos varios (de
comunicaciones, energia, agua), las de servicios privados varios

(asesorias, promocién y ventas) y de educacion.

d) Comercio.- Son las intermediarias entre el producto y el consumidor, su
funcidén principal es la compra- venta de productos. Pueden clasificarse en:
mayoristas, son las que efectian ventas a grandes escalas a otras
empresas; y en minoristas o detallistas, que son las venden productos a
menudeo 0 en pequefias cantidades al consumidor. (Administracion VI

2002).

2.-Por Tamafno.- Se refiere a la magnitud de la empresa, y que puede ser
empresa pequefia, empresa mediana y empresa grande.

a) Pequefia Empresa.- Son aquellas empresas que tienen menos de 20 6

50 trabajadores. En esta empresa el administrador dedica so6lo parte de su tiempo
a cuestiones administrativas, ya que absorbe una gran cantidad de problemas
técnicos de produccion, finanzas, ventas, personal. Aqui no existen verdaderos
especialistas en las funciones principales de la empresa, sus decisiones en la
marcha son casi nulas, ya que solo estan encargados de vigilar la ejecucion de
las ordenes del administrador; es mas frecuente la solucion de problemas de
caracter in formal. En la pequefia empresa no se requieren de grandes

previsiones o planeaciones, se trabaja mas bien sobre la base de ir resolviendo



problemas conforme se vayan presentando., mas bien tiene una gran

centralizacion.

b) Mediana Empresa.- Es aquella que tiene entre 50 y 250 empleados.

Esta empresa tiene un gran ritmo de crecimiento, esta muy bien administrada y
puede alcanzar la magnitud de la gran empresa. Por consecuencia de su
crecimiento, esta empresa siente la necesidad de realizar una mayor
descentralizacion y delegar funciones y responsabilidades. Hace cambios, no
meramente cuantitativos, sino cualitativos, esto es que no so6lo afade mas
personas a la operacion, sino que aparecen otras funciones que son necesarias
en la empresa. La alta gerencia siente la necesidad de poseer conocimientos
técnicos-administrativos; se comienza a sentir la necesidad de hacer planes mas
amplios y detallados, requiriendo ayuda técnica para formularios y controlar su
ejecucion. La gerencia de esta empresa siente gradualmente como sus

decisiones de vinculan a los problemas de planeacién y control.

c) Grande Empresa.- Contiene al menos 250 trabajadores 6 mas. Aqui el

administrador o administradores de alta jerarquia requieren de un Staff, mas o
menos grande para que los ayuden administrar, como pueden ser subgerentes
administrativos, grupos técnicos en ventas, compras, finanzas, y en funciones
gerenciales de planeacion, organizacion; ya que es imposible que los altos
ejecutivos conozcan con profundidad la cantidad de técnicas e instrumentos de la
empresa. Por lo tanto se requiere de un grado mayor de descentralizacion,
delegando asi muchas funciones a jefes y empleados. En este tipo de empresas

es indispensable una prevision y una planeacion a largo plazo, y por lo tanto mas



técnicas detalladas y formales que se deben de estar desarrollando y vigilando en
cuanto mayor sea el niumero de técnicas, a fin de evitar la distorsién de la
informacion de la empresa. También se requiere de planes para preparar son
anticipaciéon un numero suficiente de personas que no solo se desempefien en
sus puestos sino que reciban un adiestramiento practico para que sepan
desarrollar los problemas dificiles y desarrollen las cualidades necesarias; por lo
tanto es necesario fijar técnicas de comunicacion formal como reportes,
controles, estadisticas, etc., ya que sin ellas se perderia la unidad de la empresa.
Al mismo tiempo se requiere estimular la comunicacién informal, con la finalidad

de evitar la rigidez de la comunicacion formal (REYES ,1997:170-74).

3.- Por estructura Juridica.- Es fundamental que una empresa tenga establecido
que conforma su capital y quienes son los que lo aportan, por lo que debe de
saber en que tipo de sociedad entran o a que razon social corresponden, a
continuacion se daran algunas clasificaciones de la estructura juridica de las

empresas.

a) Sociedad andnima, expresion juridica por la que se encauza una

actividad de indole economica o empresarial y que se define por algunas
singularidades en el area de las sociedades mercantiles. Como tal es un
instrumento destinado a reunir el capital. Dicho capital (lamado capital social)
estara dividido en acciones y se integrara por los pagos o tributos de los socios,
quienes no responderan de un modo personal de las deudas de la sociedad.

En su denominacién debera figurar la indicacion 'Sociedad Anoénima' o su

abreviatura SA. Contara con un capital minimo y caracter mercantil en todo caso y

10



sea cual sea su objeto. La sociedad se constituird mediante escritura publica, que
deberda ser inscrita en el Registro Mercantil, con lo cual adquirira su personalidad
juridica.

La sociedad anonima puede constituirse en un solo acto, por convenio
entre los fundadores, o en forma sucesiva, por suscripcidn publica de las
acciones. La estructura de la S.A. se conforma como sigue: Junta General

(Accionistas), Administradores y por el Consejo de Administracion.

b) Sociedad de responsabilidad limitada, tipo de sociedad mercantil en la

que el capital, que esta dividido en participaciones sociales, se integra por las
aportaciones de todos los socios, quienes no responden de modo personal de las
deudas sociales. En la denominaciéon debe figurar la indicacion 'Sociedad
Limitada" o las abreviaturas SRL o SL. Tendra un capital social minimo —inferior
al exigido para la constitucion de las sociedades andnimas— que esta dividido en
participaciones sociales indivisibles y acumulables, que no tienen el caracter de
valores, ni pueden estar representadas por medio de titulos o de anotaciones en
cuenta, ni denominarse acciones. La SL no puede acordar ni garantizar la emision
de obligaciones. La constitucion de las sociedades se hara mediante escritura
publica inscrita en el Registro Mercantil, con lo cual adquiere su personalidad
juridica. En la escritura de constitucion se expresa la identidad de los socios, las
aportaciones realizadas y las participaciones asignadas en pago, los estatutos, el
modo en que se organiza la administracion y quienes sean los administradores.

(Ley de Sociedades Mercantiles, 2002)
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4.- Por Capital.- Estas dependen de las aportaciones de dinero. Y se dividen en:
a) Publicas.- Son el sector publico, se dedican a la administracion central o
local y se forman por la aportacion del capital publico, satisfaciendo las
necesidades sociales. Se clasifican en centralizadas, desarrollan
actividades que pertenecen al estado, son de interés general, tienen
patrimonio, personalidad y régimen juridico que el mismo estado les otorga.

Y descentralizadas, desarrollan actividades que pertenecen al estado, son

de interés general, tienen patrimonio, personalidad y régimen juridico
propio, por ejemplo, CAPASU.

b) Privadas.- Son en las que el capital es propiedad de los inversionistas
privados, pueden ser lucrativas o0 no lucrativas. Estas pertenecen a
individuos particulares.

c) Mixtas.- se forman por la fusibn del capital publico y privado.

(Administracion VI, 2002).

1.3.- Definicion de Organismos

En este tiempo existen varias clasificaciones de organismos con diferentes
caracteristicas. Para saber un poco mas sobre los organismos y sus
caracteristicas que los distinguen conforme la Ley de Entidades Paraestatales,
mas adelante se van a detallar sus caracteristicas, pero a continuacion se redacta

la definicidon de organismao.

Un organismo es una unidad funcional con un fin comun, con partes y

funciones diversas, y que para lograr tal fin, cada una de las partes pone una

12



accion distinta, pero complementaria de los demas; obran en vista del fin comun
y ayudan a los demas a construirse y ordenarse conforme a una teologia

especifica.

El Organismo, es la unidad en la que se combina el trabajo que los
individuos o grupos deban efectuar con los elementos necesarios para su
ejecucion, de tal manera que las labores que asi se ejecuten sean los mejores
medios para la aplicacion eficiente, sistematica, positiva y coordinada de los
esfuerzos disponibles (REYES,1997:276).

Un organismo debe utilizar el compromiso de su gente y su capacidad de
aprender para sobresalir. Dentro del organismo las personas deben aprender
cosas tacticas como la intuicion, el juicio, las habilidades y el sentido comdn en
las actividades diarias, no solo las normas explicitas, politicas y procedimientos
de la misma organizacion, con la finalidad de que ésta proyecte los fines que
desea lograr; ya que si las personas actian de esta manera se va a examinar y

desafiar los modelos mentales de todos los integrantes.

Las personas que integran un organismo deben aprender a trabajar en
equipo para desarrollarse como tal y superar todos los obstaculos que se
interpongan en el camino, también deben trabajar en conjunto para ser mas
eficaces y crear habilidades individuales y colectivas para llegar a un mismo fin,

el objetivo de la organizacidon que es el de tener un alto rendimiento.

13



1.4.- Caracteristicas de un Organismo Publico

Una caracteristica es lo que distingue un organismo de otro, muestra
ciertos puntos que realizan en sus actividades para llegar a su objetivo principal. A
continuacion se mencionan las caracteristicas que mencionan la Ley de Entidades

Paraestales:

v" “Tienen una estructura formalizada.

v" Planean sus actividades de acuerdo a los objetivos que desean alcanzar.

v" Su capital lo basan en donaciones y cuentan con patrimonio propio.

v" Son organismos con derechos y obligaciones establecidas por la ley.

v Ofrecen servicios a la comunidad.

v' Son organizaciones sociales que forman parte del ambiente econdémico y
social de un pais.

v Hacen uso de elementos como la administracion, coordinacion e
integracion.

v" Pueden ser influenciadas por lo que suceda en el medio ambiente natural,
social, econémico y politico.

v' Se rigen por decretos.

v' Generan empleos.

v' La administracién de estos organismos descentralizados esta a cargo de
un organo de gobierno, que puede ser una Junta de Gobierno o su
equivalente y un Director General.

v' El Congreso de la Union o el Ejecutivo expiden las leyes o decretos para la
creacion de estos organismos, en las cuales se sefialan los siguientes

aspectos: La denominacion del organismo, el domicilio legal, el objeto del

14



organismo, la manera de integrar el érgano, facultades y obligaciones del
organo de gobierno y del director, el régimen laboran al que se sujetaran
las relaciones de trabajo

v' Estos organismos deben de inscribirse en el Registro Publico respectivo
que lleva la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

v' Entre otros”. (LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES,1997:38)

1.5.- Finalidad del Organismo Descentralizado
Todos los organismos tienen una finalidad y un objetivo que alcanzar, y si

lo alcanzan el organismo tienen un buen funcionamiento y una muy buena
organizacion. La finalidad de los organismos descentralizados es la produccion
de bienes intangibles para satisfacer las necesidades de la sociedad, mediante
los recursos, personal capacitado, tecnologia, entre otros para servir con calidad.
Entre otras finalidades y otros objetivos estan los siguientes:

v' “Realizar actividades correspondientes a las areas estratégicas o

prioritarias.
v Prestar un servicio publico o social.
v' Obtener y aplicar recursos para fines de asistencia o seguridad

social.” (Ibid)

En este primer capitulo se muestran los aspectos generales de las

empresas y los organismos, los cuales son puntos importantes para entender la

15



estructura de las mismas, por lo cual dichos aspectos son los necesarios para

realizar el estudio de dicha reestructuracioén contable-administrativa.

Saber y distinguir lo que es una empresa de un organismo es de gran
importancia debido a que no tienen las mismas oportunidades en cuanto a su
aportacion de capital, a financiamientos, etc.; lo que implica los tramites en las
empresas dependiendo de la clasificacion en que se encuentren o la estructura
que las conforma. Esto se vio reflejado en el desarrollo de este capitulo, el cual
nos mostro las caracteristicas de los organismos publicos, con la finalidad de que
sepamos lo que puede brindar un organismo publico descentralizado, como lo es

CAPASU, vy la finalidad del mismo.

Finalmente lo que se desarrollé en el primer capitulo sirve de base para
que tengamos un gran panorama de las empresas y los organismos, y sepamos
saber en que clasificacion entra la empresa u organismo en el que trabajo o voy a
trabajar o que estoy estudiando, ya que si sabemos en donde estamos podemos
aplicar diferentes métodos, procesos, etc., en la contabilidad o administracién que
se maneje en la empresa para obtener finalmente los resultados a donde
queremos llegar. Para esto nos va servir de gran ayuda el segundo capitulo de la

tesis.
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CAPITULO 2

LA ADMINISTRACION Y LA CONTABILIDAD

En todas las organizaciones debe de haber una buena administracion y
contabilidad para que la empresa tenga un buen crecimiento dentro del mercado,
para llegar a este punto se deben de tener todas sus operaciones en orden, esto
es que la empresa este muy bien en todos sus aspectos administrativos,
contables, financieros. Al tener muy buenos manuales de organizacion y
procedimientos y a la vez aplicando los principios de organizacion se llevara una
buena estructura organizacional de la empresa.

Contablemente la empresa debe de tener toda su informacion contable y
financiera apegada a los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
para tener certeza de que tal informacion es razonable en sus cifras y asi tener
fines comparativos de los estados financieros, arrojando informacion util para la

toma de decisiones.

2.1.- Definicion de Administracion

La definiciobn etimologica de la palabra Administracion se forma con el
prefijo ad, hacia, y ministratio que proviene de minister, vocablo compuesto de
minus, comparativo de inferioridad, y del sufijo ter , comparacion. La etimologia de
minister es opuesta a magister (magistrado); esta Ultima palabra indica una
funcién de preeminencia o autoridad, el que ordena o dirige a otros en una

funcidn; en tanto la palabra minister es subordinacion u obediencia, el que realiza

17



una funcioén bajo el mando de otro, el que presta un servicio a otro. Asi pues en la
palabra administracion se definen dos elementos, servicio y subordinacion.
Algunos autores definen a la administracién desde sus diferentes puntos de

vista; a continuacion se mencionan algunos de ellos:

“Peterson y Plowman: Es una técnica por medio de la cual se
determinan, clarifican y realizan los propositos y objetivos de un grupo humano

particular”

El Padre de la Administracion Moderna “Fayol, dice: Administrar es prever,

organizar, mandar, coordinar y controlar”

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

humano coordinado”. (REYES, 1997:3)

Existen varias definiciones de otros autores pero finalmente en mi opinién
Administracion es la organizacién, coordinacion de las actividades y funciones de
los subordinados de una empresa mediante el control, direccion y supervision de
las mismas mediante el esfuerzo humano, con la finalidad de obtener eficiencia en

los resultados.

La definicion real de la Administracion, es el conjunto sistematico de

reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de coordinar un organismo

social.
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2.1.1.- Caracteristicas e importancia de la Administracion

Agustin Reyes Ponce da las siguientes Caracteristicas:

1. Su Universalidad.- EI fendbmeno administrativo se da por donde quiera

gue existe un organismo social.

2. Su Especificidad.- La Administracion va siempre acompafnada de otros

aspectos dentro de la organizacibon como son: las funciones
econdmicas, contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc.

3. Su unidad temporal.- El fendmeno administrativo es Unico por que esta

en todo momento de la vida de una empresa, ya que al hacer planes no
se deja de mandar, controlar, organizar.

4. Su Unidad Jerarquica.- En un organismo social existen distintos grados

y niveles jerarquicos; todos juntos forman un solo cuerpo administrativo

desde el director general hasta el obrero. (REYES,1997:15-16)

Es muy importante el tener presente que en una organizacion siempre va a
necesitar de la administracion por que de lo contrario no funcionarian todas las
actividades y funciones debido a la falta de coordinacion, direccion y organizacion
de la misma.

A continuacion se mencionan algunos puntos de la Importancia de la
Administracion:

e La Administracion se da en donde quiere que existe un organismo

social, y es necesaria en cuanto mayor complejidad tenga el mismo.
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e El éxito del organismo depende de su buena administracion la cual se
da a través de los elementos materiales, humanos, técnicos,
financieros.

e En las grandes empresas la administracion técnica o cientifica es
esencial, ya que por su magnitud y complejidad no podria actuar sin
tener como base a la administracion técnica.

e En las empresas pequefias y medianas su posibilidad de competir es a
través del mejoramiento de su administracion, es decir, con la mejor
coordinacién de sus empleados, maquinaria, mercado, mano de obra,
entre otros aspectos.

e La elevacion de la productividad depende de Ila adecuada
administracion, ya que la empresa debe de ser eficiente y productiva.

e Para los paises que estan desarrollandose necesitan mejorar la calidad
de su administracion para poder crear la capitalizacion y desarrollar la
calificacion de sus empleados y trabajadores, mediante la coordinacion

de todos sus elementos.

2.1.2.- Finalidad de la Administracién en una organizacion

Desde que el hombre sinti6 0 necesitd satisfacer sus necesidades en la

sociedad a través del mejoramiento de una serie de funciones que él s6lo no

podia realizar por que tal vez le saldrian las cosas mal, le surgieron ideas de

dividir el trabajo con las demas personas debidamente organizados y dirigidos con
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la finalidad de hacer las actividades mas eficientes. Entre las diversas formas de
organizar y aprovechar el trabajo de esos hombres fue surgiendo Ila
Administracion.

En las formas de coordinar a las personas y a las cosas de una empresa se
obtienen una mayor o menor eficiencia, independientemente de la eficiencia que
resulte del tipo de maquinaria que se utiliza en la organizacién, a la capacidad de
mercado, al monto del capital, etc. Ya que si existe una buena coordinacion y un
mejor aprovechamiento de cada uno de los elementos de la empresa la
administracion va a resultar totalmente satisfactoria. Esto significa que la
coordinacion que es la forma como se estructura y maneja la empresa, esta sujeta
a la ley maxima de eficiencia y que existen reglas y técnicas especificas para

lograr esa maxima eficiencia de la coordinacion.

La administracion busca la obtencion de resultados de méaxima eficiencia
en la coordinacion, y sélo a través de ella se tendra un mejor aprovechamiento de
los recursos materiales, de capital, materias primas, maquinaria, etc.

Dentro de la administracion se debe entender que coordinar implica el
ordenamiento simultdneo y armonioso de varias cosas; también se debe de tener
cooperacion por parte de los trabajadores de la organizacion para asi tener una
buena operacion. En ocasiones podemos encontrar que en una organizacion se
puede dirigir, coordinar o administrar pero no manejar, esto a que a muchas
personas no les gusta segun ellas que se les maneje pero en realidad no saben
de que forma es el manejo en su organizacion debido a la falta de cooperacion de

ellos mismos en sus actividades.
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De todos los elementos que se necesitan para una buena administracion
en las empresas, la coordinacion es la mejor a la esencia de la administracion
por que abarca los siguientes aspectos:

1. La accién de quien esta administrando.

2. La actividad que resulta de la administracion como el hacer planes,
ya que se dirija o mande, se organice, siempre es coordinar las
cosas, acciones, personas, fines intereses, etc.

3. El fin perseguido, lo que se busca en la administracion es obtener
coordinacion. No se coordina para dirigir, sino que se dirige para

coordinar. (REYES, 1997:6-7)

2.1.3.- Areas Funcionales

Son areas de responsabilidad que tienen relacion directa con las funciones
basicas que realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos. Las areas
comprenden actividades, funciones y labores homogéneas, usuales y comunes en
la empresa. Y se clasifican de varias formas segun diferentes autores.

MUNCH (1990:51-57), las clasifica de cémo: Produccion, Mercadotecnia,

Recursos humanos y Finanzas.
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1.

Produccién

Es uno de los departamentos que formula y desarrolla los métodos mas

adecuados para la elaboracion de productos, al suministrar y coordinar: mano de

obra, equipo, instalaciones, materiales y herramientas requeridas. Y tiene como

actividades las siguientes:

0]

0]

Ingenieria del producto.
Ingenieria de la planta.

Ingenieria industrial.

Planeacion y control de la produccién.

Abastecimientos.

Fabricacion.

Control de calidad.

Mercadotecnia

La finalidad de la mercadotecnia es reunir todos los factores y hechos que

influyen en el mercado, para crear lo que el consumidor quiere, desea y necesita,

distribuyéndolo en tal forma que la esté disponible en el momento oportuno, en el

lugar preciso y al precio mas adecuado. Las actividades que tiene son:

0]

0]

Investigacion de mercados.
Planeacion y desarrollo del producto.
Precio.

Distribucion y logistica.

Ventas.

Comunicacioén

23



3. Recursos Humanos

Su objetivo es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas

caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa, a través de

programas adecuados de reclutamiento, de seleccion,

desarrollo. Las actividades que comprende son:

0]

0]

Contratacion y empleo.
Capacitacion y desarrollo.
Sueldos y salarios.
Relaciones laborales.
Servicios y prestaciones.
Higiene y seguridad industrial.

Planeacion de recursos humanos.

4. Finanzas

de capacitacion y

Esta area se encarga de la obtencion de fondos y del suministro del capital

que se utiliza en el funcionamiento de la empresa procurando disponer con los

medios econdmicos necesarios para cada uno de los departamentos, con el

objetivo de que puedan funcionar debidamente, ademas del aprovechamiento

optimo y de la administracion de los recursos financieros. Las actividades que

comprende son:

0]

0]

Financiamiento.

Contraloria.
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2.1.4.- Proceso Administrativo

En todas las empresas se debe de aplicar el proceso administrativo para
gue tenga un buen funcionamiento y puedan brindar un mejor servicio ayudando a
cumplir con el objetivo general a través de las etapas del proceso administrativo y
los principios de las mismas, que son:. Planeacion, Organizacion, Integracion,

Direccion y Control.

Planeacion: Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las terminaciones de tiempos y de numeros
necesarias para su realizacion. Es lo que va hacerse en la empresa, tomando en

cuenta los principios de esta etapa del proceso administrativo.

