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INTRODUCCION

Desde Mayo de 2002 Comisiéon Federal de Electricidad implemento para
sus operaciones técnico-administrativas un software de origen aleman llamado
Sistema Automatico de Procesos (My Sap), dicho sistema vino a evolucionar

sustancialmente los procesos de las diferentes areas de la entidad

La estructura organizacional de la empresa esté integrada por la Direccion

General y esta a su vez esta compuesta por subdirecciones tales como:

e Subdireccion de Generacién

e Subdireccion de Transmisién Transformacién y Control

e Subdireccion de Distribucion

e Subdireccion de Construccién

e Subdireccion Técnica

e Subdireccién de Programacion

e Subdireccion de Administracion y Finanzas

e Contraloria Interna en la CFE.
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Pues bien, todas estas areas tiene que ver entre si y en algunos casos se
convierten en clientes y en otras en proveedores.

Unificar criterios es fundamental, hablamos de cohesionar los equipos de
trabajo, emplear un lenguaje comun, en la empresa de hoy la diversidad de
experiencias que se concentran en una directiva deberia constituir un motor de
crecimiento, innovacion desarrollo y productividad. Sin embargo no dejamos de
encontrar ejemplos de profesionales o usuarios que utilizan términos mas o menos
técnicos atribuyéndoles un significado absolutamente dispar.

En apariencia todo esta bien, sin embargo las consecuencias son altamente
perniciosas, se resiste la cohesién, la coordinacién y la confianza entre
departamentos y al final se obtiene un resultado pero posiblemente no sea el
adecuado o tal vez no este dentro del tiempo estimado.

Es por lo anterior que resulta imprescindible la unificacion de criterios para
asi obtener los resultados requeridos.



CAPITULO |

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad la Comisién Federal de Electricidad en la residencia
regional de construccion sureste se utiliza un sistema llamado automatico de
procesos (My Sap), este sistema involucra todas las actividades técnico-

administrativas para la cual fue creada la residencia.

Al estar interrelacionados los procesos resulta fundamental no perder de
vista los tiempos en que se deben ejecutar las actividades para no afectar el

producto final, asi como la interpretacién de los resultados.

Bajo este esquema se han detectado problemas en el sistema que van
desde el atraso en el inicio de un proceso, hasta la falta de claridad en la
presentacion de los reportes que llegan a los mandos medios para la toma de
decisiones y esto de debe a que el mismo sistema en el primer caso limita al
usuario en un proceso y en el segundo por situaciones no restrictivas, el usuario

aplica el criterio que mas le parezca.



Resulta interesante ver como el sistema si restringe el perfil del usuario
pero no aplica el mismo criterio al momento de que un usuario ingresa un dato
para ser procesado, es decir, yo sistema no te permito a ti usuario de contabilidad
realizar un proceso de parque vehicular (aunque este involucrado contabilidad),
pero si te permito a ti usuario de contabilidad o parque vehicular ingresar en el

campo de asignacién un dato como tu lo quieras manifestar.

Como se menciona en el segundo parrafo del planteamiento, estos
problemas traen consigo una serie de imprecisiones provocando que el producto
final no este en tiempo 6ptimo, dejando en duda la eficacia y eficiencia de todos
los procesos asi como el camino para realmente ser una empresa de clase

mundial.

Por lo anterior es necesario unificar criterios contables-administrativos en el
sistema automatico de procesos, ya que no hacerlo traeria como consecuencia
una serie de confusiones, como lo es el hecho de que no existe homologacién de
criterios, las areas involucradas se identifican como mejor les parezca, es decir en
el campo de la asignacion que es propiamente donde cualquier usuario se da
cuenta quien gener6 el documento financiero les da lo mismo poner numero que
letras porque el sistema se los permite, al entrar otro usuario y querer totalizar un
reporte de clase de costos no tendria un resultado apropiado ya que por un lado
un usuario le pone letras y otro usuario le pone numeros, el sistema totaliza, pero
no todo, si no que separa las letras de los nameros, en el mejor de los casos
confunde al usuario que no opera al sistema pero en el peor escenario lo hace
errar en las cifras que va a manifestar y que sucede, se tiene informacién pero no

confiable.

Como en toda organizacion en Comision Federal de Electricidad para el
buen desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran, se



cuenta con manuales que contienen los procedimientos que sirven de guias para

la realizacion de las actividades.

Estos procedimientos no se actualizan y esto ocasiona que no se unifiquen
los criterios entre los usuarios de los departamentos involucrados de las
Residencias Regionales de Construccion al momento de realizar las actividades,
lo que puede ocasionar:

¢ No exista consistencia en el registro de operaciones.

e Utilizacién de tiempo indebido en el registro de operaciones, por no

tener a la vista un manual que contenga los procedimientos.

e Al registrar Contablemente las operaciones en forma errdnea,
ocasiona que la informacibn que se presente no sea lo
suficientemente veraz para la toma de decisiones del personal

directivo de la residencia.

e No contar con una guia adecuada para la capacitaciéon del personal

de nuevo ingreso.

Por lo que surge el siguiente cuestionamiento:

¢, Cémo se podra optimizar la obtencién de la informacion que brinda el sistema

establecido en las residencias regionales de construccién de la comision federal
de electricidad?



1.2JUSTIFICACION

En una entidad como la Comision Federal de Electricidad es importantisimo
unificar criterios en los procedimientos contables-administrativos ya que son
demasiado el numero de personas que acceden al sistema automatico de
procesos, algunos lo hacen para ejecutar imputaciones al sistema y otros para
revisar el comportamiento de las cuentas en relacién al presupuesto autorizado,
de ahi que se encuentran areas de oportunidad para mejorar aspectos del mismo,
ademas por la misma estructura organizacional de CFE tal vez un mismo proceso
tenga diferentes repercusiones a diferentes usuarios motivo por el cual la
unificacion de criterios contables-administrativos se vuelve fundamental para el

funcionamiento del sistema.

Por otra parte esto ultimo es sumamente importante, ya que se debe estar
monitoreando el presupuesto utilizado contra el autorizado tanto para la toma de
decisiones como para la justificacion ante auditoria si es que existe alguna

diferencia sustancial de algun exceso en el mismo.

Evidentemente con la unificacién de criterios en los procedimientos
contables-administrativos los mas beneficiados son precisamente los usuarios del
sistema ya que todos tendrian un panorama igual de los procesos ademas que se
podrian hacer mejoras al sistema ya que como usuarios cada quien, tienen una

mejor perspectiva acerca de su proceso.

Es por todo esto que toma gran relevancia la unificacién de criterios en los
procedimientos contables-administrativos y siendo el contador publico el
profesionista con mayores conocimientos sobre el tema, se presenta este proyecto

de investigacion.



1.30BJETIVOS
1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Unificar criterios contables-administrativos, a fin de evitar confusiones tanto
de interpretacion como de origen para mejorar el sistema automatico de procesos
utilizado en una residencia de construccion de la Comision Federal de Electricidad.
1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
= Definir que son los procesos contables administrativos.
» Senalar los médulos que integran el sistema automatico de procesos.
= Dar a conocer la interrelaciéon de los médulos del sistema automatico.
= Senalar los criterios contables-administrativos existentes.
1.4HIPOTESIS

Unificando criterios contables-administrativos se mejorara
considerablemente los procedimientos en la utilizacion del sistema automatico de
procesos (My Sap).
1.5 VARIABLES

1.5.1 VARIABLES INDEPENDIENTE

Unificando criterios en los procedimientos contables-administrativos.



1.5.2 VARIABLES DEPENDIENTE

Se mejorard considerablemente el sistema automatico de procesos (My
Sap).

1.6 DEFINICION DE VARIABLES

1.6.1 DEFINICION CONCEPTUAL

Unificar: “Reunir, poner juntas varias cosas o las distintas partes de una cosa

creando un todo homogéneo, reducir a un mismo tipo”.’

Criterio: “Principio o norma de discernimiento o decisién, juicio o discernimiento,

opinién que se tiene sobre algo”.?

Contable: “Que puede ser contado, fendmeno econémico, hecho acto o negocio
juridico productor de un movimiento de la estructura patrimonial de la empresa,
susceptible de captacién, medida y representacién a través de la técnica

contable”.®

Administrativo: “Relativo a la administracién, cualquier acto de los 6rganos del
estado en ejercicio de funciones administrativas sujetas al derecho publico, unidad
territorial con funciones y responsabilidades delimitadas por un orden jerarquico,

en que se dividen los estados”.*

'"Ediciones Larousse, Printer Colombiana, Santafé de Bogota. D.C. 2001 p.544
? Ibidem p.298

? Ibidem p.278

* Ibidem p.42



Mejor: “Que es mas bueno que aquello con lo que se compara, mas conveniente,

preferible”.’

Procedimiento: “Accion de proceder. Método, operacion o serie de operaciones

con que se pretende obtener un resultado”.®

Sistema: “Conjunto ordenado de ideas cientificas o filoséficas, normas vy
procedimientos acerca de determinada materia, conjunto de elementos
interrelacionados entre los que existe una cierta cohesion y unidad de propésito,

método o procedimiento para realizar algo”.”

Automatico: “Relativo al autémata, que obra o se regula por si mismo”.?

Proceso: “Desarrollo, evolucion de las fases sucesivas de un fendmeno,
preparacion adecuada de datos o elementos basicos de informacion y tratamiento
de los mismos mediante reglas y procedimientos que ejecutan distintas

operaciones”.’

Utilizar: “Valerse de alguien o algo para un fin determinado o para provecho o
utilidad”.'°

Residencia: “Accion y efecto de residir, lugar en que se reside, casa o domicilio

que ocupa un edificio entero, lugar en la que conviven personas afines por sexo,

estado, edad, trabajo, y que tienen una reglamentacion”. '

> Ibidem p.656

% Ibidem p.824

7 Ibidem p.927

¥ Ibidem p.124

? Ibidem p.824
' Ibidem p.1015
" Ibidem p.876



Construir: “Hacer una obra material o inmaterial, ordenando y juntando los

elementos necesarios de acuerdo con un plan”. '?

Comision Federal de Electricidad: “Es un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto prestar el servicio
publico de energia eléctrica en los términos del articulo 4° y conforme a lo
dispuesto en el articulo 52”."

My Sap: El sistema My Sap es un software utilizado en la Comisién Federal de
Electricidad para las actividades técnico-administrativas de la entidad, desde el

ano 2002, dicho sistema es de origen aleman y es una innovacion del sistema R3.

1.6.2 DEFINICION OPERACIONAL

Andlisis y revisibn de los procedimientos contables-administrativos
aplicando el método de observacidon y de entrevista entre los diferentes usuarios
que interactuan con el sistema My Sap, (incluyendo criterios), que se utilizan en

una residencia de construccion de la comisién federal de electricidad.

1.7 TIPO DE ESTUDIO

Se trata de una investigacién descriptiva para determinar cémo se
encuentran los procedimientos contables-administrativos que se utilizan en la
Comisién Federal de Electricidad, en cuanto a los criterios empleados y otras
variables (perfiles), que han dado como resultado, existan diversas confusiones en

2 Ibidem p.279
1 Ley Federal del servicio publico de energia eléctrica



la informacidén generada por el sistema My Sap, misma que nos permitira obtener

mayor conocimiento sobre este fenémeno.

1.8 DISENO

La informacién que se utilizara para el desarrollo del tema a investigar, sera
de caracter documental debido a las caracteristicas esenciales del tema a
estudiar, entre las que destacan leyes, cddigos, reglamentos asi como
normatividad de la CFE, ademas de otras informaciones relacionadas con la
investigacion de los procedimientos contables-administrativos, y de campo ya que
se mostrardn situaciones que se presentan en el sistema mediante casos

practicos.

1.9 POBLACION Y MUESTRA

1.9.1 POBLACION
Todas las residencias regionales de construccién en la Republica Mexicana,
dependientes de la subdireccién de construccién de la Coordinacién de Proyectos

de Transmision y Transformacion.

1.9.2 MUESTRA

Residencia Regional de Construccion Sureste, dependiente de la
subdireccion de construccion de la Coordinacion de proyectos de transmisién y

transformacion.
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1.10 INSTRUMENTOS DE MEDICION

Se utilizaran en esta investigacién herramientas que nos permitan recaudar
datos y materiales, tales como, una computadora marca HP pavilion {50, modelo
5308, diccionarios enciclopédicos marca Larousse ilustrados, procedimientos del
usuario del sistema My Sap (del médulo de Finanzas Fl), la ley organica de la
administracién publica federal, asi como normatividad de la CFE.

1.11 RECOPILACION DE DATOS

El presente trabajo se lleva acabo a través de informacién recopilada de
diversas bibliotecas, las cuales fueron controladas mediante fichas bibliogréaficas
con el fin de encontrar informacion respecto a, sistemas, procedimientos, procesos
contables y administrativos asi como criterios, mismo que nos serviran como

medio de apoyo para llevar a cabo nuestra investigacion.

En lo que respecta al sistema My Sap, siendo un usuario activo de este, con
la clave de mi R.P.E., se tiene acceso ilimitado al mismo (en el modulo de
Finanzas Fl), por lo tanto se estara en condiciones de explotar los reportes
necesarios que permitan analizar, junto con los procedimientos del usuario,

manuales de operacion y normatividad aplicable a los problemas encontrados.

1.12 PROCESO

Este se llevara a cabo de la siguiente manera:

e Recopilacion de informacién documental de diversos autores encontrados

en las bibliotecas, tanto publicas como privadas.
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e Mediante autorizaciéon por parte de la CFE (ya que cuento con clave de
acceso al sistema My Sap) se ingresara tantas veces como sea necesario
al mismo y se explotaran los reportes para analisis de los mismos. Ademas

se cuenta con procedimientos y manuales del sistema.

1.13 PROCEDIMIENTO

Los procedimientos que se llevardn a cabo durante el proceso de
investigacion seran:

e Situar los textos y organizarlos de manera cronolégica.

e Hacer una lectura de salteo y localizar las citas textuales.

e Redactar comentarios de las citas textuales.

e Preparacion del texto con comentarios.

e Realizar una lectura a los procedimientos del sistema My Sap.

e Localizar los informes donde se presentan inconsistencias en el sistema My
Sap.

e Redactar comentarios sobre las situaciones anteriores.

e Elaboracién del texto con comentarios.

1.14 ANALISIS DE DATOS

El analisis de los datos se realizara por medio de computadora, mediante

interpretacion de métodos de analisis cuantitativos.
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1.15 IMPORTANCIA DEL ESTUDIO

Demostrar que con la unificacion de criterios en los procedimientos
contables-administrativos, se pueden lograr grandes avances en cualquier proceso
de un sistema, ya que si bien un software nos ofrece muchas ventajas en cuanto a
tiempo y costos no siempre resulta mas eficiente a la hora de los resultados,

precisamente por que los usuarios a algunos casos carecen de empatia.

1.16 LIMITACIONES DEL ESTUDIO

Se podria dificultar la investigacidn, ya que algunos departamentos cuidan
celosamente su normatividad, al ser documentos controlados la misma CFE obliga
a tener cuidado en el manejo de los mismos, en cuanto al sistema automatico de
procesos como la central se maneja desde oficinas nacionales (México, D. F.) y
estos a su vez atienden a todo el pais se debe considerar para cualquier duda el

tiempo Optimo de la respuesta a cualquier cuestionamiento que se les haga.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 EL PROCESO CONTABLE

El Proceso Contable “es el conjunto de fases a través de las cuales la
contaduria publica obtiene y comprueba informacion financiera. La contabilidad y
la auditoria observan las mismas fases que el proceso contable. La primera para

obtener informacién; la segunda, para comprobarla”.’

2.1.1 ORIGEN DEL PROCESO CONTABLE EN CONTABILIDAD

En contabilidad, el proceso contable aparece como consecuencia de
reconocer una serie de funciones o actividades enlazadas entre si, que
desembocan en el objetivo de la propia contabilidad. Las funciones que permiten
gue ésta alcance su objetivo son: el establecimiento de un sistema de informacién
financiera, la cuantificacion de transacciones, el procesamiento de datos, la

evaluacion de la informacién y la comunicacion de la misma. Dichas funciones dan

" ELIZONDO Lépez Arturo, proceso contable 2, Internacional Thompson Editores, 2003 p.16
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origen a cada una de las fases del proceso contable, las que se han denominado,
respectivamente, sistematizacion, valuacion, procesamiento, evaluacién e

informacién.

2.1.2 FASES DEL PROCESO CONTABLE

Sistematizacion: es la fase del proceso contable que establece el sistema

de informacioén financiera en una entidad econémica.

Valuacion: esta fase cuantifica en unidades monetarias los recursos y
obligaciones que adquiere una entidad econdmica cuando celebra transacciones

financieras.

Procesamiento: es donde se elaboran los Estados Financieros resultantes

de las transacciones celebradas por una entidad econémica.

Evaluacion es la fase que califica el efecto de las transacciones celebradas

por la entidad econémica sobre su situacion financiera.

