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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion aborda el enfoque de implementacion de dos sistemas, uno
contable y otro administrativo, en una pequefia empresa del sector de la construccion en el Estado de
Tlaxcala. Para esta tarea se realizd un diagnostico a la empresa que permitié conocer las actividades
que la empresa ya realizaba y detectar las oportunidades que se podian abordar y mejorar. El
conocimiento de esas actividades dio lugar a la identificacion del sistema administrativo y contable que
la empresa llevaba de manera empirica, esto con la finalidad de mejorar los sistemas y posteriormente
aplicarlos en la empresa.
La primera parte de este trabajo contiene los elementos protocolarios de la investigacion. Se plantea el
problema que presenta la empresa, se explican los antecedentes de dicho problema, se describen las
justificaciones sociales y econémicas de la investigacion, se definen los objetivos y se enumeran los
alcances y las limitaciones de la investigacion.
El capitulo I contiene el marco referencial, el cual contiene el analisis del estado del arte y el desarrollo
del marco teorico. En este capitulo se describen los fundamentos teoricos de los cuatro ejes
epistemoldgicos de la investigacion, los cuales son sistemas, sistema contable, sistema administrativo y
optimizacion. Se presentan las definiciones basicas de estos conceptos, asi como la descripcion del
material bibliografico consultado para la investigacion.
El capitulo Il aborda la metodologia de la investigacion. Se describe el tipo de investigacion empleada
en este trabajo y se presenta el proceso metodologico en un diagrama de flujo.
El capitulo 111 aborda el estudio de caso en si. Se describen los aspectos generales de la empresa
Constructora Diaz, asi como el diagnostico que se le realizo, donde se conoce su organigrama y
sistema contable y administrativo, previos a la mejora, el analisis de funciones en base al modelo de la
cadena de valor de Michael Porter, la determinacion de funciones a sistematizar, la reestructuracion de
organizacion que se realiz6 a la empresa, donde se adecuaron funciones y se amplio el organigrama, asi
como la realizacion de la descripcion y analisis de puestos de manera formal. En este capitulo se
presentan los nuevos sistemas, contable y administrativo, disefiados considerando las mejoras que se
consideraron oportunas después de analizar las funciones de la empresa y los procedimientos que
llevaban a cabo. Cada sistema se acompafia de la descripcién de procedimientos que complementan los
diagramas de flujo que representan a cada sistema.
El capitulo 1V presenta los resultados de la implementacion del sistema, acompafiados de graficas

Gantt que muestran los tiempos de mejora en cada actividad administrativa y contable.
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ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La mayoria de las pequefias y medianas empresas de nuestro pais se enfrentan a problemas
relacionados con la administracion deficiente o el desconocimiento de cdmo administrar. Por ejemplo,
finanzas poco claras debido a que no tienen un adecuado registro de sus ingresos y gastos, por lo tanto
no tienen un conocimiento real sobre los resultados que estan dando sus actividades, si es rentable su
empresa, cuales son los rubros donde se invierte de manera mas frecuente, se presenta una falta de
control de ndminas y retrasos en sus obligaciones fiscales, entre otros (CNN Expansion, 2013). Todas
las actividades antes descritas son factores que contribuyen a la desaparicion de este tipo de empresas
en un periodo muy corto, pues estudios de 2012 del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) muestran que solamente el 30% de las pequefias y medianas empresas sobreviven mas de tres
afios. A pesar de que estas son generadoras de 72% de empleo formal y aportan el 52% al Producto
Interno Bruto (PIB) del pais.

Constructora Diaz es una empresa dedicada a la construccion de inmuebles, a través de proyectos de
inversion. Tiene alrededor de 50 trabajadores y esta clasificada como PyME. Cuenta con deficiencias
administrativas que le impiden conocer con exactitud los beneficios que estan obteniendo de estas
actividades. Su actual sistema de contabilidad es deficiente en el grado que les cuesta obtener los
documentos contables para ser procesada la informacion, obteniendo al fin un resultado y analisis de
dicha informacién, con la finalidad de tomar decisiones oportunas. Es decir, el resultado de procesar la
informacion contable generada de las actividades econdmicas que la constructora realiza a diario son
los Estados Financieros, los cuales deben ser analizados en los primeros cinco dias del mes anterior
aquel en el que se genero la informacion, con el fin de conocer de manera oportuna los rubros en los

que se hizo una mayor inversion; conocer a tiempo si el proyecto esta siendo rentable para la empresa.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Constructora Diaz es una empresa dedicada a proyectos de construccion de inmuebles, la cual enfrenta
problemas relacionados con la obtencién y recoleccion oportuna de su informacion contable, tal como
facturas de gastos e inversiones, estados de cuentas bancarias, pélizas cheque debidamente requisitadas
y cheques cancelados. Esta situacion ha provocado que tenga retrasos para procesar esta informacion
contable, es decir, se presenta un aplazamiento entre el tiempo en que se generan los documentos antes
mencionados Y el tiempo en que la informacion que proporcionan es analizada, clasificada y registrada

contablemente, para obtener cifras concretas que se puedan resumir en los estados financieros, lo que a



su vez provoca un desconocimiento e incertidumbre sobre los resultados de las operaciones realizadas,
pues al no procesar la informacion contable oportunamente, la Constructora Diaz no conoce con
exactitud sus costos, inversiones y utilidades. La presentacion de sus obligaciones fiscales fuera de
plazo, concretamente el pago de impuesto sobre la renta, impuesto al valor agregado, presentacion de
declaraciones informativas de operaciones con terceros e impuestos estatales, lo que le genera un gasto
extra al pagar multas y otros gastos.

Como se puede observar, la organizacion es deficiente, pues no tiene un adecuado control sobre los
documentos de informacion contables generados de las actividades diarias de la empresa, ni posee un
procedimiento de recoleccion de informacion. Esto tiene como consecuencia que ha impactado
directamente en las finanzas de la empresa, debido a los gastos extras, tales como multas, recargos,
actualizaciones y otros gastos administrativos por parte de las autoridades hacendarias, que la empresa
debe hacer por no cumplir adecuadamente con las obligaciones fiscales antes mencionadas,
generandole pérdidas considerables.

Hablando administrativamente, Constructora Diaz no sigue un Unico procedimiento en el desempefio
de sus actividades administrativas cotidianas, y carece completamente de procesos sobre el control de
inventarios, compras y la administracion de recursos humanos. La carencia de estos procedimientos
administrativos ha provocado el desconocimiento de sus costos y la falta de control en la calidad del
material de construccion.

JUSTIFICACION SOCIAL Y ECONOMICA

a) Social
Desde la perspectiva social, la presente investigacion se justifica porque se asienta una base sobre la
importancia y aplicaciéon de los sistemas administrativos en las pequefias y medianas empresas del
Estado de Tlaxcala, teniendo una referencia especifica el caso de la constructora Diaz, aportando
conocimiento sobre el disefio de sistemas administrativos y contables, y los posibles resultados que se
espera mejoren sus funciones administrativas, contribuyendo de igual manera al sostenimiento y
permanencia de esta empresa que colabora activamente en la economia del pais y que es generadora de
empleo para poco més de 50 trabajadores.

b) Economico
La complejidad de los negocios y el ritmo acelerado de la época actual han contribuido para que la
contabilidad y la administracion asuman un papel fundamental en la vida de los negocios, pero también

en la de los paises, y por qué no decir en la vida econdmica mundial. Una contabilidad y



administracion bien llevada es una brdjula que guia a la empresa por el camino del éxito, mientras que
con una deficiente, los negocios marchan siempre bajo las sombras de la incertidumbre, el cual
conlleva al fracaso o a la quiebra definitiva.

La empresa se vera beneficiada desde el punto de vista econémico porque al optimizar sus procesos
podra obtener la informacion contable de manera oportuna y con ello podra tomar decisiones que
mejoren sus funciones en general. Tendran conocimiento oportuno sobre los costos y gastos que se
generan, y tendran la posibilidad de conocer si los proyectos que realizan son rentables, debido a que la
contabilidad y la administracion son herramientas que nos proporcionan los datos necesarios para
tomar decisiones acertadas que impacten en las finanzas. Ademas, se evitaran ser sancionados con

multas y sanciones por incumplir con las disposiciones fiscales correspondientes en tiempo y forma.

OBJETIVOS

Objetivo General

Implementar un sistema contable y administrativo acorde a las caracteristicas y necesidades de la
constructora Diaz, con la finalidad de optimizar sus funciones de planeacion, organizacion, direccion,
coordinacién y control de las actividades econémicas de la empresa para evaluar la rentabilidad que
esta teniendo y disminuir el tiempo de respuesta a disposiciones legales.