Los principios de Planeacion son:

1. Principio de Precision.- Los planes deben de hacerse con la mayor
precision posible.

2. Principio de Flexibilidad.- Todo plan debe manejarse con margenes para
los cambios que surjan en éste.

3. Principio de Unidad de Direccidon.- Debe existir un solo plan para cada
funcién en forma coordinada e integrados.

4. Principio de Consistencia.- Todo plan debe estar perfectamente integrado
al resto de los planes.

5. Principio de Rentabilidad.- El plan debe lograr una relacion favorable de los

beneficios que espera con respecto a los costos que exige.
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6. Principio de Participacion.- El plan debe de tratar de conseguir la

participacion de las personas que habran de estructurarlo.

(REYES,1997:245-48)

Organizacion: Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para

lograr un objetivo y una indicaciéon de la autoridad y la responsabilidad asignadas

a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas.

Los principios de Organizacion son:

1.

Especializacion.- Se debe de dividir el trabajo, dedicando a cada empleado
a una actividad mas limitada y concreta, con esto se obtiene mayor
eficiencia, precision y destreza.

Unidad de Mando.- Para cada funcion debe existir un solo mando.
Autoridad- Responsabilidad.- Se debe precisar el grado de responsabilidad
gue corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, estableciéndose al mismo
tiempo la autoridad correspondiente a aquella.

Direccion- Control.- A cada grado de delegacion debe corresponder el
establecimiento de los controles adecuados para asegurar la unidad de
mando.

Definicion de puestos.- Se debe definir por escrito todas las actividades y
responsabilidades que corresponden a cada puesto, entendiendo por éste

la unidad de trabajo impersonal especifico. (REYES, 1997:282-85).

26



Integracion: Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos
qgue la organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

Los principios de Integracion son:

1. La Adecuacion de hombres y funciones.- Los hombres que desempefian
cualquier funcion dentro de la empresa, deben buscarse siempre bajo el
criterio de que rednan los requisitos minimos para desempefar
adecuadamente sus funciones y actividades.

2. La Provision de elementos administrativos.- se debe de proveer a cada
miembro del organismo social, de todos los elementos administrativos
necesarios para hacer frente en forma eficiente a las obligaciones de su
puesto.

3. La importancia de la induccion adecuada.- Los elementos humanos que se
integran a una empresa es de gran importancia y por lo tanto debe de ser
vigilado con especial cuidado a quien se va a incorporar a la misma.

(REYES,1997:337-39)

Direccion: Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion
efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida

a base de decisiones directamente o delegando la autoridad.

Los Principios de Direccion:
1. Principio de Coordinacion de intereses.- Se deben coordinar los intereses
del grupo y los individuales de quienes participan en la busqueda de los

objetivos para lograr el fin comun de los mismos.
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2. Principio de la Impersonalidad del mando.- La autoridad en una empresa
debe ejercerse mas como producto de una necesidad de todo el organismo
social que como resultado exclusivo de la voluntad del que manda.

3. Principio de la Via jerarquica.- Se debe transmitir una orden siguiendo los
conductos previamente establecidos y jamas omitirlos sin razén ni en forma
constante.

4. Principio de la Resolucion de los conflictos.- Los conflictos que aparezcan
en la empresa se deben de resolver lo mas pronto posible y de modo que
sin lesionar la disciplina, produzcan el menor disgusto a las partes.

5. Principio de aprovechamiento del conflicto.- Se debe aprovechar el

conflicto para forzar el encuentro de soluciones. (REYES, 1997:387-89).

Control: Es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular

nuevos planes.

Principios de Control:
1. Del caracter administrativo del control.- Es necesario distinguir las
operaciones de control de la funcion de control.
2. De los estandares.- Si no existen estandares es imposible que exista el
control, y esos estandares deben estar prefijados, precisos y cuantitativos.
3. Del caracter medial del control.- Un control solo debe usarse si el trabajo,
gasto, etc., que se imponen se justifican ante los beneficios que de él se

esperan.
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4. Del principio de excepcion.- El control administrativo es mucho mas eficaz
y rapido cuando se concentra en los casos en que no se logré lo previsto,
mas bien gque en los resultados que se obtuvieron como se habia planeado.

(REYES,1997:441-43)

2.2.- Definicién de Contabilidad

En el mundo de los negocios se exige mas profesionalismo en la
administracion de empresas, si es que éstas quieren alcanzar un lugar destacado
dentro del desarrollo econémico del pais y del mundo; para lograr esta meta se
requiere contar con un buen sistema de informacién relevante, oportuno y

confiable, esto es el sistema de contabilidad.

Ramirez Padilla, (1990:5), define a la Contabilidad: “Es una técnica que se
utiiza para producir sistematicamente y estructuralmente informacion
cuantitativa, expresada en unidades monetarias, de las transacciones que realiza
un entidad econdmica y de ciertos eventos economicos identificables que la
afectan, con el objeto de facilitar a los interesados la toma de decisiones en

relacion con dicha entidad econémica”

Gerardo Guajardo, (1992:5) dice, “La Contabilidad es un medio para
brindar informacion en relacion a las actividades financieras realizadas por una
persona O por una organizacion publica o privada; generando informacion util
para la toma de decisiones, con el objetivo final de medir la utilidad o pérdida de

un negocio”.
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Finalmente puedo decir que la contabilidad es el proceso que ayuda en la

toma de decisiones mediante el registro, la clasificacion, el resumen y la

informacion de las transacciones comerciales e interpretacion de sus efectos en

relacion con los negocios de la empresa.

Finalmente se puede decir que la Contabilidad es una ciencia o técnica

aplicada a un conjunto de trabajos materiales e intelectuales, estructurados y

organizados entre si con el fin de brindar informacion util cuantitativa de las

entradas y salidas de la entidad para facilitar a los interesados la toma de

decisiones adecuada.

2.2.1.-

Caracteristicas e Importancia de la Contabilidad

Las caracteristicas de la Contabilidad segun Gerardo Guajardo son:

La Utilidad.-

Es la cualidad de adecuar la informacion contable al propoésito del

usuario. La utilidad se divide en dos partes:

a)

b)

El Contenido informativo, que se refiere basicamente al valor
intrinseco gque posee dicha informacion; y tiene como
caracteristicas: la  significacion, revelacion, veracidad vy
comparabilidad de la informacion financiera.

Oportunidad, se refiere a que la informacion llegue a manos del
usuario cuando él pueda usarla para la toma de decisiones a tiempo

para lograr sus fines.
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La Confiabilidad.- Es una caracteristica en la que el usuario acepta vy utiliza la

toma de decisiones con base en la informacion obtenida. La confianza que el

usuario de la informacion contable le otorga requiere que la operacion del sistema

tenga estabilidad, objetividad y veracidad.

La Provisionalidad.- Esta caracteristica significa que la informacion contable no

representa hechos totalmente acabados ni terminados.

La importancia de la Contabilidad es que:

0]

En todas las organizaciones se aplica la Contabilidad, sin importar el
tamafo o giro de la misma.

Hace posible la toma de decisiones en cuanto a inversiones,
financiamientos, adquisicion de activos; ofreciendo una solucion
satisfactoria.

Es un medio que brinda informacion en relacion a las actividades
financieras realizadas por una persona u organizacion publica o privada.
Genera informacion atil para la toma de decisiones.

Mide la utilidad o pérdida de un negocio o empresa.

Se auxilia de herramientas como los Principios de Contabilidad, reglas de
valuacion, reglas de presentacion, estados financieros, criterios,
procedimientos.

Brinda facilidad y flexibilidad en la informacion financiera, por lo tanto la

convierte en completa y detallada.
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o Esta preparada para la simplificacion y desburocratizacion de los
procedimientos de informacion. (RAMIREZ, 1990:5-11 y GUAJARDO,

1992:4-11))

2.2.2.- Finalidad de la Contabilidad

En la actualidad existe informacién importante y valiosa para los negocios,
el gobierno, los bancos e individuos particulares, ya que les permite evaluar
actuaciones pasadas y les ayuda a preparar planes para el futuro por medio de
los cuales puedan alcanzar sus objetivos y metas especificas.

La contabilidad a fin de cuentas, no es mas que un reflejo de la realidad en
que esta inmersa la entidad cuya situacion financiera pretender presentar. La
complejidad que caracteriza al mundo en este tiempo impacta a la empresa
debido al entorno en que se desenvuelve y a la contabilidad de la misma. Dicha
complejidad se presenta en la estructura financiera y organizacional de las
empresas y se presenta con los fenomenos de la inflacion, devaluacion. La
contabilidad debe de prepararse para adaptarse a los cambios complejos de este

mundo en el que nos encontramos.

La finalidad de la contabilidad es suministrar la informacion financiera
acerca de todos estos sucesos que suceden alrededor de la misma; para la toma
de decisiones de manera gerencial ayudandose de la planeacion y control de las
actividades de la entidad econOmica. Esta informacion confiable y veraz la

requieren los particulares (propietarios, acreedores, inversionistas, funcionarios
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del gobierno, publico general) quienes aportan su dinero al negocio o tienen algin
otro interés que pueda ser servido mediante la informacion sobre la situacion

financiera y los resultados de sus operaciones.

La manera de hacer negocios en México se ve afectada por los diferentes
cambios que se presentan en todos los paises del mundo. Uno de los retos
interesantes que enfrentan las empresas de nuestro pais es la americanizacion de
sus esquemas de trabajo, lo cual trae una reestructuracion en todas las practicas
administrativas y en los sistemas de informacion.

La preparacion que debe tener la contabilidad debe estar basada en una
adecuada apertura mental para afrontar los cambios que se presenten asi como

una buena dosis de creatividad, necesaria para promoverlo y hacerlo permanente.

La finalidad de la contabilidad es proveer de la informacion financiera util,
veraz, oportuna y confiable acerca de una entidad econdmica con el fin de dar
certeza acerca de tal informacion y facilitar la toma de decisiones para los

interesados (lbid: 11-12).

2.2.3.- Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

Los Principios de Contabilidad juegan un papel importante en la practica,

tanto para los contadores como para los usuarios, ya que son un medio para

generar y exigir informacion uatil para la toma de decisiones; si no se aplicaran

estos principios la informacion seria arbitraria, incongruente e ilégica. EI Contador
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al aplicarlos asegura a sus clientes que la informacion contable tiene la mejor
calidad.

Para llevar una mejor contabilidad, el Contador debe de guiarse por los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA), éstos tienen validez
espacial y temporal restringida ya que estan hechos para el ambiente

socioecondmico que nos rodea. Los PCGA son los siguientes:

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD QUE IDENTIFICAN Y DELIMITAN AL ENTE
ECONOMICO.

1.- ENTIDAD.- Este principio postula la identificacion de la empresa como ente
independiente en su contabilidad, tanto de sus accionistas 0 propietarios,
acreedores, deudores y otras empresas. El objetivo de este principio es evitar la
mezcla en las operaciones econdmicas que se celebre la empresa con alguna
otra organizacion o individuo. Construye una guia de identificacion a quien se le

va a informar considerando a la empresa como independiente a sus duefios.

2.- REALIZACION.- Cuantifica las operaciones econdémicas que realiza la
empresa con otros entes econdmicas asi como aquellas transformaciones
internas o por eventos econdmicos externos que afecten a la entidad. Sirve de

guia para determinar de qué se va informar.

3.- PERIODO CONTABLE.- Divide la vida econémica de una entidad en periodos

convencionales para conocer los resultados de las operaciones y la situacion por

cada periodo, independientemente de la continuidad del negocio. Las actividades
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econdmicas las puede dividir en meses, trimestres o afios segun le convenga a la

empresa.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD QUE ESTABLECEN LA BASE PARA
CUANTIFICAR LAS OPERACIONES DEL ENTE ECONOMICO Y SU
PRESENTACION.

4.- VALOR HISTORICO ORIGINAL.- Este principio establece que los bienes y
derechos deben valuarse a su costo de adquisicion o fabricacion; las cifras se
podran modificar en caso de que ocurran eventos posteriores que les hagan
perder su significado, aplicando método de ajuste en forma sistematica que

preserven la imparcialidad y objetividad de la informacién contable.

5.- NEGOCIO EN MARCHA.- Presupone la permanencia del negocio en el
mercado, excepto las entidades en liquidacion. Supone que la empresa seguira
operando por tiempo indefinida por lo que no resulta valido usar valores de

liquidacion al cuantificar sus recursos y obligaciones.

6.- DUALIDAD ECONOMICA.- Manifiesta que cada recurso que dispone la
empresa fue generado por terceros, quienes poseen derechos sobre los bienes
de la entidad. Estos recursos constituyen una especificacion de los derechos que
sobre ellos existen. Este principio implica que toda transaccion de la entidad debe
de ser registrada mostrando el efecto sobre los recursos que son propiedad del

negocio (activos) y las obligaciones y derechos de terceros (pasivo y capital).
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PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD QUE SE REFIERE A LA INFORMACION.

7.- REVELACION SUFUCIENTE.- Se refiere el hecho de que los estados
financieros deben contener de manera clara y comprensible todo lo necesario
para juzgar los resultados de operacién Yy la situacion de la entidad; por lo que
los estados financieros deben de ir acompafiados de notas aclaratorias , las
cuales informan sobre el procedimiento que se siguid para elaborar dichos

estados.

8.- IMPORTANCIA RELATIVA.- Postula que en la elaboracion de la informacion
financiera se debe equilibrar el detalle y multiplicidad de los datos con los

requisitos de utilidad y finalidad de la informacion.

9.- CONSISTENCIA.- Este principio establece que los principios y reglas con los
cuales se obtuvo la informacion contable permanezcan en el tiempo para facilitar
sus comparabilidad; si existe algun cambio, éste se debe de justificar y anotar el
efecto que produce en las cifras contables. La aplicacion de los principios y de las

practicas contables deben de ser permanentes. (GUAJARDO, 1992:15-17).

2.2.4.- Estados Financieros Basicos

Al terminar el Contador su trabajo presenta toda la informacion financiera

para que sus clientes puedan tomar las mejores decisiones. Tal informacion

ilustra a los clientes de cOmo se encuentra su empresa es a través de los estados

financieros basicos, que se mencionan a continuacion.
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1.- Estado de Situacién Financiera o Balance General

Este estado presenta la informacién necesaria para tomar decisiones en las
areas de inversién y financiamiento. También incluye los recursos con que cuenta
el negocio y los cuales deben de estar correspondidos directamente con las
fuentes necesarias para adquirir tales recursos. Lo esencial que muestra el
Balance General es la cantidad de activo (los recursos que posee), pasivo (todo lo
que debe) y capital (como aportaciones de los socios) con que cuenta la empresa
en una fecha determinada.

La ecuacion del Estado de Situacion Financiera es:

Activo = Pasivo + Capital

2.- Estado de Resultados

Determina el monto por el cual los ingresos superan a los gastos; al
remanente de esto se le llama resultado que puede ser negativo (pérdida) o
positivo (utilidad). El Estado de Resultados determina las operaciones de la
compafia durante un periodo determinado, y el resultado que se determine, ya
sea pérdida o ganancia, se refleja en la seccion del capital contable dentro del
balance general.

Para determinar la utilidad o pérdida neta del estado de resultados se presenta la
siguiente ecuacion:

Ingresos — Egresos = Utilidad o Pérdida Neta

3.- Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Es un estado financiero basico que muestra en pesos constantes los

recursos generados o utilizados en la operacion, los cambios principales ocurridos
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en la estructura financiera y su reflejo final en el efectivo e inversiones temporales
a través de un periodo determinado. Este estado permite al cliente saber cual es
la rentabilidad y la liquidez de su empresa, conforma a todas las operaciones que
realizd en un periodo determinado. Los recursos generados o utilizados durante el

periodo se clasifican: De Operacion, de Financiamiento y de Inversion.

4.- Estado de Variaciones en el Capital Contable

Este estado financiero basico muestra los cambios en la inversion de los
propietarios de la empresa durante un periodo determinado. (Principios de

Contabilidad Generalmente Aceptados, 2000).

Los organismos, empresas o entidades economicas son el reflejo del
trabajo de todos sus trabajadores o empleados y personal de alto nivel jerarquico,
ya que ellos son los que realizan todo para echar andar las operaciones que en
ellas se desarrollan. Por lo tanto se puede decir que el capitulo dos es una base
para saber que la administracion y la contabilidad son las mejores herramientas
para el desarrollo de la entidad, demostrando la situacion de la misma por que
entre las dos se ayudan para poner en orden las funciones o actividades que se
desarrollan, determinando las diferentes alternativas para las anomalias
encontradas, por medio de su proceso administrativo o las areas funcionales
implantadas y el resultado final de las operaciones que se reflejan en los estados
financieros, siendo los resultados satisfactorios para las decisiones a tomar
siempre y cuando se apeguen los registros de las transacciones a los principios

de contabilidad generalmente aceptados.
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CAPITULO 3

ORGANIZACION

En una empresa debe de haber relacion, subordinacion, comunicacion,
responsabilidad, niveles de autoridad entre cada uno de los departamentos que
tenga para que en la misma funcione excelente, brindando su mejor servicio,
alcanzando sus objetivos y metas con la finalidad de crecer como la mejor
empresa tanto como en servicios como en personal; todo esto implica lo que es la
organizacion, la cual nos lleva al éxito o al fracaso dependiendo de que tan bien
se cumplan con todos los requisitos que implican la organizacion. Para determinar
como esta organizada la empresa se deben de tomar varios aspectos o puntos
clave que necesite la misma para que el desarrollo de sus actividades o funciones

sean correctos y cumplan con sus objetivos a perseguir.

3.1.- Concepto e importancia de Organizacion

La palabra organizacion viene del griego “organon”, que significa
instrumento. Organizacion es el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion de la autoridad y la
responsabilidad asignada a las personas que tiene a su cargo la ejecucion de las
funciones respectivas.

Sheldon la considera como “ El proceso de combinar el trabajo que los
individuos o grupos deben de efectuar con los elementos necesarios para su

ejecucion, de tal manera que las labores que asi se ejecuten sean los mejores
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medios para la aplicacion eficiente , sistematica, positiva y coordinada de los
esfuerzos disponibles” (REYES,1997:276).

Petersen y Plowman dicen: “Es un método de distribucion de la autoridad
y de la responsabilidad, y sirve para establecer canales practicos de

comunicacién entre los grupos”.(lbid:276).

Finalmente se puede definir que la Organizacién es la estructura técnica
de las organizaciones que deben de existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con

fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos de la empresa.

Se dice que la Organizacion es importante por que:

1. Recoge, complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la
prevision y la planeacion sefalan en cuanto como debe ser la empresa.

2. Constituye el punto de enlace entre los aspectos tedricos y practicos, esto
es lo que debe ser y lo que es.

3. Prolonga su campo hasta los aspectos que corresponden a la

integracion.(REYES ,1997:277)

3.1.1.- Principios de Organizacion

Toda entidad econdmica se debe de regir por principios de organizacion,

los cuales van ayudar a la misma a seguir una secuencia en sus actividades y

operaciones evitando que haya ineficiencia en empresa y elevando el nivel de

40



produccion de calidad de la misma, obteniendo mejores resultados en el
trabajo de todos los trabajadores de la entidad, aportando cada uno de ellos su
mejor esfuerzo para lograr el objetivo principal de la empresa.

Los Principios de Organizacion se implantan en la mayoria de las
empresas, segun sus necesidades y actividades; tales principios se deben de
llevar adecuadamente y todos se deben de implantar para que la empresa
pueda tener una mejor organizacion en su trabajo. A continuacion se

mencionan los Principios de Organizacion.

1.- Unidad de Mando.- Para cada funcion debe de existir un solo mando. Este
principio establece la necesidad de que cada subordinado no reciba 6rdenes
cobre una misma materia de dos personas distintas. Esto es esencial para el

orden y la eficiencia de la empresa. “Nadie puede servir a dos sefiores”.

2.- Division del Trabajo.- Es la desintegracion de una actividad general en
actividades especificas, lo que trae como consecuencia la especializacion del
trabajador; pero se debe de evitar que el trabajador caiga en una
sobreespecializacion ya que su trabajo seria muy tedioso, rutinario, etc. La
division de trabajo debe de realizarse del modo mas logico y de forma que

favorezca a la empresa.

3.- Tramo de Control.- Es el numero de subordinados que estan a cargo de

un solo jefe. En este principio intervienen tres factores que son: la naturaleza

de las actividades, la capacidad del supervisor y la proximidad fisica entre un
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subordinado y otro subordinado. Aqui se deben de tener bien establecidos los

controles para asegurar el tramo de control en la entidad.

4.- Autoridad y Responsabilidad.- Debe precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,
estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella. A
mayor autoridad, mayor responsabilidad. La autoridad se ejerce de manera
descendente; la autoridad se delega, mientras que la responsabilidad se
comparte. La autoridad sin responsabilidad no solo es odiosa, sino que

trastorna gravemente a la organizacion.

5.- Departamentalizacion.- Es la agrupacion de actividades afines u
homogéneas que se integran de acuerdo a los recursos o situaciones. Existen
varios tipos de departamentalizacion, y son:

a) Por Funciones: Es el reflejo l6gico de las actividades que se realizan en la
empresa.

b) Por Producto: Se encamina a un producto especial, mostrando cual es el
producto mas rentable y cual se esta comercializando mas para la entidad.

c) Por Proceso: Se realiza por grupos de acuerdo a las fases del proceso
productivo de la empresa.

d) Por Cliente: En cuanto a los clientes que mas consumen, mayoristas,
minoristas, foraneos.

e) Por Zona Geografica: Es la cobertura de mercado que tiene la empresa; se

puede manejar por zonas o por rutas. (Administracion VIII, 2003).
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Centralizacion y Descentralizacibn, no se considera un principio de
organizacion, puesto que entraria en el principio de Autoridad vy
Responsabilidad. La Centralizacion es la concentracién fisica de la autoridad
en una sola persona; generalmente se da en el mayor nivel jerarquico de la
empresa. Y la Descentralizacion es la delegacién de la autoridad a varias
personas de la empresa. Estas dos van a depender del tamafio y las
caracteristicas de la empresa. La descentralizacion en una empresa armoniza

el trabajo entre las personas.