Informacion es la fase del proceso contable que manifiesta la informacion
financiera obtenida, como consecuencia de las transacciones celebradas por la

entidad econdmica.
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TABLA No. A1

FASES DEL PROCESO CONTABLE Y LAS RELACIONES EN LA

CONTABILIDAD Y LA AUDITORIA

Contabilidad

Auditoria

Establecimiento del
sistema de informacién

financiera

Sistematizacion

Establecimiento del
sistema para el

desarrollo de la auditoria

Cuantificacion de
transacciones
financieras en términos

monetarios

Valuacién

Cuantificacion del

control interno

Elaboracién de Estados

Procesamiento

Elaboracién de papeles

financieros de trabajo
Calificacion del efecto Evaluacién Calificacion de
de las transacciones evidencias
financieras
Comunicacién de la Informacion Comunicacién de la

informacién financiera

opinion

profesional(dictamen)
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FIGURA No. B1

RELACION ENTRE TEORIA Y PROCESO CONTABLE ASi COMO LA
ESTRUCTURA DE LA CONTADURIA

CONTADURIA
PUBLICA

1 Sistematizacion

5 Informacion

4 Evaluacion 2 Valuacion

TEORIA
CONTABLE

CONTABILIDAD AUDITORIA

3 Procesamiento
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2.1.3 PRIMERA FASE: SISTEMATIZACION

Es la fase inicial del proceso contable, en la cual se organizan, los
elementos de la contabilidad para que ésta alcance su objetivo. La sistematizacién
implica la implantacién de un sistema de informacién financiera para lo cual es

necesario seleccionarlo, disenarlo e instalarlo.

2.1.3.1 SELECCION DEL SISTEMA

Esta consiste en elegir los procedimientos y métodos que de acuerdo con
las circunstancias resulten mas adecuados para la entidad. Para seleccionarlo con
acierto es necesario conocer la naturaleza y caracteristicas de la entidad
econémica y elegir el procedimiento de procesamiento de datos que se adecue a
las mismas. “Las etapas que conforman un sistema de informacién financiera se

presentan graficamente en la siguiente figura”.?

FIGURA No. B2

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA

Instalacion

? Ibidem p.40
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2.1.3.2 CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD

La naturaleza y caracteristicas de una entidad econémica se comprenden a
través de investigar su actividad, politicas de operaciéon, marco legal, ejercicio

contable, recursos con que cuenta y sus fuentes, asi como su organigrama.

La actividad o giro de la entidad se determina por la clase de mercancias
que expende o por el tipo de servicio que ofrece habitualmente.

Las politicas de operacion de una entidad econdmica estan constituidas por
el modo particular de realizar sus transacciones financieras. Para sistematizar los
elementos de la contabilidad de una entidad es necesario conocer los recursos y
obligaciones que, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas, le son
particulares.

El marco legal esta conformado por las disposiciones legales que afectan a
una entidad econdémica, dichas disposiciones puede ser impositivo, administrativo,
laboral y sanitario.

Ejercicio contable es el periodo convencional en el que se divide la vida de
una entidad econdémica para conocer su situacion financiera y resultados.

El Organigrama es una representacién esquematica de la organizacién de
una entidad econdmica, en la que se senalan jerarquicamente las divisiones
funcionales relativas a su actividad, asi como las relaciones entre si. El
organigrama se complementa con su instructivo en el que se detallan las
divisiones funcionales, que expresan, en cada caso: nombre del puesto, persona
que lo ocupa, objetivo , funciones, divisién a la que reporta, oficinas y personas

bajo su responsabilidad.
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2.1.3.3 ELECCION DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LOS DATOS

El procedimiento para procesar los datos debe elegirse de entre los

siguientes: Manual, mecanico y electrénico.

2.1.3.3.1 PROCEDIMIENTO MANUAL

Es donde se emplea béasicamente el esfuerzo humano para captar,
clasificar, registrar, calcular y sintetizar las transacciones financieras de una
entidad econdmica mediante la escritura. En este procedimiento la informacion
financiera se produce por medio de Estados financieros manuales, sin descartar la
posibilidad de que se preparen mecanograficamente. Este procedimiento ofrece
flexibilidad de operacién y adaptabilidad a los cambios, aunque por otra parte es
rutinario y lento. Adem@s la posibilidad de cometer errores es elevada. Por otra
parte, ofrece diversos métodos de procesamiento: diario continental, diario tabular,
diario centralizador y de pdlizas.

El diario continental constituye el método mas antiguo y rudimentario, pues
efectla por separado las funciones de registro y clasificacién de la operaciones. El
diario tabular representa una evolucion del diario continental pues se adiciona a
éste tantas columnas como conceptos operacionales maneja la entidad, lo cual
permite registrar y clasificar simultaneamente las transacciones, lo cual genera
ahorro de tiempo.

El método centralizador divide al diario continental en tantos diarios como
conceptos operacionales maneja la entidad, lo cual suma al ahorro de tiempo la
division del trabajo.

El método de pdlizas consigna las operaciones en folios independientes
antes de transferirlas a los libros de contabilidad. Afiade a las ventajas de ahorro
de tiempo y division del trabajo, la posibilidad de anexar a la podliza el

comprobante correspondiente a la transaccién registrada.
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2.1.3.3.2 PROCEDIMIENTO MECANICO

Este procedimiento empleaba basicamente maquinas de contabilidad para
clasificar, registrar, calcular y sintetizar las transacciones financieras de una
entidad econdmica. Cuando se aplicaba este procedimiento la informacién
financiera se obtenia en tarjetas (folios), en los cuales la maquina imprimia los
resultados generados por el procesamiento. En este volumen no se desarrolla
debido a que en la actualidad este método no esta vigente.

2.1.3.3.3 PROCEDIMIENTO ELECTRONICO

Se lleva a cabo por medio de computadoras. La informacién financiera se
obtiene por medio de impresoras y unidades de video. El procedimiento
electronico ofrece sobre los otros, la posibilidad de procesar grandes volumenes
de datos a una mayor velocidad y con mayor exactitud, si bien, implica costos mas
elevados y personal especializado.

2.1.3.4 ELEMENTOS PARA ELEGIR EL PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR
DATOS

Para elegir con acierto el procedimiento para procesar datos es necesario
considerar, respecto de la entidad econémica en la cual va a aplicarse, su
magnitud, volumen de operaciones, necesidades de informacién, costo de las
maquinas y posibilidades de capacitar y sostener personal idoneo. Recordemos
gue no todas las entidades econdmicas son iguales, aunque su actividad sea la

misma.
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2.1.3.5 DISENO DEL SISTEMA

El disefo del sistema de informacion financiera incluye el catdlogo de
cuentas, los documentos fuente, los diagramas de flujo, la guia de procesamiento
y los informes.

2.1.3.6 CATALOGO DE CUENTAS

Es una lista o enumeracién detallada y clasificada de los conceptos que
integran el Activo, Pasivo, Capital contable, Ingresos y Egresos de una entidad

econémica.

2.1.3.7 DOCUMENTOS FUENTE

Es el instrumento fisico de caracter administrativo que capta, justifica y
controla transacciones financieras efectuadas por la entidad econdémica, aportando
los datos necesarios para su procesamiento en la contabilidad. Su disefio implica,
previamente, establecer su objetivo, justificar su implantacion, determinar su costo

y estudiar su operacion.

2.1.3.8 DIAGRAMA DE FLUJO DE DOCUMENTOS

Es el transito que éstos siguen desde su lugar de origen hasta su arribo a
las diferentes divisiones de la organizacién. El diagrama de flujo, por su parte, es
un esquema en el que, por medio de figuras geométricas conectadas por flechas,
se indica el trdmite de los documentos que maneja la entidad.
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2.1.3.9 GUIA DE PROCESAMIENTO

Es un instructivo en el que sefala el procedimiento para registrar una
operacion a partir de su origen. Dicha guia constituye un complemento del
catalogo de cuentas.

2.1.3.10 INFORMES

En la fase de sistematizacién se incluye la prevision de la informacién
financiera principal y adicional que se requieren para la toma de decisiones, para
lo cual debe contemplarse: tipo de informacion requerida, divisiones que la
demandan y la generan, periodicidad y plazo de entrega, asi como su
presentacion y contenido deseados. En la siguiente figura se presentan todos los

elementos mencionados.

FIGURA No. B3

DISENO DE UN SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA

Guia de
procesamiento

Documentos Informes

fuente

Catalogo de
cuentas

Diagramas
de flujo
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2.1.3.11 INSTALACION DEL SISTEMA

Esta se efectia una vez aprobado y adquiridos los recursos para su
aplicacion. Esta etapa, implica observar los procedimientos y métodos
establecidos, los cuales deben concentrarse en un manual sobre sistematizacién
contable.

2.1.4 SEGUNDA FASE: VALUACION

Es la accion de fijar un valor a los recursos y a las obligaciones que
adquieren las entidades econémicas para lograr sus objetivos.

En razdn de que la moneda es la unidad de medida del valor, los recursos y
la obligaciones de las entidades se valuan en unidades monetarias. Toda vez que
un mismo fendmeno puede cuantificarse bajo diferentes bases, se hace necesario
definir criterios de valuacién que aseguren Estados financieros homogéneos.
Dichos criterios han sido proporcionados por el Instituto Mexicano de Contadores
Publicos, A.C., a través de Reglas de valuacién especificas, para lo cual recopild
técnicas contables probadas, asi como opiniones de los miembros del propio
instituto.
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2.1.4.1 REGLAS DE VALUACION

TABLA No. A2

REGLAS DE VALUACION

Cuenta

Base de Valuacion

Caja

Bancos

Inversiones en valores
Cuentas por cobrar
Pagos anticipados
Mercancias

Costo de ventas

Activo permanente
Activo diferido
Cuentas por pagar
Cobros anticipados
Capital social
Utilidad del ejercicio

El mismo dinero

El mismo dinero
Valor historico
Importe pactado
Importe pactado
Valor historico

Costo promedio

Peps

Ueps

Valor histérico

Valor historico

Importe pactado

Importe pactado

Valor de acciones por numero de ellas
Ingreso menos egreso

2.1.5 TERCERA FASE: PROCESAMIENTO

Procesamiento es la fase del proceso contable que elabora los Estados
financieros resultantes de las transacciones celebradas por una entidad
economica. La elaboracién de la informacién financiera consta de las siguientes
etapas: captacion, clasificacion, registro, calculo y sintesis de datos. Los datos de
obtienen por medio de los documentos fuente, se clasifican a través de cuentas,
se calculan por medio de la mente o maquinas, se registran en libros o tarjetas, y

se sintetizan en Estados financieros.
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2.1.5.1 LACUENTA Y SUS ELEMENTOS

La cuenta es la herramienta que se utiliza para clasificar lo elementos que
intervienen en una transaccion financiera. Se compone de dos partes llamadas
debe y haber. Las anotaciones que se hacen en el debe se denominan cargos o
débitos; las que se efectian en el haber, reciben el nombre de abonos o créditos.
La suma de cargos en una cuenta recibe el nhombre de movimiento deudor; la
suma de abonos se denomina movimiento acreedor. A la diferencia entre dos
movimientos de una misma cuenta se le denomina saldo.

El saldo puede ser deudor o acreedor. Se llama saldo deudor a la diferencia
que resulta cuando el movimiento deudor es mayor que el movimiento acreedor.
En el caso contrario, la diferencia resultante concluye saldo acreedor. Cuando los
movimientos de una cuenta son iguales, se dice respecto de dicha cuenta que
esta saldada.

FIGURA No. B4

PROCESAMIENTO DE DATOS

Captacion Clasificacion Registro Célc} <Etess

» »
L L

A 4
\ 4

Docto. Cuenta Libros Maquina Estados.
Fuente Financieros
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2.1.6 CUARTA FASE: EVALUACION

Esta fase es la califica el efecto de las transacciones celebradas por la
entidad econdmica sobre su situacion financiera.

En términos generales, evaluar significa estimar el resultado de una accion
con base en una norma aceptada como valida. Por ello, puede afirmarse que la
informacion financiera por si misma no es suficiente, si antes no esta sometida a
una comparacién que permita conocer las desviaciones que las transacciones que
reflejan han sufrido en relacion con situaciones 6ptimas predeterminadas.

Luego, el resultado de dicho cotejo es objeto de una calificacion, a la cual
se llega como consecuencia del andlisis y la interpretacion de la informacién

financiera, consignada en los estados respectivos.

2.1.6.1 ANALISIS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

El analisis financiero, es el procedimiento por medio del cual se separan de
los elementos de un estado financiero con el fin de examinarlos criticamente y
conocer la influencia que cada uno de ellos ejerce sobre los fenémenos que el
estado financiero expresa.

En efecto, los Estados financieros por si mismos e independientemente de
su correcta formulacién, constituyen cuadros numeéricos insuficientes para explicar

determinados fendmenos financieros.

Se destacan como fendmenos financieros que es posible conocer mediante

el analisis, los siguientes:

e Liquidez. Proporcion de efectivo de que se dispone para pagar el Pasivo a
corto plazo.
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e Solvencia. Proporcién entre las obligaciones a corto plazo y el Activo
circulante.

e Estabilidad financiera. Proporcién entre el Pasivo total y el Capital contable.

e Inmovilizaciéon del Capital social. Proporcién del Capital social destinado a la
inversion en Activos permanentes.

e Rentabilidad del Capital social. Proporcién de las ventas y la utilidad, con
respecto al Capital social.

2.1.6.2 OBJETIVO DEL ANALISIS FINANCIERO

El andlisis financiero persigue como objetivo fundamental obtener
elementos de juicio para interpretar correctamente la situacién financiera y los
resultados de la entidad analizada para, con base en ello, evaluarla con acierto.

Los fendmenos financieros principales sujetos a evaluacién, como
consecuencia del Analisis e interpretacion de los Estados financieros son:

1. Capital que tenga la entidad econémica para pagar sus Pasivos a corto
plazo (Liquidez y solvencia).

2. Capacidad que tenga la entidad economica para sostener un equilibrio
favorable entre su patrimonio y sus obligaciones (Estabilidad financiera).

3. Capacidad que tenga la entidad para destinar su patrimonio a la inversidon
en Activos permanentes (Inmovilizacién del Capital contable).

4. Capacidad que tenga la entidad econ6mica para generar Ventas vy
Utilidades razonables en funcién al Capital invertido (Redituabilidad del

Capital social).
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2.1.6.3 METODOS DE ANALISIS FINANCIERO

Constituyen técnicas especificas para conocer el efecto de las
transacciones de la entidad sobre su situacion financiera y resultados. Los
métodos de analisis se fundamentan en la comparacién de valores, los cuales
pueden ser verticales y horizontales.

Las verticales son aquellas que se efectian entre un grupo de Estados
financieros de una entidad econémica pertenecientes a un mismo ejercicio
contable.

Por su parte las horizontales son las que se efectian entre varios estados

financieros, correspondientes a diversos ejercicios contables.

2.1.7 QUINTA FASE: INFORMACION

Esta fase es la que comunica la informacion financiera obtenida, como

consecuencia de las transacciones celebradas por la entidad econdmica.

Como consecuencia de la terminacion de un ejercicio contable, el contador
publico debe preparar un informe sobre la realidad financiera que vive la entidad
economica, el cual debe incluir todos los elementos necesarios para la toma de

decisiones adecuadas y oportunas.

2.1.7.1 ELABORACION DE INFORME FINANCIERO

Para estructurar un informe financiero, es necesario tomar en cuenta tanto
su contenido como las reglas de comunicacién que deben observarse para

garantizar su correcta transmision.
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2.1.7.1.1 CONTENIDO DEL INFORME FINANCIERO

“El informe financiero debe contener: Carta introductoria, Estado de
situacion financiera, Estado de resultados, Relaciones analiticas, Reporte de

evaluacion, Opinién profesional y Recomendaciones”.®

2.1.7.1.2 REGLAS DE COMUNICACION PARA LA INFORMACION
FINANCIERA

Constituyen una serie de lineamientos de caracter general que es
conveniente observar para garantizar la adecuada y oportuna transmision del

mensaje, que lleva implicito el informe financiero.

Dichas reglas se refieren a la preparacion del Informe, a su presentacion y
a su discusion.
1. Reglas para la preparacion del informe financiero:
e El informe debe ser motivante, conciso, agil y comprensible y

redactado correctamente, con estilo firme pero cortés.

El informe debe aclarar los términos técnicos que contenga. Debe
identificarse y separarse lo importante de lo trivial y eliminarse
errores ortograficos y mecanograficos.

e Elinforme debe contener titulo, indice, subtitulo y subrayas asi como
ilustraciones que ayuden a comprender su contenido, tales como
graficas, diagramas y ejemplo.

e Antes de formular una recomendacion, se deben considerar los

posibles beneficios. Si se recomendase algun cambio, es necesario

tomarse en cuenta los procedimientos original y nuevo bajo las

mismas circunstancias, con el fin de definir sus beneficios.

3 Ibidem p.236
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e La opinion que se exprese debe ser objetiva e imparcial.

2. Reglas para la presentacion del Informe financiero:

e Debe ser dirigido a la persona o personas indicadas, segun las
circunstancias de cada entidad economica (Accionistas, Consejo de
Administracion, Gerente General, Gerente Administrativo, Propietario
anico, etcétera).

e Elinforme debe presentarse completo, es decir debe incluir todos sus
documentos.

e Debe ser presentado oportunamente, esto es, cuando las decisiones

que de él van a derivarse, pueden tomarse en el preciso momento.