Objetivos Especificos

o ldentificar las deficiencias que tiene la constructora Diaz en cuanto a sus procesos contables y
administrativos, con la finalidad de conocer el estado actual en el cual funcionan y partir de esa
informacion para realizar una mejora a los mismos.

o Implementar los nuevos sistemas, contable y administrativo, que permita eficientar la
obtencién de informacion para la toma de decisiones oportuna, mediante el desarrollo de la
planeacion estratégica de la organizacion.

e Evaluar las funciones de la empresa después de haber mejorado los sistemas contable y
administrativo.



HIPOTESIS

Se pretende probar que mediante la mejora a los sistemas administrativos y contables de la empresa

constructora Diaz, y la implementacion de estos, la empresa se vera beneficiada en diferentes aspectos,

tales como una mejor organizacion en las actividades, lo que ahorrard tiempo, un conocimiento

explicito de las actividades que desempefia cada departamento, un mejor control sobre sus gastos e

inversiones financieras, un mejor tiempo de respuesta a cada una de las actividades econémicas que

tiene la empresa, conocimiento del costo-beneficio que obtiene por su actividad econémica y una

oportuna toma de decisiones.

ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

Alcances:

1. La presente investigacion esta enfocada solamente al area contable, en los departamentos de
finanzas, costos; y al area administrativa, en las funciones de planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar, de la empresa Constructora Diaz.

2. ldentificar las fallas y los retrasos en la obtencién de informacion contable.

Realizar una mejora a los sistemas contable y administrativo existentes en la empresa.

4. Probar la funcionalidad del nuevo sistema contable y administrativo y cumplir con el objetivo
de optimizar las funciones de la empresa en cuestion.

5. El presente trabajo se realizara en un término de dos afios.

Limitaciones:

1. Esta investigacion no optimizard los procesos de otras areas de la empresa, en especifico el
area de produccion, logistica y recursos humanos, puesto que el area de interés de esta
investigacion, como se describe en los alcances, es el area administrativa y contable, en sus
departamentos y funciones que ellas conllevan.

2. La informacion que nos proporcione la empresa queda a consideracion del &rea gerencial, por

lo que se considera que una limitacién puede ser el restringido acceso que se pudiera tener a

ciertos datos o en su caso la cantidad de informacién que los propietarios desean mostrarnos.



CAPITULO | MARCO REFERENCIAL

1.1 ANALISIS DEL ESTADO DEL ARTE
El cuadro 1.1 muestra los articulos consultados para entender los conceptos sobre sistemas, sistema

contable y sistema administrativo, y para conocer la forma en cémo en otras investigaciones se ha

logrado la implementacion de dichos sistemas. Se muestra un pequefio resumen sobre la investigacion

y las aportaciones que ha brindado a esta investigacion.

Cuadro 1. 1 Andlisis del Estado del Arte

Autor
Nombre del Aportaciones al trabajo de
Afo i Resumen del articulo ] L
articulo investigacion
Nacionalidad
Gonzélez, P. & | Fuentes de | El articulo presenta los| La  aportacion a  esta
Bermidez, T. informacion, resultados de una | investigacion radica en la
2010 indicadores y | investigacion de caracter | comparacion de una mipyme
Colombia herramientas mas | descriptivo que pretende | de la regidn de Tlaxcala con
usadas por gerentes | identificar las fuentes de | las mipymes de Colombia, y
de Mipyme en Cali, | informacion, los | para conocer aquellos
Colombia indicadores y las | indicadores financieros y no
herramientas  gerenciales | financieros que las mipymes
mas utilizadas por gerentes | utilizan para la toma de sus
de Mipyme en Cali, | decisiones. De tal forma que
Colombia, por medio de | me ayudara cuando realice el
270 encuestas a gerentes de | diagnostico para tener una
este tipo de empresas. referencia sobre lo que no esta
funcionando de manera
correcta.
Castafio, A. Planeacion El propésito de este articulo | La aportacion de este articulo a
2010 estratégica en la|es analizar de forma | la investigacion radica en que
Colombia Pyme de Bogota cualitativa como se realizan | muestra el  proceso  de

los procesos de planeacion
estratégica por medio de
mediciones culturales

cuantitativas que pueden

planeacion estratégica en las
Pymes, el cual es una parte
del
administrativo y el cual se

importante proceso




relacionarse con la

planeacioén estratégica.

desea implementar en la

empresa objeto de esta

investigacion.

Astudillo, M. Consideraciones Este articulo relaciona los | Ha sido de gran importancia
2010 para la seleccién de | principales elementos a | dado que muestra los tres
Colombia sistemas de | considerar en la seleccion | aspectos  principales  para
informacion de sistemas de informacion | seleccionar los sistemas de
contables y | contables y administrativos. | informacion  contables vy
administrativos en administrativos: el aspecto
la PYyME funcional, que es la posibilidad
colombiana del sistema de ser
parametrizado, de tal forma
gue se puede operar de manera
normal en la empresa; el
aspecto técnico, que es la
capacidad de operacion del
sistema; y la metodologia de
implementacion, que es la
forma que se implanta dicho

sistema.
Evia, M. ¢(Es la contabilidad | Este  trabajo  pretende | Este trabajo muestra la
2010 administrativa  una | establecer una relacion | necesidad de plantear nuevas
México herramienta uatil | entre  los  antecedentes | estrategias para conservar la

para desarrollar la

competitividad

las empresas?

de

historicos de la contabilidad
administrativa en el nivel
internacional con el
aumento de las habilidades
competitivas de las
organizaciones. Asimismo,
ofrece algunas reflexiones
acerca del presente y futuro

de la misma.

competitividad en las
empresas, entre las que se
encuentran el uso y analisis de
procedimientos contables 'y
De

realiza un analisis

administrativos. igual
manera,
sobre lo que ha representado la
contabilidad administrativa en

las empresas a lo largo de la




historia. Por ello, me ha
aportado conocimiento sobre
como se ha manejado la
contabilidad administrativa en

la empresa desde hace muchos

afios.

Sanchez, M. C., | La ingenieria | En este trabajo se estudian | A pesar de que esta
Aguirre, F. & administrativa en la | los proyectos | investigacion  estudia  los
Raygoza, M. micro, pequefia Yy | implementados en | proyectos relacionados con la

2013 mediana empresa empresas de la region, que | ingenieria administrativa del
México fueron proyecto de tesis o | Instituto ~ Tecnoldgico  de
tematica de alguna | Orizaba, me ha permitido

asignatura en particular.
Asi, se busco dar respuesta
a interrogantes  como:
;cudles son las areas de
oportunidad del campo de
la ingenieria administrativa
de mayor requerimiento en
las empresas? ¢Las &reas
funcionales que requieren
atencion son
independientes del tipo de
organizacion? ;Qué temas
son relevantes en las
diferentes areas de la
ingenieria  administrativa?
¢Académicamente la
institucion es capaz de
atender los requerimientos
del area de ingenieria

administrativa en las

adentrarme en los temas

propios de la maestria en
ingenieria  administrativa y
conocer los principales
problemas que afectan al

funcionamiento de las micro,
pequefias y medianas

empresas.




empresas?

Hernandez, C. Reingenieria:  una | Como resultado de la | El presente trabajo ha servido
2012 herramienta para el | dindmica comercial en el | para conocer los conceptos de
México trabajo mundo han surgido | reingenieria y saber cémo se

administrativo diferentes herramientas, | puede aplicar en las areas
filosofias y estrategias para | administrativas de la empresa,
mejorar la eficiencia y| con el fin de optimizar
competitividad  de  las | funciones y procesos de la
empresas. Una de las | misma.
herramientas que han hecho
su  aparicion es la
reingenieria, la cual busca
que el trabajo
administrativo  sea  mas
eficaz, proporcionando un
redisefio  total de los
procesos para  brindar
mejoras en la organizacion
en sus costos, calidad,
servicio y rapidez.

Pequefio, D. Implementacion de | En el contenido de esta | En este trabajo se desarrolla un
2011 un sistema | investigacion se explican | sistema  administrativo y
Meéxico administrativo- conceptos de | financiero y se implementa en

financiero para la | administracion y finanzas, | un caso especifico, de tal
toma de decisiones [y se han desarrollado | forma que ha sido de gran
técnicas para aumentar el | ayuda para conocer una
flujo de efectivo y otros | propuesta de metodologia para
aspectos financieros. realizar una implementacion

de sistema a una empresa.

Garzon, A. L. Disefio e | El trabajo de investigacién | De  igual  forma, esta
2010 implementacion de | se realiza en el Colegio | investigacion disefa e
Ecuador un sistema | Johann Amos Comenios | implementa un sistema de tipo




administrativo,

financiero y
contable para ser
aplicado en el
colegio Johann

Amos Comenios

donde se observa una
carencia de procedimientos,
funciones y politicas de
control que debe tener para
un correcto manejo de la
institucion. Por ello, se
desarrollan e implementan
sistemas  administrativos,
financieros y contables con
el fin de tener un mejor
control sobre las funciones

de la empresa.

administrativo y contable y se
aplica en una empresa, de tal
forma que me proporciona otro
panorama para realizar la

implementacion de sistemas

contables 'y administrativos
como es el objetivo del
presente trabajo de tesis.
Ademas, muestra las
estructuras del proceso
contable 'y del proceso

administrativo.