3.1.2.- Elementos de la Organizacion

Los elementos de la Organizacion son los siguientes:
Estructura: Se debe establecer el marco fundamental en el que opera la empresa,
ya que esto ayuda a establecer la disposicion y la correlacién de las funciones,
jerarquias y actividades necesarias para lograr el objetivo.

Sistematizacion: Todas las actividades y los recursos con que cuenta la empresa

se deben de coordinar racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

Agrupacion y asignacioén de actividades y responsabilidades: Agrupar, dividir y

asignar funciones de acuerdo a sus aptitudes para promover la especializacion.
Jerarquia: Establecer los niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la
empresa.

Simplificacién de funciones: Establecer los métodos mas sencillos para realizar el

trabajo de la mejor manera posible (MUNCH, 1990:108)
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3.2.- Definicion de Estructura Organizacional

La Estructura Organizacional es la combinacion estable de la division de
funciones y la autoridad, indicando la dependencia y la interrelacion de los
diferentes puestos o de las personas que los ocupan, través de las cuales se
realiza la organizacion de la empresa. Se expresan en las cartas o graficas de
organizacion y se complementan con los analisis de puestos.

El proposito principal es el de facilitar el establecimiento de la entidad y su
adecuada integracion. Permite una vision de conjunto en cuanto a los recursos
humanos de la institucion.

Existen diferentes tipos de estructuras organizacionales, los cuales se
implantan en la empresa de acuerdo a sus necesidades. (Administracion VIII,

2003).

3.2.1.- Tipos de Estructura Organizacional

Los tipos de estructuras organizacionales son los siguientes:

e Lineal o Militar.- Es aquella en donde la autoridad y la responsabilidad

correlativas se transmiten integramente por una sola linea para cada
persona 0 grupo; cada individuo tiene un solo jefe para todos los

aspectos, no recibe érdenes mas que de €él, y a €l solo reporta.

Este tipo de estructura tiene ventajas y desventajas y se mencionan algunas a

continuacion.

Las ventajas son:
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- Es muy sencillo y claro, por lo que cualquier empresa lo puede
implementar.

- No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

- Se facilita la rapidez de accidn.

- Las decisiones se toman en forma inmediata.

- Se crea una firme disciplina por que cada jefe adquiere toda su autoridad.

- Es mas facil y util en la pequefia empresa.

Las desventajas:

- Se carece totalmente de los beneficios de la especializacion.

- Es dificil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coordinar.

- Los jefes estan siempre recargados de detalles.

- No son aptas para el crecimiento de la empresa.

- La organizacion descansa en “hombres”, y al perderse uno de éstos se

producen ciertos trastornos.

e Funcional.- Es la concentracion de funciones de los individuos de la
empresa.

Las ventajas de esta estructura son:

- El Gerente se preocupa por la planeacién estratégica de la empresa.

- Mayor capacidad de los jefes por la razén de su especializacién y por lo
mismo mayor eficiencia.

- Descomposicion de un trabajo de direccién, complejo y dificil, en varios
elementos mas simples.

- Posibilidades de rapida adaptacion de cambios de procesos.
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Las desventajas de la estructura funcional son:

Es muy dificil diferenciar y definir la autoridad y responsabilidad de cada
jefe.

Se da con mucha frecuencia la duplicidad de mando.

Surgen fugas de responsabilidad.

No provee base de desarrollo para altos ejecutivos.

Se reduce la iniciativa para acciones comunes.

Divisional.- Es disefiada para el apoya de actividades autosuficientes. Cada
unidad o division es por comun autbnoma, con un gerente de division
responsable del desempefio y manteniendo una completa autoridad en la

toma de decisiones estratégica y operativa.

Las ventajas son las siguientes:

Los gerentes divisionales tienen la entera responsabilidad de un producto o
servicio.

Libera al personal de las oficinas centrales de preocuparse de los detalles
operacionales cotidianos.

Se pueden dedicar a la planeacion a largo plazo y estratégica.

Se preocupa por hacer rentable la empresa.

Es un medio excelente de desarrollo de altos ejecutivos.

Las desventajas son:

Duplicidad de actividades y recursos.
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- En ausencia de divisiones autbnomas toda la investigacion de mercado
podria centralizarse y hacerse por una fraccion del costo requerido por la
divisionalizacion.

- Incrementa los costos de la organizacion.

- Reduce la eficiencia.

- Se necesitan especialistas en productos.

e Sectorial.- Es el agrupamiento de divisiones en clasificaciones industriales

comunes bajo la direccion de un gerente sectorial.

Las ventajas de la estructura sectorial son:

Reduce el tramo de control al nivel més alto.

- Da alos altos gerentes de mayor tiempo para la planeacion estratégica.

- Es un mecanismo eficaz de coordinacion para conjuntar productos o
servicios compatibles de las diferentes divisiones corporativas.

- El jefe sectorial esta preparado para llegar a ser Director General de la
empresa en cualquier momento.

- Se crea un vocero corporativo para cada una de las principales industrias

en las que opera la organizacion.

Las desventajas de esta estructura:

- Agrega otro costoso nivel de administracion a los rangos superiores de la
organizacion.

- El agrupamiento de las divisiones estan bajo la direccion de sélo un

gerente sectorial.
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- El producir y comercializar a través de divisiones separadas dafia en forma
severa los esfuerzos de la compafiia por desarrolla sistemas integrados de

oficina.

e Coorporativa

Las ventajas son las siguientes:
- Reduce el tramo de control.
- Se crean los jefes coorporacionales.

- Mismas ventajas que la estructura sectorial.

Las desventajas son:

Existen fugas de responsabilidad
- Hay altos costos.

- Generacion de conflictos.

e Matricial.- Es una combinacion de especialistas, ya sean por productos o

por funciones.

Las ventajas son las siguientes:

Concentracion en mayor medida en los resultados finales.

- Cada producto tiene su propio gerente responsable de todas las
actividades relacionadas con él.

- Crea una cadena dual de mando.

- La autoridad es compartida.

48



- La departamentalizacion funcional es usada para obtener economias de la

especializacion.

Las desventajas son:

- En cada producto se requiere un conjunto de especialistas funcionales, lo
cual generaria redundancia.

- Violacién en forma implicita del principio de unidad de mando.

- Nadie es responsable del desarrollo técnico a largo plazo de las
especialidades y esto genera la duplicidad de costos.

- Confusion en la propension a propiciar luchas de poder.

e Conglomerado.- Consiste en un cambio de empresa con la caracteristica

de comunidad de recursos; toda la cadena de empresa son de mismo

consejo administrativo. Cada uno es independiente.

Las ventajas son:

- Suaviza los ciclos de auge y contraccion a los cuales las organizaciones de
una sola industria son susceptibles.

- Pueden proveer capital financiero.

- Tiene capacidad de planeacion estratégica.

- Experiencia administrativa a sus compafias en operacion.

- Se financian entre ellas.
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Las desventajas son:

- Hay duplicidad de actividades.

- No se comparte el personal entrenado, equipo sofisticado y las
instalaciones.

- Las personas no son expertas en cada una de las industrias en las que

funciona su compaiiia.

Los controles se vuelven muy severos.
No se puede desarrollar esta estructura si no hay mas de dos empresas.

(Administracion VIII, 2003).

3.2.2.- Organigramas

Los organigramas son gréaficas de organizacion o cartas de organizacion,
son representaciones graficas de la estructura formal de la empresa y mostrando
las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la
autoridad que hay entre ellas, mediante lineas o canales de autoridad o
responsabilidad.

El proposito principal de los organigramas es facilitar el establecimiento de
los puestos en la empresa y su integracion de acuerdo al nivel jerarquico del
puesto.

Munch clasifica a los organigramas como sigue:

a) “Por su Objeto

e Estructurales.- Muestran sélo la estructura administrativa de la empresa
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b)

Funcionales.- Indican las unidades y sus relaciones, y las principales
funciones de los departamentos.

Especiales.- Destacan alguna caracteristica importante de la empresa.

Por su Area

Generales.- Presentan toda la organizacion de la empresa; también se les
conoce como cartas maestras.

Departamentales.- Muestran la organizacion de un departamento o

seccion.

Por su contenido

Esquematicos.- Contienen solo los 6rganos principales de la empresa; son
para el publico general.

Analiticos.- Son mas detallados y técnicos.” (MUNCH, 1990:133)

Las formas de presentar los organigramas en la empresa son las siguientes:

1.- Organigramas Verticales.- Los niveles jerarquicos, el puesto subordinado a
otro se determinan de arriba hacia abajo representando la comunicacién por

lineas de responsabilidad y autoridad.

2.- Organigramas Horizontales.- El nivel maximo jerarquico de la empresa se da
de izquierda a derecha y haciéndose los demas niveles jerarquicos hacia la

derecha.
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3.- Circular.- Se forma por un cuadro central, que es la autoridad maxima de la
empresa, donde los demas niveles jerarquicos se determinan alrededor en

circulos donde cada uno de ellos constituye un nivel jerarquico de la entidad.

4.- Escalar.- Sefiala con sangrias de izquierda los distintos niveles jerarquicos de

la empresa. Este tipo de organigrama es muy poco usado.

5.- Mixto.- Es una combinacion de todos y se utiliza por espacios horizontales

como verticales (REYES, 1997:301-04).

3.2.3.- Analisis y Descripcion de Puestos

Es una técnica en la que se clasifican las labores que se desempefian en
una unidad de trabajo especifica e impersonal, asi como las caracteristicas,
conocimientos y aptitudes de posee el personal o trabajador que desempefia en la
empresa. La descripcion de puestos y el analisis, se utilizan cuando los
componentes de la estructura organica corresponden a puestos especificos.

Para Agustin Reyes Ponce, (1997:313) el analisis y Descripcion de puestos

es: “lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien”.

Los elementos que deben contener el analisis y la descripcion de puestos
son los siguientes:
a) La identificacion del puesto, indicando el nombre y la ubicacion del puesto

dentro de la empresa.
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b) La definicibn del puesto, es describir la actividad basica o genérica del
mismo.

c) Descripcion de las actividades especificas, ya sean permanentes,
periodicas o eventuales.

d) La especificacion del puesto, como la escolaridad, experiencia, requisitos,

responsabilidad y condiciones de trabajo.

Los objetivos de estas dos técnicas son:
e Mejorar los sistemas de trabajo
e Delimitar las funciones y responsabilidades.
e Evitar fugas de autoridad y responsabilidad

e Fundamentar programas de entrenamiento (MUNCH, 1990:139).

3.2.4.-Diagramas de Flujo y de Proceso

El manejar diagramas de flujo y de proceso en una empresa es para que los
trabajadores conozcan de una forma sencilla, accesible y compresible el
procedimiento de su actividad dentro de las operaciones de la empresa.

Los diagramas de flujo o procedimiento, también conocidos como flujogramas,
son la representacion grafica de una secuencia de operaciones de un
determinado procedimiento y el recorrido de las formas y los materiales, indicando

el puesto y las personas que intervienen en tal procedimiento.
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Los simbolos que se utilizan en este tipo de diagramas son:

1.- Simbolos abstractos.- Son figuras geométricas las cuales tienen un significado

de las operaciones que ejecuta o experimenta el trabajador en su actividad.
Dentro de estos se utiliza la simbologia ASME (America Society of Mechanical
Engineers), para representar flujos de materiales o personas y se utiliza la
simbologia ANSI ( American Nacional Standard Institute) para los flujos de

informacion.

La simbologia ASME, segun Gustavo Quiroga Leos, (1987:242-43), es:

Q Operacion.- Indica las principales fases del proceso, método y procedimiento.

Inspeccidn.- Verifica la calidad y cantidad de algo.

|:> Transporte.- Indica el movimiento de empleados, material o equipo.
D Espera o Demora.- Indica el movimiento de empleados, material o equipo.

Almacenamiento.- Cuando se almacena, deposita o archiva un documento o
informacioén.
La simbologia ANSI, es la siguiente:

Terminal.- Es el inicio o la terminacion del flujo.

Disparador.- Se inicia un procedimiento, conteniendo el nombre y la
unidad administrativa.

Operacion.- Realizacion de una operacién o actividad, del
procedimiento.

Decision o alternativa.- Existen posibles caminos alternativos en cuanto
al procedimiento.

Documento.- Representa cualquier tipo de documento que se utiliza.

Archivo.- Es un archivo comudn y corriente de la oficina, donde guarda
un documento de forma temporal.

< OO0 =0
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L Nota aclaratoria.- Se adiciona a la operacion o actividad para dar una
explicacion de ella.

Conector.- Es una conexion o enlace con otra hoja diferente en la que se
comunica el diagrama.

Cinta perforada.- Cualquier tipo de cinta perforada que se utiliza en el
procedimiento.

Q Cinta magnética.- Cualquier tipo de cinta magnética que se utilice en el
procedimiento.

Los diagramas de flujo y de proceso permiten a la empresa:

o Una mayor simplificacién del trabajo.

o Combinan o readaptan la secuencia de las operaciones para una mejor
circulacion fisica de las mismas.

0 Mejoran la operacion, combinandola con partes del procedimiento.

o Eliminan demoras. Por lo tanto hay eficiencia en las actividades.

3.3.- Reorganizacion

La reorganizacion es cuando la empresa deja atras su estructura por que
tiene nuevos productos, nuevas funciones, nuevos procedimientos, nuevo
personal; lo que causa que la estructura organizacional que tenia la empresa se
mueva y se tiene que reorganizar dependiendo de la situacion del organismo. La
reorganizacion se debe adaptar a las necesidades y al medio ambiente que rodea
la empresa.

El trabajo de reorganizacion lo deben elaborar especialistas expertos en

esto para que la empresa que muy bien reorganizada administrativamente.
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3.3.1.- Sintomas para la Reorganizacion

Cuando la organizacién sufre alteraciones en su funcionamiento aparecen
sintomas que lo alertan, lo que quiere decir que la empresa necesita de la
reorganizacion, con el propdsito de que tales alteraciones, desviaciones o fallas
se puedan corregir para que la empresa siga operando adecuadamente y con la

eficiencia planeada.

Los sintomas pueden originarse por deficiencias internas y por factores
externos, segun Joaquin Rodriguez Valencia, (1990:50) son los siguientes:

A) SINTOMAS INTERNOS

0 Objetivos mal definidos (confusos)

o Inadecuada division del trabajo

o Deficientes comunicaciones

0 Lenta toma de decisiones

0 Excesivo tramo de control

o Insuficiencia funcional

o Deficientes controles

o Baja productividad

o Crecimiento no programado

o Deficientes relaciones humanas

o Deficiente carga de trabajo

B) SINTOMAS EXTERNOS

0 Avance cientifico y tecnolégico
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o Situacion del mercado

o Sistema econdémico, politico, social y cultural.

3.3.2.- Proceso de Reorganizacion

El proceso de reorganizacion es actividad imprescindible y contintda en todo

organismo social, es un proceso dinamico que se debe de dividir en elemento y

fases para que la entidad pueda aplicarlo sin ningun problema o entendimiento.

3.3.2.-PROCESO DE REORGANIZACION

Determinar y Investigacio Elaboracion de Implantacio
analizar las n y analisis un lan ara n del plan
— y — p Y — Y
bases para la de la modificar la de
reestructuraci informacion estructura reorganizaci
on obtenida organica actual on
A
Control

Fuente: Rodriguez Valencia Joaquin, 1990:50

1.- DETERMINAR Y ANALIZAR LOS OBJETIVOS DEL ORGANISMO

Los objetivos deben de ser cualitativos, medibles, alcanzables para
alcanzar los propoésitos de la entidad, y la meta hacia la que desea llegar por
medio de la estructuracion. Dentro de esta fase del proceso de reorganizacion

también debemos considerar, aparte de los objetivos, las politicas, procedimientos
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y funciones; también debemos tomar en cuenta las técnicas de investigacion
como la entrevista, el cuestionario, la observacion directa, la investigacion
documental, obteniendo asi informacion relevante para poder determinar y

analizar los objetivos.

2.- ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA
En el analisis de la informacion se deben tomar factores que nos van

ayudar a determinar con precision el andlisis funcional y estructural.

En el analisis funcional, el factor que se toma en cuenta es el Factor
Directo constante, dentro del cual se deben tomar en cuenta las siguientes
funciones teniendo afinidad entre cada una de ellas:

e Agrupar funciones por afinidad
e Identificar areas de primer nivel
e Desglosar funciones en actividades

e Identificar areas de segundo nivel

En el andlisis estructural encontramos los factores directos variables y los
factores indirectos.

Factores Directos Variables

e Especializacion de funciones

e Volumen de trabajo

e Tipos de actividades o trabajo

e Tipos de productos o articulos
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e Tipos de personas

Factores Indirectos
e Equilibrio horizontal entre las unidades
e Desarrollo de otras funciones

e Economia de recursos ( RODRIGUEZ, 1990:51-52)

3.- ELABORACION DE UN PLAN PARA MODIFICAR LA ESTRUCTURA
ACTUAL.

En el plan para modificar la estructura actual de la empresa tomamos al
personal del que se dispone mediante el desarrollo del mismo, la relaciéon de
autoridades y la combinacion de actividades que proporcionen mejores resultados
a la organizacién, tales como la determinacion de una nueva estructura
organizacional, la definiciébn de lineas de autoridad y responsabilidad, asignacion
de funciones y actividades, fijacion de politicas administrativas, determinacion de

sistemas de procedimientos administrativos, entre otros.

4.- IMPLANTACION DEL PLAN DE REORGANIZACION

El Plan de Reorganizacion se debe de llevar en forma inmediata en cuanto
la empresa determine las medidas, el periodo y la fijacion de las actividades del
plan. Para implantar un buen plan se debe tener el apoyo de la administracion y la
colaboracion de todos los funcionarios responsables de cada unidad
administrativa. Los aspectos que se aplican en esta etapa del proceso de

reorganizacion son los resultados, ventajas de la nueva organizacion y la
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modificacion de la actual, la capacitacion de todo el personal sobre los nuevos
sistemas y procedimientos, la explicacion de la nueva estructura o sistema de
organizacion, y por ultimo persuadir al personal para lograr su colaboracion en la

nueva organizacion.

5.- CONTROL SOBRE LAS MODIFICACIONES

Se debe llevar a la practica todo lo que se hizo en las anteriores etapas del
proceso, realizando revisiones periddicas para solucionar el funcionamiento
uniforme de las nuevas organizaciones; si esto no se llevara a cabo toda la
informacion que se recabo anteriormente seria inutil, por lo que se recomienda
llevar un buen control en todas las revisiones y si hubiera anomalias modificarlas

inmediatamente para tener una muy buena organizacion.

Para que toda empresa maneje adecuadamente a sus trabajadores al igual
gque Sus recursos es necesario que tenga una buena organizacion que le ayude a
distribuir adecuadamente diferentes aspectos como las responsabilidades, la
autoridad, la asignacion de actividades, los subordinados que estan a cargo de un
jefe, la agrupacion de actividades, etc. Lo cual se puede hacer a través de los
principios de organizacion y los elementos, ya que ayudan a que la empresa este

coordinada adecuadamente y su organizacion este bien.

Si la empresa tiene buena su organizacion indica que su estructura
organizacional estad bien definida acorde a sus necesidades. Esto indica que
teniendo establecidos diferentes aspectos como los que ya se mencionaron y el

analisis y descripcion de puestos los trabajadores que componen la empresa van
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a saber que actividades o funciones deben de realizar y por medio de que
procedimientos van a elaborar sus funciones a través de los diagramas de flujo y
de proceso, que les van a indicar la secuencia de sus operaciones en un
procedimiento.

La organizacion es un paso para saber si la empresa necesita de una
reorganizacion, tomando en cuenta que haya cambios en la estructura de la
empresa ya sea por lanzamientos de nuevos productos y/o servicios o por abrir un

nuevo puesto, etc.
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CAPITULO 4

SISTEMAS CONTABLES

La Contabilidad ayuda a tomar decisiones dentro de la empresa a través de
la recopilacion de datos y el procesamiento de la informacion, la cual es arrojada
por los sistemas contables, los cuales deben de ser manejados correctamente
para una buena eleccion en las tomas de decisiones de la empresa.

En la actualidad en todas las empresas se manejan los sistemas contables
esto a que les ayudan a manejar su estructura financiera teniendo en cuenta
todos los efectos de una transaccion relacionada con su estructura. Los sistemas
contables que se aplican a una entidad economica van a depender de las

necesidades de la misma.

4.1.- Definicion de Sistemas Contables

El sistema contable son todos aquellos métodos, procedimientos, principios
que nos van a ayudar a definir como se van realizando y registrando las
operaciones contables-financieras, relacionadas entre si, de la entidad
econdmica, con la finalidad de facilitar a la empresa la manera mas conveniente
de saber las entradas y salidas de efectivo que ésta realiza en fechas o periodos.
El registro de cada transaccion que realiza la empresa, registrado en el libro diario
constituye el punto de partida de un sistema contable, ya que con esto se da

cuenta de la partida y contrapartida que se efectud y por tal motivo.
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En el sistema contable se toma en cuenta lo siguiente:

e El inventario, ya que presenta la relacion ordenada de todos los valores
gue constituyen el patrimonio de la empresa.

e Los libros o conjunto de hojas, en los cuales se hacen anotaciones.

e Las cuentas, en las que se anotan debidamente las operaciones.

e Los balances periddicos o estados de comprobacién, que muestran como
se encuentra la empresa.

e El balance general, que refleja la situacion del patrimonio a fin del ejercicio

y los resultados de la operacion.