3. Reglas para la discusién del Informe financiero:

e Cuando se aprecie que el lector desconoce el contenido del Informe,
se le debe explicar de manera breve.

e Es conveniente exponer verbalmente al interlocutor el sentido de la
entrevista y los objetivos que se persiguen, asi como la secuencia
gue se observara durante la decisidn del Informe.

e Con el proposito de facilitar la discusidon del Informe, deben
efectuarse las explicaciones de manera ordenada, precisa y
|6gicamente desarrollada.

e Debe contrarrestarse la posible resistencia a los cambios cuando

esto sea necesario, mediante una actitud de convencimiento.
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2.2 SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los sistemas y procedimientos administrativos son las herramientas y
métodos que nos permitirdn alcanzar las metas y objetivos para lo cual una

entidad se constituye.

2.2.1 DISENO DE SISTEMAS

El disefio de sistemas proporciona un marco de trabajo total para aplicar el
concepto de sistemas. Existen técnicas especificas de la ciencia administrativa
adaptables a ciertos aspectos del proceso de ejecucion, pero es importante
proporcionar amplios lineamientos, dentro de los cuales puedan aplicarse con

ventajas.

La teoria de sistemas moderna se debe al biélogo Ludwing Von Bertalanffy,
quien consideraba que “no existe un sistema cerrado en el universo; todo esta en
movimiento”.* El punto de partida o propésito de la teoria general de los sistemas

es utilizar los elementos y procesos comunes a todos los sistemas.

2.2.2 DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DEL SISTEMA

Los pasos basicos en el disefo de sistemas son los siguientes:

e Un analisis de los sistemas existentes para comprender las relaciones entre
sus recursos, actividades, operaciones, entradas, salidas y archivos.

e Un estudio de los planes y metas gerenciales con el objeto de determinar

los requisitos del nuevo sistema.

* MENDEZ Morales José, Dindmica social de las organizaciones, Interamericana, 1986. p89
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Para determinar lo que desea la gerencia con respecto al nuevo sistema, el

analista de sistemas debe plantearse preguntas tales como:

¢ Qué resultados nuevos se requieren?

¢, Cémo se ejecutaran los nuevos procedimientos y en qué tiempo se revisaran
para evitar su obsolescencia?

¢ Quién se responsabilizara del sistema y su mantenimiento?

¢ Para qué fecha debe estar funcionando el sistema?

¢ Qué controles han de establecerse?

¢ Qué equipo esta dispuesto la gerencia a utilizar para mejorar el sistema?

Después de haber entendido adecuadamente lo que las actividades del
nuevo sistema significan, han designado las personas y equipo para las diversas
soluciones alternativas y hecho un cuidadoso analisis de todos los requerimientos,

hay que elegir qué sistema o disefo es el mejor.

e Un estudio para mejorar los procedimientos, para hallar formas de aumentar
la eficiencia.

e Un simple cambio o modificacion, incluso en algo tan minimo como una sola
actividad.

e Una conversién de métodos manuales 0 mecanizados.

e Un sistema administrativo totalmente nuevo.

Para mejoramiento de los procedimientos.

Un procedimiento nos dice cémo hacer el trabajo, qué proceso usar y
ademas de otras informaciones generales respecto al trabajo, los sistemas
administrativos nos informan de gastos en tiempo, dinero y energia; los estudios

de mejoramiento de los procedimientos consisten en:
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e Adaptar los procedimientos a las nuevas y mejores tecnologias.
e Simplificar el trabajo eliminado tareas que no contribuyan a la productividad.
e Economizar en el uso de personas, procedimientos, formas, reportes,

equipo, espacio y actividades.

2.2.3 EL DISENO DE UN SISTEMA

La parte sustancial del estudio de sistemas, es el “disefio del sistema”, ya
que gran parte del éxito en la implantacién y operacién del mismo se debe a un
buen diseio.

Los pasos basicos en el disefio de sistemas son:

e Un andlisis de los sistemas existentes para comprender las relaciones entre
Sus recursos, actividades, procedimientos, archivos.

e Un estudio de los planes y objetivos generales con el propésito de
determinar los requisitos del nuevo sistema.

Para determinar lo que desea la gerencia que el nuevo sistema cumpla, al
andlisis de sistemas debe plantear preguntas como:

e ;Qué resultados nuevos se desean?

e ;Como se han implantar nuevos procedimientos?

e ;Qué recursos esta la gerencia dispuesta a usar para mejorar el sistema?
e ;Quién dirigira el sistema?

e ;Para qué fecha debe estar funcionamiento el sistema?

e ;Qué controles han de establecerse?



34

Tras haber entendido perfectamente las actividades y procedimientos del

nuevo sistema, designado el equipo y las personas, para las diversas soluciones

alternativas y hecho un cuidadoso andlisis de todos los requerimientos y

soluciones alternativas, hay que elegir el mejor disefio posible, que puede ser algo

como:

e Un estudio de mejoramiento de procedimientos para hallar medio de

aumentar la eficiencia.

e Un simple cambio o modificacion incluso en algo minimo como una sola

actividad.

e Una conversion de métodos manuales y mecanizados; y

e Un sistema administrativo totalmente nuevo.

Problema
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Veamos brevemente cada uno de los pasos:

e Problema. En cualquier empresa existen problemas; sin embargo,
usualmente se presentan soluciones carentes de claridad, creando
confusiones a la administracién y teniendo como consecuencia mal
aprovechamiento de los recursos. Por tal motivo, antes de empezar a
resolver un problema, hay que conocerlo con bastante profundidad.

e Objetivos. Conociendo los problemas por resolver hay que establecer los
objetivos del sistema que ayudaran a solucionarlo. Hay que tener presente
que el valor de un sistema va relacionado directamente a los beneficios que
proporcionara a los usuarios, mas que enfocarse a la sola eficiencia de
operacion.

e Restricciones. Las restricciones sefalan las fronteras del sistema o sea que
estipularan al disenador las condiciones con las que se pueden alcanzar los
objetivos, asi como sus limitaciones. Estd claro que se necesita una
constante revisién de los objetivos al estar planteando las restricciones y
estas etapas deben ser internas y externas.

e Modelo. La selecciéon y construccién del modelo del sistema se puede

considerar que un modelo es la representacion imitativa de la realidad, por
medio de diferentes formas. Los modelos proporcionan dos beneficios.
El primero econémico, tanto en su representaciéon como en la investigacion
por ejemplo un organigrama Diagrama de flujo, etcétera. El segundo
beneficio es que permite analizar y experimentar con situaciones bastante
complejas, sin necesitar esperarse a que ocurran en la realidad.

e Recursos y especificaciones. Ademas de considerar los costos de
personal, locales, mobiliario, equipo, etcétera, es importante ver como se
van a ejecutar las operaciones en la realidad; por que se pueden disenar
en el papel excelentes modelos, pero se suelen olvidar algunos de los

factores que intervienen en la implantacién del modelo por ejemplo: la
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resistencia al cambio por parte del personal —factores de indole politica
(Sindicato).

Simulacion. Otro punto importante de estudio, es el disefio del mecanismo
de control, ya que este es el que va a regular y modificar la operacién del
sistema, permitiendo en un momento dado, aprovechar al maximo los
recursos disponibles.

Implantacion. Una vez realizado los anteriores estudios y con el punto de
vista de analisis de sistemas, el punto final es implantar el sistema
adoptado y esperar los resultados deseados, haciendo las correcciones

necesarias a las desviaciones que se presenten.

De lo anteriormente tratado podemos afirmar que solo cuando las empresas

u organizaciones sean disefadas con el punto de vista analitico de sistemas,

podran aprovecharse integramente las ventajas de la nueva tecnologia

administrativa.

En cuanto a su naturaleza, los sistemas pueden ser cerrados o abiertos:

Sistemas cerrados: No presentan intercambio con el ambiente que los
rodea, pues son herméticos a cualquier influencia ambiental. Los sistemas
cerrados no reciben ninguna influencia del ambiente ni influyen en esté. No
reciben ningun recurso externo ni producen algo para enviar afuera. “En
rigor, no existen sistemas cerrados, en la acepcién precisa del termino”.”
Muchos autores han denominado sistema cerrado a aquellos sistemas cuyo
comportamiento es totalmente determinista y programado, y operan con
muy pequefo intercambio de materia y energia con el ambiente. Este
término también es utilizado para los sistemas completamente
estructurados, en que los elementos y relaciones se combinan de manera

peculiar y rigida para producir una salida (resultado, producto).

> CHIAVENATO Adalberto, Introduccion a la teoria general de la administracion, Mc Graw Hill, 1999, p773-

774
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e Sistemas abiertos: Presentan relaciones de intercambio con el ambiente a
través de entradas (insumos) y salidas (productos). Estos sistemas
intercambian materia y energia con el medio ambiente continuamente. Son
adaptativos pues para sobrevivir deben readaptarse constantemente a las
condiciones del medio. Mantienen un reciproco juego con el ambiente y la
calidad de su estructura se optimiza cuando el conjunto de elementos del

sistema se organiza, aproximandose a una operaciéon adaptativa.

2.2.4 CRITERIOS PARA EL DISENO DEL SISTEMA

Para evaluar los sistemas alternativos y poder determinar cual de ellos es el

mejor, se pueden considerar diferentes criterios, siendo los mas comunes los de:

e Mensurabilidad
e Factibilidad

e Optimizacion

Mensurabilidad.-El sistema debe ser medible, es decir tener la habilidad de
poder evaluar su funcionamiento para determinar su utilidad o deficiencia, dentro
de este contexto, una de las mas serias debilidades de la organizacién tradicional
y aun la burécrata, es la problematica de medicion, ya que el modificar su
estructura funcional o bien aumentar algunas lineas de mando, no es facil desde

un punto de vista cuantitativo, medir su eficiencia.

Factibilidad.-Este criterio, impone que el sistema debe ser disefiado en
forma realista para cumplir con las tareas encomendadas, y sobre todo, que haya
seguridad en alcanzar los objetivos esperados a pesar de vicisitudes del medio
ambiente en que operara. El uso de pruebas piloto es recomendable, porque da

una idea de cémo se comportara el sistema.
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Optimizacién.- Habiendo cumplido con los criterios anteriores, tal vez el que
siga en importancia sea el éptimo, y es aqui donde las ciencias administrativas
colaboran con mayor impetu. Definitivamente la mayoria de los administradores
prefieren que un sistema sea factible antes de esperar en que sea éptimo; sin
embargo, al cumplir con este tercer criterio, se aprovecharan mas eficientemente
los recursos y se reduciran los costos de la organizacion.

2.2.5 CARACTERISTICAS DE UN BUEN SISTEMA

Durante el proceso de disefio de cualquier sistema, sea de compras,
ventas, facturaciéon, presupuesto, manejo de materiales, contabilidad,
administracién de personal, financiamiento, etcétera, se deben tener presente
ciertas caracteristicas generales, que conduzcan al éxito de la implantacién.

Estas caracteristicas son las siguientes:

e OPORTUNIDAD.-Debe ofrecer informacion y servicios en la oportunidad
gue sean requeridos.

e COORDINACION.-Debe necesitar poca coordinacién, para ello se necesita
que las funciones estén repartidas razonablemente. Las unidades de
organizacién deben representar funciones concretas.

e RESPONSABILIDAD.- Cada unidad debe hacerse cargo de la ejecucion de
las actividades que le han sido asignadas. De no hacerlo asi, se corre el
riesgo de que:

» Las decisiones no ejecuten.

» La ejecucion sea llevada a cabo por unidades menos calificadas.

» La ejecucién sea repartida sin criterio adecuado, con resultados nulos o
inefectivos.

e CONTROL.- Deben ser asignadas a unidades independientes de las que
son controladas.



39

e COSTO.- Los gastos presupuestados para la ejecucion de las actividades,
debe ser absoluta o relativamente més baratas que el costo impuesto por el
sistema reemplazado.

e FLEXIBILIDAD.- La flexibilidad se logra mediante la prevision. Se deben
prever cambios por ejemplo: Los sistemas establecidos en un
Departamento de ventas, deben prever la influencia de cambios en la
demanda, en la forma de presentacién de los productos, de la extensién de
la operaciones, etcétera.

“Un buen sistema debe proporcionar el conocimiento, o sea el material para
la tarea del administrador, que pueda ser sopesado contra las metas; debe ser
estructurado para determinar como y ddénde van a cometerse errores. Debe
proporcionar informacién inteligible; sobre todo, su éxito depende de los

administradores que escuchen y acttien inteligentemente”.®

2.2.6 CONCEPTO DE UN SISTEMA, DE UN PROCEDIMIENTO Y DE SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS

En la gestibn empresarial han sobrevivido los que utilizaron los mejores
procedimientos, los que emplearon los mejores medios para alcanzar sus

objetivos. Siempre se emplean medios para un fin determinado.

“El término sistema ha formado parte del lenguaje humano desde tiempos
inmemoriales. Sin embargo, la cibernética le ha dado una connotacion y una
denotacion particular. El concepto de sistema esta mereciendo gran atencion, lo

mismo en el ambito de empresa publica o privada como en el académico”. ’

® KOONTZ Harold, Curso de administracion moderna, Mc Graw-Hill, 1996. p 752
" RODRIGUEZ valencia j., sistemas y procedimientos administrativos, Ecafsa, 2000. p.18



40

Definiciones de Sistemas

Jonhnson y Kast lo define asi:
Es un todo organizado y complejo, implica un complejo interconectado de
componentes o partes fundamentalmente relacionadas, que forman un todo

unitario.

Mientras que Barisch lo define de esta manera:
Son medios por los cuales el personal de una empresa opera para lograr

los objetivos de ella.

Rodriguez Valencia nos dice:
Es un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una de sus
partes esta interrelacionadas a través de un orden l6gico, que concatena sus actos

hacia un fin determinado.

Cristébal del Rio
Es el conjunto de procedimientos, técnicas y métodos.

Desde el punto de vista de la administracion de empresa:
“Son medios de que se vale un organismo social a fin de lograr los objetivos

para los cuales se ha creado”.®

De acuerdo a las anteriores definiciones, podemos comprender que los
componentes basicos de un sistema son tres: el objetivo, los elementos y las

interrelaciones.

El objetivo es la finalidad o razén de ser del sistema, en otras palabras, es
el producto que se desea como resultado de la accién de los elementos (si el

¥ Ibidem p.19
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sistema es dindamico), o de la disposicion de los elementos (si el sistema es
estatico).

Los elementos son los entes capaces de producir las acciones que
debidamente combinadas pueden lograr el objetivo (si el sistema es dinamico); o
pueden adoptar y presentar disposiciones que satisfagan el objetivo (si el sistema
es estatico).

Las interrelaciones son las transacciones entre los elementos, de modo que
sus acciones o disposiciones conduzcan al objetivo deseado. Esto significa que no
todas las relaciones que puedan existir entre los elementos son significativas para

el sistema, sino sélo aquellas que conduce, en alguna forma, el logro del objetivo.

Los procedimientos se consideran como tercer nivel de la planeacion;
puesto que en el primer plano se encuentran los objetivos y en el segundo las

politicas.

El objetivo basico de todo estudio de procedimientos, es simplificar los
métodos de trabajo, y eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria con el fin
de reducir y dar fluidez a las actividades.

Definiciones de procedimiento:

Gomez Ceja define:

“Es la serie de labores concatenadas (unidas) que constituyen una sucesion
cronolégica y la manera de ejecutar un trabajo encaminado al logro de un fin
determinado”.

Barrios nos dice:
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“Es el conjunto de rutinas especificas de trabajo en las que se incluyen el
flujo de documentos, la manutencién de registros, el establecimiento de normas de

trabajo, arreglo de espacio, etcétera”.

Koontz y O’'Donnnell menciona que son “planes en cuanto establecen un método
habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderas guias de accion, mas que
de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse”.

Para producir un articulo................cceeneen. fabrica
Para tramitar un documento..................... oficina
Para lograr un servicio...........c.cceevvuininnne bancos
Para vender un producto.............cccoeeuenen. comercios

Una vez expuestos y definidos los anteriores conceptos, es necesario ahora

definir el concepto de sistemas y procedimientos

Victor Lazzaro define que “es una serie de funciones, pasos, empleados por la
direccién para que su labor o cualquier trabajo sean desempefiados con mayor
eficiencia, efectividad y economia”.

Rodriguez Valencia argumenta, que “es una funcion encaminada al andlisis de los
planes de accion colectivos del personal, de los procedimientos y de las formas y
equipo con el fin de ayudar a la administracion en la simplificacion y

estandarizacion de las operaciones”.

Cristébal del Rio no dice que “es la forma metodolégica y ordenada a llevarse a

cabo”.
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2.2.7 IMPORTANCIA DE LA LABOR DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es necesario apreciar la labor de sistemas y procedimientos en el contexto
mas amplio de las organizaciones. El origen y la naturaleza del trabajo de la
funciéon de sistemas y procedimientos juegan una parte importante de los métodos
de trabajo. La unidad de sistemas y procedimientos representa al interior de una
organizacién una actividad de apoyo (asesoria), a quien pedir consejo sobre el
estudio de sistemas y procedimientos administrativos, o bien sobre el disefio de

estructuras organizacionales.

Revisar los objetivos de una organizacion y del sefalamiento del método
cientifico para el analisis y disefio de sistemas y procedimientos administrativos,
resultaria un esbozo de la funcién y caracteristicas de importancia de la labor de la

funcién de sistemas y procedimientos en las organizaciones modernas.