Valencia, E.A.
2012
Meéxico

La administracion
aplicada en la
empresa

constructora

La administracion en la
construccion se ejecuta para
cumplir con el objetivo de
entregar obras a tiempo,
dentro de presupuesto y con
la calidad esperada; por lo
general, cuando existe una
mala  administracion  se
cumple solamente con uno
de los dos de estos
requisitos, pero con mucho
desgaste; es por ello que se
hace

importante  aplicar

procedimientos,  métodos,
técnicas 'y herramientas
efectivas que logren hacer
predecibles, con cierto
grado de certidumbre, los
resultados de  nuestro

proyecto.

La aportacion que este trabajo

se basa en que muestra el

proceso administrativo
aplicado a una empresa
constructora y todas las

funciones que una empresa de
este tipo mantiene y como se

pueden controlar.




Fernandez, J.R.

Médulo 10: La

Se trata del funcionamiento

Este articulo ha sido de gran

2010 empresa y las principales | utilidad porque ha aportado
Espafia constructora. caracteristicas de  las | conocimientos generales sobre
La direccion de | empresas del sector de la | la empresa constructoras y su
obras construccion espafiola; asi | organizacion, asi como sus
como los aspectos mas | procedimientos en general.
determinantes de la gestion
de dichas empresas
constructoras.
Torres, R.E. & Elaboracion de un | Presenta un manual de | Aporta suficiente informacion
Morén, G.T. manual de | procedimientos y politicas | y conocimiento sobre los
2013 procedimientos  y | contables aplicadas | procedimientos contables de
Ecuador politicas contables | especificamente para una | una empresa constructora,
para la compafiia | empresa constructora, | teniendo asi un ejemplo claro
constructora Honor | donde se detallan procesos, | de los procesos contables de
Company, S.A. del [ normas Yy politicas para | una empresa del mismo ramo.
Canton Milagro mejorar la situacion actual
de la empresa.
Arcudia, C. E.; | La empresa | Se hace un andlisis del | Es benéfico para la
Pech,J. & constructora y sus | funcionamiento  de  la | investigacion porque aporta
Alvarez, S.O. operaciones bajo un | empresa constructora a la | mayor informacion sobre el
2005 enfoque de | luz de los conocimientos de | enfoque de sistemas y la
sistemas la teoria de los sistemas de | aplicacion de este a una

produccién para mostrar
que es posible aplicarla a la

construccion.

empresa del ramo de Ila

construccion.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).




1.2 MARCO TEORICO

1.2.1 Los sistemas

1.2.1.1 Concepto y generalidades

El concepto de sistemas refleja un todo que se compone simultaneamente de otros subsistemas que
trabajan en conjunto y coordinadamente para un fin coman. Es asi como se debe entender a una
empresa, una organizacion o cualquier equipo de trabajo. De esta manera, el enfoque de sistemas hara
que cada uno de sus componentes trabaje eficientemente para lograr el objetivo, por medio de métodos,
procedimientos, planes o programas que sean capaces de lograr esto, es decir, el objetivo en comuan.
Viéndolo de este modo, “sistema es el resultado de un conjunto de procedimientos previamente
coordinados, destinados a un objetivo en comin” (Gomez Ceja, 2011).

Revisando otras definiciones podemos encontrar que “se entiende como sistema a un conjunto de
elementos que se relacionan para alcanzar un objetivo esperado” (Medina, 2010). “Sistema es un
conjunto de componentes destinados a lograr un objetivo particular, de acuerdo con un plan. Sistemas
es una serie de funciones, actividades u operaciones ligadas entre si, ejecutadas por un conjunto de
empleados para obtener el resultado deseado” (Ceja, 2011). “Es un conjunto ordenado de componentes
0 elementos interrelacionados, interdependientes e interactuantes, que tienen por finalidad el logro de
objetivos determinados en un plan” Cajizo Pérez citado en (Coreas, 2010). “Es el conjunto de reglas o
principios sobre una materia racionalmente enlazados entre si, o el conjunto de cosas que
ordenadamente relacionadas entre si contribuyen a determinado objeto” (Real Academia Espariola,
2015). “Entendiendo por sistema un conjunto de elementos interrelacionados entre si, cuya unidad le
viene dada por los rasgos de esa interaccion y cuyas propiedades son siempre distintas a los de la suma
de propiedades de los elementos del conjunto” (Moreno Pestafia & Dominguez Sanchez-Pinilla, 2000).
“Sistema en el conjunto de elementos relacionados dindmicamente que dan forma a una actividad que
busca alcanzar un objetivo 'y opera con datos/energia/materia  para  proveer
informacion/energia/materia” “Sistema es un conjunto de elementos que interactian de manera
reciproca” “Sistema es un conjunto de partes reunidas que se relacionan entre si para formar un todo”
“Sistema es un conjunto de elementos interdependientes, cuyo resultado final es mayor que la suma de
los resultados que esos elementos obtendria en caso de operar de forma aislada” “Sistema es un
conjunto de elementos interdependientes que interactian a efecto de alcanzar un objetivo o finalidad”
“Sistema es un grupo de unidades combinadas que forman un todo organizado que tiene caracteristicas
diferentes a las de las unidades” “Sistema es un todo organizado o complejo, un conjunto o
combinacion de cosas o partes que forman un todo complejo o unitario dirigido a un fin” (Chiavenato,

Introduccion a la teoria general de la administracion, 2014).



Se puede notar que los conceptos mantienen ciertas similitudes en sus elementos, a pesar de que no son

iguales. EI comln denominador en estas definiciones es:

Es una combinacion de elementos o partes, que lo hacen ser un todo méas grande.

Sus elementos se relacionan y tienen interdependencia. La afectacion a uno de ellos, tiene
influencia en los demas.

Comparten un mismo objetivo.

Los elementos requieren de métodos, procedimientos, programas, objetivos, funciones,

actividades y/o tareas para llegar al resultado esperado por todos ellos.

Ahora bien, hablar de sistemas se relaciona de una manera muy intima con el enfogue sistémico en la

administracion de las empresas. Este enfoque tuvo una transicion del enfoque clasico administrativo,

pasando por el humanista, neoclasica, estructuralista, conductista, hasta llegar al enfogue sistémico.

A continuacion se muestran los conceptos que tuvieron una transicion del enfoque clasico al enfoque

sistémico.
Cuadro 1. 2 La revolucion del enfoque sistémico
Enfoque clasico Enfoque sistémico
Reduccionismo Expansionismo
Pensamiento analitico Pensamiento sintético
Mecanicismo Teleologia

Fuente: Chiavenato, I. (2014) Introduccion a la teoria general de la administracion (p. 302)

El cuadro 1.2 se explica de la siguiente manera:

En su época el enfoque clasico recibio influencia de tres principios dominantes en casi todas las

ciencias. Estos principios son los siguientes:

a)

b)

Reduccionismo. Este principio se basa en la creencia de que todas las cosas se pueden
descomponer y reducir a sus elementos fundamentales simples, los cuales constituyen sus
unidades indivisibles.

Pensamiento analitico. El andlisis de este principio consiste en descomponer el todo, en la
medida de lo posible, en sus partes mas simples, las cuales se pueden explicar o resolver mas
facilmente, para después agregar esas soluciones o explicaciones parciales en una solucién o
explicacion del todo, que constituye la suma de las partes.




c)

Mecanicismo. Este principio se basa en la relacién causa-efecto entre dos fenémenos. Un
fendmeno seré la causa de otro siempre que la casusa sea suficiente para que se produzca tal

efecto y nada que la trascienda es considerado para su explicacion.

Para la década de 1950 surge de los estudios de Ludwing Von Bertalanffy la Teoria General de

Sistemas, y de esta teoria surge su producto principal que es el enfoque de sistemas o enfoque

sistémico. Este se opone al mecanicismo de division de un cuerpo u objeto en sus partes mas y mas

simples, hasta llegar a lo indivisible. Los nuevos principios surgidos en este nuevo enfoque son los

siguientes:

a)

b)

Expansionismo. En este principio se piensa que todo fenémeno es parte de un fenémeno mayor
y que el desempefio de un sistema depende de la forma en que se relaciona con el todo mayor
que lo incluye y del cual forma parte. Es necesario recalcar que este principio no niega que un
fendmeno estd compuesto de partes mas pequefias a él, pero el enfoque se centra en el todo del
cual forma parte.

Pensamiento sintético. Es el fendmeno visto como parte de un sistema mayor, que se explica
en términos del papel que este desempefia y no del comportamiento de las partes que lo
componen.