4.2.- Elementos de un Sistema Contable
Como todo sistema, el sistema contable tiene los siguientes elementos:

1.- “Estudio Preparatorio.- Se debe definir el problema contable que tenga la

empresa y seleccionar el sistema mas aplicable acorde a sus necesidades.

2.- Informacién.- Toda la que se requiera, con el fin de ayudar con el proposito del

buen desarrollo de la empresa.

3.- Catalogo de cuentas.- Es la clasificacion de todas las cuentas de la empresa

como el activo, pasivo, capital, cuentas de resultados (ingresos y gastos), con sus
respectivas subcuentas con la finalidad de facilitar el trabajo de los registros

contables.
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4.- Documentacion.- Tanto interna como externa para aclarar el flujo de las

operaciones de la empresa y el manejo de cada una de sus cuentas.

5.- Libros y Regqistros.- Los cuales acumulan los datos del plan de cuentas y la

documentacion. Existen libros principales, como los libros de mayor, de diario, de
inventarios; también estan los libros auxiliares de la informacion de la empresa,

los cuales registran los conceptos basicos de compras, gastos, etc.

6.- Los instructivos.- Que manejan cada cuenta de la empresa y que debe

contener:
o Nombre de la cuenta.
0 Su naturaleza y clasificacion (deudora y acreedora; y el nimero asignado
en el catalogo de cuentas).
o De qué se cargo o afecta la cuenta.
o De qué se abona o afecta la cuenta,
o Nombre de la cuenta al presentarla en el Balance.

o Observaciones especiales.” ( FERNANDEZ, 1975:150-152)

4.3.- Finalidad de la aplicacion de un sistema contable en una organizacion
La informacién financiera es y seguira siendo un medio indispensable para

evaluar la efectividad de un negocio con que la administracion logra mantener

intacto el control en cuanto a la organizacién de la empresa. Toda la informacion

nos va ayudar a la mejor toma de decisiones en el mundo de los negocios.
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La calidad de la informacién financiera, en ocasiones, no es muy aceptada
por algunos clientes, debido a que no es lo que ellos esperan; por lo tanto las
empresas se deben de preocupar por mejorara la calidad de tal informacién. Una

buena informacién con calidad se puede dar a través de los sistemas contables.

La finalidad de los sistemas contables en una organizacion es dar calidad
en la informacion financiera, asegurando la informacion de entrada, ya que si a un
sistema contable entra informacion que se considere basura, basura va a arrojar;
por lo que se debe de asegurar que toda la informacion que entre al sistema sea
veraz y confiable; esto es que todas las transacciones que se registren estén
debidamente soportadas con la adecuada documentacion.

La adecuada operacion de un sistema contable consiste en que se deben
de tomar muy en cuenta las consideraciones organizacionales de la empresa,

esto es, saber que es lo que entra en un sistema contable y que no entra.

Debemos tomar en cuenta que la infraestructura contable es muy
importante en la empresa, ya que son todos aquellos elementos esenciales que
nos generan informacion financiera de calidad y eficiencia para presentarla a los
usuarios; por lo tanto uno de los aspectos mas importantes en una infraestructura
contable es el adecuado sistema contable de la empresa, ya que por medio de
éste existe un buen registro de las operaciones, se definen los métodos de trabajo
mas eficientes para organizar la funcion contable y la capacidad técnica del
personal encargado de operar y desarrollar el sistema contable.

Con todo esto se puede afirmar que los sistemas contables son esenciales

en la empresa, ya que estos nos van a ayudar a satisfacer al cliente dandole la
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informacion adecuada que les ayude a plantear y validar las estrategias en un
negocio. En la medida que la administracibn use este tipo de informacion
contable, el valor de la empresa va a subir con la ayuda de la colaboraciéon de

todos sus integrantes a saber aplicar los sistemas contables en la misma.

Como ya se ha mencionado, la Contabilidad es un medio para que los
empresarios puedan tomar decisiones financieras y/o de inversiéon tomando en
cuenta los resultados que se obtengan a través del informe que se da en los
estados financieros. Es importante que sepamos que los sistemas contables son
la base en la contabilidad de una empresa, ya que sin ellos la informacion

contable no seria util y de nada les serviria en la toma de decisiones.

Los sistemas contables, como se menciona en este capitulo, nos ayudan a
llevar un orden en las diferentes cuentas de la empresa, a través del catalogo de
cuentas, que las clasifica con diferentes digitos dependiendo de las cuentas y su
naturaleza con la finalidad de codificar las transacciones que se realicen en la
entidad econOmica; también sirven para saber cuanto efectivo ha salido de

bancos, a través del libro de bancos y de los libros auxiliares.

Finalmente puedo decir que sin un sistema contable en la empresa, ésta no

funcionaria nada bien, debido a que es el motor principal de la contabilidad y el

reflejo de todos los sucesos importantes que acontecen alrededor de la empresa.
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CAPITULO 5

CAPASU, SU ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE ACTUAL

Actualmente la Comision de agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Uruapan (CAPASU) en su area de contabilidad y finanzas tiene su estructura
tanto la administrativa como la contable muy bien definidas, ya que es una
empresa grande, no podria realizar sus operaciones adecuadamente si no se
tuvieran bien implantadas sus estructuras, puesto que dicha area maneja
informacion que es de gran importancia para la toma de decisiones para el
organismo ; como todo organismo tiene cambios, CAPASU no es la excepcion, y
los tiene de un periodo a otro en sus diferentes areas como la modificacion de
puestos, ingreso de nuevo personal, creacién de nuevos puestos, nuevas formas,
técnicas o procedimientos de trabajos, cambios en sus procesos, etc., por lo tanto
sus estructuras se han ido modificando de acuerdo a los cambios realizados.

Todo cambio en un organismo debe de tener como finalidad el mejorar y
hacer cumplir su objetivo de una manera que todo su personal colabore para
tener una buena organizacién en dicho cambio. Actualmente CAPASU ha estado
realizando cambios de manera que le sirvan para mejorar como una empresa

donde su finalidad es el otorgar un mejor servicio a la comunidad.

En este capitulo se mencionan las generalidades de la empresa, sus
antecedentes, su estructura contable y administrativa, sus objetivos, y otros
puntos importantes que nos mostraran y nos ayudaran a observar como opera

este organismo y la finalidad del mismo.
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5.1.- Antecedentes del Organismo

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan
(CAPASU) nace el 24 de marzo de 1992, se encuentra ubicada en la calle
Cupatitzio No. 207, Colonia la Tamacua, en donde pone a sus 6rdenes el servicio

de agua potable.

Es una institucion de servicios sin fines de lucro, pues su finalidad es
satisfacer las necesidades de la ciudadania con un servicio de calidad.

Esta constituida por 13 miembros que constituyen el consejo directivo:
Presidente municipal, Vicepresidente, Secretario y Vocales, los cuales forman
parte de la CNA (Comisién Nacional del Agua), CANACINTRA (Camara Nacional
de la Industria y Transformacién), CANACO (Camara Nacional de Comercio),

entre otros.

CAPASU cuenta actualmente con 297 personas que trabajan con una gran
transformacion al servicio de la Sociedad Uruapense; a continuacion se muestra

la relacion del total de los empleados:

1 Director 8 Gestores de Cobro “A”
2 Subdirectores 14 Gestores de Cobro “B”
5 Jefes de Departamento 14 Inspectores “A”

8 Jefes de Area 5 Inspectores “B”

8 Encargados de Area 4 Intendentes

1 Almacenista 13 Oficial Albafiil

1 Asistente de Direccion 5 Oficiales en General

68



1 Atencidn a usuarios

5 Auxiliares Administrativos “A”
11 Auxiliares Administrativos “B”
40 Auxiliar en General

2 Auxiliares Técnicos

5 Auxiliares Contables “A”

1 Auxiliar Contable “B”

13 Auxiliares de Supervisor

30 Ayudantes Generales “A”
10 Ayudantes Generales “B”

4 Cajeros

8 Choferes “A”

1 Dibujante

1 Diseflador

13 Oficial Fontanero “A”
9 Oficial Fontanero “B”
3 Operadores de Bombeo
6 Operadores de P.T.A.R.
1 Proyectista
3 Secretarias
17 Supervisores
1 Tipografo
1 Trabajadora Social
2 Verificadores- Censadores
2 Rejilleros
1 Jardinero
2 Vigilantes

15 Eventuales

Total de Empleados= 297

CAPASU Surge del H. Ayuntamiento como un organismo descentralizado
del gobierno municipal por la necesidad de cumplir con las reglas del Programa
Nacional de Agua; su financiamiento es tripartita, ya que se obtiene mediante la

participacion de los fondos Federales, Estatales y Municipales.
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5.2.- Mision y vision del Organismo
La Mision:
Resolver y satisfacer en calidad y cantidad el servicio de agua potable,
alcantarillado y saneamiento a la poblacion de Uruapan que ésta requiere

actualmente y a futuro.

La Vision:
Trabajar con responsabilidad, honestidad y eficiencia, siendo el usuario la
razon de ser, mostrando orden y disciplina en todos los trabajos, asi como la alta

calidad en la atencién al pablico, todo ello para llegar a ser la mejor.

5.3.- Objetivos del Organismo
Objetivo general de CAPASU es:

Operar, Administrar, Conservar, Regular y Plantear los Sistemas de Agua
Potable; sirviendo con calidad a todo el publico el general; contando con los

elementos técnicos, financieros, materiales y humanos.

Corresponde a la CAPASU, la planeacion y programacién, asi como
estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar, ampliar, operar,
administrar, conservar y mejorar en el Municipio, tanto los sistemas de captacion,

potabilizacién, conduccién, almacenamiento y distribucién de agua potable, como
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los sistemas de alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, disposicién final
de las mismas y manejo de lodos, conforme al reglamento y a las leyes de la
materia.

La Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio
de Uruapan, denominada C.A.P.A.S.U., este Organismo no tiene caracter

lucrativo siendo sus objetivos de servicio publico y beneficio social colectivo;

Este Organismo tendréa los siguientes objetivos:

|. Establecer y ejecutar los proyectos, planes y programas necesarios para la
operacion, rehabilitacion, organizacién, administracion y mejoramiento de los
sistemas de agua potable y alcantarillado del Municipio de Uruapan.

Il. Ejecutar los estudios, proyectos y obras necesarias para captacion de agua
potable.

[ll. Apoyar técnica y administrativamente a los sistemas rurales o comunales que
se constituyan en el municipio.

IV. Coadyuvar con las autoridades y organismos del sector publico y privado, en
toda accion que tendra al saneamiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado que funcionen en el municipio.

V. Combatir y prevenir la contaminaciéon de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

VI. Recibir y operar, administrar y conservar los sistemas de agua potable y
alcantarillado que le sean transferidos por el Gobierno Estatal, Municipal y
cualquier otra entidad oficial.

VII. Emitir y evaluar dictamenes sobre materia de agua que se requieran del

Municipio de Uruapan, Michoacéan, por disposicion de la ley de Desarrollo Urbano
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del Estado y aprovechamientos del territorio del Estado de Michoacan de Ocampo
y de otros ordenamientos.

VIII. Emitir dictAmenes de factibilidad para proporcionar a los diferentes predios
los servicios de agua potable y alcantarillado ante cualquier solicitud de las
autoridades, personas fisicas o morales.

IX. Organizar, orientar y concientizar a los usuarios del servicio de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Aguas Residuales que presta CAPASU para que
mediante su participacion y colaboracion se ahorre y cuide el agua y asi mismo se
cuiden la infraestructura del sistema.

X. Gestionar con apoyo del municipio y/o el estado o individualmente la obtencion
de créditos financieros que sean necesarios para el cumplimiento de sus fines.

XIl. Realizar todas las acciones encaminadas directa ¢ indirectamente al
cumplimiento de sus fines y todas aquellas que no contraviniendo al reglamento,
se encuentren en las leyes vigentes en el estado para los Organismos
Operadores de sistemas de agua potable.

Xll. Los demas que le confiera la ley de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Estado de Michoacéan y otras disposiciones aplicables.

CAPASU como Organismo publico descentralizado, tendra las siguientes
atribuciones, para el cumplimiento de sus objetivos:
I. Fijar las politicas de orden financiero, técnico y administrativo referentes a los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento de aguas residuales del

Municipio de Uruapan.
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[I. Normar y supervisar técnicamente la construccion de las lineas de conduccién
y redes de distribucion de los sistemas de agua potable y alcantarillado en el
Municipio.

[ll. Determinar los usos de agua potable para su consumo doméstico, comercial,
industrial 6 de cualquier otra indole y crear las formas de control correspondiente.
IV. Verificar el eficaz y correcto funcionamiento de los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento.

V. Controlar y mantener actualizados los planes de operacion y mejoramiento del
sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento de aguas residuales del
municipio.

VI. Verificar los consumos de agua en sus distintos usos para su pago, conforme
a las tarifas oficiales establecidas.

VII. Por los conductos legales establecidos, promover ante la federacion, el
estado, el municipio e instituciones oficiales ¢ particulares, la participacion
necesaria para la realizacion de obras de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

VIII. Realizar los estudios y proyectos técnicos que permitan el conocimiento real
de los recursos hidrolégicos en el municipio.

IX. Actualizar los estudios y proyectos técnicos necesarios para prever los
desarrollos futuros del sistema de agua potable, alcantarillado y saneamiento de
aguas residuales.

X. Elaborar el reglamento interno que regule su organizacion y funcionamiento.

XI. Llevar un inventario de los centros de poblacion del municipio, con datos de
los servicios relativos con los que cuenta.

XIl. Para el cumplimiento de sus fines, celebrar los actos juridicos necesarios.
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XIIl. Propiciar la integraciéon e incremento de su patrimonio, asi como su
autosuficiencia economica.

XIV. Construir obras para rehdso y disposicion final de aguas servidas y
residuales.

XV. Convenir con los propietarios 6 poseedores, la ocupacion temporal de bienes
necesarios para el cumplimiento de sus fines.

XVI. Los demas que le confiera la Ley de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Estado de Michoacéan y otras disposiciones aplicables.

Otros Objetivos especificos de las areas:

o0 Recopilar informacion mensualmente para convocar a Junta de Consejo,
con el fin de tomar buenas decisiones.

o Implantar un procedimiento que optimice las actividades diarias.

o Elaborar y supervisar la informacion que se envia a la Direccion General.

o Atender al publico en general con rapidez y calidad en los pagos y
contrataciones de tomas.

0 Mantener en todas las areas una constante capacitacion.

0 Registrar, ordenar y clasificar las operaciones que se originen en la
Institucion.

o Comunicarse con el H. Ayuntamiento para recibir los apoyos econdmicos.

o Cumplir con el pago de impuestos, IVA, ISR, IMSS, entre otros.

0 Reclutar y capacitar al personal, ademas de adecuarlo correctamente.

o0 Tener el equipo de computo actualizado.

o Obtener herramientas avanzadas para un mejor desempefio de labores.

74



o Brindar un mejor servicio al usuario.

o Dar calidad en los servicios a todas las poblaciones Uruapenses.

5.4.- Normatividad del Organismo

Para poder operar y administrar correctamente sus actividades en general
CAPASU se guia por las Leyes y Reglamentos que dicta el Estado de Michoacan
para el servicio del agua, a las cuales se debe de apegar correctamente para que
el organismo funcione de tal manera que tenga un sustento en las operaciones
que realice el organismo como en la aplicacion de tarifas de cobro del agua,
saneamiento, alcantarillado al usuario. A continuacion se mencionan las Leyes y

Reglamentos que rigen en nuestro Estado a este organismo operador:

Normatividad que rige a CAPASU:

o Ley del Agua y Gestion de Cuencas para el Estado de

Michoacan de Ocampo.

o Ley Federal de Aquas Nacionales.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de Michoacan.

Decretos Administrativos:

o Decreto de Creaciéon del Organismo Operador.

o Decreto de Tarifas
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http://leyes.michoacan.gob.mx/destino/O46fu.pdf
http://leyes.michoacan.gob.mx/destino/O46fu.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.michoacan.gob.mx/gobierno/leyespdf/le046.pdf
http://www.michoacan.gob.mx/gobierno/leyespdf/le046.pdf
http://www.capasu.gob.mx/includes/pdf/Decreto-COO.pdf
http://www.capasu.gob.mx/includes/pdf/Decreto-Tarifas.pdf

Reglamentos:

o Reglamento que regula le prestacién del Servicio del Agua

Potable y Saneamiento del Municipio de Uruapan,

Michoacéan (Anteprovyecto).

o Reglamento Ambiental para el Municipio de Uruapan,

Michoacan.

5.5.- Estructura Administrativa Actual

La estructura administrativa es la forma en como se deben de agrupar las
unidades, areas o departamentos de una dependencia, entidad u organismo, de
acuerdo con una coordinacién de funciones y lineas de mando jerdrquicamente

establecidas.

Sin una estructura administrativa cualquier empresa u organismo no
tendria una buena coordinacion ni tampoco una buena organizacién ya que no se
podria trabajar sin saber quien va a delegar funciones o actividades al personal
que se encuentre en dicha area o departamento del organismo, por lo tanto esto
ocasionaria que no haya una buena comunicacion entre el personal por no definir
quien seria la persona con mayor autoridad, y sin comunicacién la empresa no

tendria buenos resultados satisfactorios en sus objetivos.
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http://www.capasu.gob.mx/includes/pdf/Reglamento-PSAPASMUM.pdf
http://www.capasu.gob.mx/includes/pdf/Reglamento-PSAPASMUM.pdf
http://www.capasu.gob.mx/includes/pdf/Reglamento-PSAPASMUM.pdf
http://www.uruapan.gob.mx/2005/gob/reglamentos.html
http://www.uruapan.gob.mx/2005/gob/reglamentos.html

Actualmente CAPASU cuenta con una Estructura Administrativa
jerarquicamente establecida, ya que es una empresa grande, tiene muy bien

establecidos los niveles jerarquicos y los jefes inmediatos por areas.

De Igual manera el area de Contabilidad y Finanzas, tiene su ubicacion
jerarquica muy bien definida al igual que las lineas de mando y los jefes

inmediatos.

A continuacion se muestran los organigramas tanto el general como el del

area de Contabilidad y Finanzas de CAPASU, en donde se podra observar los

niveles jerarquicos que ocupan los integrantes de este organismo.
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COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE URUAPAN

Organigrama General
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COMISION DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE URUAPAN
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Como se puede observar en el organigrama general se identifican
claramente cada una de las areas con las que cuenta la Comision de Agua
Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU) y los niveles

jerarquicos de las mismas, por lo tanto su organigrama esta muy bien definido.

En el area de Contabilidad y Finanzas se observan de igual manera que los
niveles jerarquicos estan muy bien definidos por lo que no tienen que haber fugas
de responsabilidad, ni duplicidad de mando ya que se tiene muy claro quien es el

encargado del area y por lo tanto la mayor autoridad de la misma.

Las personas que integran esta area como se observa en el organigrama
son la subdirectora administrativa, la jefa de contabilidad y finanzas, las auxiliares
de contabilidad y finanzas (seis personas) y la secretaria. Cada una de las
personas que estan en esta area tiene bien delegadas sus responsabilidades y
sus actividades de igual manera saben quien es su jefe inmediato, por lo que no

tiene que haber fugas de responsabilidad, ni duplicidad en las actividades.

Las nueve personas que integran esta area tienen definidas sus
actividades y responsabilidades, por lo que se les pregunto cuales eran, y a
continuacion se describen dichas actividades:

Por medio de la observacion y algunas preguntas al personal de esta area deduje
lo siguiente:

1.- Subdirectora Administrativa

La subdirectora administrativa como su nombre del puesto lo dice administra los

recursos materiales, humanos, financieros con la finalidad de manejar los
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ingresos necesarios para cubrir los gastos y costos que realice el organismo,

obteniendo resultados satisfactorios para la toma de decisiones.

Sus actividades son:

Supervisa y elabora la informacién que se envia al Director General.

Revisa y autoriza incidencias del recurso humanos.

Revisa y autoriza de saldos y movimientos bancarios, ingresos y pagos del
organismo.

Atencion a Usuarios, empleados, proveedores, funcionarios, etc.

Elabora y supervisa de proyectos de trabajo.

Supervisa y lleva el control de pago a proveedores (semanal).

Supervisa los programas de trabajo periédicos de cada area de trabajo y su
avance (mensual).

Supervisa y realiza el pago via electronica de nominas (Quincenal).
Elaborar informe Financiero y Comercial, sobre las actividades realizadas
por la Subdireccion Administrativa y los departamentos a su cargo
(mensual, y anual)

Participa en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Participar en la elaboracion del Esquema Tarifario (anual).

Asiste a reuniones de la Junta de Gobierno (ordinarias y extraordinarias)
Atender auditorias y revisiones de la Auditoria Superior de Michoacan
(anual).

Verificar el cumplimiento de Obligaciones Fiscales (anual y mensual).
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e Supervisar y revisar el levantamiento del Inventario de activo fijo y

materiales (semestralmente).

Su responsabilidad es:
El Manejar adecuadamente los recursos financieros, humanos y materiales.
Mobiliario y Equipo de Oficina, manejo de Informacién confidencial, control de

presupuestos, y logro de Objetivos.

2.- Jefa de Contabilidad vy Finanzas

Es responsable de la informacion contable generada, de la presentacion del
informe de la cuenta publica, de los pagos de impuestos, cuotas patronales, RCV
e INFONAVIT. Asi como de la aclaracion de las observaciones emitidas por las

diferentes auditorias que se realicen.