Un grupo de especialistas en disefio de sistemas son las personas que
planean los sistemas y procedimientos administrativos, la simplificacion del trabajo
y el analisis de sistemas para una organizacion, analizando su funcionamiento y
disefiando el mejoramiento de ésta; es decir, estos especialistas cuentan con la
experiencia y preparacion sobre este campo de la administracion.

Durante anos los esfuerzos se han orientado a medir, controlar, cientificar y
corregir sélo los procesos de produccion. Como consecuencia, los procesos de la
empresa se convirtieron en el principal factor de costo para las organizaciones, el
resultado fue una estrategia de mejoramiento conocida como mejoramiento de los

procesos de la empresa.

Algunas organizaciones como IBM, Corning Boenig, etc. han adoptado este
nuevo enfoque y han logrado mejoramientos sorprendentes, nos dice Harrintong J.



44

en su obra el Mejoramiento de los procesos de la empresa, p XVI, Edit. Mc Graw-
Hill, 1993 incluyendo los siguientes:

e Mayor confiabilidad de los procesos de la empresa

e Mejor tiempo de respuesta.

e Disminucion del costo.

e Reduccién de inventarios.

e Mejoramiento en manufactura.

e Mayor participacion de mercado.

e Incremento en la moral de los empleados.

e Menor burocracia.

e Incremento de las utilidades.

Harrington nos dice: Todo lo que hacemos actualmente lo llevaremos a

cabo mejor si nos centramos en los procesos.

Un procedimiento es una secuencia de labores debidamente ordenadas,
cuyo fin principal es llevar a cabo una determinada labor. Los procedimientos se
apoyan en los objetivos y las politicas, ya que son consecuencia de los mismos.

Es necesario conocer las labores de la empresa de manera detallada con el
proposito de establecer un sistema de operacién, ya que no es posible que cada

persona, seccién o departamento, lleve a cabo sus operaciones sin un orden.

El establecimiento de procedimientos tiende a dar orden, ya que procura
detallar cada operacién ordenandola en una secuencia cronoldgica, explicando la
manera de realizar cada paso, indicando los responsables, fijando una rutina que

debera invariablemente seguirse cada vez que se presente un caso semejante.

El establecimiento de procedimientos, que a su vez conforman un sistema

operativo y un conjunto de éstos forman una estructura de sistemas. Los
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procedimientos existen en todos los niveles de la organizacion: nivel administrativo

y nivel operativo.

La tendencia de establecer procedimientos es formar habitos
estandarizados, asi como lograr enlaces sistematizados entre las diversas areas
funcionales de una organizacion. Los procedimientos generalmente se acompanan
de politicas que son guias generales de accion que el personal de organizacion
debe seguir.

También existe una relacién estrecha entre método y procedimiento, ésta

la encontramos al saber que un método es parte de un procedimiento.

Los procedimientos se basan en hechos y no en suposiciones por lo cual es
aconsejable que al disefiar los procedimientos se tomen en cuenta los elementos

tales como: personal, materiales, tipo de trabajo y el objetivo.

Por lo tanto, se puede concebir a los procedimientos como los hébitos o
costumbres de una organizacion; si ésta tiene procedimientos complejos, ilégicos,
contradictorios, sin estar por escrito, etc.; evidentemente no podra alcanzar los
objetivos predeterminados. De ahi la importancia del estudio y mejoramiento de
los sistemas y procedimientos administrativos.

A continuacién se muestra la labor de sistemas y procedimientos, fuente;

adaptado de Gomez Ceja (analisis de sistemas, p.70 edit. edicién, 1988).

FIGURA No. B6
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procedimientos -Formas usadas
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-Controles establecidos
v
. . Disena y propone
| Rleallza_ . le Sbt'ﬁne_ la Sistemas y procedimientos
mplantacion probacion para lograr eficiencia




46

2.2.8 NATURALEZA DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Toda empresa u organismo acciona en virtud de la dindmica de su sistema
operativo. La naturaleza de los sistemas y procedimientos se encuentra apoyada
en la tendencia humana de realizar las tareas con el menor esfuerzo; es decir, que
en el trabajo rutinario hay que evitar el estar indicando a cada paso lo que hay que
hacer, como y cuando hacerlo, etcétera; esto lo logramos estableciendo los
sistemas y procedimientos que indiquen la secuencia y relacién de las diversas
operaciones en distintas actividades del trabajo.

Los procedimientos se consideran en un tercer nivel de importancia dentro
del sistema de planeacién (es decir, en primer nivel se encuentran los objetivos,
en el segundo las politicas y en tercero los procedimientos). Esto quiere decir que,
en una empresa cualquiera que sea su tamano, existe un campo de accion para

realizar estudios de sistemas y procedimientos.

El propdsito del estudio de sistemas y procedimientos, se logra a través de
los resultados combinados de cada una de las siguientes acciones y actitudes:

e El deseo sincero de la direccidn superior para lograr, respaldar y apoyar
cada fase del estudio.

e Entendimiento, interés y colaboracion de personal clave en los diversos
niveles de la empresa.

e La utilizacién de analisis calificados, que practiquen en forma adecuada
las relaciones humanas.

e El analisis y la sintesis debera hacerse en forma sistematica, de todos
los hechos e informaciones relativos a cada funcion o unidad

administrativa objeto de estudio.

El disefio de sistemas y procedimientos, es decir, proporcionar las bases de

las normas de trabajo, de lo que cada area funcional e integrantes de las mismas,
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“‘debe hacer” y “cédmo hacerlo”, constituye uno de los medios de control

administrativo mas importante.

El control administrativo se logra a través de la interpretacion de la
informacion adecuada y oportuna, resultante de los sistemas y procedimientos
utilizados para crearlo.

Este control se ejerce en el momento, en que los sistemas vy
procedimientos, apoyan al ejecutivo y por su conducto, a sus subordinados; con el

proposito de lograr la maxima efectividad y eficiencia con el minimo de esfuerzo.

Entre mas analiticos y creativos sean los sistemas y procedimientos, mejor

serd la fluidez del sistema operativo.

Un procedimiento alcanza su valor maximo cuando estd basado en un
estudio cuidadoso del trabajo a realizarse. Este debe descomponerse en sus
partes integrantes, que se analizaran por separado. Quienes estén a cargo de
dicho trabajo deben intervenir con frecuencia para proporcionar informacion, pues
conocen los problemas y las dificultades que pueden aparecer y cuentan con la

ventaja de su propia experiencia.

Los procedimientos deben seguirse al pie de la letra. Como equivale a la
forma mas eficaz de cumplir con una tarea, es preferible no desviarse de el ya que
se corre el riesgo de no cumplir el objetivo para lo cual fue creado.

Una vez que se aprueba y se pone en practica un procedimiento, el mismo
pasa a formar parte de la rutina hasta el punto de que muchas veces se termina
por olvidar su importancia. Entre otros casos puede seguir en vigencia aiin cuando
ya carezca de valor. Hay también casos en que se aplica un procedimiento

sumamente complicado, cuando en realidad seria mucho mas practico si se
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abreviara y simplificara. Lo mejor es anticiparse a estas posibilidades y revisar los
procedimientos vigentes por lo menos una vez al ano. De este modo pueden
eliminar los que hayan perdido su utilidad y modificar los que deban adaptarse a la
realidad actual, esto nos da una mejora continua.

El trabajo de sistemas y procedimientos, consiste en llevar a cabo un
andlisis y diseno de un sistema, el cual esta compuesto por una red de
procedimientos, integrados y disefados para cumplir un objetivo concreto. Los
procedimientos se aplican al manejo de diversos asuntos tales como: recepcion de
pedidos, salida de material de almacén, 6rdenes de compra, elaboracion de
néminas, etc. a su vez, intervienen los métodos, que corresponden a la tarea de
una persona y a una serie de métodos que acumulados e integrados, forman un
procedimiento. Varios procedimientos relacionados e integrados forman un

sistema.

2.2.9 CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

En el campo de los sistemas y procedimientos, ¢se abarcaran todos los
sistemas y todos los procedimientos?

Para contestar a esta interrogante, es conveniente hacer una clasificaciéon
de los sistemas y procedimientos, los cuales con objeto de facilitar su exposicién,
se pueden dividir en dos categorias, a saber:

e Sistemas y procedimientos de fabrica o taller. Que son aquellos
identificados con la fabrica, proyecto de construccion, mantenimiento,
etcétera. Quedan incluidos en este rubro los procedimientos (manuales y
mecanicos) que se utilizan en la fabricacién, construccién y mantenimiento

de objetos, asi como el manejo de las partes y materiales utilizados.
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e Sistemas y procedimientos administrativos. Que son los que se identifican
con la funcion administrativa, en su sentido mas amplio. Quedan
comprendidos en este grupo los procedimientos de manejo de
documentacion, informaciéon, proyectos, programas de trabajo,
presupuestos, normas de trabajo (actuacién), contabilidad, control de
produccion y asuntos similares; no importando se ejecuten en la fabrica o
en la oficina. Los sistemas y procedimientos de oficina pueden ser

efectuados, manualmente o por maquinas.

2.2.10 VENTAJAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos, en comun con otras formas de planeacién, buscan
evitar la confusion y la incongruencia propia de la actividad fortuita o improvisada
de la direccion, el control y la coordinacion de las actividades de una empresa.
Apoyan en la direccién de todas las actividades de la empresa hacia unos
objetivos organizacionales comunes, que ayudan a imponer un nivel de
consistencia en toda la organizacion y a través del tiempo, buscan economizar
permitiendo a la direccién evitar gastos en estudios periddicos y delegar autoridad
a los subordinados para adoptar decisiones en el marco de una serie de politicas y

procedimientos desarrollados por la direccidén superior.

Los sistemas y procedimientos administrativos deben ser disefiados para
asegurar que la informacién pertinente vaya hacia a las personas que necesitan
esos datos y que cada uno de los involucrados en el proceso entienda que es lo
que va hacer. La transferencia y manejo de la informacién escrita puede
coordinarse y simplificarse por medio el uso de formas, politicas y procedimientos
estandarizados. Las formas, a su vez, conducen a la estandarizacién de los

medios de almacenamiento o archivo de la informacién.
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Los procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar las
actividades rutinarias y especificas; se establecen de acuerdo con la situacién de
cada empresa, es su estructura organizacional, clase del producto (bien o servicio)
turno de trabajo, disponibilidad del equipo y material, incentivos y otros factores.

El procedimiento determina el orden en que deben realizarse las
actividades, pero no indica la manera en que deben realizarse pues de eso se
encargan los métodos, mismos que van implicitos en el procedimiento. Tanto los
métodos como los procedimientos determinan la secuencia légica que se debe
seguir en una serie de actividades, y los métodos indican cémo realizar dichas

actividades, asi que los métodos son parte de procedimientos.

Dadas las caracteristicas de los procedimientos, en lo que se refiere a que
son muy especificos y detallados, su establecimiento basicamente debe iniciarse
al nivel operativo de las organizaciones. Cada unidad organica de las que

conforman una empresa tendra diversos procedimientos especificos.

Los procedimientos correctamente disefiados e implantados generan
diversas mejoras. En todo tipo de organizaciones (publicas o privadas), por medio
del establecimiento de sistemas y procedimientos administrativos, se logran

ciertas ventajas, como podrian ser:

e Conservar el esfuerzo administrativo

e Ayudar a imponer un nivel de consistencia en toda la organizacion.
e Facilitar la delegacién de autoridad y la fijacion de responsabilidad.
e Conducir al desarrollo de métodos mas eficientes de operacion.

e Facilitar la accién de controlar.

e Ayudar a lograr la coordinacion de actividades.
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2211 FUNCION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ADMINISTRACION GENERAL

El como se hacen las cosas, las formas y medios que se emplean para
llevar a cabo las tareas asignadas, y la metodologia de los procesos de trabajo
empleados; nos da un marco de qué sistemas y que procedimientos se estan
utilizando, es por lo tanto, un campo de actividades que debe clasificarse como

uno de los diversos elementos de la administracién general.

En la forma méas simple de expresarlo, la direccion de una empresa debe

decidir lo que va a hacerse y después, valorar lo que se ha hecho.

La identificacién de estas consideraciones basicas, ayudara a conocer la
situacidn, el alcance y la indole del trabajo de los sistemas y procedimientos.

Consideraciones Basicas:

a) Consideraciones anteriores al hecho.- Decidir lo que va a efectuarse,
politicas expresas en cantidades, especificacion de los productos,

servicios, etcétera.

¢, Cuando debe hacerse?; o sea, prioridad, secuencia y programacion de la

produccion.

¢ Quién va a efectuarlo?; organizacion delegacién de autoridad, divisién y

coordinacién del trabajo y relaciones funcionales.

¢, Cémo va a efectuarse?; sistemas, procedimientos, métodos de control de
calidad, estandarizacién de las préacticas de trabajo, publicacion de

manuales de operacion (procedimientos).
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Disponibilidad, de los recursos necesarios con qué hacerlo, adquisicién y
aprovisionamiento, construccidon, mantenimiento, administracién de

personal y financiera.

Consideraciones inmediatas de ejecucion.

Consiste en la ejecucion de lo que va a hacerse; en la forma y en el tiempo
programados para hacerlo; usando los recursos disponibles para ese
objeto.

Consideraciones posteriores al hecho (valorizacién de lo realizado).

¢, Qué se ha hecho? Deban observarse las evidencias de los resultados
obtenidos, informes y estadisticas sobre la producciéon cuantitativa y su
costo, comparando los resultados alcanzados con los proyectados.

¢, Qué tan bien se hizo? Consiste en la revision de calidad, medicién del

trabajo, reaccion del consumidor, estudios y auditorias administrativas.

¢, Debe continuarse haciendo? Abarca la revision del producto final, andlisis
del mercado, analisis del costo, investigacién del consumidor y andlisis de

operaciones.

¢, Cémo podria mejorarse lo que se ha hecho? Consiste en redisefnar el
producto (reorientacion del servicio); en mejorar la estructura de la
organizacién y de los sistemas y procedimientos involucrados en la
produccion, el manejo de personal, abastecimientos, administracion
financiera y los procedimientos usados para planear y programar las

actividades futuras de la empresa.
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2.2.12 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracién “es un sistema, en tanto que el funcionamiento de una
organizacién (empresa, institucién, gobierno, etcétera) cuenta con objetivos, metas
acordes con sus recursos (insumos) y planes (procesos) que actian en forma
continua y ciclica para generar productos o servicios que, al ser consumidos,
satisfacen necesidades de usuarios a través de una retribucion econémica por el
beneficio recibido. Esto le permite a la empresa retroalimentar su proceso y
expandir su desarrollo. En consecuencia el usuario satisfecho retroalimenta a la

organizacién para su mejoramiento”.’

2.2.13 CONCEPTUACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo, es el instrumento fundamental del administrador
desde que Henri Fayol lo desarrolld. Actualmente, los escritores lo estructuran de
varias formas, la mayoria de ellos por medio de la planificacion, la organizacion, la
direccidn y el control de la empresa para alcanzar los objetivos de la misma. Otros

incluyen la prevision e integracion.

Para comprender mejor el proceso administrativo, debemos dejar claro lo
que es un proceso “Desarrollo, evolucion de las fases sucesivas de un fenémeno,
preparacion adecuada de datos o elementos basicos de informacion y tratamiento
de los mismos mediante reglas y procedimientos que ejecutan distintas

operaciones”."®

? HERNANDEZ vy Rodriguez Sergio, administracion, proceso, estrategia, Mc Graw Hill., 2007 p.192
' Ibidem p.824
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Una vez entendido el concepto de proceso, veamos lo que significa

administrar, “Gobernar, regir”."!

Utilizando las definiciones de proceso y administrar, segun diccionarios
clasicos, diremos en forma general que el proceso administrativo es la secuencia
sistematizada de actividades para alcanzar un fin bajo la direccion, el gobierno vy
el cuidado especifico de acuerdo con fines determinados de un establecimiento,
una institucion, una empresa, etcétera.

Sin embargo, una definicibn mas precisa del proceso administrativo es la

siguiente:

“Pasos para sistematizar la operacion de una empresa en forma efectiva,
desde su presion para la fijacion de objetivos claros planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control de sus actividades, que permitan el adecuado
aprovechamiento de sus recursos y la maxima motivacion del elemento humano

que la conforma”.'?

2.2.14 EL PROCESO ADMINISTRATIVO COMO SISTEMA

Un proceso es una serie de actividades en forma lineal, un ejemplo podria
ser la numeracion; el dos es posterior al uno vy el tres al dos, etcétera, o bien, de
un inmueble primero se construyen los cimientos y después la primera planta; una

vez concluida ésta, se pueden levantar los siguientes pisos en forma secuencial.

" Ibidem p.42
2 Ibidem p.195
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El proceso administrativo se puede conceptuar en esta forma pero su
operacion no es secuencial necesariamente; mas bien es sistémica; esto significa

gue todas las etapas actuan en un momento dado en forma simultanea.

El director de una empresa regularmente esta controlando, previendo o
planeando conforme lo requiera el problema o el trabajo en turno.

Es como el funcionamiento del cuerpo humano; en él operan todos los
subsistemas a la vez: respiramos y vemos, mientras el corazon trabaja junto con el
sistema digestivo, etcétera. De ahi que requerimos ver el proceso administrativo

como un sistema, pues es como se maneja la organizacion.