Teleologia. Este principio se basa en la afirmacion de que la causa es una condicion necesaria,
pero no siempre suficiente para producir un efecto. Es decir, que la relacién causa-efecto que
se manejaba en el principio mecanicismo del enfoque clasico no es determinista, sino solo
probabilista. Esta logica procura entender las interrelaciones entre las variables a partir de la

vision de un campo de fuerzas que acttan entre si.

Como se puede notar, el enfoque sistémico se interesa mas por reunir las cosas que por separarlas. Se

trata de ver al sujeto o evento como un conjunto de partes que interactlan entre si 'y no como la

subdivision del sujeto o evento.

Pero ¢por qué la teoria de sistemas se ve involucrada en la teoria de la administracion y en las

organizaciones? Algunas de las razones son:

Para lograr una sintesis y una integracion de las teorias anteriores que, se quiera 0 no, son
bésicas en la forma de administrar una entidad econdmica, pero con este nuevo enfoque se
trata de actualizar y mejorar la forma clasica de la administracion.

Se pudo comprobar el éxito de los resultados de la aplicacion de la teoria de los sistemas en

muchas ciencias, y por supuesto, la administracion no es la excepcion.



1.2.1.2 Caracteristicas de los sistemas

Tal como se ha mencionado anteriormente, los sistemas poseen elementos que los hacen muy

particulares. No importa el tipo de sistema que sea, debe tener elementos que lo hagan ser un sistema.

En si, la Teoria General de Sistemas se fundamenta en tres premisas, y estas premisas forman parte de

las caracteristicas de los sistemas (Berrien, 1968 citado en Chiavenato, 2014):

a)

b)

Los sistemas existen dentro de sistemas. Cada sistema estd compuesto por subsistemas, y al
mismo tiempo, forma parte de un sistema mayor, que es el suprasistema. Y ese
encadenamiento es infinito, pues cada subsistema se puede separar en subsistemas que lo
componen, Yy cada suprasistema forma parte de uno mayor a él.

Los sistemas son abiertos. Esta premisa es consecuencia de la anterior, dado que la
caracteristica de los sistemas abiertos es un proceso infinito de interaccion de energia e
informacion con su entorno.

Las funciones de un sistema dependen de su estructura. Esta premisa se genera de la idea de
gue cada sistema tiene un objetivo o finalidad que constituye su papel en el intercambio con

otros sistemas dentro del ambiente.

Asi pues, dado las definiciones analizadas de sistemas, se puede ver que las caracteristicas de los

sistemas son los siguientes, de acuerdo a los diferentes autores consultados (Medina, 2010; Gémez
Ceja, 2011; (Coreas, 2010):

Un sistema esta compuesto por elementos que hacen interaccion entre si. Esta interaccion es
reciproca e interdependiente.

Todos los elementos del sistema, y las interrelaciones entre ellos, acttian en funcion al objetivo
del sistema.

La alteracion de una de sus partes o de sus interrelaciones incide en las demas y en el conjunto.
Ademas de relacionarse sus elementos, el sistema se relaciona y depende del medio externo o
ambiente.

Su estado depende del estado de sus componentes, del estado de la interaccion entre estos y del
estado de la interaccion del sistema con el medio.

Tienen la caracteristica de adaptarse, pues requieren mantener un estado de equilibrio en
relacion con su ambiente.

Los sistemas estan constituidos por sistemas de diferentes tipos, ya que los sistemas contienen
otros sistemas inferiores, llamados subsistemas. Y a la vez, forman parte de sistemas mayores,

llamados suprasistemas.
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e Los limites de un sistema no son objetivos ni predeterminados para establecer su magnitud. De
hecho, son necesariamente arbitrarios, pues cualquier rama de la jerarquia del sistema puede
ser considerada como un sistema en si.

e Las fuerzas que los condicionan se denominan factores determinantes o condicionantes y
pueden ser exteriores o interiores a ellos.

Algunas otras caracteristicas rescatadas de Chiavenato (2014) son:

e El concepto de sistemas ofrece una vision comprensiva, incluyente, holistica y gestaltica de un
conjunto de cosas complejas.

e Los sistemas son considerados entidades globales y funcionales que persiguen objetivos.

e El sistema presenta caracteristicas propias que no existen en cada una de sus partes integrantes.

1.2.1.3 Importancia de los sistemas

Debido a que la administracion requiere de una metodologia que se aplica a cualquier actividad y
relaciones humanas, los sistemas resultan ser el medio de accion para lograr cualquier actividad con
buenos resultados. Mediante ellos podemos lograr no perder de vista los objetivos y caer en
divagaciones.

Ademas, dentro de un sistema existe una organizacion coherente en la cual cada elemento cumple una
funcién, ocupa un lugar, se integra un orden, por lo cual observamos una logica de relaciones entre los
componentes de un sistema. Este mecanismo, 0 modo de trabajo, simplifica cualquier actividad, ya sea
administrativa 0 no, dado que se distribuye de manera coherente y facilita alcanzar el objetivo en
comun.

También se puede ver a los sistemas como un area funcional dentro de la empresa, que apoya a las
diferentes funciones o departamentos, como produccion, marketing, recursos humanos, contabilidad y
finanzas, entre otras. Cada una de ellas representa una funcién esencial en el funcionamiento de la
empresa. Dado que existen sistemas en cada area funcional, los sistemas son tan esenciales como las
areas mismas. Asi que, los sistemas representan una fuente importante de informacion y respaldo
confiable para la toma de decisiones efectivas por parte de los gerentes, en cada una de las areas de la
empresa.

1.2.1.4. Clasificacion de los sistemas

Segun el material investigado, existen muchos tipos de sistemas de acuerdo a cada autor y a la
naturaleza y aplicacion de cada sistema. Se ha decidido realizar las siguientes clasificaciones a modo
de sintesis de acuerdo con los autores consultados Ceja (2011), Coreas (2011), Medina (2010),
(Sanchez, 2012) y Chiavenato (2014):
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Primera clasificacion:

e Sistema deterministico. Es aquel sistema en el que las partes interacttan en forma predecible.

e Sistema probabilistico. En este sistema existe incertidumbre; no se puede dar una prediccion
exacta y detallada, solo se puede decir su probabilidad en ciertas circunstancias.

Segunda clasificacion:

e Sistema fisico o concreto. En este tipo de sistemas se trata con elementos fisicos, tal como lo
expresa su propio nombre. Estos pueden ser herramientas, maquinaria, equipos, y cualquier
objeto real.

e Sistema abstracto. Elautor explica que en estos sistemas los simbolos representan atributos de
objetos que no existen, excepto en la mente del investigador. Pueden ser conceptos, lenguajes,
idiomas, sistemas de numeros o doctrinas filoséficas.

Tercera clasificacion: (de acuerdo con su origen)

e Sistemas naturales. Son aquellos que se desarrollan debido a un proceso natural, tal es el caso
de la fotosintesis.

e Sistemas elaborados o adaptables. En este tipo de sistemas, el hombre ha contribuido a la
creacion del proceso, a través de objetos, atributos o relaciones. Retomando con el ejemplo de
la fotosintesis, el proceso elaborado a ese proceso natural seria injertos en plantas o frutas.

Cuarta clasificacion:

e Sistemas cerrados. La caracteristica de este tipo de sistemas es que no tienen intercambio con
su entorno y no se ven influenciados por el mismo.

e Sistemas abiertos. Al contrario del anterior, mantiene un intercambio tanto de energia como de
materia con el entorno en el que estan. Por lo tanto, también se ven afectados por el.

Este es el tipo de sistema mas comun, pues tienen relaciones de intercambio con el ambiente
por medio de innumerables entradas y salidas. Intercambian materia y energia con el ambiente
de forma regular. Son adaptables, lo cual conlleva un proceso continuo de aprendizaje y de
auto organizacion. Por lo tanto, y recapitulando las diferentes definiciones de Sistema, lo ideal
en una organizacion y en cualquier sistema, es la apertura y posibilidad de interaccion entre sus
miembros, componentes, elementos, etc.

Ademas de los diferentes tipos de sistemas que existen, los sistemas coexisten en niveles. Se puede

decir que es otra clasificacion de los sistemas, que se hace de acuerdo a su jerarquia. Pero mas bien son

una extensién de los sistemas mismos. A continuacion se describen:
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e Subsistema. Se refiere a un sistema dentro del sistema, asi que tiene una jerarquia menor que el
sistema, el cual se emplea en el sentido de sistema total. De acuerdo con Chiavenato (2014) los
subsistemas son los componentes necesarios para que opere un sistema, y estos se encuentran
formados por la agrupacion de otros subsistemas. Por lo tanto, la jerarquia de los sistemas y la
cantidad de subsistemas depende de la complejidad del sistema.

e Suprasistema. Este sistema tiene un rango mayor al sistema, pues se trata de un sistemas mas
grande en el cual se encuentran sistemas menores o algunos subsistemas. Es todo lo que existe
afuera, alrededor de un sistema, y tiene alguna influencia sobre la actividad del mismo. Define
qué es el sistema y cual es el ambiente que lo envuelve. Un suprasistema se define llanamente
como el ambiente en el que se encuentra el sistema total.