Sus actividades son:

e Coordina el trabajo de los auxiliares contables.

e Revisa el informe de ingresos diarios.

e Prepara el rol de trabajo.

e Actualizar el expediente de Obra Publica, con todo el soporte documental.

e Lleva un control de los archivos de pagos de impuestos, de declaraciones
Anuales, de solicitudes de devoluciones de IVA, de devoluciones de
Derechos de Aguas Nacionales y de casos de riesgos de trabajo
calificados.

e Realiza flujo de efectivo.
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e Presenta el informe de la cuenta Publica a la Auditoria Superior y al H.
Ayuntamiento de Uruapan.

e Preparar la informacion que nos requiera el SAT para las devoluciones de
IVA.

e Aclarar requerimientos del SAT, del INFONAVIT, del IMSS, y de la Oficina

de Rentas del Estado.

Su responsabilidad es:

Revisar, preparar y controlar la informacion para el pago de impuestos, asi
como el aclarar los requerimientos de IMSS, Infonavit, SAT; y de igual manera
coordinar el trabajo de los auxiliares contables para obtener una informacién

veraz y oportuna.

3.- Auxiliares Contables (6 Personas)

Auxiliar Contable “A” / Ingresos (2 personas)
Sus Actividades son:
e Realiza el reporte de ingresos diarios.
e Revisa los arqueos de los cajeros.
e Preparay envia los valores en efectivo al banco.
e Revisa los saldos del reporte de ingresos, con los estados de cuenta
bancarios.
e Recepcion del efectivo a los cajeros tanto de oficina como de maédulos de
cobro.

« Archiva los talones de los recibos emitidos por los cajeros.
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Arma la péliza de ingresos con fichas de depdsitos, arqueos, reportes de
los cajeros, todo debidamente firmado.

Contabiliza la péliza en el formato de Excel.

Asigna folio a las pdlizas.

Captura polizas en el sistema contable.

Revisa el consecutivo de las pdlizas de ingresos mensuales.

Realiza conciliaciéon de los saldos de fonacot y famsa de todos los

trabajadores de manera mensual.

Auxiliar Contable “A” / Egresos (1 persona)

Sus Actividades son:

Contabiliza y captura polizas de egresos.

Realiza pdlizas de Diario de las provisiones de CNA, de movimientos del
almaceén, de las compras y las captura en el sistema contable.

Revisa saldos de cuentas contables

Imprime las polizas de egresos al cierre de mes.

Imprime los reportes para la elaboracién de la declaracion de impuestos.

Imprime los reportes financieros.

Auxiliar Contable “A” / Néminas y Prevision Social (1 persona)

Sus Actividades son:

Envia al IMSS a través de Internet, los avisos de altas, bajas y/o
modificaciones de salario del personal.

Contabiliza las nominas.
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e Captura en el Programa Sua las incidencias del personal.

e Prepara los pagos de IMSS, RCV e INFONAVIT.

e Descarga de la pagina del IMSS las cedulas emitidas para revisarlas contra
el pago generado.

e Elabora el resumen mensual de los cheques que quedan pendientes de
cobro.

e Prepara archivo en Excel con la informacion para la declaracién anual de
Retenciones.

e Realiza pagos complementarios de IMSS, RCV e INFONAVIT cuando se
modifican los salarios de los trabajadores.

e Apoyo en diversas actividades cuando nos realizan auditorias internas y

externas.

Auxiliar Contable “A” / Bancos (1 persona)
Sus Actividades son:
e Actualiza el cuaderno de control de la emision de cheques.
e Revisa el soporte documental de las pélizas de cheque y conseguir los que
les falte.
e Elabora el folio de las pdlizas de cheque y las archiva.
e Mantiene actualizado el archivo y expediente de pagos de obra publica y
de CFE.
e Captura en el sistema contable, las pdlizas de compra de gasolina.
e Realiza polizas de ingresos y diario por concepto de comisiones bancarias,

cheques devueltos, traspasos bancarios e intereses obtenidos.
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e Elabora las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de cheques e
inversiones.

e Elabora un resumen mensual de los cheques que quedan pendientes de
cobro.

e Realiza pdlizas de provision de IMSS y capturarla en el sistema contable.

Auxiliar Contable “B” (1 persona)
Sus Actividades son:

e Apoya a la Subdireccion Administrativa en los controles internos del Padron
de Usuarios.

e Revisa los ajustes a cuentas por cobrar del Padron de Usuarios, asi como
de la aplicaciéon del Procedimientos las cuales deberan ajustarse a las
politicas y lineamientos sefialados por la Direccion General.

e Revisa con la Subdireccion Administrativa casos especificos.

e Realiza escritos con sus observaciones, recomendaciones, aclaraciones,
etc. relacionados con la labor encomendada.

¢ Realiza informes semanales y mensuales de los controles encomendados.

e Solicita la inspeccion de casos especificos.

4.- Secretaria

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en la elaboracién de escritos,
atencion personal y via telefénica a proveedores, trabajadores, usuarios, etc., asi

como en el control de documentacion y archivo de la Subdireccién administrativa.
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Sus Actividades Son:

e Atencion personal y telefénica a trabajadores en general, a usuarios, y
publico en General.

e Realiza las llamadas telefonicas que le solicite la Subdireccion
Administrativa.

e Asistencia y control de Agenda diaria de la Subdireccion Administrativa.

e Recepcion y control de facturas para pago de proveedores.

e Control de chequeras y elaboracion de cheques.

e Elaboracion de escritos indicados por la Subdireccion Administrativa.

e Revisa el servicio de aseo diario de la Oficina y el mantenimiento del
equipo y mobiliario.

e Informa de las de facturas pendientes por pagar, para programacion de
cheques (semanal)

e Controla e informa de lo vales y facturas de gasolina (semanal).

e Solicita papeleria y material de oficina que se requiera.

Como se puede observar los nueve personas que laboran en el area de
contabilidad y finanzas tiene establecidas las actividades encomendadas, aun
cuando no hay un manual especifico de sus actividades (un analisis de puestos),
lo cual seria una buena recomendacion si lo tuvieran ya que con esto el personal

de esta area no caeria en alguna duplicidad de actividades o funciones.
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5.6.- Estructura Contable Actual

Contablemente CAPASU realiza todos los procesos que se deben de llevar
para que la empresa funcione y de resultados para que se puedan tomar buenas
decisiones. Actualmente la estructura contable de CAPASU esta muy bien
definida, su catalogo de cuentas es muy amplio debido a que maneja grandes
operaciones, se maneja el paquete contable ContPAQ, elaboran reportes
mensuales en donde se reflejan los gastos, costos, ingresos por cada

departamento del organismo.

Mensualmente se elaboran informes financieros proyectados a un afio en
donde reflejan los costos y egresos por areas del sistema del organismo (10
areas) y de igual manera los ingresos por recaudacion (ingresos por agua
potable, alcantarillado sanitario, saneamiento, rezago de agua potable y
alcantarillado, regazo de saneamiento, accesorios, tomas nuevas, derechos de
conexion y otros ingresos) y los otros ingresos ( productos financieros,
participacion para obra publica, devolucidn de derechos de aguas nacionales, IVA
cobrado, impuestos recuperados y devolucion de derechos de descargas de
aguas residuales) siendo estos las partidas que CAPASU maneja por sus
ingresos.

Ya proyectados los ingresos, egresos y costos y con los flujos de efectivo,
balanzas de comprobacion y estados financieros del organismo realizan la
comparacion con lo real del organismo, lo cual le sirve para determinar como va
evolucionando el organismo, dichos informes se presentan ante la Junta de

gobierno y sobre esos informes se van tomando las decisiones para mejorar el
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organismo. Y al final del afio realizan de igual manera un reporte financiero
proyectado comparandolo con el reporte anual real del organismo.

A continuacién se detallan algunos de los reportes que se realizan en el area
contable de CAPASU:

- Flujo de Efectivo del Sistema

CONCEPTOS

| SALDO INICIAL BANCOS + INVERSION |

[ ENTRADAS ]

AGUA POTABLE

DRENAJE Y ALCANTARILLADO
SANEAMIENTO

REZAGO A.P.Ay S.
DERECHOS DE CONEXION
OTROS INGRESOS

I.V.A. COBRADO
PARTICIPACIONES PARA OBRA PUBLICA
DEVOLUCION DE IMPUESTOS
PRODUCTOS FINANCIEROS
TOTAL INGRESOS

| DISPONIBLE |

SALIDAS

SUELDOS Y SALARIOS
PREVISION SOCIAL
SEGURIDAD SOCIAL
PAGO DE PASIVOS
RECURSOS MATERIALES
SERVICIOS GENERALES
ENERGIA ELECTRICA
GASOLINA'Y COMBUSTIBLES
ACTIVO FIJO: OBRAS Y EQUIPO
PAGO DE DERECHOS DE AGUAS NAC.
PAGO DE OBRA PUBLICA CON REC.
PROPIOS
TRASPASO PAGO OBRA APAZU 2008
IVA PAGADO

TOTAL SALIDAS:

SALDO FINAL:
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- Ingresos Ao 2008 sequn Estructura del POA (Programa Operativo Anual)

CONCEPTOS
INGRESOS

AGUA POTABLE

DRENAJE Y ALCANTARILLADO
SANEAMIENTO

REZAGO AGUA Y DRENAJE

REZAGO SANEAMIENTO

ACCESORIOS

TOMAS NUEVAS

DERECHOS DE CONEXION

OTROS INGRESOS POR RECAUDACION

SUBTOTAL INGRESOS POR
RECAUDACION

PRODUCTOS FINANCIEROS
ING. PART. OBRA PUBLICA*
DEV. DE DER. AGUAS NACION.
DEVOLUCION DE IMPUESTOS
I.V.A. COBRADO
SUBTOTAL OTROS INGRESOS

SUMA DE INGRESOS
(-) APORTACION OBRAS APAZU 2006 Y

2007
INGRESOS NETOS
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- Comparativo de Ingresos del POA ejercido 2008

INGRESOS

ENERO A DIC VARIACION ANUAL %

POA

REAL

%

POA ALCANCE

AGUA POTABLE

DRENAJE Y
ALCANTARILLADO

SANEAMIENTO

REZAGO A.P.Ay S.

ACCESORIOS

TOMAS NUEVAS

DERECHOS DE
CONEXION

OTROS INGRESOS

SUMAS INGRESO
POR RECAUDACION

PRODUCTOS
FINANCIEROS

PARTICIPACION
OBRA PUBLICA*

DEV. DERECHOS
AGUAS NACIONALES

IVA COBRADO

IMPUESTOS
RECUPERADOS

SUMAS INGRESOS
TOTALES
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- Costos del Sistema

AREAS DEL SISTEMA

C.A.P.AS.U.
COSTOS DEL SISTEMA A MARZO 2008

CONCEPTO DEL
EGRESO

perecios  TOTALES

DESCARGAS
RESIDUALES

PREVISION SEGURIDAD | RECURSOS SERVICIOS ENERGIA GASOLINAY  DERECHOS

SUELDOS ¥'SALARIOS SOCIAL SOCIAL MATERIALES GENERALES ELECTRICA | LUBRICANTES DE AGUA

Direccién General

Difusion Social y
Organizacién

Obras y Proyectos

Operacion del sistema

Mantenimiento del sistema

Contabilidad y Finanzas

Rec. Hum. y Servicios
Crales.

Comercializacion

Catastro y Padrén de
Usuarios

Saneamiento

SUMAS TOTALES

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

% DEL TOTAL
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Estos son unos de los muchos reportes que elabora el area de Contabilidad y
Finanzas de CAPASU; otros de los reportes importantes son:

- Larevision de partidas proyectadas vs costos reales de afio X

- Proyeccion de Egresos del Sistema del afio x (se manejan las partidas de
los sueldos y salarios, prevision social, seguridad social, recursos
materiales, servicios generales, otros, pagos de pasivos, pago de capital e
intereses por el financiamiento de obras de saneamiento (colectores), IVA
acreditable, entre otros).

- La elaboracion de nomina

- Pagos de Impuestos

La elaboracion de estos reportes ayuda mucho a este organismo ya que ahi es
en donde se van observando las anomalias o fallas que se presentan o se pueden
presentar en cada una de las areas del sistema y en las partidas de los ingresos.
Actualmente esta es la forma en como CAPASU va reflejando sus operaciones y

las va presentado en cada junta de gobierno que se realiza.

Como podemos observar este organismo operador maneja muy
detalladamente sus operaciones, lo cual demuestra que su estructura contable

esta muy bien definida y adecuada a la empresa que es.

Ahora hablaremos del catalogo de cuentas que maneja CAPASU ya que es
otro punto importante en la estructura contable de una empresa.
El catadlogo es una de las principales herramientas que ayuda a la contabilidad,

al igual que su sistema contable utilizado por CAPASU que es el de ingresos-
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costos esto es el analitico, ya que ambos son parte fundamental para que su
contabilidad esté registrada correctamente y no haya confusion para las personas
que lo utilizan por que consideran que son muy entendibles y adecuados para las

operaciones que se realizan en esta empresa.

CAPASU tiene un catdlogo de cuentas estructurado por area de
responsabilidad ya que cuenta con 10 areas y esta forma de estructuracion del
catalogo les facilita la deteccion de las cuentas en cuanto a gastos, ingresos y
costos.

El Catalogo de cuentas que maneja CAPASU es muy extenso debido a las
grandes operaciones que maneja el organismo pero cada una de sus cuentas son
muy importantes y necesarias.

A continuacion se detalla el catalogo por cuentas de mayor.

NUMERO DE CUENTA NOMBRE TIPO
1000-000-000-000 ACTIVO

1100-000-000-000 Circulante

1101-000-000-000 Caja Deudora
1102-000-000-000 Bancos Deudora
1103-000-000-000 Inversiones en Valores Deudora
1104-000-000-000 Cuentas por cobrar Deudora
1105-000-000-000 Documentos por cobrar Deudora
1106-000-000-000 Reserva p/ctas. Incobrables Acreedora
1107-000-000-000 Deudores Diversos Deudora
1108-000-000-000 Almacén de materiales Deudora
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NUMERO DE CUENTA

1109-000-000-000

1110-000-000-000

1111-000-000-000

1112-000-000-000

1113-000-000-000

1114-000-000-000

1200-000-000-000

1201-000-000-000

1202-000-000-000

1203-000-000-000

1204-000-000-000

1205-000-000-000

1206-000-000-000

1207-000-000-000

1208-000-000-000

1209-000-000-000

1210-000-000-000

1211-000-000-000

1212-000-000-000

1213-000-000-000

1214-000-000-000

1215-000-000-000

1216-000-000-000

1217-000-000-000

NOMBRE

Anticipo a proveedores
Anticipo a contratistas

IVA Acreditable

Crédito al Salario

IVA Pendiente por acreditar
Subsidio al empleo

Fijo

Obras en proceso

Terrenos

Edificio

Dep. Acum. de Edificio
Infraestructura Hidraulica

Dep. Acum. Infraestructura Hid.
Infraestructura Sanitaria

Dep. Acum. Infraestruct. Sanit.
Mobiliario y Equipo

Dep. Acum. de Mob. Y Eq.
Equipo de transporte

Dep. Acum. de Eq. De Trasp.
Eq. De Radio y Comunicacion
Dep. Acum. de Eg. Rad. Y Com.
Equipo de computo

Dep. Acum. de Eg. De comp.

Herramientas y Eq. Manuales

TIPO

Deudora

Deudora

Deudora

Deudora

Deudora

Deudora

Deudora

Deudora

Deudora

Acreedora

Deudora

Acreedora

Deudora

Acreedora

Deudora

Acreedora

Deudora

Acreedora

Deudora

Acreedora

Deudora

Acreedora

Deudora
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NUMERO DE CUENTA
1218-000-000-000
1219-000-000-000
1220-000-000-000
1400-000-000-000
1401-000-000-000
1402-000-000-000
1403-000-000-000
1404-000-000-000

1405-000-000-000

2000-000-000-000
2100-000-000-000
2101-000-000-000
2102-000-000-000
2103-000-000-000
2104-000-000-000
2105-000-000-000
2106-000-000-000
2107-000-000-000
2108-000-000-000
2109-000-000-000
2110-000-000-000

2111-000-000-000

NOMBRE

Dep. Acum. de Herr.y Eq.Man.

Infraestructura Pluvial
Equipo Electromecanico
Diferido

Seguros

Amort. Acum.. de Seguros
ISR Retenido por bancos
I.LE.P.S.

Depdésitos en garantia

PASIVO

Circulante

Proveedores

Anticipo a usuarios
Acreedores diversos
Retenciones por pagar
Contrib.y Aport.por pagar
IVA por pagar

Crédito banc.corto plazo
Documentos por pagar

Participaciones p/Obra

H.Ayuntamiento corto plazo

Obra Publica

TIPO

Acreedora

Deudora

Deudora

Deudora

Acreedora

Deudora

Deudora

Deudora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Acreedora
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NUMERO DE CUENTA

3000-000-000-000

3101-000-000-000

3102-000-000-000

3104-000-000-000

3105-000-000-000

4000-000-000-000

4100-000-000-000

4101-000-000-000

4102-000-000-000

4103-000-000-000

4104-000-000-000

4105-000-000-000

4106-000-000-000

4107-000-000-000

4200-000-000-000

4300-000-000-000

4400-000-000-000

5000-000-000-000

5100-000-000-000

5101-000-000-000

5102-000-000-000

5103-000-000-000

5104-000-000-000

NOMBRE
PATRIMONIO
Patrimonio Inicial
Resultados Ejerc.Ant.
Superavit por donacion

Obras Terminadas

TIPO

Cap. Acreedora
Cap. Acreedora
Cap. Acreedora

Cap. Acreedora

INGRESOS POR RECAUDACION

Recaudaciéon del Organismo

Agua Potable

Drenaje y Alcantarillado
Saneamiento

Tomas Nuevas

Accesorios

Derechos de Conexion
Otros Ingresos
Participaciones p/ Obras
Devoluciones de Impuestos
Productos Financieros
COSTOS DEL SISTEMA
Costos

Direccion

Difusion Social y Organizacion
Obras y Proyectos

Operacion del sistema

Result.Acreed.

Result.Acreed.

Result.Acreed.

Result.Acreed.

Result.Acreed.

Result.Acreed.

Result.Acreed.

Acreedora

Acreedora

Acreedora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora
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NUMERO DE CUENTA

5105-000-000-000

5106-000-000-000

5107-000-000-000

5108-000-000-000

5109-000-000-000

5110-000-000-000

5200-000-000-000

5201-000-000-000

5202-000-000-000

5300-000-000-000

5301-000-000-000

5302-000-000-000

5303-000-000-000

5305-000-000-000

NOMBRE

Mantenimiento del sistema
Contabilidad y Finanzas
Rec.Hum. y Serv. Generales
Comercializacion

Catastro y Padron de Usuarios
Saneamiento

Gastos

Gastos Financieros

Otros Gastos

Obra Publica Convenida
Participacion Federal
Participacion Estatal
Participacion Municipal

Recursos Propios

TIPO

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Result.Deudora

Actualmente este catalogo tiene aproximadamente unos tres mil seiscientos

conceptos entre cuentas, subcuentas, subsubcuentas y subsubcuentas de las

subsubcuentas, etc, y es de unas 41 hojas tamafio carta; ya que cada que se

requiere se van agregando mas cuentas debido a que cada partida debe de tener

su codigo asignado; por ejemplo si se adquiere un nuevo equipo de computo se le

asigna su numero de cuenta ( en la cuenta mayor de equipo de cémputo) al

monitor de acuerdo al cddigo, y asi de la misma manera se le asigna al teclado, al

CPU. Se agregan nuevos numeros de cuenta y nuevos conceptos al catalogo con

la finalidad de llevar un mejor control de los ingresos, egresos y costos que se
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estan generando en el organismo en cada una de sus areas, dando la facilidad de
ver cuantos movimientos va teniendo cada una de las cuentas y la naturaleza de

las mismos.

La estructuracion en general, tanto administrativa como contable, del
departamento de Contabilidad y Finanzas de la Comision de Agua Potable y
Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU) esta muy bien definida, y se
puede observar que todo lo que se realiza, sus operaciones, sus proyecciones,
sus estimaciones, sus reportes mensuales tienen la finalidad de proporcionar
una informacién veraz, oportuna, confiable y atil que le permite al organismo
poder tomar decisiones correctas y planear a corto y largo plazo sus proyectos
que van acorde a la necesidad que va teniendo la ciudad de Uruapan Michoacan
en cuanto al servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento y de igual
manera se va cumpliendo con el objetivo principal que es el abastecer de los
servicios que brinda CAPASU a la poblacion de esta ciudad de la mejor manera

posible, ya que este servicio todos los ciudadanos lo necesitamos para sobrevivir.
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CAPITULO 6
DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE REESTRUCTURACION
ADMINISTRATIVA -CONTABLE AL AREA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DE LA COMISION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DE URUAPAN, MICHOACAN (CAPASU).

En las empresas u organismos existen diferentes cambios y todo cambio
requiere de un proceso esto con la finalidad que el organismo cumpla
correctamente con sus objetivos. Algunos cambios principalmente son el
implantar un nuevo puesto, el ingreso y egreso del personal, innovaciéon de
nuevos productos y/o servicios, el ingreso de nuevas cuentas y la eliminacion de
algunas, el aumentos de sueldos y salarios, etc.; dichos cambios ocasionan
movimientos que hacen que se modifiguen las estructuras contables y
administrativas de la empresa, por lo que se debe de adaptarlos de acuerdo a las
necesidades y objetivos para que no se afecten totalmente las operaciones de la

organizacion, a esto se le llama hacer reestructuracion.

Para desarrollar una reestructuracion administrativa como contable
primeramente se tiene que observar como se encuentran en esos momentos
cada una de las estructuras actuales y ver los problemas o anomalias que se
ocasionan o puedan ocasionar en las mismas, para posteriormente analizarlos y
ver la posibilidad de realizar o sugerir cambios sin tener que alterar
completamente o radicalmente la situacion del organismo, si no dar una solucién
razonable y que sea apta para el organismo e implantarla de acuerdo a las

necesidades del mismo.