También, el proceso tiene insumos, investigacion, fijacion de objetivos,
metas y estrategias. Hay metodologias de planeacién que nos brindan un proceso

de formulacion.

“Se requiere una estructura de trabajo para obtener productos concretos
como es la organizacion de una empresa o la evaluacién de un proyecto de
inversion. Todo sistema, a la vez, cuenta con un subsistema de control y /o

retroalimentacion”.'®

" Ibidem p. 196
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23 MY SAP Y SU RELACION CON LA COMISION FEDERAL DE
ELECTRICIDAD Y LA COORDINACION DE PROYECTOS DE TRANSMISION Y
TRANSFORMACION (RESIDENCIA REGIONAL DE CONSTRUCCION
SURESTE)

2.3.1 MY SAP

Systems and Applications Programming (SAP) de Waldorf, Alemania es la
empresa que desarrollo el sistema R/3 (My Sap).

El sistema R/3 es una aplicacién desarrollada por SAP que integra los
procesos de negocio de la empresa en un solo sistema de informacion.

Este sistema ofrece ciertas ventajas como:

e El enfoque integrado.- Interrelacién de las actividades sustantivas de la
empresa y no que cada una se vea como actividad aislada.

e Lainformacion en linea.- Las operaciones deben llegar en el menor tiempo
posible a quienes toman decisiones. Oportunidad y ventaja competitiva.

e La estandarizaciéon de procedimientos de trabajo.- Homologacién de los
diversos criterios de trabajo.

2.3.2 ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES DE CFE EN R/3 MY SAP

Integracion en R/3 My Sap:

e Los mddulos de R/3 interactuan (se actualizan entre si)

e Lainteraccion es configurable

e Los modulos comparten informacion (datos maestros y/o catalogos de
referencia)

e La actualizacién de datos se efectua en linea y en tiempo real
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FIGURA No. B7
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FIGURA No. B8
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2.3.3 INICIO DE MY SAP EN CFE Y SUS PERSPECTIVAS

El sistema R3 (My Sap), inicio sus operaciones en la Comision Federal de
Electricidad en el ano 2002, la vision que se tenia de este proyecto era siendo la
CFE una empresa de primer orden, esta contara, con un sistema de informacion
integrado, de calidad mundial, que abarcara todos los ambitos de sus actividades

de operacién y administracion.

La mision era muy clara, se trataba de establecer una plataforma de

informacion automatizada de procesos orientada a:

e Modernizar los procedimientos de captura, proceso y explotacién de
informacion técnica y financiera.

e Mejorar el servicio a clientes internos y externos, soportada en tecnologia
de punta.

e Disponer de informacién integrada y en linea, que se capture y consulte en
forma desconcentrada y permita la toma de decisiones en todos los

niveles.

Al instalar en CFE el sistema R3 (My Sap), con el contenido de este, se
alineo de manera horizontal el proceso de trabajo a través de las actividades
departamentales.

Entre los principales clientes que manejan el sistema R/3 (My Sap) en

el mundo tenemos a:

e General Motors Corporation
e Ford Motor Company

e Toyota Motor Corporation
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e EXXON Corporation

e Royal Dutch/Shell Group
e MITSUBISHI Corporation
e EIf Aquitaine

e Electricité de France

Principales empresas generadoras de energia eléctrica en el mundo
que utilizan el sistema R/3:

e EDF/GDF
e British Gas
e ESKOM

e Pacific Gas & Electric

e Ontario Hydro

e RWE

e Electrabel
e VEW

e |berdrola

Principales empresas usuarias del Sistema R/3 (My Sap) en México:
e Petréleos Mexicanos
e Volskwagen Mexicana
e Hylsa-Méx.
e Transportadora Maritima Mexicana
e PYOSA
e Grupo Maseca

e Gobierno del estado de Guanajuato
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e Microsoft Corp.
e IBM
e Basf

e Cementos Apasco

2.3.4 COORDINACION DE PROYECTOS DE TRANSMISION Y
TRANSFORMACION

2.3.4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

El 1° de septiembre de 1980, por medio del Convenio C.F.E./S.U.T.E.R.M.,
No. 248/80, se estableci6 la estructura de la Subdireccion de Construccién
formando parte de ella la Gerencia de Proyectos de Transmision vy
Transformacion, de la cual por medio del convenio No, 27/81, de fecha 7 de Abril
de 1981, se establecié su estructura organica de cuya jefatura dependerian las
Subgerencias de Ingenieria Béasica y la de Disefio de Subestaciones y Lineas de

Transmision, asi como las Coordinadoras Ejecutivas de Construccién.

Para el ano de 1985, fue necesario reubicar la funcién de levantamientos
topograficos en las Coordinadoras Ejecutivas de Construccion, quedando
formalizada mediante el convenio No. 102/85, a través del cual en la oficina de
localizacion y evaluacién de sitios se suprime la funcién de levantamientos
topograficos para Lineas de Transmisién, transfiriendo esa actividad a las
Coordinadoras Ejecutivas de Construccion.

En el mes de diciembre de 1989, la junta de gobierno de Comision Federal
de Electricidad, autorizé la reestructuracion global, creandose la Coordinacién de
Proyectos de Transmision y Transformacién, la Gerencia Técnica de Proyectos de
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Transmision y Transformacion y la Gerencia de Construccion de Proyectos de
Transmision y Transformacion.

2.3.4.2 ENTORNO

La Coordinacién de Proyectos de Transmisién y Transformacion (CPTT),
dependiente de la Subdireccion de Proyectos de Inversion Financiada de la
Comision Federal de Electricidad, es la encargada de desarrollar y construir los
proyectos de Subestaciones Eléctricas y Lineas de Transmision de alta tension en

todo el territorio nacional.

Como entidad rectora, desarrolla toda la ingenieria basica, en tanto que el
disefio o ingenieria de detalle solo la desarrolla en parte de los Proyectos, debido
a que la mayor cantidad de estos se contrata con la iniciativa privada. La
construccion de los Proyectos invariablemente se realiza a través de empresas
privadas ya que la Comision Federal de Electricidad no dispone en la actualidad

de la infraestructura material y humana para llevarlas a cabo.

Actualmente, existen dos modalidades principales para realizar los
Proyectos de Transmisién y Transformacion:

» La primera es la modalidad de obra publica presupuestal, en la cual la CFE
proporciona los disefios y suministros de equipos electromecanicos y
materiales; pudiendo mantener la ingenieria basica como parte del

suministro del contrato.

» La segunda modalidad es la de obra publica financiada, en la cual se
proporciona la ingenieria basica, quedando todas las demas actividades
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como parte del alcance de los contratos adjudicados mediante concursos a

empresas nacionales e internacionales.

Si bien existe una participacién de la iniciativa privada en la realizacion de
disefos de detalle, en los suministros y en la construccion de las obras, la
supervision por parte del personal de comision federal de electricidad es el punto
de mayor importancia en las tres modalidades de contrato mencionadas, debido a
que la integracion de las mismas al sistema eléctrico nacional debe ser en el
tiempo requerido, con la calidad y compatible con las instalaciones existentes para

su correcta operacion.

Las actividades previas tales como: seleccién de sitios y trayectorias,
diagnésticos sociales, estudios de impacto ambiental, obtencién y pago por
derechos de paso, son responsabilidad de comisidén federal de electricidad, en la
parte de las interfases entra la obra nueva y la que se encuentra en operacion, asi
como la puesta en servicio es, y debe seguir siendo, una actividad de participacién
del personal especializado de las areas operativas de CFE para asegurar que las
obras que se ejecutan con capital privado cumplan con los requerimientos del

sistema eléctrico y garanticen continuidad y calidad en el servicio.

Actualmente, la actividad principal del personal consiste en el desarrollo
de la ingenieria de los proyectos que abarca los estudios previos, la ingenieria
basica e ingenieria de disefo, elaboracién y actualizacion de especificaciones de
diseno, construccién y equipos, adquisiciones de equipos y materiales, evaluacién
de licitaciones, sistema de gestién de la calidad, proteccion ambiental, sistemas
satelitales SIG (sistema de informaciéon geografica), seguridad y salud en el
trabajo, actividades previas a la construccion (indemnizaciones, permisos vy
estudios ante diversas dependencias como la SEMARNAT, INAH, municipios,
gobiernos estatales, etcétera) revisién de disefios, supervisién de la construccion,

control presupuestal y control administrativo de recursos materiales y humanos.
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La coordinacién de proyectos de transmision y transformacién es una
organizacién de aproximadamente 2400 personas, para cumplir con las funciones
qgue se tienen asignadas, la C.P.T.T. cuenta con una organizacién basada en tres
gerencias, una unidad de presupuestos y servicios administrativos y seis

residencias regionales de construccion.

2.3.5 RESIDENCIAS REGIONALES DE CONSTRUCCION DE LINEAS DE
TRANSMISION Y SUBESTACIONES ELECTRICAS

2.3.5.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Mediante el convenio C.F.E.-S.U.T.E.R.M.-110/76, se creo el departamento
de ingenieria y disefio, dependiente en forma directa de la gerencia general de
construccion, en este mismo convenio las partes acordaron la creacién de las

plazas de coordinadores ejecutivos de construccion.

Tomando en cuenta la reforma administrativa ordenada por el entonces
Presidente de la Republica, Lic. José Lépez Portillo, al inicio de su sexenio las
actividades de construccion en comisién federal de electricidad se desconcentro,

por lo cual fueron creadas las coordinadoras ejecutivas de construccion.

La comision federal de electricidad y el sindicato Unico de trabajadores
electricistas de la republica mexicana, segun convenio C.F.E.-S.U.T.E.R.M.-249.
de fecha 1° de Mayo de 1979, conviene que la gerencia general de construccién
cambie de denominacion a la gerencia general de proyectos y construccion,
dependiente de la subdireccion general y teniendo como funciones las de
proyectar, supervisar, construir y coordinar las pruebas de la puesta en servicio de
las obras.
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En el convenio de referencia quedan constituidas las coordinadoras
ejecutivas de construccién y establece en sus clausulas décimo tercera y décimo
cuarta, que para atender la direccion, supervision, administracion, construccion y
control para cada una de las obras de las coordinadoras ejecutivas de
construccion, la creacion de las plazas de confianza de superintendente general
de obra, residente general de obra, superintendente técnico de zona y otras.

En convenio C.F.E.-S.U.T.E.R.M.-096/89 se acuerda una estructura basica
y en los términos de la clausula novena del mismo y con objeto de definir la
estructura organica, funcional y ocupacional de cada una de las areas que
conforman la subdireccibn de construccién, se elabora el proyecto de

reorganizacion.

También se acuerda en la clausula sexta en el ultimo parrafo, que de
acuerdo a la nueva estructura acordada, desaparecen de la estructura organica de
la subdireccion de construccidn las coordinadoras ejecutivas de construccidn, que
en los términos del convenio C.F.E.-S.U.T.E.R.M.-249 se habian constituido en la
Republica Mexicana.

Con fecha 1¢ de Julio de 1990, CFE y Sindicato celebran y ponen en vigor
el contrato colectivo de trabajo, incluyendo el convenio C.F.E.-S.U.T.ER.M.-
074/90, en el cual quedan constituidas las Residencias de Construccion de Lineas
de Transmisién y Subestaciones, dependiendo jerarquica y funcional de la
Gerencia de Proyectos de Construccion de Lineas de Transmision y
Subestaciones en razéon de las obras a su cargo y de acuerdo a su ubicacion

geografica, se establecen las residencias de construccidn, de la siguiente manera:
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NOMBRE AREA SEDE

Residencia General
Del Noreste. Monterrey, N.L.

Residencia General
Del Centro [l Irapuato, Gto.

Residencia General
Del Noroeste. 1l Hermosillo, Son.

Residencia General

Del Sureste. \Y) Veracruz, Ver.

Residencia General

Peninsular. \Y Mérida, Yuc.

Residencia General

De Occidente. VI Guadalajara, Jal.

De cada una de estas residencias generales de area de proyectos de
transmision y transformacion, dependeran tres residencias de zona las cuales a
partir del presente y con objeto de alinear las responsabilidades conforme lo
establece la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, se les denominaran
Residencias de Obras de Zona, de las que a su vez dependeran las residencias
de obra de cada una de las subestaciones y lineas de transmision en proceso de

construccion.

Con fecha 12 de Julio de 2005, es emitido en el Diario Oficial de la

Federacion las “Reformas al Estatuto Organico de la Comisién Federal de
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Electricidad”, en la que se cambia la denominacion de Residencias Generales de
area de Proyectos de Transmisiéon y Transformacion a Residencias Regionales de

Construccion de Proyectos de Transmision y Transformacion.

2.3.6 RESIDENCIA REGIONAL DE CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE
TRANSMISION Y TRANSFORMACION SURESTE

2.3.6.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

En el mes de diciembre de 1989, la junta de gobierno de Comision Federal
de Electricidad, autorizo la reestructuracién global, creandose la Coordinacion de
Proyectos de Transmisién y Transformacion, la Gerencia Técnica de Proyectos de
Transmision y Transformacion y la Gerencia de Construccion de Proyectos de
Transmision y Transformacion y seis Residencias Regionales de Construccion de

Lineas de Transmisién y Subestaciones.

2.3.6.2 UBICACION GEOGRAFICA

Ubicandose las sedes de cada Residencia en forma estratégica en la
Republica Mexicana, quedando la Residencia Regional de Construccion de
Proyectos de Transmisién y Transformacidén Sureste en el H. Puerto de Veracruz,
abarcando los estados de Tlaxcala, Puebla, Veracruz, Oaxaca y Tamaulipas (Ver
Fig. 1), mismas que quedaron establecidas en el convenio numero 74/90 de fecha
12 de Julio de 1990, celebrado entre Comision Federal de Electricidad y el
Sindicato Unico de Trabajadores Electricistas de la Republica Mexicana.
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FIGURA No. B9

UBICACION GEOGRAFICA
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2.3.6.3 ENTORNO

Las Instituciones necesitan de una organizacion que permita llevar a cabo,
los objetivos y metas que se planean, optimizando la utilizaciéon de sus recursos

humanos, materiales y financieros.

La Residencia Regional de Construccion de Proyectos de Transmision y
Transformacion Sureste, se ha venido adecuando de acuerdo a las exigencias
derivadas del volumen de trabajo que ha desarrollado en el cumplimiento de los
programas de construccion que se le han encomendado, asi como de las
directrices establecidas por el Director General de la Comisién Federal de
Electricidad.

La continua reordenacion de la Residencia, es necesaria para optimizar la
aplicacion de los recursos con que se cuentan, asi como para reorientar la
estructura bésica general de la cual deben derivar las estructuras particulares

encaminadas a satisfacer cada una de las metas especificas y necesarias.

La Residencia Regional de Construccién de Proyectos de Transmisién y
Transformacion Sureste, consciente de que en un mercado de competencia
global, la calidad y la competitividad son una estrategia fundamental, el
conocimiento, la velocidad de aprendizaje asi como la relacion con la realidad se
vuelven cruciales para la sobre vivencia de la organizacién. Es por eso y para dar
cumplimiento a la directriz emitida en febrero de 1991 por el Director General de
CFE de implantar en todos los centros de trabajo, el modelo de direccién por
calidad y competitividad de CFE.

La Residencia Regional Sureste ha establecido en su planeacion, los
objetivos, metas y las acciones alineadas a la vision, mision, principios y valores

de la Coordinacion de Proyectos de Transmisién y Transformacidn, para dar
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cumplimiento a la implantacién de dicho modelo en su ambito de influencia,

buscando el mejoramiento continuo en su proceso principal:

Realizar los proyectos de Lineas de Transmisién y Subestaciones
Eléctricas, considerando la excelencia en la satisfaccion al cliente, optimizando la
utilizacién de recursos humanos, materiales y financieros , la mitigacion de
impactos ambientales, asi como la disminucién de riesgos y accidentes de trabajo,
cumpliendo con el marco legal aplicable y comprometidos con la mejora continua,
aplicando un sistema integral de gestion, el cual se encuentra certificado en la
norma ISO 9001:2000 y la Norma ISO 14001:1996 y en la norma NMX-SAST-
001-IMNC-2000 “Seguridad Industrial y Salud en el Trabajo.

2.3.6.4 POLITICA

Realizar los proyectos, considerando la satisfaccion del cliente, la prevencion y
mitigacidon de impactos ambientales, la seguridad y salud en el trabajo, la
interrelacién de las partes interesadas, cumpliendo con el marco legal y

comprometidos con la mejora continua.

2.3.6.5 VISION

Una empresa de clase mundial que participa competitivamente en la
satisfaccion de la demanda de energia eléctrica nacional e internacional, que
optimiza el uso de su infraestructura fisica y comercial, a la vanguardia en
tecnologia, rentable, con imagen de excelencia, industria limpia y recursos

humanos altamente calificados.
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2.3.6.6 MISION

v' Asegurar, dentro de un marco de competencia y actualizado
tecnol6gicamente, el servicio de energia eléctrica, en condiciones de
cantidad, calidad y precio, con la adecuada diversificacion de fuentes de
energia.

v' Optimizar la utilizacion de su infraestructura fisica, comercial y de recursos
humanos.

v Proporcionar una atencion de excelencia a nuestros clientes.

v' Proteger el medio ambiente, promover el desarrollo social y respetar los
valores de las poblaciones donde se ubican las obras de electrificacién.