Es asi que, dentro y fuera de los sistemas existen otros sistemas que funcionan de la misma manera y
tienen las mismas caracteristicas de cualquier sistema. Un ejemplo de esto es la jerarguizacion
departamental de una empresa, ilustrada en la figura 1.1, de Gémez Ceja (2011).

Figura 1. 1 lHustracion de los suprasistemas y subsiste mas

DIRECCIONES

GERENCIAS

DEPARTAMENTOS

SECCIONES

OFICINAS

ORGANIZACION
FUENTE: Gomez Ceja, G. (2011) Sistemas
Administrativos Analisis y Disefio (p. 8).

La figura 1.1 ilustra a la organizacién completa, con sus &reas funcionales y demas procesos. La
organizacién como tal es un suprasistema, es decir, un sistema de mayor jerarquizacion. Sus areas

funcionales, como se muestra en la figura, direcciones, gerencias, departamentos, secciones y oficinas,
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son los subsistemas. Incluso dentro de cada departamento hay otras areas que serian otros subsistemas

del sistema “departamento”.

Asi mismo, se puede observar que este tipo de sistemas son al mismo tiempo sistemas abiertos, pues se

relacionan constantemente unos con otros y tienen influencia entre ellos.

1.2.1.5 Principios de los sistemas

Los principios de los sistemas se clasifican en dos, de acuerdo con Gémez Ceja (2011) y Coreas

(2010), y se explican de la siguiente manera:

a) Integracion. También llamado principio de coherencia. Se refiere a “las partes integrantes dentro
de un todo”. Ademas de ser un principio, es una caracteristica esencial de los sistemas y por eso es
tan importante.

Gomez Ceja (2011), cita a Johnson, Kast y Rosenzwing para enumerar los principios de

integracion, que son los siguientes:

1. El todo es primero y las partes son secundarias.

2. Laintegracion es la condicion de la interrelacionalidad de las muchas partes dentro de una.

3. Las partes asi constituidas forman un todo indisoluble en el cual ninguna parte puede ser
afectada sin afectar todas las otras partes.

4. El papel que juegan las partes depende del proposito para el cual existe el todo.
La naturaleza de la parte y su funcién se derivan de su posicion dentro del todo y su conducta
es regulada para relacion del todo a la parte.

6. El todo es cualquier sistema o complejo o configuracion de energia y se conduce como una
pieza Unica, no importando qué tan compleja sea.

7. La totalidad debe empezar como una premisa y las partes, asi como sus relaciones, deberan
evolucionar a partir del todo.

b) Independencia. O principio de aditividad o de jerarquizacion por otros autores. Hace referencia
precisamente a la individualizacién que tienen las partes que integran el todo, pues este se renueva
por medio de un proceso, pero sus partes cambian. El sistema se forja por medio de subsistemas
ordenados en forma jerarquica que deben trabajar y cambiar de manera independiente, pero
orientados al mismo objetivo con el fin de obtener lo que se ha trazado desde el inicio.

1.2.1.6 Elementos de los sistemas

De acuerdo con Medina (2010), Coreas (2010) y Gémez Ceja (2011), los cuales coinciden en el tema,

los elementos de cualquier sistema son:

a) Entradas. Como sunombre lo expresa, son elementos que ingresan en el sistema. Seran procesados

y se convertiran en un producto. También son llamados insumos. Como ejemplo de este elemento
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se puede mencionar la materia prima y demas materiales sensibles de transformacion para la
obtencién de un producto fisico. La informacion también es un insumo que puede ser
transformado.

Chiavenato (2014) define a este elemento como “La Fuerza o impulso que pone en funcionamiento
el sistema, o el punto de partida, y le suministra material, energia o informacion para que opere.
También se conoce como importacion.” En esta definicion se mencionan tres tipos de entradas o
insumos, que son la materia, energia e informacion. La materia es definida por este autor como
“los recursos que utiliza el sistema como medios para producir las salidas (productos y servicios)”.
Los materiales pueden ser operacionales y productivos. Son operacionales cuando se utilizan para
transformar otros recursos, por ejemplo maquinas, equipos, instalaciones o herramientas. Son
productivos aquellos materiales que se transforman en salidas, es decir, en un producto o servicio.
Por su parte, la energia “es la capacidad utilizada para mover y dinamizar el sistema”. En otras
palabras, es el insumo que hace que el sistema funcione.

El otro tipo de insumo que menciona el autor es informacion, que “es todo lo que permite reducir
la incertidumbre respecto de algo”. Lo anterior se puede ver en la Figura 1.2.

Figura 1. 2 Ejemplo de sistemay sus tipos de insumos y productos

AN

ENTRADAS SALIDAS

Datos & f Informacion
Energia Energia
Materia < ) Materia

FUENTE: Chiavenato, I. (2014) Introduccién a la Teoria General de la Administracion (P. 308).

b) Procesador. También llamado procesamiento o transformador. Es el elemento encargado de

transformar las entradas o insumos en el producto final. En este elemento influye la tecnologia,

normas, procedimientos y estructuras administrativas, segun el tipo de sistema.
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Chiavenato representa este elemento como la caja negra (Figura 1.3). Este concepto se refiere a un
sistema cuyo interior no ha sido revelado, que contiene elementos desconocidos y que sélo se

puede ver por fuera, por medio de manipulaciones u observaciones externas.

Figura 1. 3 Caja negra de un sistema

ENTRADAS SALIDAS
> CAJA NEGRA »
Acciones Reacciones
Estimulos Respuestas
Causas Efectos

FUENTE: Chiavenato, I. (2014) Introduccion a la Teoria General de la Administracion (P. 310).

c)

d)

Salidas. Son el resultado del procesamiento, de modo que se trata del producto o servicio final, y
reflejan el cumplimiento del objetivo y metas planteadas al principio del proceso. Todo sistema
produce una o varias salidas. Las salidas de las organizaciones pueden ser bienes, servicios,
informacion, utilidades, personas separadas o jubiladas, contaminacién y desechos, entre otras.

Los resultados de los sistemas son finales o contundentes y los resultados de los subsiste mas son
intermedios.

Regulador. Gémez Ceja lo incluye y expresa que “es el componente que gobierna todo el sistema,
al igual que el cerebro en el organismo humano”. Se trata del elemento encargado de realizar los
planes y estrategias que beneficien y optimicen el funcionamiento del propio sistema. En la
administracion, este elemento esta constituido por los niveles directivos de la empresa.

Chiavenato lo incluye con la denominacién de homeostasis, y explica que constituye el equilibrio
dindmico que se obtiene por medio de la autorregulacion. Es la capacidad del sistema para
mantener algunas variables dentro de ciertos limites, incluso cuando los estimulos del entorno
obligan a esas variables a adquirir valores que rebasan los limites de la normalidad. Se puede

apreciar graficamente en la Figura 1.4.
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Figura 1. 4 Homeostasis de un sistema
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FUENTE: Chiavenato, I. (2014) Introduccidn a la Teoria General de la Administracién (P. 311).

e) Retroalimentacion. Constituye una accién en retorno y en repeticion. Es la accion en la cual la
salida regresa a la entrada, ya sea mediante incentivacion o inhibicion. Este proceso puede ser
positivo 0 negativo. Se trata de retroalimentacion positiva cuando la salida estimula la entrada e
incrementa el funcionamiento del sistema. Un ejemplo de retroalimentacién positiva son las ventas
de una organizacion; cuando estas aumentan y los inventarios salen con mas rapidez, la produccion
aumenta para poder cumplir y tener suficiente inventario. Por otro lado, la retroalimentacion
negativa es cuando la salida restringe la entrada y disminuye la marcha. Continuando con el
ejemplo de las ventas, cuando estas disminuyen y el inventario sale con menos rapidez, la
produccion desacelera con el fin de no sobrepasar el inventario y registrar pérdidas por
descomposicion de este.

La retroalimentacion constituye un elemento muy importante puesto que es el que impulsa al
sistema a continuar el proceso de manera ciclica.

La retroalimentacion sirve para comparar la forma en que funciona un sistema frente al estandar
establecido para su funcionamiento. También impone correcciones al sistema para ajustar sus
entradas y salidas y para reducir las desviaciones o las discrepancias a efecto de regular su
funcionamiento (Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la administracion, 2014).

Un funcionamiento de un sistema puede apreciarse graficamente de la siguiente manera.
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Figura 1. 5 Elementos de los sistemas y su funcionamiento
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FUENTE: Gomez Ceja, G. (2011) Sistemas Administrativos Analisis y Disefio (p. 11).