100



El reestructurar debe de ser con la finalidad de que la empresa, institucion
u organismo vaya creciendo con todas sus finalidades y objetivos, evitando el

estancamiento y aumentando sus servicios con la mejor calidad que se requiera.

6.1.- Planteamiento y Justificacion del tema
El tema de tesis es el desarrollo de una propuesta de Reestructuracion
Administrativa- Contable al Area de Contabilidad y Finanzas de la Comision de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU), Michoacan.

La reestructuracion es importante para todas las areas de las empresas u
organizaciones, por que implica el aportar cambios al organismo con el fin de que
se mejoren y se agilicen sus operaciones para el mejor funcionamiento y alcance
de sus objetivos implantados. Ya que se basa en detectar todos aquellos
problemas o anomalias que se ocasionan entre las areas de la organizacién o
entre el personal que impiden que se desarrollen correctamente sus actividades
ocasionado que la prestacion del servicio no sea la adecuada; de analizan dichas
anomalias y se plantean las diferentes opciones sugiriendo las que sean de
mayor aportacion benéfica y se desarrollan las herramientas y planes de trabajo
encaminadas hacia la finalidad que es el mejorar al organismo y ayudandolo a

cumplir sus metas de trabajo.

La Comision de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan

(CAPASU) es un organismo descentralizado, que no tiene caracter lucrativo

siendo sus objetivos de servicio publico y beneficio social colectivo; su finalidad es
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satisfacer de la manera adecuada las necesidades de la ciudadania con un
servicio de calidad basandose en las leyes y reglamentos que lo rigen.

Este organismo cuenta con un total de 297 trabajadores distribuidos en las
diez areas con la que cuenta CAPASU que son: Direccion General, Difusion
Social y Organizacion, Obras y Proyectos, Operacion del Sistema, Mantenimiento
del Sistema, Contabilidad y Finanzas, Recursos Humanos y Servicios Generales,
Comercializacion, Catastro y Padron de Usuarios y la uUltima area Saneamiento.

Cada una de las areas tiene sus estructuras establecidas.

El area de estudio de mi tesis es en el area de Contabilidad y Finanzas,
puesto que es un area de interés que maneja informacion que es de suma
importancia para el organismo en su toma de decisiones; con la informacion que
se obtuvo en el capitulo anterior, pude observar varios puntos que tomare en

cuenta para desarrollar mi propuesta de reestructuracion.

6.2.- Objetivo

Analizar y estudiar la estructura administrativa y contable del area de
Contabilidad y Finanzas de la Comision de Agua Potable y Alcantarillado de
Uruapan (CAPASU) para encontrar o detectar posibles anomalias, mismas que le
impidan el buen funcionamiento del organismo; aportando y desarrollando las
mejores y adecuadas soluciones para que CAPASU sea una mejor empresa que
brinde su mejor servicio con mejor calidad posible tanto en el presente como en el

futuro.
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6.3.- Metodologia utilizada

Se aplica un cuestionario a las nueve personas que se encuentran en el
area de estudio (la Subdirectora Administrativa, la Jefa de Contabilidad y
Finanzas, los cinco Auxiliares Contables “A”, el Auxiliar Contable “B” y la
Secretaria) representando asi el 100% de los trabajadores del area. Se realizaron
entrevistas al Director General de CAPASU que es el Ing. Aldo Macias

Alejandres; por lo que la informacion obtenida tiene validez oficial.

6.4.- Recopilacion de lainformacién

La informacion que se obtuvo del area de Contabilidad y Finanzas de
CAPASU, se recopil6 a través de un cuestionario que se aplicé al personal de
dicha area y también por las entrevistas al Director General, y a través de la
observacion. La informacion obtenida se analizara y estudiara para detectar la

problematica o anomalias que encuentre en las estructuras.

Para detectar los problemas en las estructuras, se aplico al area de
Contabilidad y Finanzas de CAPASU, un cuestionario el cual me fue de gran
ayuda para la determinacién de las anomalias encontradas.

El cuestionario esta enfocado al area solamente de Contabilidad y
Finanzas de la empresa en estudio, por lo que las preguntas estan dirigidas a las
9 personas que integran dicha area.

A continuacion se muestra el cuestionario aplicado al Area de Contabilidad
y Finanzas de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de

Uruapan (CAPASU).
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CUESTIONARIO AL AREA DE CONTABILIDAD Y FINAZAS DE CAPASU
CONTESTAR OBJETIVAMENTE Y CLARAMENTE CADA UNA DE LAS

PREGUNTAS.

I.- ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
1.- ¢ Cuenta CAPASU con una estructura adecuada y bien definida?

a) Si b) No

2.- ¢ El area de Contabilidad y Finanzas tiene un organigrama propio?

a) Si b) No

3.- ¢La estructura (organigrama) esta definida de acuerdo a los objetivos del area
de Contabilidad y Finanzas?

a) Si b) No
4.- ¢El personal del Area de Contabilidad y Finanzas sabe quien es su jefe
inmediato?

a) Siempre b) Generalmente c) A veces

5.- ¢ El personal tiene bien definidas todas sus actividades y responsabilidades?

a) Siempre b) Generalmente c) A veces

6.- ¢ Las funciones o actividades van acorde al puesto que se desempefia?

a) Siempre b) Generalmente c) A veces
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7.- ¢ Estan por escrito las funciones, actividades y responsabilidades del personal
de area?

a) Siempre b) Generalmente c) A veces

8.- ¢ Se respeta el nivel jerarquico del area, en que porcentaje?
a) Si b) No

1-20% () 21-40% () 41-60% ( ) 61-80% ( ) 81-100% ( )

Il.- ESTRUCTURA CONTABLE
1.- ¢ Cuenta CAPASU con un catalogo de cuentas?

a) Si b) No

2.- ¢ El Catalogo esta estructurado por areas de responsabilidad?
a) Si b) No

Por que

3.- Menciona algunos reportes que se realizan en el Area de Contabilidad y

Finanzas, y quien los realiza.

4.- ¢ Con qué frecuencia se elaboran dichos reportes?

a) Semanalmente b) Mensualmente c) Cada Ao

5.- Estos reportes, ¢ayudan a CAPASU a una buena toma de decisiones?
a) Si b) No

Por que
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6.- ¢ Elaboran sistemas de control como Balance General, Estado de Resultados,
Estado de cambios en la posicién financiera, estado variaciones en el capital
contable, flujo de efectivo?

a) Si b) No c) Algunos

7- ¢, Con qué frecuencia se elaboran estos estados financieros?

a) Semanalmente b) Mensualmente c) Anual
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6.5.- Andlisis de la informacién obtenida

Los resultados obtenidos del cuestionario aplicado al area de Contabilidad
y Finanzas de CAPASU se analizaron detalladamente con la finalidad de
determinar cuales son las anomalias o la problematica de dicha area o las
posibles fallas que se puedan ocasionar, impidiendo el buen funcionamiento de
Sus operaciones y por lo tanto una mala toma de decisiones y de igual manera el
incumplimiento del objetivo de dicho organismo operador.

A continuacion se detallan graficamente los resultados, en la proyeccion de

las siguientes gréficas.
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l.- ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

GRAFICA 1

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Como se puede observar en la grafica, las nueve personas del area de
Contabilidad y Finanzas, que representa el 100% del total de las encuestas, sabe
perfectamente que CAPASU si cuenta con una estructura bien definida; por lo que
puedo concluir que el personal de esta area tiene el conocimiento de que existe
un organigrama general del organismo en donde se marcan las lineas de
autoridad y el nivel jerarquico del personal que labora en la Comisién de Agua

Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU).
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GRAFICA 2

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

El personal del drea de Contabilidad y Finanzas de CAPASU, sabe muy
bien que su &rea cuenta con su organigrama propio, ya que por sus respuestas
(que es el 100%) comentaron que cada area del organismo operador cuenta con
su organigrama propio, ya que se desprende del organigrama general; dicho
organigrama (el de su area) se les muestra en un manual de organigramas que
tiene CAPASU por cada una de las areas del sistema que conforma dicho

organismo.
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GRAFICA 3

10.00%

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Observando los resultados proyectados en esta grafica, se dice que el ocho
personas (90 %) saben que su organigrama esta de acuerdo a los objetivos de su
area y uUnicamente una sola persona no lo sabe (10%), lo cual no es muy
representativo. Las ocho personas comentaron que de acuerdo a sus objetivos de
Su area su organigrama esta estructurado ya que tienen en personal adecuado
desde la subdirectora administrativa, la jefa del area asi como sus auxiliares para
que se desempefien correctamente sus las actividades de tal manera que
haciendo todo de acuerdo a su objetivo por area, colaboran a cumplir con el los

objetivos que tiene implantados CAPASU.
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GRAFICA 4

10.00%

FUENTE: Elaboracién propia en base a la investigacion de campo, 2008.

La Secretaria del area comento que generalmente (equivale al 10%) sabe
quien es su jefe inmediato ya dice que sus jefes son la subdirectora administrativa
y la jefa del area, puesto que ambas le encargan varias actividades. Y por lo que
se observa las ocho personas restantes del area (90%) saben muy bien quien es

si jefe inmediato por lo tanto saben las lineas de autoridad que hay.
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GRAFICA 5

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008

Se observa que todo el personal de esta area dice que tienen muy bien
definida sus actividades y responsabilidades; ya que saben cual es su labor en el
area. Aun cuando el 100% de las respuestas de esta pregunta fueron que siempre
tienen bien definidas sus actividades y responsabilidades se pudo observar que
en ocasiones algunas actividades las realizan varias personas, o sea que hay una
duplicidad en algunas funciones o actividades, ya que dichas actividades las
pueden realizar varias personas, pero al final ya no hay una persona que se

responsabilice de resultado de tal actividad.

111



GRAFICA 6

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Nuevamente graficamente se observa que las nueve personas del area de
Contabilidad y Finanzas saben que sus actividades y funciones van acorde al
puesto que desempefian. En dicha area se cuenta con personal que tiene el
conocimiento, las habilidades y la capacidad de poder realizar la actividad
encomendada; y cada persona que se encuentra en los puestos que hay en el
area es apta para el mismo, ya que existe una seleccién de personal que cuente
con los requisitos que se requieren para dicho puesto y que tengas los
conocimientos y las habilidades para desarrollarlo; por lo que se concluye que
cada persona que hay en esta area es apta para el puesto que desempefia en la

misma.
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GRAFICA 7
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FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

El 20% del personal del area de contabilidad y finanzas dice que sus
funciones y actividades si estan por escrito, ya que hay un manual general en
donde se especifican las funciones que tiene el personal de cada una de las éreas
de CAPASU. Y el 80% del personal comenta que generalmente, puesto que no
hay un manual especifico como el de analisis de puestos en donde este por
escrito cada una de las funciones, actividades o responsabilidades; confirman que
si hay un manual en donde se especifican las funciones y actividades del puesto,
pero que les gustaria que hubiera un manual de andlisis de puestos en donde se
especifiquen cada una de las funciones, actividades y responsabilidades de cada

una de las personas que conforma en area de contabilidad y finanzas.
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GRAFICA 8

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

El 70% (6 personas) comenta que se respeta el nivel jerarquico en un
100% ya que saben cuales son las lineas de autoridad y por lo tanto cada
persona sabe el nivel que se tiene en el puesto desempefiado. El 30% restante (3
personas) dicen que el nivel jerarquico se respeta en un 80%, debido a que en
ocasiones se brincan las lineas de autoridad y algunas personas quieren tener el
mismo nivel que otras y por lo tanto no estan respetando el nivel que tiene cada
una de las personas que se encuentran en el area de Contabilidad y Finanzas de
CAPASU, puesto que se les indica su nivel en el organigrama que hay en dicha

area.
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Il.- ESTRUCTURA CONTABLE

GRAFICA 1

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

El area de Contabilidad y Finanzas de la Comision de Agua Potable y
Alcantarillado de Uruapan (CAPASU) si tiene un catalogo de cuentas con el cual
se registran todos los movimientos que realiza el organismo, con la finalidad de
llevar un buen control detallado de cada una de las cuentas que se utilizan para la

contabilizacién de las partidas o movimientos.
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GRAFICA 2
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FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

El 90% de las personas que conforman el &rea de contabilidad y finanzas
comenta que el catalogo de cuentas se estructura por areas de responsabilidad
ya que en cada area (10 areas) del organismo operador generan ingresos,
egresos, costos y los cuales se deben de registrar por dicha &rea que los esta
generando; por lo que el catalogo se estructura de esta manera para saber y
determinar que monto de ingresos o gastos esta generando el area y asi poder
tomar una decisibn adecuada para llegar al objetivo del organismo. ElI 10%

restante del &rea de comento que no sabia como se estructuraba el catalogo.
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La pregunta tres del cuestionario es en donde mencionan algunos reportes

que se realizan en el Area de Contabilidad y Finanzas, y quien los realiza. A
continuacion de detallan dichos reportes:

e Flujos de Efectivo del Sistema

e Ingresos Afo 2008 segun Estructura del POA (Programa Operativo Anual)

e Comparativo de Ingresos del POA ejercido 2008

o Costos del Sistema

e Balanza de comprobacion

e Proyeccién de Ingresos, Egresos y Costos

e POA Estimado-Real (% de Variaciones) de Costos, Ingresos y Egresos

e Costos Especificos

e Costos Especificos Acumulados

o Estado de Resultados

o Balance General

e Nomina

Estos son algunos de los reportes que se realizan en esta area, las personas
que los realizan son la subdirectora administrativa, la jefa del area; los jefes de
otras areas del organismo le pasan informacion para que se realicen dichos
reportes ya que se necesita informaciéon de las demas areas para poder
elaborarlos. En ocasiones estos reportes son elaborados por el personal del area
de contabilidad y finanzas cuando la subdirectora administrativa no alcanza y
autoriza que los realicen pero la encargada de elaborarlos es la subdirectora
administrativa y deben de ir autorizados por ella, para cualquier duda o aclaracion
que se tenga en el contenido de estos reportes, sea atendida por la subdirectora,

ya que son reportes de suma importancia para el organismo.
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GRAFICA 3

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Las nueve personas que conforman el area de contabilidad y finanzas
dijeron que los reportes que realizan se hacen cada mes y cada afio, y cuando la
direccion les solicite un reporte semanal , pues lo realizan de esta forma; de tal
manera que cada que se solicite informacion a un periodo determinado se
realizan el reporte a esa fecha. Los reportes mencionados los realizan de forma
mensual ya que cada mes se hace la junta de gobierno y el Director General de

CAPASU lleva dichos informes a la junta informando de la situacion que lleva el
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organismo. Y al igual que todos los organismos también se hacen los reportes

anuales que necesita el organismo para determinar su situacion financiera.

GRAFICA 4

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Como podemos observar graficamente el 100% del personal del area de

contabilidad y finanzas respondieron que todos los reportes que realizan en dicha

area son y ayudan para la toma de decisiones del organismo ya que en las juntas
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de gobierno en donde se exponen los reportes se analizan todas las operaciones
como los ingresos, gastos, costos que realiza el organismo y hacia donde se
dirigen y canalizan las aportaciones e ingresos que obtiene a través de los
servicios que ofrece el organismo operador; y todos estos puntos que se tocan en
dicha junta de gobierno se detallan en los reportes que realiza el area, por lo que
deben de tener una confiabilidad y veracidad en sus resultados para una muy
buena toma de decisiones, ya que CAPASU sigue Su Curso en sus proyectos

basandose en los resultados que se obtienen en dichos reportes.

También comentaron que dichos reportes se realizan conforme a los
principios de contabilidad ya que es un organismo que realiza todas sus
operaciones contables y financieras tomando en cuenta cada uno de los principios
contables y apegandose a cada uno de ellos con la finalidad de que su
informacion financiera sea apta y confiable par una buena toma de decisiones del
organismo, ya que CAPASU platea sus proyectos a corto y a largo plazo tomando
el cuenta los resultados que arrogan todos los reportes que se realizan en el area

de contabilidad y finanzas de dicho organismo.
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GRAFICA 5
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FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Las nueve personas (100%), como se observa en la gréfica, del area de
contabilidad y finanzas de CAPASU, respondieron que si elaboran todos estos
sistemas de control, ya que la Comisibn de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Uruapan (CAPASU) como otras empresas, necesita y tiene que
elaborar todo tipo de reportes que muestren financieramente como se encuentra
el organismo en un periodo determinado, por lo que estos sistemas de control los
tiene que elaborar el organismo operador y los elabora de acuerdo a los principios

de contabilidad generalmente aceptados.
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GRAFICA 6

FUENTE: Elaboracion propia en base a la investigacion de campo, 2008.

Los Estados Financieros se elaboran mensualmente y anualmente, como
podemos observar en el grafico que es la misma cantidad, ya que como
anteriormente se mencionaba, estos estados financieros se tienen que entregar al
Director General de CAPASU para que él los presente en la junta de gobierno que
se realizan cada mes o si se llega a posponer dicha junta para el siguiente mes,
se tienen que llevar los reportes y los estados financieros de cada mes del

organismo.
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El representar graficamente el resultado del cuestionario aplicado al area

de Contabilidad y Finanzas de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento de Uruapan (CAPASU) se observa la problematica que se tiene en

las estructuras administrativa y contable del &rea o las posibles anomalias que se

pudieran ocasionar dando un mal resultado al organismo si no se llegan a

solucionar dichas anomalias.

Estudiando detalladamente, por medio del cuestionario, las entrevistas,

preguntas al personal y por medio de la observacion se determinaron las

siguientes anomalias encontradas en la estructura administrativa-contable del

area en estudio:

No se respeta al 100% el nivel jerarquico

No existe un manual de analisis de puestos del area

Duplicidad en actividades y funciones entre el personal

Falta de comunicacion

En ocasiones realizan las actividades y funciones como desean, sin
respetar los parametros establecidos.

No hay responsabilidad en la realizacion de algunos reportes.

No se respetan al 100% las politicas

No estan por escrito las actividades y funciones por cada personal del area,
estan por puesto.

La planeacion de los recursos no se realiza en la fecha establecida.

En ocasiones no se entregan los reportes en las fechas especificadas.

Falta de soporte en alguna documentacion.
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e Valorar las capacitaciones que les otorga el organismo al personal del
area, por que algunas personas no las valoran y por lo tanto esto ocasiona
gue no estén al 100% en su rendimiento.

e Existen tiempos muertos con algunos de los integrantes del area como el ir
con personal de otro departamento a dar un aviso, llevar o recoger
papeles, y se quedan horas platicando dicho personal; también cuando van
a hacer su café a la cocina, algunos de los auxiliares y se ponen a platicar
y tardan demasiado tiempo.

e Falta de rendimiento en el personal.

e Tener responsabilidad de acuerdo al puesto que se tenga en el area, ya
gue en ocasiones algunas de las personas del area no se responsabilizan
de los actos que son consecuencia de sus acciones por tener mas rango
de autoridad.

e Falta de control en la elaboracion de documentos y reportes como en la
nomina, el POA, los ingresos del sistema, egresos del sistema, etc.

e EXxiste desorganizacion en las funciones, actividades del personal.

Falta de aportacion de ideas, propuestas, resoluciones entre el personal.

Estos son varios puntos negativos que se observan en el area de contabilidad
y finanzas de CAPASU los cuales hacen que sus actividades no funcionen al
100% y por lo tanto no haya un buen rendimiento en general del area dando como
resultado el incumplimiento del objetivo que tiene la CAPASU. Estas anomalias

son combatibles y se pueden resolver para que dicha area al igual que las demas
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areas del organismo ayuden a cumplir con los objetivos que tiene hacia la

comunidad uruapense.
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6.6.- Propuesta de Reestructuracion Administrativa- Contable al area de
Contabilidad y Finanzas de la Comision de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento de Uruapan (CAPASU).

Principalmente para realizar y determinar mi propuesta de reestructuracion
me base en el estudio de las estructuras que actualmente tiene el area de
Contabilidad y Finanzas de CAPASU; generalmente observe por medio de las
preguntas del cuestionario y las entrevistas con el Director General que existen
algunos puntos negativos que impiden el desempefio correcto de las actividades y
la elaboracion y entrega de los reportes; el proponer mi idea es con la finalidad
de que se corrijan y se desempefien de la mejor manera posible todas las

funciones y actividades que se realicen en esta area.

Actualmente como se detallo anteriormente laboran en esta area 9
personas que son la subdirectora administrativa, la jefa de contabilidad y finanzas,
los seis auxiliares y la secretaria, asi es como esta compuesta el area de
contabilidad y finanzas, las cuales tienen que realizar correctamente sus labores
ya que sus resultados son parte fundamental para que el organismo tome sus
decisiones. Lamentablemente los puntos negativos que existen en esta area
perjudican al organismo en general por lo importante que es el resultado de las

acciones que ahi se realicen. Los puntos negativos que observe se basan
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principalmente en que no hay un manual de analisis de puestos, esto ocasiona
que no exista un interés por parte del trabajador ya que no tiene muy bien
establecido cual es el papel que ahi desempefia y por lo tanto esto ocasiona falta
de interés, aportacion de ideas, entusiasmo, organizacion, planeacién, etc. por
parte del trabajador hacia lo que esta realizando.

Mi propuesta se basa principalmente en que todo el personal del area de
contabilidad y finanzas de CAPASU tenga una buena organizacion en sus labores
para que realicen correctamente las actividades que realizan, tomando en cuenta
gue son personas que tienen la capacidad y el conocimiento para hacerlo, por lo
que mi propuesta es el realizar un analisis de puestos de las nueve personas de
dicha area, para que tengan detalladamente cuales van hacer sus actividades y
responsabilidades que tenga en su puesto, ya que esto fue lo que mas se
comento en dicha area, que al contar con un analisis de puestos tendrian un
mejor resultado en sus labores.