2.3.6.7 VALORES

En CFE se asumen los valores senalados en el codigo de ética de los
servidores publicos de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2002, e incorporamos los
complementarios del modelo de direcciéon por calidad y competitividad de la

empresa.

Los valores corporativos son:

Respeto
Honestidad
Responsabilidad
Dignidad

AR VIR AR
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Justicia

Honradez
Equidad
Integridad

Bien comun
Actitud de servicio
Lealtad

AN NN N SR

2.3.6.8 PRINCIPIOS

Satisfaccién al cliente

Calidad en el servicio

Calidad y armonia en el trabajo
Comunicacion organizacional
Uso eficiente de los recursos
Respeto al entorno

Integridad, Transparencia y Honestidad

RN N N N N R

Mediciones a través de Indicadores de Desempeno, Efectividad y
Eficiencia.

<\

Mejora continua, Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico
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FIGURA No. B10

ORGANIGRAMA DE LA RESIDENCIA REGIONAL DE
CONSTRUCCION DE PROYECTOS DE TRANSMISION Y
TRANSFORMACION SURESTE

RESIDENCIA REGIONAL DE
CONSTRUCCION DE
PROYECTOS DE TRANSMISION
Y TRANSFORMACION SURESTE

ADMINISTRATIVA

AUXILIARIA TECNICA Y ‘

AUXILIARIA DEL SISTEMA
DE GESTION

ASESORIA LEGAL

N = | |
RESIDENCIA DE RESIDENCIA RESIDENCIA RESIDENCIA DE RESIDENCIA DE
1 2 2
1 OBRA DE ZONA 1 L_ADMINISTRATIVA TECNICA ACTIVIDADES CONTRATACION
[ PREVIAS
I I
I APOYO 1 DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
I - ADMINISTRATIVO | | — DE PLANEACION, DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
AL DIEL I CONTABILIDAD CONTROL Y — DE PROCESOS DE
| [ESISIEMAPEIGESTION A " PRESUPUESTOS INDEMNIZACIONES LICITACION Y
\ EVALUACION
1 LECNICO 1 DEPARTAMENTO DE
I | TRABAJO Y
I SERVICIOS B AR AMENTOIDE DEPARTAMENTO DE
1 SUPERVISION DE DEPARTAMENTO
[ | ADMINISTRATIVOS i 3 ADMINISTRACION
I | INGENIERIA DE GESTION DE o
GESTORES E RESIDENTES DE | | TRAYECTORIAS
1| INDEMNIZADORES OBRA I AT
I — DE DEPARTAMENTO DE
I 1 ABASTECIMIENTOS | ] _ INFORMATICA Y
SUPERVISORES TELECOMUNICACIONES
1 DE OBRA 1

e o o e e e e o 1 ALMACEN



74

2.3.6.9 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.3.6.9.1 RESIDENTE REGIONAL:

Garantizar que las obras de infraestructura eléctrica que se construyen en
su ambito jurisdiccional, cumpla con los requisitos de calidad, costo y oportunidad
y que durante la ejecucibn se observen estrictamente las condiciones

contractuales de caracter técnico, normativo, legal y ambiental.

Planear, programar, presupuestar, dirigir y controlar las actividades técnicas
administrativas y juridicas, que se requieran para la supervision de construccion
de lineas de transmision y subestaciones eléctricas encomendadas en el ambito
geografico de su competencia, vigilando que se respeten los preceptos legales y

normativos aplicables en CFE.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al Coordinador de la CPTT vy

normativamente al Subgerente de Construccién.

2.3.6.9.2 AUXILIAR TECNICO Y ADMINISTRATIVO

Controlar y dar seguimiento a los compromisos adquiridos, en los que
participe el Residente Regional, asegurandose que dichos compromisos sean
atendidos por las diferentes areas y departamentos.

Dependencia Jerarquica
Tiene dependencia directa de la residencia regional de construccién de

proyectos de transmision y transformacién, segun lo indicado en el organigrama.
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2.3.6.9.3 ASESOR LEGAL

Elaborar convenios y contratos, analizar y desahogar consultas legales, dar
respuesta a preguntas que en materia legal presenten las areas de la residencia
regional analizar y desahogar inconformidades y quejas que pudieren presentarse.

Atencion de las demandas, contestacion, ofrecimiento de pruebas en
materia civil, mercantil, administrativo y agrario, asi como acudir a las audiencias y
diligencias, en apego a la Ley aplicable, ante las diferentes instancias legales,
tanto del fuero comun como del fuero Federal.

Dependencia Jerarquica
Reporta directamente al Residente Regional.

2.3.6.9.4 AUXILIAR DEL SISTEMA DE GESTION DE LA RESIDENCIA
REGIONAL

Asegurar que se establezca, implemente y mantengan los procesos
necesarios para el sistema de gestion en todos los lugares y areas de operacion
de la residencia regional, informando a la alta direcciéon sobre el desempefio del
sistema o cualquier otra necesidad de mejora.

Gestionar y coordinar el desarrollo, implantacion y mantenimiento de los
sistemas de gestion de la calidad, ambiental y administracion de seguridad y salud

en el trabajo, en la residencia regional.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente regional y normativamente del
auxiliar de los sistemas de gestidén de la gerencia de construccién.
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2.3.6.9.5 RESIDENTE DE CONTRATACION

Asegurar la contratacion de los servicios que se requieren para la
construccion de Lineas de Transmision y Subestaciones Eléctricas, a través de
proceso de licitacion y contratacién que garanticen los principios de legalidad y

transparencia conforme a la legislacion aplicable en la materia.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente regional.

2.3.6.9.6 RESIDENTE DE ACTIVIDADES PREVIAS

Coordinar el desarrollo de las actividades previas para la Construccion de
Lineas de Transmision y Subestaciones Eléctricas garantizando la integracién de
la documentacién técnica y legal necesaria, para llevar dicho proceso, apegado a
la normatividad.

Estar informado, coordinar y vigilar sobre el desarrollo de las actividades de
Indemnizaciones y afectaciones, Gestion Social y Protecciéon Ambiental, de los

proyectos a cargo de la Residencia Regional.
Dependencia Jerarquica

Depende y reporta directamente al residente regional, el desarrollo de sus
actividades.

2.3.6.9.7 DEPARTAMENTO DE INDEMNIZACIONES
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Controlar y dar seguimiento a las actividades de adquisicién de derechos
inmobiliarios que se requieren para la construccién de los proyectos de lineas de
transmision, subestaciones eléctricas y obras asociadas, en cada una de las
Residencias de Obra de Zona, garantizando la integraciéon de la documentacion
legal necesaria, para llevar acabo un proceso de indemnizacién con imparcialidad

y transparencia, apegado a la normatividad.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente de actividades previas.

2.3.6.9.8 DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAYECTORIA

Determinar trayectoria y sitios factibles para la construccion de lineas de
transmision y subestaciones eléctricas minimizando la afectacién del medio
ambiente, y el analisis de la problematica social para asegurar la culminacion en

tiempo de los proyectos.

Por lo cual este departamento se divide en tres areas: gestion social,

proteccion ambiental y seleccién de trayectorias y sitios.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente de actividades previas.

2.3.6.9.9 RESIDENCIA TECNICA

Conformar los planes y programas para garantizar la adecuada ejecucion
de los trabajos de construccion, montaje y puesta en servicio de las lineas de
transmision y subestaciones eléctricas en el ambito de la residencia regional

sureste, en cumplimiento a los requisitos de calidad, costo y oportunidad de
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entrega de las obras, asi como a la estricta observancia de las condiciones

contractuales técnico, normativo, legal y ambiental.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente regional.

2.3.6.9.10 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, CONTROL Y PRESUPUESTOS

Coordinar e integrar con el residente técnico y residentes de obra de zona,
la programacion y el presupuesto de los proyectos a ejecutar.

Establecer su plan de trabajo para los proyectos que se tengan que realizar
en el &mbito de su competencia, de acuerdo a los programas integrales que tenga
la residencia regional.

Establecer el control y seguimiento del presupuesto.

Dependencia Jerarquica

Depende y reporta directamente al residente técnico.

2.3.6.9.11 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE INGENIERIA:

> Lineas de Transmision

> Subestaciones Eléctricas
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Asegurar el disefio de los proyectos de construccion de lineas de
transmision y subestaciones eléctricas garantizando que se realicen en los
tiempos, costos, especificaciones y calidad definida en los programas vy
presupuestos establecidos, con estricto apego a la normatividad aplicable y
cuidando su posible impacto ambiental.

Dependencia Jerarquica
Dependen y reportan directamente al residente técnico.

2.3.6.9.12 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Apoyar al logro de los objetivos de la residencia regional promoviendo la
atencion preventiva y correctiva de los equipos de informaticos y el disefio y
programacion de Software.

Dependencia Jerarquica

Depende y reporta directamente al residente técnico.

2.3.6.9.13 RESIDENCIA ADMINISTRATIVA

Promover la productividad, competitividad y la mejora continua en la gestién
del capital humano, de los recursos materiales y organizacionales, fomentando la

transparencia, y el cumplimiento del marco juridico.

Contribuir en la proteccién al medio ambiente y a la seguridad ocupacional
de los trabajadores cumpliendo con los requisitos legales y otros aplicables

Administrar los recursos econdémicos, materiales y humanos, asignados a la

residencia regional.
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Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente regional.

2.3.6.9.14 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Realizar las operaciones contables de la residencia regional, y verificar
los registros que se realizan en las residencias de obras de zona. Con la
finalidad de:

Generar sistematica y estructuradamente informacién cuantitativa de las
transacciones que se realizan, con orientacion destinada a facilitar las funciones
administrativas internas de planeacion y control, presentar informacién

financiera oportuna y confiable en tiempo real para la toma de decisiones.
Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente de administracion.
2.3.6.9.15 DEPARTAMENTO DE TRABAJO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Administrar de manera eficiente los recursos humanos y materiales,
vigilando que se apliquen las politicas, normas y procedimientos establecidos

para esta materia.

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente de administracion.
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2.3.6.9.16 DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS

Coordinar y operar con eficiencia, el procedimiento de abastecimiento de
bienes, arrendamientos y servicios para la ejecucion de programas técnicos que

permitan la construccion de lineas de transmision y subestaciones eléctricas

Dependencia Jerarquica
Depende y reporta directamente al residente administrativo.

2.3.6.9.17 DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Vigilar la recepcion, registro, guarda y despacho de los bienes en existencia
en el almacén de la residencia regional, mantenimiento el control de los mismos,

a fin de garantizar su disponibilidad.

Dependencia Jerarquica

Depende y reporta directamente al residente de administracion.
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CAPITULO llI

CASO PRACTICO

A continuacién se presentara tres casos practicos en los cuales se abordan
diferentes situaciones que suceden en el sistema My Sap. Como se ha comentado
anteriormente, este sistema tiene seis afos funcionando e implantado en toda la

entidad a nivel nacional.

El objeto es conocer el funcionamiento del sistema, de cémo se adapta a la
normatividad de la CFE, asi como los pasos que se deben dar para realizar una

actividad comun.

Estos casos muestran los procesos sistematicos que el software ejecuta y
representan una parte fundamental de la investigacién en cuando a la aplicacion
de criterios en los procedimientos, cabe aclarar que utilizaremos terminologias
propias, tanto de la empresa como del sistema, mismas que explicaremos para su

facil comprension.

Dichos casos son respaldados con imagenes del ambiente en el que se
desarrolla el software, lo cual nos dara una perspectiva muy amplia del manejo del
My Sap R3.
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Caso no. 1.-

La Jefatura de la Residencia de Obra de Zona Puebla-Tlaxcala mediante
correo electrénico, solicita al trabajador el Sr. Cristian I. Cevallos Castro con RPE
AB416, se traslade a la ciudad de Veracruz, Ver en el vehiculo oficial 51171 para
prestar apoyo a la Residencia de Obra de Zona Veracruz-Oaxaca en cuanto a la
supervision del cable conductor de la Linea de Transmisiéon Dos Bocas - 95250 -
Veracruz Il. Ubicada en dicha ciudad.

Para lo cual de acuerdo a procedimiento de la CFE se emite el formato
Unico para gastos de viaje, en el sistema My Sap con la transaccion ZTR_OC1

(anticipo para gastos) y se contabiliza, quedando de la siguiente manera:
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El anterior formato es utilizado por los trabajadores, ya sean de campo
como de oficinas, para amparar el viaje que deban hacer a distintos lugares donde
sean requeridos, ademas que funciona como medida de control en cuanto al

registro de sus ausencias del lugar donde estan adscritos.

El sistema arroja un numero electrénico consecutivo (90064691 en este
caso), y junto con este se imprime el formato Unico de gastos de viaje y es
entregado al departamento de tesoreria para emitir un cheque a nombre el
trabajador por la cantidad solicitada.

Hasta ahi se tiene que se da solvencia al trabajador para que se traslade
con recursos al lugar donde sea requerido, ahora veamos que sucede cuando

regresa y comprueba sus gastos.

Al retornar el trabajador, entrega el formato Unico de gastos de viaje a la
jefatura de la residencia (la entrega incluye ademas del formato, el reporte de
actividades realizadas y los gastos del viaje) lo anterior para su calificacion por

parte del residente de obra de zona.

Los gastos de viaje incluyen los siguientes comprobantes:

1.- Seis comprobantes de peajes que importan la cantidad de $ 624.00 (incluye
IVA).
2.- Una factura por el pago de combustibles por la cantidad de $ 200.00 (incluye
IVA).

Una vez ya entregada la comprobacion con sus respectivos soportes, el
residente de obra de zona califica, autoriza y entrega al departamento de

contabilidad dicho documento para su registro en el sistema My Sap.



85

En este caso la comprobacion requiere introducir al sistema My Sap una pre
poéliza del médulo de parque vehicular (para registrar los gastos por concepto de
combustibles y lubricantes). El encargado del departamento contable al intentar

contabilizar dicha prepdliza se encuentra con lo siguiente:

El sistema indica que “falta autorizacion para transaccion ZFCB” (facturas o
reembolsos de combustibles), por lo tanto el usuario de contabilidad detiene su
proceso de comprobacién para solicitar al usuario de parque vehicular registre una
prepoliza en su médulo, misma que debera estar interrelacionada hacia la
comprobacion para que al momento de continuar con el proceso contable estas se

registren dentro de los dos modulos.

Se debe aclarar que el usuario del médulo de contabilidad tiene la
capacitacion por parte del grupo ASARE (que fueron los encargados de capacitar
a cada una de las areas de trabajo en el manejo del sistema) en cuanto al registro
de los gastos por concepto de combustibles y lubricantes del mddulo de parque

vehicular. Por ser una actividad inherente a sus funciones.

Entonces sucede que por cuestiones de limitacion de perfiles el sistema
obstaculiza al médulo de contabilidad para seguir con el proceso de

contabilizacion de la comprobacién. (Como se muestra en la siguiente caratula).
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Ahora veamos el proceso que debe seguir el mddulo de parque vehicular

para solventar el requerimiento anterior.

El usuario debera iniciar con el registro de la prepdliza, proporcionando los
datos que contiene la factura en cuanto al monto e impuestos asi como generales
de la compra y una vez ya registrada entonces, entregara a contabilidad el nUmero
que el sistema genere para que sea tratado por esta en la comprobacion final, en
la siguiente figura encontramos una pantalla que nos muestra en el mdédulo

contable el requerimiento de la prepdliza para continuar con el proceso.
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Pero para que esto suceda debemos conocer que es lo que parque
vehicular debe hacer.

Primero: mediante la transaccion ZFCB “facturas o reembolsos de
combustibles” el usuario de parque vehicular ingresa los datos primarios para
canalizar la prepdliza hacia la péliza final de contabilidad, es decir, si el trabajador
sali6 con el formato Unico de gastos 90064691, entonces hacia ese numero la pre
pbliza se deberd interrelacionar los gastos como se muestra en la siguiente
pantalla:
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Habiendo ingresado los datos el sistema genera el numero de la prepdliza:

Segundo: teniendo la prepdliza gravada se registran los gastos en forma ya

mas pormenorizada, es decir, en este proceso se aplican datos tales como,
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nuamero de la factura (vale), fecha, numero del econdmico (vehiculo), kilometraje,
clave de concepto de gasto, asi como la cantidad que se adquiri6 de combustible,
(dentro del proceso de parque vehicular estos datos son primordiales ya que

determinaran el rendimiento del vehiculo).

Se simula y graba:
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Este proceso le dara al usuario de parque vehicular un dato de 5 digitos,
mismo que sellard de revisado y entregara a contabilidad para seguir con el

proceso de contabilizacion. Quedando la péliza financiera de la siguiente forma:
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Como se puede apreciar, los procedimientos en los dos procesos
(contabilidad, parque vehicular), son muy particulares, pero en el caso especifico
de las comprobaciones de oficios de comisién es necesario unificar los criterios
en los procedimientos en el sentido de proporcionar al usuario de contabilidad el
PERFIL para incorporar las facturas de combustibles a las comprobaciones, esto
tendria un efecto muy positivo al grado de que el usuario de contabilidad no
dependeria de los tiempos en que el su homélogo de parque vehicular le
entregase las facturas ya registradas en las prepdlizas.