Como se puede apreciar en la figura 1.5, el proceso del sistema empieza con la “entrada” de
suministros 0 materiales, los cuales serdn llevados al elemento “procesador”, donde seran
transformados en el producto final que se esperaba, lo cual representa el elemento “salidas™. Y el
proceso se repetira de manera ciclica con la entrada, procesamiento de nuevos insumos y la salida de
nuevos productos. Esto es el elemento “retroalimentacion”. Ademas de estos cuatro elementos basicos,
existe el elemento “regulador” constituido por los mandos directivos, encargados de idear las

estrategias mas convenientes para el mejor funcionamiento del sistema.
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1.2.2 Los sistemas contables

1.2.2.1. Concepto y generalidades de la contabilidad

Un sistema, como ya se analizo en el capitulo anterior, es un médulo ordenado de componentes que
interactdan entre si y que se hallan interrelacionados. La idea de contable, por su parte, hace referencia
a aquello vinculado a la contabilidad, que es el método que permite llevar las cuentas de una
organizacion.

En este mismo tenor de ideas, es necesario adentrarse en el concepto de contabilidad, ya que “la
contabilidad es un sistema adaptado para clasificar los hechos econémicos que ocurren en un negocio.
De tal manera que, se convierte en el eje central para llevar a cabo diversos procedimientos que
conduciran a la obtencion del méaximo rendimiento econdmico en una empresa determinada” (Josar,
2008).

A continuacion se presentan varias acepciones de la contabilidad que han sido definidas por diferentes
autores y cuerpos colegiados de la profesion contable:

“La contabilidad es el arte de registrar, clasificar y resumir en forma significativa y en términos
de dinero, las operaciones y los hechos que son cuando menos de caracter financiero, asi como el de
interpretar sus resultados” (Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados, 2015).

“La contabilidad es el sistema que mide las actividades del negocio, procesa esa informacion
convirtiéndola en informes y comunica estos hallazgos a los encargados de tomar las decisiones”
(Horngren & Harrison, 1991).

“La contabilidad es el arte de interpretar, medir y describir la actividad econémica” (Meigs, 1992).
“La contabilidad es el lenguaje que utilizan los empresarios para poder medir y presentar los resultados
obtenidos en el ejercicio econdémico, la situacion financiera de las empresas, los cambios en la posicion
financiera y/o en el flujo de efectivo” (Catacora, 1998).

“La contabilidad tiene diversas funciones, pero su principal objetivo es suministrar, cuando sea
requerida o en fechas determinadas, informacion razonada, en base a registros técnicos, de las
operaciones realizadas por un ente publico o privado” (Redondo, 2001, citado en Josar, 2008)

De esta forma, se puede resumir que la contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar
y resumir las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar sus resultados, para que
los gerentes a través de ella puedan orientarse sobre el curso que siguen sus negocios mediante datos
contables; permitiendo asi conocer la estabilidad, la solvencia de la compafiia y la capacidad financiera
de la empresa.
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La contabilidad estd completamente ligada a la toma de decisiones. Es el proposito basico de la
informacion contable. Lo administradores y demas usuarios de la informacion contable, normalmente
requieren de diferentes tipos de informacion:

e Informacion proveniente de la contabilidad administrativa. La contabilidad administrativa es la
rama de la contabilidad que genera informacion para los directivos de una organizacion.
Consiste en el proceso de identificar, medir, acumular, analizar, preparar, interpretar y
comunicar informacién que ayude a los administradores a cumplir los objetivos
organizacionales (Horngren, Sundem, & Stratton, Contabilidad administrativa, 2006). Es decir,
es la informacion generada exclusivamente para fines internos, especificamente para los
administradores encargados del analisis de la situacién actual de la empresa.

e Informacion proveniente de la contabilidad financiera. La contabilidad financiera es la rama de
la contabilidad por medio de la cual se obtiene informacion destinada a quienes toman
decisiones desde fuera de la empresa. Estos actores externos pueden ser accionistas,
proveedores, bancos, oficinas gubernamentales, etc.

La nocion de sistema contable, de este modo, puede entenderse de distintas maneras. En su sentido mas
amplio, “se trata del conjunto de elementos que registran la informacion financiera y las interrelaciones
de estos datos. Esta estructura, por sus caracteristicas, contribuye a la toma de decisiones en el ambito
de la gerencia” (Josar, 2008).

“Un sistema contable es un mecanismo formal para recabar, organizar y comunicar informacion acerca
de las actividades de una organizacion” (Horngren, Sundem, & Stratton, Contabilidad administrativa,
2006).

Los sistemas contables se componen de diversos tipos de documentos e implican la participacion de
especialistas, normalmente Contadores, que se encargan del registro preciso y del analisis de
la informacion.

Como se puede ver en los conceptos de contabilidad, el sistema contable de cualquier empresa se debe
ejecutar en tres pasos basicos, utilizando informacion relacionada con las actividades financieras. Los
datos se deben registrar, clasificar y resumir, en ese orden. Ademas, el proceso contable involucra la
comunicacion de quienes estén interesados y la interpretacion de la informacion contable para ayudar
en la toma de decisiones.

Cuando se habla de registrar, se refiere al registro sistematico de las operaciones diarias resultado de la
actividad de la empresa. Esto es, que la empresa realiza transacciones de todo tipo que afectan e

influyen en la actividad econdmica de la empresa. Estas transacciones que pueden ser de tipo
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monetario, tales como pagos de clientes, compras y gastos de materiales requeridos en la operacion,
compras de maquinaria, etc., deben ser registrados en los libros de contabilidad.

El segundo paso en el proceso es la clasificacion de la informacion, la cual se refiere a agrupar la
informacion de acuerdo a su naturaleza. La informacion debe ser separada en ingresos, gastos,
inversiones, y si estos estan efectivamente cobrados o pagados, segun sea el caso, o si solo se trata de
un aprovisionamiento.

El tercer paso se trata del resumen de la informacién. Este paso se refleja en los estados financieros. En
ellos, se encuentran todos los datos que ya tuvieron un proceso de registro y clasificacion en términos
monetarios simples, agrupados en los diferentes rubros contables. Este paso requiere de una correcta
interpretacion a los estados financieros para que dé los resultados que se quieren. La informacion
presentada en los diferentes estados financieros requiere estar alineada a las Normas de Informacion
Financiera (NIF), emitidas por el Consejo Mexicano para la Investigacion y Desarrollo de Normas de
Informacion Financiera, A.C. (CINIF), que son una serie de postulados que rigen la forma de
contabilizacion y presentacion de la informacién contable en sus diferentes rubros o cuentas, y que con
ellos garantizan la estandarizacion, transparencia, objetividad y confiabilidad de dicha informacion
contable.

Como ya se menciond en reiteradas ocasiones, la informacion resumida y bien interpretada es de gran
ayuda en la toma de decisiones. Tal informacion puede ayudar en las decisiones siguientes:

e Decidir si se remplaza una linea de montaje tradicional por otra automatizada por completo

con procesos roboticos.

e Evaluar el rendimiento de una division particular en el afio anterior.

e Identificar qué productos excedieron su rentabilidad presupuestada y cuales se quedaron cortos

en relacion con el presupuesto.

o Decidir la apertura o el cierre de alguna sucursal.

e Decidir diversificar la produccion.

e Evaluar a eficacia de la distribucion de planta y/o decidir cambiarla si es el caso.

e Evaluar inversiones en tecnologia y el costo beneficio que este puede tener en la empresa.
Como se puede apreciar, las decisiones que se pueden tomar a partir de la informacion contable son, en
algunas ocasiones, esenciales y de vital importancia.

A continuacion se muestran los tipos de decisiones que se pueden tomar en la empresa, de acuerdo a
(Daros, Morera, Herrera, & Maheut, 2012) quienes citan a Claver (2000).
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Figura 1. 6 Tipos de decisiones

Segun el nivel jerarquico donde se toma la decision
e Decisiones estratégicas o de planificacion
e Decisiones tacticas o de pilotaje
e Decisiones operativas o de regulacion
Segun el método utilizado para la toma de decisiones
o Decisiones programadas
e Decisiones no programadas
Clasificacion sintética
e Decisiones estructuradas
e Decisiones semiestructuradas

e Decisiones no estructuradas

FUENTE: Daros, L. C., Morera, C. P., Herrera, M. V., & Maheut, J. P. (2012) Toma de decisiones en

la empresa: proceso y clasificacion (p. 5).

La figura 1.6 muestra en forma general los tipos de decisiones que existen en una organizacion. Estas

son clasificadas en tres segmentos, por nivel jerarquico del decisor, por método y clasificacion

sintética. Cada segmento se explica de la siguiente manera:

La clasificacion por nivel jerarquico distingue tres tipos de decisiones que dependen de la posicion

jerarquica del decisor. Estas decisiones son:
1. Decisiones estratégicas o de planificacion.