Esto ayudara administrativa y contablemente al organismo ya que teniendo
sus labores por cada persona que integra el area, se manejara un orden en la
elaboracion de los reportes contables que ahi se realizan. Este analisis tendra la
finalidad de desarrollar todas las actividades que puede realizar una persona
dentro del area, haciéndose responsable de su trabajo y cumpliendo con todos los
requisitos que se necesiten para que sea la persona apta para el puesto,
ayudando asi a lograr y cumplir el objetivo que tiene CAPASU que es el de
realizar y aportar el mejor servicio con la mejor calidad a la comunidad de
Uruapan Michoacan.

A continuaciéon se desarrolla el analisis de las nueve personas que laboran en el

area de Contabilidad y Finazas de CAPASU:
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ANALISIS DE PUESTOS (1)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

UBICACION FiSICA: oFIcINA | OFICINA 1~ \mPO | OTRO

EXTERNA
UBICACION JERARQUICA:

~N

~N

Junta de Gobierno

Director General

G I J
( )
Subdirector Administrativo
N\ Y,

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | 8 (ocho)

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES:
1 Jefe del Depto. De Comercializacion

1 Jefe del Depto. De Catastro.

1 Jefe del Depto. De Contabilidad y Finanzas.

1 Jefe de Oficina de Recursos y Servicios Generales.

1 Jefe de Oficina de Recursos Humanos.

1 Jefe de Oficina de Cémputo y Sistemas.

1 Secretaria

1 Auxiliar

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcién :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Miembros de la Junta de Gobierno, Director General

Mismo Nivel Jerarquico: (Compaferos de Trabajo).
Subdirector Técnico, y de otras areas del Organismo Operador, p. €j.; Difusién
Social, Saneamiento, Cultura del Agua, Juridico, etc.

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados).
Jefes de Departamento, Jefes de oficina, Supervisores, Auxiliares, Fontaneros,
Ayudantes, etc.

v EXTERNOS | sI | NO Descripcion: Usuarios, Funcionarios, Publico en
General.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos por el Organismo Operador, a fin de
contribuir a la recaudacion del Ingreso necesario para cubrir los costos del
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Organismo, asi mismo proporcionar los recursos humanos, materiales y servicios
generales para llevar a cabo los trabajos del Organismo y brindar la informacion
necesaria para la toma de decisiones.

RESPONSABILIDADES:

Manejo de recursos financieros, humanos y materiales. Mobiliario y Equipo de
Oficina, manejo de Informacién confidencial, control de presupuestos, y logro de
Objetivos.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:

Supervisar y elaborar la informacién que se envia al Director General.

Revision y autorizacion de incidencias del recurso humanos.

Revision de correspondencia y documentacion relacionada con la subdireccién
administrativa.

Revision y autorizacién de saldos y movimientos bancarios, ingresos y pagos
del organismo.

Atender y resolver los problemas administrativos del personal que requiera su
intervencion.

Atencion a Usuarios, empleados, proveedores, funcionarios, etc.

Elaboracion y supervision de proyectos de trabajo.

Supervision de compras y adquisiciones.

Supervisar la vigilancia, limpieza y mantenimiento de las instalaciones del
Organismo.

Actividades Peri6dicas:

Supervision y control de pago a proveedores (semanal).

Supervisar los programas de trabajo periddicos de cada area de trabajo y su
avance (mensual).

Supervision y pago via electronica de nominas (Quincenal).

Elaborar informe Financiero y Comercial, sobre las actividades realizadas por
la Subdireccion Administrativa y los departamentos a su cargo (mensual, y
anual)

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Participar en la elaboracion del Esquema Tarifario (anual).

Asistir a reuniones de la Junta de Gobierno (ordinarias y extraordinarias)
Atender auditorias y revisiones de la Auditoria Superior de Michoacan (anual).
Verificar el cumplimiento de Obligaciones Fiscales (anual y mensual).
Supervisar y revisar el levantamiento del Inventario de activo fijo y materiales
(semestralmente).

Actividades Eventuales:

Asistir a reuniones fuera de la Ciudad.
Asistir a reuniones de trabajo, a colonias, grupos, ayuntamiento.
Asistir a capacitaciones dentro y fuera de la Ciudad.
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e Presentar diversos informes solicitados relacionados con la Administracion del
Organismo.

e Realizar contratacion de personal en coordinacion con la Direccion General.

e Realizar cualquier funcion andloga al puesto que sea encomendada por la
Direccion General, necesaria desarrollar para el adecuado funcionamiento del
Organismo.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA: Dos afios en puesto similar o equivalente.

ESCOLARIDAD: Llce.m.:laturg'o Mayor Gradq en Contaduria Publica,
Administracion, o Carrera Similar.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:
Administracion y Contabilidad, Controlaria, Manejo de Personal, Relaciones publicas
y humanas, Capacidad de trabajo bajo presion.

ESFUERZO Baio ESFUERZO Alto RIESGO DE Medio
FISICO J MENTAL TRABAJO

CARACTERISTICAS FISICAS

EDAD: | Mayor de 28 afios | SEXO | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO

ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:
Disponibilidad de horario y para viajar fuera de la localidad.

TIPO: CHOFER

LICENCIA DE MANEJO: SI | NO VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: Sl NO
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ANALISIS DE PUESTOS (2)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

A _ OFICINA
UBICACION FISICA: OFICINA | _ rerna | CAMPO | OTRO
UBICACION JERARQUICA:
[ DIRECTOR ]
GENERAL

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA ADMINISTRATIVA

[ JEFE DE CONTABILIDAD Y ]

FINANZAS

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: |5

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES:
2 Auxiliares Contables de Ingresos
2 Auxiliares Contables de Egresos
1 Encargado de Manejo de Valores.

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcion :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Subdirector Administrativo y Director General

Mismo Nivel Jerarquico: (Compaferos de Trabajo).
Jefes de departamento.

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados).
Auxiliares contables.

v EXTERNOS | SI | NO | Descripcioén:

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de la informacion contable generada, de la presentacion del informe
de la cuenta publica, de los pagos de impuestos, cuotas patronales, RCV e
INFONAVIT.

Asi como de la aclaraciébn de las observaciones emitidas por las diferentes
auditorias que nos realicen.

RESPONSABILIDADES:
e Coordinar el trabajo de los auxiliares contables.
e Revisar el informe de ingresos diarios.
e Actualizar el expediente de Obra Publica, con todo el soporte documental.
e Hacer flujo de efectivo.
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Hacer oficios y preparar informacién para entregar la cuenta publica a la
Auditoria Superior de Michoacan y al H. Ayuntamiento de Uruapan.
Preparar informacion para el pago de los impuestos.

Preparar la informacion que nos requiera el SAT para las devoluciones de
IVA.

Redactar las aclaraciones de las Auditorias y preparar todo el soporte
documental para solventar las observaciones que nos hagan.

Aclarar requerimientos del SAT, del INFONAVIT, del IMSS, y de la Oficina
de Rentas del Estado.

Llevar un control de los archivos de pagos de impuestos, de declaraciones
Anuales, de solicitudes de devoluciones de IVA, de devoluciones de
Derechos de Aguas Nacionales y de casos de riesgos de trabajo calificados.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:

Preparar el rol de trabajo.

Coordinar el trabajo de los auxiliares contables.

Revisar el informe de ingresos diarios.

Actualizar el expediente de Obra Publica, con todo el soporte documental.
Llevar un control de los archivos de pagos de impuestos, de declaraciones
Anuales, de solicitudes de devoluciones de IVA, de devoluciones de
Derechos de Aguas Nacionales y de casos de riesgos de trabajo calificados.

Actividades Periédicas:

e Hacer flujo de efectivo.

e Presentar el informe de la cuenta Publica a la Auditoria Superior y al H.
Ayuntamiento de Uruapan.

e Redactar las aclaraciones de las Auditorias y preparar todo el soporte
documental para solventar las observaciones que nos hagan.

e Preparar la informacion que nos requiera el SAT para las devoluciones
de IVA.

e Aclarar requerimientos del SAT, del INFONAVIT, del IMSS, y de la
Oficina de Rentas del Estado.

e Preparar informacion para el pago de los impuestos

Actividades Eventuales:

Coordinar el trabajo para la elaboracion de pagos de diferencias de IMSS,
RCV e INFONAVIT, por dictamenes realizados.

Preparar informacion que se requiera para la apertura de créditos o
financiamientos de la CAPASU.

Asistir a cursos de Capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afos en puesto similar.

ESCOLARIDAD: | Licenciatura en Contabilidad, Titulado.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

Habilidad para coordinar el trabajo de auxiliares contables.

Capacidad para preparar y analizar informacion financiera y contable de entidades
gubernamentales.

Habilidad para el andlisis de Leyes y reglamentos.

Conocimientos de computacion, ideal que conozca paquetes contables, de
nominas, y uso basico de Excel y Word.

ESFUERZO | . ESFUERZO Alto | RIESGO DE Baio
FISICO ‘ MENTAL TRABAJO ‘
CARACTERISTICAS FISICAS
EDAD: | 18-35 | SEXO: | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO
ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:

Tener un alto grado de responsabilidad, Caracter adaptable a las diferentes
situaciones del trabajo, Habilidad para el manejo de situaciones de conflicto, y
capacidad para trabajar jornadas continuas bajo presion.

) TIPO:
LICENCIA DE MANEJO: SI | NO VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: Sl NO
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ANALISIS DE PUESTOS (3)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR CONTABLE “A” / AREA DE INGRESOS

(MANEJO DE VALORES EN EFECTIVO)

UBICACION FiSICA: OFICINA CAMPO

OFICINA OTRO
EXTERNA

UBICACION JERARQUICA:

[ JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS ]

AUXILIAR CONTABLE “A”/ AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA EGRESOS)

AUXILIAR CONTABLE“A” /AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA NOMINAS Y PREV. SOC.)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
( MANEJO DE VALORES)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
(CONTABILIZA INGRESOS)

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcion :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)

Jefe de contabilidad y finanzas

Mismo Nivel Jerarquico: (Compafieros de Trabajo).

Auxiliar de ingresos y de egresos

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | SI | NO | Descripcién:

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Recepcion, resguardo y envio de valores en efectivo al banco.

RESPONSABILIDADES:

Recibir el efectivo a los cajeros

Revisar los arqueos y reportes de los cajeros

Preparar diariamente el deposito para enviar el efectivo al banco, a mas
tardar a las 14:30

Elaborar informe diario de ingresos.

Entregar al encargado de contabilizar ingresos, los arqueos y reportes de
los cajeros debidamente firmados y soportados con las fichas de depdsito
para la elaboracion de la pdliza de ingresos.

Hacer reporte mensual de los importes de saneamiento cobrados en los
centros de cobro.

Recuperar los importes de los cheques devueltos de los usuarios.
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e Revisar y archivar los folios y consecutivos de los recibos cobrados.
e Revisar los saldos del reporte de ingresos diario, con los estados de cuenta
bancarios.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:

e Recepcion del efectivo a los cajeros tanto de oficina como de modulos de
cobro.

Revisar los arqueos de los cajeros.

Revisar los listados y los recibos emitidos por los cajeros.

Hacer reporte de ingresos diarios.

Preparar y enviar los valores en efectivo al banco.

Pedir a la direccion de seguridad publica el apoyo para el traslado de los
valores.

Actividades Peridédicas:

e Revisar los saldos del reporte de ingresos, con los estados de cuenta
bancarios.

e Archivar los talones de los recibos emitidos por los cajeros.

Actividades Eventuales:
e Llamar al banco para hacer aclaraciones de depdsitos.
e Llamar a usuarios para la recuperacion de cheques devueltos.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA:
1 afio en puesto similar.

ESCOLARIDAD: | Técnico en contabilidad.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

Habilidad para contar dinero en efectivo.

Capacidad para analizar los reportes y arqueos emitidos por los cajeros.
Conocimientos para realizar arqueos de caja.

Tener conocimientos béasicos de contabilidad y computacion.

ESFUERZO Bajo ESFUERZO Medio | RIESGO DE Alto
FISICO MENTAL TRABAJO
CARACTERISTICAS FISICAS
EDAD: | 18-35 | SEXO: | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO
ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:
Tener un alto grado de responsabilidad y honestidad, asi como capacidad para
trabajar bajo presion.

) TIPO:
LICENCIA DE MANEJO: | SI | NO VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: SI NO
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ANALISIS DE PUESTOS (4)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR CONTABLE “A” / AREA DE
INGRESOS(CONTABILIZA INGRESOS)

f _ OFICINA

UBICACION FiSICA: OFICINA EXTERNA CAMPO | OTRO
UBICACION JERARQUICA:

[ JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS ]

AUXILIAR CONTABLE “A”/ AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA EGRESOS)

AUXILIAR CONTABLE“A” /AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA NOMINAS Y PREV. SOC.)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
( MANEJO DE VALORES)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
(CONTABILIZA INGRESOS)

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcién :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Jefe de contabilidad y finanzas

Mismo Nivel Jerarquico: (Compafieros de Trabajo).
Auxiliares de ingresos y auxiliares de Egresos.

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | SI | NO | Descripcioén:

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Ordenar, revisar, contabilizar y capturar en el sistema contable CONTPAQ, las
pélizas de ingresos diarios, asi como llevar un control de los folios y archivos de
las mismas pdlizas.

RESPONSABILIDADES:

e Tener contabilizadas y capturadas todas las pdlizas de ingresos a mas
tardar el dia 10 de cada mes, asi como el archivo de las mismas, con todo
el soporte documental anexo y firmado.

e Hacer conciliacién de saldos de los créditos de famsa y fonacot a mas
tardar el dia 15 de cada mes.

e Tener al dia el cuaderno de control de los folios de pdlizas de ingresos.

e Revisar los saldos de las cuentas de centros de cobro y anticipos de
usuarios.
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DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:

e Armar la pdliza de ingresos con todo el soporte documental, como fichas de
depdsitos, arqueos, reportes de los cajeros, todo debidamente firmado.
Contabilizar la péliza en el formato de Excel.

Asignarle folio a las pdlizas.

Capturar pélizas en el sistema contable.

Actualizar el cuaderno de folios de las pdlizas de ingresos.

Actualizar el cuaderno de control de folios de los cheques.

Actividades Periddicas:

e Hacer conciliacion de los saldos de fonacot y famsa de todos los
trabajadores de manera mensual.

e Revisar el consecutivo de las podlizas de ingresos asi como el soporte
documental de las mismas, de forma mensual.

Actividades Eventuales:
Revisar los saldos de las cuentas deudoras de centros de cobro, asi como los
saldos de las cuentas de anticipos de usuarios.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA:
1 afo de experiencia, desarrollando actividades en contabilizacion de pdlizas.

ESCOLARIDAD: | Carrera técnica en contabilidad.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

Habilidad para hacer y analizar registros contables, se requiere saber contabilidad
basica y tener conocimientos para usar computadora de preferencia que haya
trabajado con programas contables.

ESFUERZO

ESFUERZO Alto RIESGO DE
FISICO

Bajo MENTAL TRABAJO

Bajo

CARACTERISTICAS FISICAS

EDAD: | 18 a35afios | SEXO: | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO

ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:
Capacidad para trabajar bajo presién, un alto grado de madurez, y gran
capacidad para trabajar en equipo.

) TIPO:
LICENCIA DE MANEJO: SI | NO VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: SI NO
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ANALISIS DE PUESTOS (5)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR CONTABLE “A” / AREA DE
CONTABILIDAD (CONTABILIZA EGRESOS)

N _ OFICINA

UBICACION FiSICA: OFICINA EXTERNA CAMPO | OTRO
UBICACION JERARQUICA:

[ JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS ]

AUXILIAR CONTABLE “A”/ AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA EGRESOS)

AUXILIAR CONTABLE“A” /AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA NOMINAS Y PREV. SOC.)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
( MANEJO DE VALORES)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
(CONTABILIZA INGRESOS)

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcién :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Jefe de contabilidad y Finanzas

Mismo Nivel Jerarquico: (Compafieros de Trabajo).
Auxiliares de ingresos y egresos

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | SI | NO | Descripcién:

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Contabilizar, capturar en el sistema CONTPAQ e imprimir, las polizas de egresos y
Diario de todas las operaciones del Organismo.

RESPONSABILIDADES:

e Contabilizar y capturar en el sistema contable CONTPAQ, todas las polizas
de egresos, debiendo estar terminadas a mas tardar el dia 15 de cada mes.

e Contabilizar y capturar en el sistema contable CONTPAQ, las polizas de
provision de compras, de pagos a CNA, de movimientos del almacén, de
movimientos de activos fijos, debiendo estar terminadas el dia 15 de cada
mes.

e Imprimir todas las poélizas de egresos y revisar que tengan el soporte
documental completo.

e Imprimir los reportes para la elaboracion de la declaracion de impuestos a
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mas tardar el dia 16 de cada mes.
e Imprimir los reportes financieros a mas tardar el dia 18 de cada mes.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:
e Contabilizar y capturar pélizas de egresos.
e Conseguir firmas o documentos que falte anexar a las polizas de egresos.

Actividades Periodicas:

e Hacer pdlizas de Diario de las provisiones de CNA, de movimientos del
almacén, de las compras y capturarlas en el sistema contable.

e Imprimir las pdlizas de egresos ya que se realice el cierre de mes.

e Imprimir los reportes para la elaboracion de la declaracion de impuestos.

e Imprimir los reportes financieros.

Actividades Eventuales:
e Revision de saldos de cuentas contables.
e Apoyo en diversas actividades cuando nos realizan auditorias.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA:
1 afo de experiencia en puesto similar

ESCOLARIDAD: | Técnico en contabilidad.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

Habilidad para hacer y analizar registros contables, conocimientos basicos de
contabilidad y computacion, de preferencia que haya trabajado con paquetes
contables.

ESFUERZO | . ESFUERZO Alto | RIESGO DE Baio
FISICO ) MENTAL TRABAJO )
CARACTERISTICAS FISICAS
EDAD: | 18-35 | SEXO: | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO
ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:
Alto grado de responsabilidad, capacidad para trabajar bajo presion, y facilidad
para integrarse al trabajo en equipo.

) TIPO:
LICENCIA DE MANEJO: SI | NO VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: SI NO
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ANALISIS DE PUESTOS (6)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR CONTABLE “A” / AREA DE
CONTABILIDAD (CONTABILIZA NOMINAS Y PREV.

SOC.)
N _ OFICINA
UBICACION FISICA: OFICINA | S +Erna | CAMPO | OTRO
UBICACION JERARQUICA:
[ JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS ]

AUXILIAR CONTABLE “A” / AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA EGRESOS)

AUXILIAR CONTABLE“A” /AREA CONTABILIDAD
(CONTABILIZA NOMINAS Y PREV. SOC.)

( MANEJO DE VALORES)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS
(CONTABILIZA INGRESOS)

AUXILIAR CONTABLE “A” /AREA DE INGRESOS ]

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcion :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Jefe de contabilidad y Finanzas

Mismo Nivel Jerarquico: (Compafieros de Trabajo).
Auxiliares de ingresos y egresos

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | SI | NO | Descripcion:

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Contabilizar y capturar en el sistema CONTPAQ las pdlizas del pago de Nomina,
asi como la preparacion de los pagos de IMSS, RCV e INFONAVIT, y envio de
todos los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salario de los
trabajadores al IMSS.

RESPONSABILIDADES:

o Contabilizar y capturar en el sistema contable CONTPAQ, los pagos de
Nomina, debiendo estar terminadas a mas tardar el dia 15 de cada mes.

e Capturar en el Programa SUA todos los movimientos de altas, bajas,
modificaciones de salario, incapacidades y ausentismos de los trabajadores
para preparar el pago de IMSS, RCV e INFONAVIT, debiendo estar
terminado el dia 15 de cada mes.
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e Archivar las pélizas de Nominas, de ingresos y de diario que se hayan
hecho, con todo el soporte documental y firmas que requieran llevar.
e Hacer en Excel el reporte de costos especificos.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:
e Enviar al IMSS a través de Internet, los avisos de altas, bajas y/o
modificaciones de salario del personal.

Actividades Periodicas:

e Darle formato en Excel al archivo de Nominas que envia el departamento
de Recursos Humanos

Contabilizar las nominas.

Capturar en el Programa Sua las incidencias del personal.

Preparar los pagos de IMSS, RCV e INFONAVIT.

Descargar de la pagina del IMSS las cedulas emitidas para revisarlas
contra el pago generado.

e Hacer resumen mensual de los cheques que quedan pendientes de cobro.

Actividades Eventuales:

e Preparar archivo en Excel con la informacién para la declaracion anual de
Retenciones.

e Hacer pagos complementarios de IMSS, RCV e INFONAVIT cuando se
modifican los salarios de los trabajadores.

e Revision de saldos de cuentas contables.

e Apoyo en diversas actividades cuando nos realizan auditorias internas y
externas.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA:
1 aflo de experiencia en puesto similar

ESCOLARIDAD: | Técnico en contabilidad.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

Habilidad para hacer y analizar registros contables, conocimientos basicos de
contabilidad y computacion, de preferencia que haya trabajado con paquetes
contables.