94

Caso no. 2.-

El Administrador de la Residencia de Obra de Zona Puebla-Tlaxcala,
requiere saber el monto total que la residencia ha erogado por concepto de
combustibles y lubricantes por el mes de octubre, lo anterior para verificar cuanto

han gastado cada departamento y si es justificable.

Este caso nos lleva a la explotacion de reportes de cuentas de mayor,
misma que son la herramienta de los mandos medios para determinar lo que se va
erogando vs. lo que se ha programado y asi llevar un control estricto del

presupuesto autorizado.

El administrador debera explotar dicho reporte mediante la transaccion
FBL3N “partidas individuales cuentas de mayor” como se muestra con la siguiente

caratula:
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Se debera proporcionar los datos organizativos de la Residencia
(recordemos que este sistema se maneja a nivel nacional para toda la CFE) para
que el sistema SOLO le proporcione los que son de la sociedad a la que pertenece
es decir cada centro de trabajo tiene una sociedad, un centro gestor y una division,
mismos que son la base para identificarse ante el sistema, a continuaciéon veremos

una pantalla que muestra los datos organizativos:
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Se explota el reporte y como veremos en las siguientes imagenes, el
sistema nos muestra en el campo de la asignacién diversos datos que los mismos
usuarios (contabilidad, parque vehicular, etc.) ingresan al momento de generar sus
polizas, es decir, existe un procedimiento para registrar por medio de los procesos
los cargos a esta cuenta, pero no observamos un criterio que permita al
administrador identificar a simple vista, cual o cuales son los cargos que le
corresponde a su residencia para asi saber en tiempo y forma la informacion
requerida (en este caso se propone, que solo se ingresara la clave del centro de
trabajo, es decir solo NE170, en vez de utilizar diversas digitos, letras como las

gue observamos en las dos imagenes siguientes).
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Es necesario adecuar el procedimiento de este proceso para evitar que el
sistema acepte colocar nimeros o letras en este campo, y asi se editarian muchas
confusiones al explotar los reportes. Finalmente de lo que se trata es que la

informacion cumpla con su cometido, que sea util y confiable.
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Caso no. 3.-

El Contador de la Residencia de Obra de Zona Puebla-Tlaxcala, requiere
saber el monto total que la residencia ha erogado por concepto de viaticos por el
mes de octubre.

Debera explotar una herramienta disefada para dicho propésito, mediante
la transaccion ZTR_OC7 “reporte de viaticos” como se muestra con la siguiente
caratula:
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Y el sistema despliega la siguiente pantalla, misma que solicita los datos
organizativos del area de trabajo (sociedad, divisién, RPE del trabajador, registro
patronal) y propone un dato que delimita el reporte (fecha de inicio y fecha de

término y se ejecuta:
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Nos muestra la siguiente pantalla:
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Hasta ahi resulta muy interesante el reporte pero, al momento de constatar
los datos nos damos cuenta que, por la falta de un criterio basico (en la
programacion del sistema) como seria el que no se toma en cuenta la cantidad de
areas de trabajo que se manejan en cada sociedad, resulta muy complicado
entender si este reporte ofrece datos adecuados, en otras palabras, debemos
recordar en la introduccién de la presente investigacion hablamos que la CFE se
divide en sociedades y estas a su vez en divisiones y estas en centros de trabajo,
pues bien, el nivel que este reporte ofrece se queda limitado hasta la divisién, por
lo tanto de muy poco o nada sirve tener la herramienta si no te proporciona un
dato mas apegado a la realidad, el reporte pierde ya su utilidad, en otras palabras
no cumple su objetivo porque muestra datos de otros empleados, cuando lo que
se requiere es saber el nuestro. Lo anterior es fundamental si se considera las
restricciones que existen debido a la austeridad que el gobierno federal ha
manifestado se aplique en las dependencias gubernamentales.

Es necesario bajar los rangos de este reporte hasta los niveles de centro de
trabajo de lo contrario, el reporte se queda corto y no cumple la funcién para lo

cual fue disenado.



102

CAPITULO IV

CONCLUSIONES

Como se ha podido establecer durante el desarrollo del presente trabajo de
tesis, hablar de unificar criterios no solo nos lleva a entender lo valioso que resulta
el hecho de cohesionar los equipos de trabajo en una organizacion, ya sea publica
0 privada, ya que si bien es cierto que esto es de suma importancia para las
entidades econdmicas, también lo es el comprender a la mismas como entes
dinamicos en la vida social asi como productiva del hombre, y que estas cambian
constantemente de acuerdo a las mismas transformaciones que sufre la sociedad.

Esto es esencial entenderlo, ya que cuando se tienen sistemas y
procedimientos con criterios bien definidos e interrelacionados, se contribuye al
mejoramiento en las condiciones de operacion de cualquier entidad,
perfeccionando considerablemente sus politicas y objetivos para las cuales fueron
creadas.

Sin embargo, para que esto sea posible, cada uno de los integrantes de la
empresa, deberd cumplir fiel y cabalmente, con sus obligaciones a que esté

sujeto, por supuesto que para que esto se de, es muy significativo que la
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Institucién le proporcione los elementos y la informacion necesaria que permita

comprender hacia donde se dirige.

Como lo senalamos anteriormente el sujeto debe saber el objeto, esto es
conocer y entender su politica, cuales son los objetivos, las metas de la entidad,
el mismo sistema que aplica la entidad, conocer perfectamente el lugar que ocupa
en el sistema y los riesgos que se pueden tener si no realiza debidamente su
proceso, ya que no solo afectaria el suyo si no el de los demas, como vemos esto
es primordial saberlo.

Por otro lado, es definitivo que la unificacibn de criterios en los
procedimientos influye directa o indirectamente en los sistemas que aplica una

entidad, es decir, que se requiere como resultado y lo que se tiene como producto.

Esto se debe, a que el resultado que se obtiene es consecuencia del
proceso que se utilizé y los criterios empleados, es decir, es fundamental para la
determinacion del producto los criterios en los procedimientos empleados ya que

esto define la calidad del producto en un proceso.

Por lo contrario, cuando en un procedimiento no se unifican los criterios, se
afecta el beneficio que este nos puede proporcionar en cuanto al tiempo y
oportunidad en la informacion, afectando el sentido para lo cual fue creado el

sistema.
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Como consecuencia de lo comentado anteriormente, es indispensable (en
este caso) que las autoridades de la CFE y asesores informaticos, tengan
conocimiento de las ventajas y complejidades del sistema My Sap, para dar cabal
cumplimiento a los objetivos creados en la implantacion de dicho sistema. Para
ello consideramos que el contador publico, por la preparacién que recibe en
materia laboral, tributaria y de sistemas, asi como por ser parte fundamental en el
manejo de algunos procesos del sistema, es el profesionista indicado para ofrecer
una opinion que permita unificar criterios en los procedimientos, con el objeto de
aportar mejora continua al sistema.

El contexto que se le puede dar a un criterio resulta muy ambiguo para
quienes interpretan los procedimientos, lo anterior con el propdésito de integrar
adecuadamente lo que se requiere con el procedimiento. Para que un

procedimiento cumpla con sus objetivos, no solo debe cumplir con su proceso.

Es por eso que se debe partir de lo establecido en el sistema My Sap ,
debido a que esté constituye el cédigo supremo en la integracién de todos los
procesos, que a nuestro juicio es la gran plataforma sobre la cual se mueven los
procedimientos en lo relativo a los criterios utilizados, cabe recordar que dicho
sistema es un software adquirido por la CFE y como se menciona en el marco
teodrico dicho sistema procede de otro pais, motivo por el cual aunado al tipo de
empresa que es CFE, fue necesario hacer modificaciones en algunos procesos, la
CFE es una empresa paraestatal que algunas de sus actividades son muy
diferentes a las de empresas privadas. Es decir, las condiciones que ofrece una
entidad como la CFE en cuanto a lo que significa ser una empresa lider en su

ramo, difiere del tratamiento que se le puede dar a una convencional.
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Se deben adecuar los procedimientos y el efecto que estos tendran en las
actividades de la empresa, estos deberan entender que al estar interrelacionados

deben ser flexibles, oportunos e incluyentes.

Sin duda, el hecho de que algunos procedimientos no restrinjan datos,
conlleva a que el sistema no ofrezca reportes oportunos y esto provoque dudas en
los mandos superiores, ademas de cémo lo hemos expresado, siendo una
empresa unica en su genero en nuestro pais, resulta por demas inconcebible no

contar con un sistema plenamente adaptado a los requerimientos de la misma.

Por ultimo, la mision y vision de la investigacion, adecuada a un marco
sistémico, es dar los elementos suficientes para formarse una opinién de como se
podria unificar los criterios en los procedimientos contables-administrativos para
mejorar el sistema automatico de procesos (My Sap), que se adecue a la hipétesis
normativa de la Comisién Federal de Electricidad, que permita que los procesos
del sistema sean aprovechados al maximo, bajo la premisa que los usuarios que
operan el sistema tengan la plena confianza que su proceso estara en condiciones
de dar un resultado 6ptimo y de que los mandos superiores o0 los usuarios que
toman las desiciones tengan la informacion en tiempo y forma adecuada, con ello
se cumple uno de los objetivos primordiales del sistema, que nos dice que la
informacion financiera para que sea util debe ser oportuna y confiable que significa

que se elaboré de acuerdo a las normas de informacion financiera.

Desde luego, no debe tomarse nuestro analisis a este respecto, como
dogma inamovible, bien sabemos que la unificacibn de criterios en los
procedimientos contables-administrativos esta en constante andlisis por parte del

grupo ASARE y que el portal de la CFE que nos liga a este grupo, tiene opciones
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para consultar diversos aspectos del sistema, por lo mismo hay que estar en

permanentemente alerta de los cambios que sucedan.



ANEXOS
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
FORMATO UNICO PARA GASTOS DE VIAJE

OFICIQ DE COMISION PARA VIATICOS Y_GASTOS DE VIAJE EN COMISIGNES DE TRABAJO

Nombre CRISTIAN |. CEVALLOS CASTRO R.P.E. AB416 Sociedad 6000 Division 3113 Oficio No. 80064691

Categoria Adscripcion ROZPT

Tel. Fecha 24 DE OCTUBRE DE 2008 Lugar destino de la comision VERACRUZ,VER.

Durante _15 dias del 91 DE OCTUBRE DE 2008 al 15 DE OCTUBRE DE_2008

Labores encomendadas SUPERVISION DE CABLE CONDUCTOR Subcomisién N

Medio de transporte AVION COMER. TERRESTRE COMER. ____ TERRESTRE OFICIAL XXX  TERRESTRE PARTICULAR
AVION OFICIAL

Autorizacién para laborar tiempo extra Sl NO XXX yd

ANTICIPO PARA GASTOS ST XXX NO D/ >[

Recibi de la Comision Federal de Electricidad la cantidad de $ 1,000.00 IL PESOS MEXICANOS 00 / 100/ MXYP  para cubrir los

gastos de esta comisién y que comprobaré al término de la misma dentro de un plazo no mayor a 10 dias.
Recibi anticipo

DEPOSITAR EN CUENTA DEL BANCO

Observaciones DE LA LT DOS BOCAS-VERACRUZ II {OFICIO AMRF'0300/08

Aplicacién Contable y Presupuestal del CARGO / \[
DIVISION | 3113 | CENTRO GESTOR|3113 | SOCIEDAD [ 6000 [ ELEMENTO PEP A
FINANCI Al T s ra Arrey PR

COMPROBACION DE GASTOS
AFECTACION COSTOS Y PRESUPUESTO

FECHA DESCRIPCION GASTO CUENTA] CONCEPFO A plas [cUoTA MPORTE | IMRORTE IND [ TOTAL
(TEXTO DE LA PARTIDA} /1 VIATICO GASTO WA\ VA
T 1 DA

{Total en letra}
DOCUMENTO FlI DE COMPROBACION:

AUTORIZA LIQUIDACION
Nombre Total Anticipo 0.00
Carge Total Gastos 0.00
Firma Saldo 0.00

(Total en letra)
DOCUMENTO FI DE COMPENSACION:

REEMBOLSO DE GASTOS A FAVOR DEL TRABAJADOR
Recibi de la Comisién Federal de Electricidad, la cantidad de:

por concepto de diferencia a mi favor () reposicién de anticipo { |} segin la presente comprobacién.
Dicha reposicién deberd ser entregada en Caja General { )
Recibi

Recibio

Revis6

Firma de! Interesado Autoriz6 Autorize
DOCUMENTO FI DE LIQUIDACION:
PARA USO EXCLUSIVO DE LA TESORERIA
Recibi la cantidad de
en efectivo CHEQUE delBanco

DOCUMENTO FI DE PAGO: CRISTIAN 1. CEVALLOS CASTRO
RPE vy firma receptor por Comisién Federal de Electricidad
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COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
FORMATO UNICO PARA GASTOS DE VIAJE

OFICIQ_DE COMISION PARA VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE EN COMISIONES DE TRABAJO

Nombre CRISTIAN |. CEVALLOS CASTRO R.P.E. AB416 Sociedad 6000 Divisién 3113 Oficio No. 90064691

Categoria Adscripcién ROZPT

Tel. Fecha 24 DE OCTUBRE DE 2008 Lugar destino de la comisién VERACRUZ VER.

Durante _15 dias de! 01 DE OCTUBRE DE 2008 al 15 DE OCTUBRE DE 2008

Labores encomendadas SUPERVISION DE CABLE CONDUCTOR Subcomision N

Medio de transporte AVION COMER. TERRESTRE COMER. ____ TERRESTRE OFICIAL XXX  TERRESTRE PARTICULAR
AVION OFICIAL

Autorizacion para laborar tiempo extra S NO XXX

ANTICIPO PARA GASTOS SI XXX NO

Recibl de 1a Comision Federal de Electricidad la cantidad de $ 1,000.00 MIL PESOS MEXICANOS Q0 / 100 MXP  para cubrir los

gastos de esta comisién y que comprobaré al término de la misma dentro de un plazo no mayor a 10 dias.
Recibi anticipo
DEPOSITAR EN CUENTA EL BANCO CR STIAN . CEVALLOS CASTRO

Firma del interesado

Observaciones DE LA LT DOS BOCAS-VERACR il (QFICIQ AMRF'0300/08

Aplicacién Contable y Presupuestal del CARGO } \ N\
CENTRO_GESTOR SOCIEDAD {6000 Jerebaentd ASIGNACION] 3113 | BLY0 Pafio VENCE | 16.10.200)
FONDO Q59 POS. FINANGIERA| 3208 ORDEN R LME (o} Q £ CECQ 60506

&
ROZPT COMPROBACION DE OFICIO_AMRF'300}08 v : j Wﬂ
r  __\ .
Nombre y RPE_| ALVARO MANUELAPNRDRIGIEZ FLORES 86445 1
[Cargo ! \ 1
4
COMPROBACION DE GASTOS \]
[AFECTACION COSTOS Y PRESUPUESTO |
FECHA DESCRIPCION GASTO CUENTAY CONCEPTO DIAS [ CUOTA IMPORTE MPORTE [ IND | TOTAL
(TEXTO DE LA PARTIDA} VIATICO GASTO NA VA
Q1QCT/150CT | COMBUSTIBLE 453130 | 39-COMBUSTIBLE/ALUBRICANTE P/E TRANSPORIE 173.91 6.00 | W1 200,00
VIATICO 454570 | V5-VIATICOS NACIONALE! 3 12.838.0C 12,838.00
PEAJES 454640 | V8-GTOS DE VIAJE NACIO 542,61 W1 624 .00
\\ 13.662.00
TRECE MIL SEISCIENTO\ SESENTA Y DOS PESOS MEXICANOS 00 / 100
{Total en |
DOCUMENTO FI DE COM OBAWQVE)N
AUTORIZA LIQUIDACION
Nombre ALVARO MANUI UgZ FLORES Total Anticipo 1,000.00
Cargo Total Gastos 13,662.00
Firma Saldo a favor Trab. 12,662.00

DOCE MIL_SEISCIENTOS SESENTAY DOS PESQS MEXICANOS 00 / 100 MXP
{Total en letra}

DOCUMENTO FI DE COMPENSACIO:

REEMBOLSO DE GASTOS A FAVOR DKL TRABAJADOR
Recibi de la Comisién Federal de Eiectripidad, la cantidad de: DOCE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS
por concepto de diferencia a mi fgvor AXXX) reposicién de anticipo { ) segln la presente comprobacion.

Dicha reposicion deberd ser entregadgf en Caja General [ )

Firma del |
DOCUMENTO Fi DE LIQUID.
PARA USO EXCLUSIVO D TESORERIA
Recibi la cantidad de DOCE {MIL_SEISCIENTOS SESENTA Y _DOS PESQS MEXICANOS 00 / 100LXF/
en efectivo CHEQUE delBanco

Autoriz

DOCUMENTO FI DE PAGO: CRISTIAN 1. CEV. 0S8 CASTRO

7
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ASARE

Procedimientos de Usuario

Analizar Facturas para Pago;
Revisar, analizar y capturar como Entrada
Preliminar en Sistema.

Encargado de | Alfredo Javier Garcia Escobedo
Documentacion:

Fecha Limite de
Entrega:

Descripcién de la Actividad SAP y su Propésito:

A la recepcion de facturas con referencia a un pedido o contrato, se registran en el Sistema los datos
obligatorios como; fecha, sociedad, clase de documento, moneda, pedido o contrato, importe, impuestos,
fecha de pago, etc., a fin de dejar el documento disponible para el siguiente paso de analisis (glosa) y
contabilizacion.