Los decisores son los altos directivos.

Se remiten a la seleccion de fines, objetivos generales y planes a largo plazo.
La informacion debe ser oportuna y de calidad. Un error puede ser fatal.

Ejemplos: localizacion, recursos financieros, productos a fabricar, etc.
2. Decisiones tacticas o de pilotaje.

Los decisores son los directivos intermedios.

Es la puesta en préctica de las decisiones estratégicas.

Son Utiles para repartir eficientemente los recursos limitados.

Ejemplos: distribucion en planta, presupuesto, produccion, etc.

3. Decisiones operacionales o de regulacion.

Los decisores son los ejecutivos mas inferiores: supervisores y gerentes.
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Se refieren a las actividades funcionales y rutinarias, al dia a dia.
Ejemplos: aceptacién o rechazo de créditos, inventario, asignacion de trabajos, etc.
La clasificacion por métodos se realiza dependiendo del procedimiento utilizado para elegir la
alternativa final. Las diferentes decisiones son:

1. Decisiones programadas.
Se define un procedimiento o criterio de forma que estas decisiones no tengan que tratarse de nuevo
cada vez que surjan.
Hacen frente a los problemas estructurados, bien definidos y rutinarios.
Se pueden definir, predecir y analizar los elementos del problema y sus relaciones.
Su resolucién se realiza utilizando habitos, costumbres, procedimientos estandarizados, heuristicos y/o
simulacion.
Ejemplo: un cliente presenta una queja para la que se pone en marcha un protocolo de compensacion,
la realizacion de tareas rutinarias recogidas en el manual de procedimientos, etc.

2. Decisiones no programadas.
Son decisiones nuevas, no estructuradas e inusualmente importantes.
No hay métodos preestablecidos para tratar estos sucesos inesperados.
Para su resolucion se utiliza la intuicion, creatividad o criterio personal del decisor.
Ejemplos: una catastrofe natural destruye uno de los almacenes de la empresa y se debe decidir su
reparacion o su localizacién en otro lugar, una empresa quiere dar el salto al mercado internacional,
etc.
Por dltimo la clasificacion sintética basada en las dos anteriores, es decir, en funcion del nivel
jerarquico donde se tome la decision y del método utilizado.

1. Decisiones estructuradas.
Las tres fases principales (inteligencia, disefio y eleccion) son estructuradas.
Se usan métodos matematicos y reglas de decision en todas las fases.

2. Decisiones semiestructuradas.
Imposibilidad de usar métodos en la fase de inteligencia e incluso en la de disefio y seleccion.
Generalmente la fase de inteligencia no es estructurada, pero en ella, una vez identificado el problema,
es posible el uso de modelos matematicos, de algoritmos o de reglas de decision.

3. Decisiones no estructuradas.
No se pueden utilizar métodos matematicos o reglas de ningun tipo.

Ninguna de las fases es estructurada.

23



1.2.2.2. Caracteristicas de los sistemas contables

Un sistema de informacion contable bien disefiado ofrece control, compatibilidad, flexibilidad y una
relacion aceptable de costo/beneficio. Asi pues, las caracteristicas de los sistemas contables son:
Control

El control es la implementacion de planes y usar la retroalimentacién para alcanzar los objetivos. En
otras palabras, el control es una serie de acciones con el fin de evaluar si se cumplen los objetivos. Un
buen sistema de contabilidad le da a la administracion control sobre las operaciones de la empresa. Los
controles internos son los métodos y procedimientos gque usa un negocio para autorizar las operaciones,
proteger sus activos y asegurar la exactitud de sus registros contables.

Por ejemplo, la mayor parte de las compafiias ejercen controles estrictos sobre los desembolsos de
efectivo para evitar robos mediante pagos no autorizados. También el mantener registros exactos de las
cuentas por cobrar es la Unica forma de asegurar que a los clientes se les facture y que reciban los
cobros a tiempo.

El sistema de contabilidad controla los activos en grados diferentes. Por lo general el control sobre el
efectivo es mas estricto que el control sobre los suministros y los gastos pagados por adelantado,
debido a que el efectivo es mas susceptible de robos.

Compatibilidad

Un sistema de informacién contable cumple con la pauta de compatibilidad cuando opera sin
problemas con la estructura, el personal y las caracteristicas especiales de un negocio en particular.

Por ejemplo, una comparfiia que esté organizada mediante regiones geograficas mientras que otra
empresa lo esté por lineas de productos. El sistema de contabilidad para la primera compafiia,
acumulara los ingresos y los gastos por regiones. El sistema de la segunda agruparia los ingresos y los
gastos por productos. Es posible cualquier combinacion de acumulacion de informacién por regiones y
por productos y se buscard la que sea mas adecuada para el negocio. La pauta de compatibilidad
significa disefar el sistema de informacion teniendo en cuenta el factor humano.

Flexibilidad

Debido a que las organizaciones evolucionan, desarrollan nuevos productos, se deshacen de
operaciones no rentables y ajustan las escalas de remuneracion de los empleados, con frecuencia el
negocio requiere de cambios en el sistema de contabilidad. Un sistema bien disefiado cumple con las
pautas de flexibilidad si puede asimilar esos cambios sin necesidad de una revision completa.

La caracteristica de flexibilidad se refiere a que el sistema de informacion contable permita la variacion
de las estructuras contables sin la necesidad de redisefiar todo el sistema. Ademas debe ser adaptable a

los cambios que sufra la organizacion sin alterar la informacion.
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Relacién aceptable de costo/beneficio
Esta caracteristica tiene que ver con crear un balance costo-beneficio. Esto es ponderar los costos
estimados contra los beneficios probables, y son la consideracion principal al elegir entre sistemas y
métodos contables (Horngren, Sundem, & Stratton, Contabilidad administrativa, 2006). Al mismo
tiempo, hablar de este balance entre el costo y el beneficio esperado es hablar y tomar en consideracion
las consecuencias en el comportamiento. Esto quiere decir que se debe considerar el efecto que tiene el
sistema de informacion contable sobre las decisiones tomadas en la empresa, y esto sélo se podra
realizar con la ayuda de reportes exactos y oportunos del desempefio que el sistema de contabilidad
debe proveer a los administradores.
1.2.2.3. Tipos de sistemas contables
De acuerdo a las definiciones vistas anteriormente, se puede decir que un sistema contable comprende
los métodos, procedimientos y recursos utilizados por una entidad para recopilar, organizar, registrar e
interpretar la informacién financiera en forma 0til para la toma de decisiones. Basandose en la
clasificacion de (Martinez Ramirez, 2014), los sistemas de registro son de tipo:

1. Manual

2. Mecanico

3. Electronico
Las formas de recopilar y organizar la informacién son las mismas sin importar el sistema de registro
utilizado; una vez que la informacion esta lista para ser procesada, podemos emplear alguno de los
sistemas de registro existentes.
Sistema de registro manual.
Es la forma de procesamiento mas simple de contabilidad, donde los registros son efectuados en forma
manuscrita, y haciendo mentalmente los célculos respectivos. Esta forma de procesamiento de datos
tiene las siguientes caracteristicas:

e La lectura de los datos de entrada es realizada por la persona que tiene a su cargo.

e La clasificacion de los datos es manual.

e Los registros en los libros diarios y mayores se practican en forma manuscrita.

e Los célculos se realizan manualmente o con ayuda de sumadoras y maquinas de escribir.

e Los datos almacenados como débitos, créditos y saldos son realizados por ojo humano.

e Se lleva a cabo utilizando lapices y lapiceros, asi como diversos tipos de papeles de trabajo:

formatos, libros, hojas tabulares, auxiliares, etc.
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Una vez registrada la informacion original, es resumida, interpretada y presentada en nuevos

papeles de trabajo.

El procedimiento manual se basa en diversos métodos para procesar las transacciones financieras

(Elizondo Lopez, 2003). Esos métodos son:

a.

Diario continental. Consiste en registrar las operaciones que celebra la entidad econémica en

forma cronoldgica, en un libro denominado Diario general. A la vez, este registro debe ser
pasado al libro Mayor general, en el cual son clasificadas las operaciones, accion que da origen
a los Estados Financieros. Este sistema puede apreciarse graficamente en la figura 7,
presentada mas adelante y extraida de (Arteaga, 2012).

Diario tabular. En este método se permite realizar al mismo tiempo tanto el registro como la
clasificacion de las operaciones, gracias a las columnas extras del libro de diario tabular,
adicionadas para tal fin, con lo que se ahorra valioso tiempo. De igual manera que en el diario
continental, la informacién del Diario tabular es concentrada en el Mayor general, con el fin de
tenerla resumida para la elaboracion de Estados Financieros. Dicho método se puede apreciar
en la figura 8, presentada méas adelante.