ESFUERZO | . ESFUERZO Alto | RIESGO DE Baio
FISICO ’ MENTAL TRABAJO )
CARACTERISTICAS FISICAS
EDAD: | 18-35 | SEXO: | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO
ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO
_ TIPO:

LICENCIA DE MANEJO: |SI |NO VEFICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: S NO
TRABAJAR POR TURNOS: S NO
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ANALISIS DE PUESTOS (7)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: | AUXILIAR CONTABLE “A” / AREA DE

CONTABILIDAD (CONCILIA SALDOS BANCARIOS)

UBICACION FiSICA: ofFicina | OFICINA /- \vPo | OTRO

EXTERNA
UBICACION JERARQUICA:
[ JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS ]

_[ AUX. CONTABLE “A” / AREA

CONTARII IDAD

_[ AUX. CONTABLE “A” /AREA

CONTARIILIDADND

_[ AUX. CONTABLE “A” /AREA ]
CONTARILINAD

( AUX. CONTABLE “A” /AREA DE
L INRDEQNS
(
L

AUX. CONTABLE “A” /AREA DE

INNCDECNS

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcién :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Jefe de contabilidad y Finanzas

Mismo Nivel Jerarquico: (Compafieros de Trabajo).
Auxiliares de ingresos y egresos

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | SI | NO | Descripcién:

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Concilia los saldos bancarios de todas las cuentas de cheques y de inversiones,
asigna folios a las podlizas de cheque y lleva un control de la emisién de los

mismos.

RESPONSABILIDADES:

e Conciliar todas las cuentas bancarias, tanto de cheques como de
inversiones, debiendo estar conciliado a mas tardar el dia 16 de cada mes.

e Mantener actualizado el cuaderno de control de la emisién de cheques.

e Asignar folios a las polizas de cheques emitidos.

e Revisar el soporte documental de las podlizas de cheques y conseguir

aguellos documentos y/o firmas que les falten.
e Capturar en Excel las retenciones de IMSS de los trabajadores.

e Hacer pdliza de provision de IMSS y capturarla en el sistema contable

CONTPAQ.
e Actualizar los expedientes de obra publica.
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e Actualizar el archivo de pagos a CFE.

e Archivar las pélizas de cheques en su consecutivo, debidamente foliadas y
revisadas.

e Capturar en el sistema de contabilidad, las pdélizas de compra de gasolina.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:
e Actualizar el cuaderno de control de la emisién de cheques.

e Revisar el soporte documental de las polizas de cheque y conseguir los
que les falte.

Foliar las polizas de cheque y archivarlas.

Mantener actualizado el archivo y expediente de pagos de obra publica.
Mantener actualizado el archivo y expediente de pagos a CFE.

Capturar en el sistema contable, las polizas de compra de gasolina.

Actividades Periddicas:

e Hacer pdlizas de ingresos y diario por concepto de comisiones bancarias,
cheques devueltos, traspasos bancarios e intereses obtenidos.

e Hacer conciliaciones bancarias de todas las cuentas de cheques e
inversiones.

e Hacer resumen mensual de los cheques que quedan pendientes de cobro.

e Hacer pdliza de provision de IMSS y capturarla en el sistema contable.

Actividades Eventuales:

e Apoyo en diversas actividades cuando nos realizan auditorias internas y
externas.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA:
1 aflo de experiencia en puesto similar

ESCOLARIDAD: | Técnico en contabilidad.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:

Habilidad para elaborar y analizar registros contables; conocimientos basicos de
contabilidad y computacion, de preferencia que haya trabajado con paquetes
contables.

ESFUERZO . ESFUERZO RIESGO DE .
FISICO Bajo MENTAL Alo | TR ABAJO Bajo
CARACTERISTICAS FISICAS
EDAD: | 18-35 | SEXO: | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO
ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO \ INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:
Alto grado de responsabilidad, capacidad para trabajar bajo presion, y facilidad
para integrarse al trabajo en equipo.

) TIPO:
LICENCIA DE MANEJO: SI | NO VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: Sl NO
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ANALISIS DE PUESTOS (8)

SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Contable “B”

- . ] OFICINA
UBICACION FISICA: OFICINA EXTERNA CAMPO OTRO
UBICACION JERARQUICA:
Junta de Gobierno
( I )\
Director General
( I )\

Subdirector Administrativo

- J

. { Auxiliar contable “B” ]

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcién :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Director General, Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores.

Mismo Nivel Jerarquico: (Compaferos de Trabajo).
Auxiliares, Secretarias, intendentes, inspectores, personal en General.

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | sI | NO Descripcion: Usuarios, Funcionarios, Publico en
General.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir y apoyar a la Subdireccion Administrativa, en relacion a controles internos
relacionados al Padrén de Usuarios, asi como el control de documentacion y
archivo de la Subdireccién administrativa, relacionados con los departamentos de
Catastro y Comercializacion.

RESPONSABILIDADES:
Mobiliario y Equipo de Oficina, manejo de Informacion de reserva.
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DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:

¢ Revision de ajustes a cuentas por cobrar del Padron de Usuarios, asi como
de la aplicacion del Procedimientos las cuales deberan ajustarse a las
politicas y lineamientos sefialados por la Direccion General.

e Revision con la Subdireccion Administrativa de casos especificos.

e Dar seguimiento a casos especificos.

e Realizar escritos relacionados con Observaciones, recomendaciones,
aclaraciones, etc. Relacionados con la labor encomendada.

Actividades Periddicas:
¢ Realizar informes semanales y mensuales de los controles encomendados.
e Solicitar la inspeccién de casos especificos.

Actividades Eventuales:

e Asistir a capacitaciones.

e Asistir y apoyar en la preparacion de diversos informes solicitados
relacionados con la Administracion del Organismo.

e Realizar cualquier funcién analoga al puesto que sea encomendada por la

Subdireccion Administrativa, necesaria desarrollar para el adecuado
funcionamiento del Organismo.
PERFIL DEL PUESTO
EXPERIENCIA REQUERIDA:
Un afo en puesto similar o equivalente.
Bachillerato Economico Administrativo, a nivel medio

ESCOLARIDAD: superior, 0 similar.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:
Excelente presentacidn, Discrecion y reserva sobre los asuntos de que tenga
conocimiento, adecuado manejo de relaciones humanas, capacidad de trabajo

bajo presion.
ESFUERZO . ESFUERZO . RIESGO DE .
FISICO Bajo MENTAL Medio | " trABAJO Bajo

CARACTERISTICAS FISICAS

EDAD: | Mayor de 20 afios | SEXO | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO

ESTADOCIVIL: | SOLTERO | CASADO | INDISTINTO
OTROS REQUERIMIENTOS:
Disponibilidad de horario.
LICENCIA DE MANEJO: |SI | NO PO

VEHICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: Sl NO
TRABAJAR POR TURNOS: S NO
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ANALISIS DE PUESTOS (9)

| SINDICALIZADO | CONFIANZA

TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Subdireccion Administrativa

UBICACION FiSICA: oFicINA | OFICINA 1~ vpo | OoTRO

EXTERNA
UBICACION JERARQUICA:

~

Junta de Gobierno
(. J

g 1\

Director General

e A

Subdirector Administrativo
(. J

E. . .{ Secretaria de la Sub. Admva. ]

EMPLEADOS BAJO SUS ORDENES: | Ninguno

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS BAJO SUS ORDENES: Ninguno

ESTILO DE COMUNICACION Y CONTACTOS PERMANENTES

v INTERNOS : | SI | No | Descripcion :

Nivel Jerarquico Superior: (Jefes)
Miembros de la Junta de Gobierno, Director General, Subdirectores, Jefes de
Departamento, Supervisores.

Mismo Nivel Jerarquico: (Compaferos de Trabajo).
Auxiliares, Secretarias, intendentes, inspectores, personal en General.

Nivel Inferior Jerarquico: (Subordinados). Ninguno

v EXTERNOS | sI| NO Descripcion: Usuarios, Funcionarios, Publico en
General.

NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN EL PUESTO: | 1 (una)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Asistir y apoyar a la Subdireccibn Administrativa, en la elaboraciéon de escritos,
controles encomendados y atencién personal y telefonica, asi como el control de
documentacion y archivo de la Subdireccion administrativa.

RESPONSABILIDADES:
Mobiliario y Equipo de Oficina, manejo de Informacion de reserva.

DESCRIPCION ANALITICA DEL PUESTO:

Actividades Diarias:
e Atencion personal y telefénica a trabajadores en general.
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Atencion personal y telefonica a Usuarios y publico en General.

Realizar las llamadas telefénicas que le solicite la Subdireccién
Administrativa.

Asistencia y control de Agenda diaria de la Subdireccion Administrativa.
Recepcion y control de facturas para pago de proveedores.

Control de chequeras y elaboracion de cheques.

Elaboracion de escritos indicados por la Subdireccién Administrativa.
Revisar el servicio de aseo diario de la Oficina y el mantenimiento del
equipo y mobiliario.

Control de archivo de la Subdireccion Administrativa.

Actividades Periddicas:

Informe de facturas por pagar, para programaciéon de cheques (semanal)
Control e informe de vales y facturas de gasolina (semanal).

Solicitar y controlar papeleria y material de oficina requeridos.

Preparar relacion de facturas por pagar, para provision de pasivo de
Contabilidad.

Actividades Eventuales:

Asistir a capacitaciones.

Asistir 'y apoyar en la preparacion de diversos informes solicitados
relacionados con la Administracion del Organismo.

Realizar cualquier funcién analoga al puesto que sea encomendado por la
Subdireccion Administrativa, necesaria desarrollar para el adecuado
funcionamiento del Organismo.

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA REQUERIDA: Un afio en puesto similar o equivalente.

ESCOLARIDAD: | Secretaria ejecutiva a nivel medio superior.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:
Excelente presentacién, Discrecion y reserva sobre los asuntos de que tenga
conocimiento, adecuado manejo de relaciones humanas, capacidad de trabajo

bajo presion.
ESFUERZO | . ESFUERZO Medio | RIESGO DE a0
FISICO J MENTAL TRABAJO J

CARACTERISTICAS FISICAS

EDAD: | Mayor de 20 afios | SEXO | FEMENINO | MASCULINO | INDISTINTO

ESTADOCIVIL: | SOLTERO CASADO | INDISTINTO

OTROS REQUERIMIENTOS:
Disponibilidad de horario.

| N[ TIPO:

HICENCIA DE MANEJO: 1SI | o™ VERICULAR | MOTOCICLETA
POSIBILIDADES DE VIAJAR: S| NO
TRABAJAR POR TURNOS: S| NO
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De esta manera quedaria el andlisis de puestos de las nueve personas que
integran el area de contabilidad y Finanzas de CAPASU; como podemos observar
en cada puesto estan detalladas su ubicacion jerarquica, la ubicacion fisica, los
empleados y puestos que estdn bajo las érdenes del puesto en estudio, la
comunicacién y los contactos que se tiene en el puesto tanto internos como los
externos, la descripcion del puesto, su responsabilidad como encargado del
puesto, las actividades diarias, las periddicas, las eventuales, el perfil del puesto y
las caracteristicas del mismo, todos estos son puntos muy importantes, ya esta
muy bien especificado lo que se tiene y debe de hacer en el puesto y de igual
manera que la persona que lo ocupa es apto para el mismo ya que se estan
requiriendo muchos requisitos importantes para el desarrollo del mismo dentro del
organismo operador.

Este manual de organizacion ayudard mucho al personal del area de
Contabilidad y Finanzas en sus estructuras de manera que ya estan muy bien
definidas sus actividades y responsabilidades por lo que tendran que apegarse a
cada una de estas actividades para que al realizar algun reporte tengan previsto
sobre quien recaerd la responsabilidad de algun problema que surga por no llevar
a cabo y de manera organizada su labor, puesto que requerian de dicho manual y
ahora que se ha desarrollado el mismo tendran que tomar en cuenta todo el
contenido para que haya una armonia en el trabajo que desempefien y que
tengan las ganas de aportar, cada una de las personas de esta area, ideas,
soluciones al cualquier tipo de problema que se les presente y no tratar de culpar
a otros integrantes, si no dar la solucién para asi poder trabajar en equipo y llegar
a cumplir con las metas y objetivos que se han trazado para que la Comision de

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU) sea un
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organismo del cual todos sus integrantes lleven a cada domicilio de la poblacién
de Uruapan el mejor servicio con gran y mejor calidad que se merece el
ciudadano.

Ya desarrollados los analisis de puestos del area de Contabilidad y Finanzas
de CAPASU, se tiene una muy buena organizacion en las estructuras, puesto que
dichos andlisis aportan varios puntos positivos que ayudan a mejorar las labores
en dicha area; A continuacion se describen las ventajas de tener este manual de
analisis de puestos:

e Mejor organizacion en las actividades

e Mayor responsabilidad

¢ No hay duplicidad de funciones y actividades

e Nivel jerarquico al 100% respetado

e Existe una mejor comunicacion entre el personal

¢ No hay tiempos muertos

e Control en la elaboracién de reportes

e Manejo adecuado de la documentacion

e Mayor rendimiento del personal

e Aportacion de ideas y soluciones a problemas

e Confiabilidad y veracidad en los resultados de los reportes contables que

se realizan como en POA de los ingresos, egresos y costos, en los
comparativos de lo real con lo estimado, en la captura de polizas en el
programa Contpagq, etc.

e Adquisicién de conocimientos por las capacitaciones que se realizan.

e Coordinacioén en las tareas y labores encomendadas.
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e Los reportes se entregan a la fecha indicada

¢ No mas retrasos en la informacion que se debe de analizar para su entrega
en la Junta de Gobierno.

e Armonia en el ambiente de trabajo

e Deteccion de los problemas generales hasta los méas especificos

e Se alcanzan los objetivos propuestos en el area ayudando a cumplir con el
objetivo general del organismo operador.

e Trabajo en equipo

e Informacién real, exacta, analitica, oportuna y puntual Gtil para la toma de
decisiones.

e Eficiencia, eficacia y efectividad de las acciones del personal del area.

e Establecimientos de nuevas metas de trabajo

Como podemos observar todas estas son ventajas que ayudan al area de
contabilidad y finanzas a llevar un mejor control y manejo de la informacion que
ahi se realiza.

Otro punto importante es el manejo de bancos, lo cual resulta complicada para
la persona que lo lleva ya que es mucha responsabilidad el manejar las cuentas y
determinar los saldos actuales; por lo tanto investigue programas que le fueran de
gran ayuda y utilidad al area de contabilidad y finanzas de CAPASU en cuanto al

control de bancos y mi propuesta es la siguiente:

Hay un programa que se llama ASPEL-BANCO para DOS, que es un sistema

de control bancario el cual permite el control automatizado de las cuentas
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bancarias, ya sean de cheques, inversiones, cuentas de crédito, cuentas
maestras, tarjetas de crédito, etc. con lo que provee a la empresa u organismo de
un conocimiento real de saldos disponibles, ya que la informacién se actualiza al
momento de capturarla. Permite la captura, emision y cancelacion de cheques por
concepto (ndmina, proveedores, impuestos, luz, renta, etc.) realizando la
impresion del mismo o del cheque-pdliza al momento de terminar su captura, en
caso de que asi se requiera. Ademas puede capturar cheques manuales y en
transito. También introduce todos los movimientos distintos de cheques
(depésitos, pagos de clientes, intereses, comisiones por manejo de cuentas,
cargos por cheques devueltos, etc.) que afectan a las cuentas bancarias,
actualizando automaticamente los saldos de las mismas. Programa los ingresos,
hace traspasos entre cuentas de una misma empresa u organismo y actualizar los
movimientos en transito; mediante una agenda integrada es posible programar
pagos pendientes y pagos repetitivos.

Otra de las ventajas que tiene este programa es que a partir de un listado
de los depdésitos y pagos realizados durante un periodo es posible conciliarlos
contra el estado de cuenta emitido por la institucion bancaria, con sélo indicar
cuales movimientos del estado de cuenta se encuentran en el listado y registrar
los que no estén para su posterior aclaracion. También emite los reportes de
diario de bancos, Flujo de Efectivo y prondsticos de ingresos y egresos,
estadisticas de saldos finales o promedio.

Con este programa el area de Contabilidad y Finanzas tendra un mejor control
en bancos y asi podra tener todo en orden con informacion actualizada en los
saldos de las cuentas que tiene el organismo, evitando asi que cuando sea el dia

de deposito y pago de ndmina no se tenga el saldo suficiente para cubrir este
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gasto, si no de lo contrario que cuente con el saldo suficiente para cubrirlo y no
detener pagos a los trabajadores por insuficiencia de fondos. Determinado de esta
manera que la aplicacion del programa es un buen recurso para aplicarse y tener

la estructura contable muy bien organizada.

Esta propuesta de control de bancos es muy buena sugerencia, ya que en
otros aspectos se llevan sistemas muy buenos y confiables que son adecuados
para el organismo como en la elaboracion de nomina se lleva el nomipaq que es
un programa muy bueno para la determinacion de de las percepciones,
deducciones, faltas, IMSS, Incapacidades, etc. Por lo tanto en este punto solo
puedo recomendar que se maneje adecuadamente el programa y se capturen
correctamente los datos de los trabajadores para que no haya deficiencias y
malos entendidos en el pago de la ndmina, ya que en ocasiones ha habido fallas
en el pago de la ndbmina, debido a que no se capturan bien los datos, 0 sea que
esta irregularidad solamente es por falta de interés y orden en la captura de datos
y Nno es que no se tenga el programa adecuado si no que no tienen una
organizacion en la captura; por que el programa va muy bien acorde a las
necesidades que tiene la Comision de Agua Potable, Alcantarillado vy

Saneamiento de Uruapa (CAPASU).

De igual manera puedo decir que el catalogo de cuentas que se maneja en el
organismo esta muy bien estructurado de acuerdo a las diez areas que se
encuentran en el organismo; su estructura ayuda a la rapida localizacion de las
diferentes cuentas, es facil de comprender. Las ventajas que tiene dicho catalogo

son: que constituye una norma escrita de caracter permanente que limita errores

151



de clasificacion, sirve para unificar el criterio de quienes lo manejan, constituye
una guia, su manejo no requiere personal de alta especializacién contable. Por lo
tanto puedo decir que el catalogo de cuentas que maneja CAPASU es una muy

buena herramienta que tiene para el manejo de sus cuentas.

El area de Contabilidad y Finanzas de la Comisibn de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU) tiene sus anomalias en sus
estructuras, como pudimos observar, pero dichas anomalias son detectadas y de
facil correccion, siempre y cuando el personal que conforma el area este
dispuesto a poner de su parte para solucionarlas y tener una mejor organizacion
en sus labores que realizan, ya que dicha informacion que de ahi emana tiene el

la importancia para la toma de decisiones del organismo.
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CONCLUSION FINAL

Anteriormente he mencionado que la reestructuracion, tanto administrativa
como contable, es una herramienta que ayuda a toda empresa a llevar una mejor
organizacién en sus actividades y funciones, y que es de suma importancia el que
cada uno de los organismos la lleven a cabo por cualquier tipo de cambio que se

tenga en el mismo, sin importar la magnitud del cambio.

Para llevar a cabo el planeamiento estratégico de la Reestructuracion se
deben establecer politicas a seguir a fin de llevar a cabo en forma armoénica los
objetivos y metas del organismo; esto significa que el area de Contabilidad y
Finanzas se sujetara a las politicas establecidas por la direccién para desarrollar
los respectivos puntos que se desarrollaron para la estructuracion. Las politicas
deben ser y son parte de los manuales manejados y de los programas que son
requeridos al fin de tener una buena organizacion en el area. Por lo que es
importante que el personal del area coopere para que el cambio sea en beneficio

del organismao.

El desarrollo del planeamiento de la Reestructuracion administrativa-
contable del area de Contabilidad y Finanzas de la Comisién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Uruapan (CAPASU) se llevo a cabo a traves del
estudio e investigacion del presente organismo, en cuyo analisis se observaron
los puntos negativos, determinando las debilidades que llevan consigo que el

organismo no cumpla con los objetivos establecidos.
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Tomando en cuenta estos puntos negativos fue la forma en que se hizo la
propuesta de reestructuracion la cual se hizo con la finalidad de que el organismo
tenga una mejor organizacion en el area de estudio y que todas las labores que
ahi se realicen sean muy buenos resultados confiables y razonables, sin

deficiencias, que ayuden a facilitar la toma de decisiones.

Desde mi punto de vista observe que algunas personas de este organismo
no son muy adaptables a los cambios en cualquiera de sus estructuras por temor
a que tales cambios no los lleven a un buen resultado final; tal vez muchas
empresas u organismo cuentan con este tipo de personal y no aceptan la
reestructuracion para sacar adelante a su empresa, pero estas personas Si
aportan todo como trabajadores sabran que estan ayudando al organismo como a
ellos mismo, ya que estas personas forman partes de la comunidad que es

beneficiada por el organismo.

Una vez que se les informo de los cambios para la reestructuraciéon como el
analisis de puestos, el control de bancos, el ver los detalles de que el programa
de ndmina esta muy bien pero que por falta de interés no realizan y capturan bien
los datos, etc., el personal del area de Contabilidad y Finanzas tanto el Director
General de CAPASU les agrado la forma en que presente el trabajo desarrollado
ya que comentaron que son muy buenos puntos para el organismo y que se
tienen que implantar para mejorar las actividades del mismo. Esta respuesta hacia
mi trabajo me gratifico el esfuerzo que puse en mi proyecto puesto que beneficio
al organismo empezando de un area, la cual es de gran utilidad para el organismo

operador, ya que empezando de un area se puede seguir con las demas y asi
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lograr que el organismo salga adelante cumpliendo el objetivo de planear y
programar, asi como estudiar, proyectar, presupuestar, construir, rehabilitar,
ampliar, operar, administrar, conservar y mejorar los sistemas de captacion,
potabilizacién, conduccién, almacenamiento y distribucion de agua potable, como
los sistemas de alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, en el Municipio de
Uruapan, Michoacan con la mejor calidad al servicio publico y con el beneficio
social colectivo. En resumen sin el abastecimiento que realiza CAPASU del agua

no podriamos vivir: “Con Agua Todo, sin ella Nada”

Mi recomendacion es que el reestructurar una empresa u organismo ayuda
a tener un mejor control interno de sus actividades y funciones, aumentando su
nivel de calidad en los servicios que ofrece, con ello su productividad tanto

internamente como externamente y evitando el estancamiento del mismo.
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