Adicionalmente se presenta el procedimiento para incluir costos indirectos previstos o no previstos en las
condiciones contratadas.

Pantalla 1:

Trayectorias en el Meni:

Pantalla 1: Logistica - Gestién de Materiales = Verificar Facturas =» Verificar Facturas =
Pantalia 2: Entrada preliminar de documentos -» Entrada preliminar.

Numero de Transaccion en SAP:

MR41

Pantalla 1 de la primera trayectoria;
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ASARE

Oficina | Logistica Finanzas Recursos humanos  Sistemas Info  Hemamientas  Sistema  Apuda Lo

AT Ginacine. s S O ey e

Comercial ’ Compras
RPN SO  Vcicarfoues ] - ocarlactazs
. Produccidn - Proceso » Valoracion 4 Logist verif fact.
Mantenimiento » Entrada de actividad
Geslion de setvicios Gestion de amacenes
Gestion de caldad > Planif neces.mat. >
Contraling Logist. » Inventario
Gestion de proyectos ¥ Maesto mateniales
Funciones centtsles Gestion medio ambiente ¥
Maestro de servicios
Comercio exteriol

Pantalla 2 de la primera trayectoria;

Entiada de documentos  Continuar proceso | Enlbrada prelimirar de documentos Entomo Sistema  Ayuda Lo

v | M IR e SRR SR ESE SR
Visuglizar

Contab.doc.prefimin

Emysion ContraRecibo
Reporte Desviaciones

Afiadi factwra  Crear abone  Autorizfact

Pantalla 3 de ia primera trayectoria
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Documento Iiatar Pasara Detalles fntomo Veglf. defacturas Sistema  Awuda

ASARE

Lo
&

v |l deElesa X CHB DO ?

ﬁ Selec.miltiple B’ Cortespondencia

Blogue notas

Fecha dacumento [12.05.1999 Clsedoc  [RE
Fecha contab. [12.85.1999 Peiiodo s

Sociedad
Moneda

[zos6

HIP

N? documento T/C conversion
Referencia IRBB sistemas Fecha convess.
Seleccion
Peddo 78000013941 |4
Nota de entrega l 1
Doc-EM I 4 I I
Acreedor A
Coniol
@& Fachaa Catgo posterior
C Abono
CLT[1}{200) | kvenl [GVA [0310PM
Nombre del Campo Datos de Entrada /Valor OBL Definicion / Comentarios
o
oPC
BARRA DE BOTONES
e Seleccion mdltiple. OPC Es posible registrar hasta seis (6
i} S
e Numero de pedido, facturas de un mismo pedido pero con
. posicion. referencia a posiciones diferentes.
Selec. Muttiple « Documento de entrada de Es posible registrar hasta (6) facturas
mercancias (EM), posicion de diferentes pedidos pero de un
y ano. mismo proveedor.

e Nota de entrega. £s posible el registro haciendo
referencia a un documento de entrada
de mercancias registrado en el
sistema, con posiciones diferentes.

* Bloque de notas OoPC Esta opcién permite agregar notas
o relevantes al documento de
Blogue notas Recepcion de facturas (RF).
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ASARE

ENCABEZADO

Fecha de documento

La fecha del documento
que se recibe.

El sistema R/3, tomado
como base la fecha en
que se realiza la recepcion
de facturas.

oBL

La fecha de documento es ia fecha de
creacion del documento original que
el proveedor entrega.

Dia, mes y afio en que se recibieron
la factura.

Clase doc.

La verificacion esténdar de
facturas prevé dos clases
de documentos:

RE para contabilizacion
de importes brutos

oBL

La clase de documento sirve para
clasificar los documentos contables.

Por cada clase de documento se
acuerdan determinadas propiedades
que controlan la captura del
documento o se incluyen en el mismo.

Sociedad

Se anotara la clave de la
Sociedad a la que le
corresponde la operacion.

OBL

Clave que identifica unfvocamente la
sociedad.

Fecha contab.

Fecha con la que un
documento entra en la
contabilidad financiera o
en la Contabilidad de
costes.

El sistema propone la
fecha en formato de Dia,
mes y afio.

oBL

Cuando el usuario crea un
documento, el sistema verifica,
basado en el  periodo de
contabilizacién permitido, si la fecha
de contabilizacion es correcta o no.

La fecha de contabilizacién puede
diterir tanto de la fecha de entrada en
el sistema como de la fecha del
documento.

Moneda

Para este campo se
anotara la clave de pesos
mexicanos MXP o la clave
de moneda de la
transaccion.

OBL

Clave de la moneda en la que se
gestionan los importes en el sistema.

Referencia

Nombre o razén social
cortos (hasta 16
caracteres) del proveedor
0 contratista emisor de la
factura.

OBL

El nimero de documento de
referencia se utiliza como criterio de
bisqueda o de modificacion. En la
correspondencia se imprime el
numero de documento de referencia
parcialmente en lugar del nimero de
documento.

SELECCION

Pedido

Clave alfanumérica que
identifica univocamente un
pedido.

Nimero de posicién del
documento de compras.

OBL

Numero del pedido al qgue se refiere la
entrada de actividad.

Numero que identifica univocamente
una posicion de un documento de
compras.

Acreedor

Nimero de cuenta del
proveedor o acreedor.

OoPC

Al entrar una factura sin referencia a
un pedido o una entrada de
mercancias o bien albaran de
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ASARE

Clave alfanumérica que
identifica univocamente el

entrega, liene en el area Seleccion
solo el campo acreedor.

proveedor, o bien, Si usted entra una factura con
acreedor en el sistema referencia, en la que el emisor de la
SAP. factura es otro que el acreedor
previsto en el pedido, entonces entre
el pedido o el albarén de entrega o
bien el documento-EM y el acreedor.
CONTROL
Factura e Indicador: OBL Determina la contabilizacion de una
Contabilizar factura. factura.
Abono e Indicador: oPC Establece la contabilizacion de un
Contabilizar abono abono.
Cargo posterior « Indicador: OoPC Los cargos posteriores se originan

Cargo posterior

Controla si, en el caso de
una factura, se trata de un
cargo posterior o, siendo
un abono, se trata de un
descargo posterior.

cuando se reciben mas facturas o
abonos para una entrega facturada.
De esta forma, varia el valor facturado
pero no la cantidad facturada.

Sugerencias o Comentarios:

0BL = Obligatorio, OPC = Opcional.

Pantalla 2:

H Una vez lienados los campos obligatorios, aparecera la siguiente pantalla: J
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Documento  Tratar Pasara Detalles Ertoino Vel de factwas Sistema  Avuda

vil T Heleax|zaflnnos|

Q

Actesdor * 2338 ABB Sistemas, § 4. Posicién o1

Fracc. Indust. Sn. Nicolds

- Contabilzacién
| Importe [s5up Jaxp Division J
I kmpuesto [sue [mxp Indimpto. vz

|
i
|
! ™ Calcuar impuestes
i

(C.omnl de pagos

Fechabse 12057999 Condpoge Fate fie bis [ x
} Base desc. | fmxp :
| fmple.deso, ] Jnzp |
' Biq. pego 0

Via de pago r Reftact. l [—

- Asignacin / Texto

: Asighacin 12878

[Cur(eo0 [ kzeh  [INS [08:31AM

Nombre del Campo Datos de Entrada /Valor OBL Definiciéon / Comentarios -
o
OPC
CONTABILIZACION
Importe * Importe de la posicion de | OBL » En la posicién de acreedores entre
documento en la moneda el importe de la factura con
del documento. (Importe impuestos; en las demas posiciones,
con impuesto incluido) el importe sin impuesto.
Division e« Clave que identifica la | OPC e (Clave de ia division que se afectara
division de forma unfvoca. contablemente.
Impuestos e Cuota de IVA en lamoneda | OBL ¢ Este importe, junto con otros datos
del documenito. tales como e! indicador de IVA y la
base imponibie, sirve de base para
las contabilizaciones de IVA creadas
automaéticamente por el sistema, y
con ello también como base para las
declaraciones de impuestos a
Hacienda.
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Si sdlo se conoce el indicador de
IVA, pero no la cuota, puede
seleccionarse en la primera posicion
del documento ‘Calcular impuestos’.

Ind. Impto.

El indicador de IVA
representa una categoria
fiscal, que se debe tener en
cuenta en la declaracion
fiscal a hacienda.

Para operaciones libres de
impuestos 0 no imponibles
se deben utilizar
indicadores IVA con el
porcentaje 0.

OBL

L.os indicadores VA son univocos
por pais. Por cada indicador IVA se
almacena en el sistema el tipo de
IVA y propiedades.

Calcular impuestos

Activo o inactivo

No activar cuando se
capture manuaimente el
impuesto.

OoPC

Si selecciona este campo el sistema
calculard  automaticamente  los
impuestos al simular o contabilizar.

CONTROL DE PAGOS

Fecha base

Se registra el dia, mes y
afio.

La fecha se propone en el
momento de entrar los
documentos.

La fecha propuesta puede
sobreescribirse.

OPC

Fecha a la que se refieren los datos
para el vencimiento del descuento y
el vencimiento del pago neto.

En posiciones de documento en
cuentas de mayor la partida para
esta fecha vence inmediatamente ya
que no existen datos de descuento.

Cond. Pago

Clave a través de la cual se
definen las condiciones de
pago en forma de tipos de
descuento y plazos de
pago.

Seleccionable entre las
condiciones establecidas o
con datos manual.

OBL

Si ha indicado en la pantalla inicial
de la verificacién de facturas una
referencia a pedido o mercancia, el
sistema propondrda la clave de
condiciones de pago contenida en la
cabecera de! pedido.

Si no ha indicado en la pantafla
inicial una referencia a pedido o
mercancia el sistema propondra la
clave de condiciones de pago
contenida en el registro maestro de
proveedores.

Dias

Numero de dias.

OoPC

Plazo dentro del cual se debe
efectuar un pago.
Para los pagos inmediatos se
indicara 0 (cero).

Base desc.

importe de la factura, sobre
la cual se concedera
descuento. El importe se
entiende siempre en la
moneda de! documento.

OoPC

En la entrada de documentos, se
puede proponer o determinar
automaticamente el importe con
derecho a descuento por pronto

pago.
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impte. desc. « Imporie del descuento por | OPC s En las pariidas abierias, el imporie
pronto pago en moneda del muestra el descuento definido en
documento. tanto se haya definido para el

descuento un importe fijo en lugar de
un porcentaje.

* El importe se ha de introducir en ia
entrada de documento sdlo si debe
valer un importe fijo del descuento
por pronto pago en lugar de un
porcentaje de descuento por pronto
pago. E! sistema no modificara mas

este importe.
Big. Pago * Clave para blogueo de {OBL | Clave de bloqueo con ia cual se
page. bloguea una partida abierta en el
e Clave R para bioquear el proceso de pagos.
pago desde verificacién de *» Se empleara como advertencia a
facturas. Finanzas (Contabilidad) para aplicar

fas retenciones o atender algin
pendiente por parte del acreedor.

Via de pago e En la entrada o | OPC * Via de pago a través de la cual debe
modificacion de pagarse esta partida.
documentos debe entrarse e Si existe una via de pago
una via de pago especificada, solo se podrd empiear
solamente. esta via en los pagos automaticos.

Asignacion/ Texto

Asignacion + Clave del centro gestoren | OBL « Para cada usuario se le indicara la
donde se realiza el pago o clave que podra emplear, esta clave
entrega del cheque es obligatoria para indicar el lugar de

pago.

« Con este datos el area de tesoreria
conocera los montos a distribuir por
lugar de pago.

Sugerencias o Comentarios:

OBL = Obligatorio, OPC = Opcional.

Pantalla 3:
H Una vez llenados los campos obligatorios y opcionales, apareceri la siguiente pantalia: “
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Enlval documento preliminar: Pantalla de zel. de pos. pedide HWEIER
Documento - Jratar Pasara Detalles Entono  Verf. de facturas “Sistema  Ayuda [~
f i o 1
vil™ JleaX | 2HB DDOLO|?
Pedido ~ Pos. 1A Material Texto breve Ce.
impoite Cantidad Docef © PosR  Notade ertrega CFEM
© [7es000139 | 1] 1 [« [esoveaizus [rectificador de silicio [2o78
[s.600.08 [28 [Pzi [seeeazzs | 1] g
1 Pos. sefecc. Valor neto total 5,680.80 MXP
[CO200) | kvell  [GVR [05:38PM

Nombre del Campo Datos de Entrada /Valor OBL Definicion / Comentarios
[+]
OPC

DATOS DE ENTRADA

importe Se registra el importe neto | OPC Los documentos entrados pueden ser
cuando se ha modificados.
seleccionado la opcion RE
de Clase de Documento.

Cantidad Indicacion de la cantidad | OPC » Se registra el nimero de unidades
de unidades que se recibidas por partida o posicién.
facturan.

BARRA DE BOTONES

ja Seleccionar la opcion de | OBL e La opcién permitira cambiar a la

P="N
Resumen de documentos

Resumen de documentos
para pasar a la siguiente

siguiente pantalla.
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(F5) pantalia. I ‘

Sugerencias o Comentarios:

Es importante NO grabar los datos registrados a esta pantalla hasta no registrar el niimero de factura y
referencia, los cuales se introducen de acuerdo como se indica en las siguientes pantallas.

OBL = Obligatorio, OPC = Opcional.

Pantalla 4:

Una vez llenados los campos obligatorios y opcionales, aparecera la siguiente pantalia:

ﬂ Entrar documento preliminar: Resumen documento en MXP BEE
Dgcumento Tratay Pasara Detslies Entomo Venf. defactwas  Sistema  Apuds . ™

v [ Jaleax |28 pnoap|?

Q, & Comecciénon/ell L Verificar saldo

Pos CT Cta/Mat/inm/Acieed Pedido Fos. Cantidad importe
Denaminacién
ABB Sisterass, S.A
Joez | [o6eossizas j7e0888130 [o0001 | 28.968 | 5,608.86
rectificador de siicia

TCL1(1(200) | kich  |OVR [D5.47PM
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Nombre del Campo Datos de Entrada /Valor OBL Definicion / Comentarios
o ; :
S oPC
BARRA DE BOTONES
23y f id e Se verifica el saldo, el cual | OBL ¢ Con esta opcién se identifica los
"é‘ eriicar sado debera ser cero. importes del “debe “ y “haber” tos
Verifica saldo (F7) cuales deberan ser iguales.
Correccion abierta/cerrada | OPC |« Si se requiere ajustar el saldo para

Correccién on/off
Correccion on/off (F6)

Se podrd modificar el
importe para ajustar el
saldo a cero.

poder guardar el documento que se
actualiza.

Sugerencias o Comentarios:

OBL = Obligatorio, OPC = Opcional.

Pantalla 5:

Una vez llenados los campos obligatorios y opcionales, y para acceder a la pantalla de posiciones
ubicar el cursor en el campo de la posicion 002 y con doble clik del botén izquierdo del mouse u

oprimiendo el icono de

Seleccién aparecera la siguiente pantalia:
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[ Entrar documénito préliminar Posician individua! 8¢ pedido
Documento Trater Pasaa Detalles Entomao  Verf. de facturas Sistema  Avuda Loy

vil T delesxizhRB(rooel9

Q, 4 Oveposicén.. Imputacion.. S

Importe [5.600.60 MXP Indimp. Juz'

Posicion .~ 002

rDatos de posicion
4 Material [oeopa01285 rectiicador de siicio
Centre [2s7s
Doc.compras 1730008139 ;Bﬂﬂlh [IF Tp.imput. R
| Canfidad |28 PZA Cidped ] 28 FzA
: Entregado ] 28
J W oF bes £ Facturado l [}
| Precio neto | 206.66 M<P | 1 Pza
 Control
' Cargo posterior r
| Asignacién ACFE-15168/99 P Factsand
! Texto [Rectificadores de silicis.
i
[CL1 {1200 | k7chi IOVR [06:02PM
Nombre del Campo Datos de Entrada /Valor OBL Definicion / Comentarios
o .
oPC
ASIGNACION / TEXTO
Asignacion ¢ Nuimero de asignacion. OBL e El ndmero de documento de
» Indica ef niimero de factura referencia se utiliza como criterio de
detl interlocutor comerciat. bidsgqueda o de moditicacion.

» Se emplea como obligatorio en caso
de la verificacién de facturas

multiples.
Texto » Descripcion del contenido OBL s El texto de documento contiene
de cada factura. aclaraciones o notas que tienen

validez para cada documento.

BARRA DE BOTONES

2 * Se selecciona una de las | OBL e Al seleccionar cualquiera de fas dos
posibles  opciones de apciones el sistema retornara a la
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Resumen de documento

Resumen de documento o
Back regresar.

Pantalla No. 4 de este mismo
documento para gravar los datos

* registrados.
Back (F3)
< e Grabar OBL El sistema proporciona un nidmero

Grabar (Ctrl +8)

unico de entrada de documento
preliminar.

Sugerencias o Comentarios:

En fa barra inferior de la pantaila aparecera el niumero de documento de entrada preliminar con el que ha sido

grabado.

OBL = Obligatorio, OPC = Opcional.
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