Meétodo centralizador. Este método consiste en dividir el Diario continental en tantos diarios

como conceptos especificos se presenten. Asi pues, se pueden crear diarios de efectivo,
compras, ventas, almacén, documentos por cobrar o por pagar. Posterior a esto, se concentran
en el Mayor generaly se realizan los Estados Financieros. Puede ser apreciado graficamente en
la figura 9.

Método de pdlizas. En el método de polizas se utilizan hojas sueltas denominadas pdlizas

donde se registran los asientos contables de las operaciones y transacciones de la entidad. Este
método es el mas utilizado en la actualidad, pues proporciona algunas ventajas, tales como la
practicidad que ofrecen las hojas sueltas a comparacion del volumen de los libros empastados.
Ademas, permite anexar a cada registro contable el comprobante de la transaccion
correspondiente.

La posibilidad de cometer errores en el sistema de registro manual es alta, a diferencia de otro tipo de

métodos; sin embargo, para reducir los errores se debe revisar el trabajo detenidamente, lo que conlleva

un tiempo de trabajo adicional.

A continuacion se presentan las figuras 1.7, 1.8 y 1.9, en las cuales se muestra el procedimiento que

siguen los diferentes métodos ocupados por el sistema manual, que es el primer tipo de sistema

contable que se estudia.
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Figura 1. 7 Sistema diario continental
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FUENTE: Arteaga, C. (2012) Clasificacion de los sistemas contables (p. 4).
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Figura 1. 8 Sistema diario tabular
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Figura 1. 9 Sistema centralizador o diarios multiples
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Sistema de registro mecanico.
Este sistema se apoya con el uso de calculadoras y maquinas de escribir, asi como maquinas que
realizan calculos y acumulaciones automaticas en las cuentas y/o registran los conceptos y cantidades
en varios documentos a la vez. Es importante en este punto reconocer que en los distintos
departamentos de una empresa se utiliza una serie de maquinas para funciones que no son propiamente
contables, pero que de cualquier manera facilitan sus labores. Entre estas estan, como esenciales:

e Maquina de escribir

e Sumadora o saldadora

e Maquina de lanzadera

e Sumadora de tabulacion automatica

e Sumadora para control de operaciones de caja

e Registradoras

e Calculadoras

e Facturadoras
En todas ellas encontramos dispositivos para sumas y calculos que con frecuencia se encuentran
incorporadas a las de organizacion y a las de contabilidad para complementar su trabajo con dicha
informacion escrita, o bien para dar instrucciones o expresar resultados en los casos de maquinas
automaticas de contabilidad y estadistica.
Aunque en muchos casos, la captacion de informacion se realiza en base al procedimiento manual
antes detallado, el uso de estos dispositivos facilita considerablemente la tarea contable y reduce la
posibilidad de error, pues los célculos son efectuados por estos que poseen programas previamente
disefiados para calcular y acumular cifras grandes.
Sin embargo, a pesar de las ventajas de usar estas maquinas, se encuentran algunas desventajas a este
tipo de registro, tales como que la serie de pasos necesarios consume una gran cantidad de tiempo, al
que debemos agregar el que ser requerido para verificar que no se han cometido errores, y en caso de
haberlos, hacer las correcciones correspondientes.
Sistema de registro electrénico.
Se caracteriza por procesar datos mediante un sistema de cOmputo, que esta integrado por un
procesador central y dispositivos de hardware. Es el sistema de trabajo mas reciente y se caracteriza
por su rapidez y precision. Emplea para su registro computadoras, programas contables y
administrativos, hojas de calculo electronicas, calculadoras financieras, fiscales, etc.

Este tipo de sistema de registro tiene las siguientes caracteristicas:
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e Es capaz de procesar grandes volimenes de datos.
e Proporciona mayor velocidad al procedimiento.
e Proporciona mayor exactitud a los calculos y otras operaciones.
e Representa un mayor costo para la empresa, pues es preciso adquirir los equipos de computo y
los softwares.
e Se requiere ser manejado por personal apto o capacitado.
En algunos tramites fiscales la informacion puede ser presentada en papel o medios magnéticos, lo que
da la facilidad de hacer correcciones sin tener que volver a capturar todo de nuevo y sin desperdiciar
formas fiscales y demas papeleria.
Los pasos efectuados al emplear un sistema de contabilidad computarizado se resumen en los
siguientes:
1. Recibir los documentos fuente (facturas, recibos, pagarés, cheques, etc.).
2. Capturar cada operacion directamente en el programa de contabilidad, y desde ahi emitir
polizas, auxiliares, concentrados y hasta estados financieros con formato sencillo.
Realizar el proceso de cierre de cuentas no acumulativas (directamente en la computadora).
Exportar los estados financieros a un paquete procesador de textos (para mejor presentacion).
5. Calcular obligaciones fiscales desde el mddulo fiscal del programa o con alguno de los
programas existentes.
6. Llenar formatos fiscales y de otros tipos usando el programa correspondiente.
En el registro electronico, las operaciones que requieren tiempo para ejecutarse se reducen a recibir los
documentos y capturar los movimientos inicialmente, pues el resto del proceso puede ser realizado
automaticamente con las opciones incluidas en el programa de contabilidad o con algiin complemento
existente, lo que reduce significativamente el tiempo requerido para el proceso contable y la
presentacion de la informacién, asi como las posibilidades de errores aritméticos o de pase de
informacién entre una etapa y otra.
Existen programas que facilitan el control de inventarios, que al elaborar una factura, permiten registrar
la entrada y salida de mercancias, llevar un adecuado control de los pedidos a proveedores, ajustes de
inventarios, todo lo ocurrido con cada producto.
Los sistemas contables electronicos actuales pueden almacenar, manejar y proporcionar la informacion
en cuestion de segundos y sobre todo precisos. Pueden realizar en cuestion de minutos tareas para las
que una persona tardaria dias o semanas. La velocidad de una computadora se relaciona intimamente
con la cantidad de datos que debe procesar, cabe sefialar que no solo es una caracteristica muy
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importante la velocidad, sino también la precision en los calculos. La precision es una consideracion de

gran importancia al seleccionar computadoras: cualquier dispositivo de calculo que no sea confiable

seria indtil.

A continuacion se muestra de manera gréafica en la figura 1.10 el procedimiento que sigue el sistema de

registro electronico.

Figura 1. 10 Sistema de registro electronico
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FUENTE: Arteaga, C. (2012) Clasificacion de los sistemas contables (p. 6).
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1.2.2.4. Proceso contable

Hasta este punto, se ha hecho un analisis sobre la definicién, caracteristicas y otros aspectos de los
sistemas contables. Y como se puede ver, este sistema, como todos los sistemas en general, tiene un
procedimiento a seguir con el fin de lograr el objetivo de la disciplina, que en este caso es la
contabilidad. Asi pues, a continuacién se analizaran conceptos, origen y las fases del mencionado
proceso contable.

En primer término, es necesario recordar que las diferentes disciplinas que estudian los diversos
conocimientos, aplican su teoria a través de la adopcion de un método, con el fin de facilitar la
compresion del conocimiento en si, pero también porque este aspecto otorga a la disciplina un caracter
de cientifico. Tal como lo expresa Arias, “para cumplir su cometido, la mayoria de los cientificos
avanza mediante una serie de etapas sistematicas, a fin de ir dando solidez a su tarea” (Arias Galicia
F.,1975).

Una vez entendida la importancia de un proceso en el estudio de una disciplina, se debe comenzar por
definir la palabra proceso:

“Se localizan en el estudio diversas disciplinas cientificas, el reconocimiento de etapas o fases
sucesivas que juegan cada una un papel, a la vez que independiente, solidarias en la consecucion de un
fin determinado” (Elizondo L6pez, 2003).

“Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion artificial”’, “Accion de
seguir una serie de cosas que no tiene fin”, “Accion de proceder”, “Método de ejecutar algunas cosas”
(Real Academia Espafiola, 2015).

“Conjunto de las fases de un fenomeno en evolucion”, “Procedimiento” (Garcia-Pelayo y Gross, 1985).
En general, la palabra proceso hace referencia a una serie de fases 0 pasos que se deben seguir para
lograr alguna actividad o cosa en particular. Esta accion se vuelve el procedimiento o el método que
cualquier disciplina cientifica ocupa para realizar sus actividades.

Partiendo de esta definicion, se puede definir Proceso Contable, el cual debe entenderse como “el
conjunto de fases a través de las cuales la contaduria pulblica obtiene y comprueba informacion
financiera” (Elizondo, 2003). Se entiende que cualquier disciplina cientifica, incluida la contabilidad,
obtienen sus objetivos por medio del seguimiento de un proceso.

Asi pues, se determinardn y definirdn las fases del proceso contable al que se enfoca la presente

investigacion.
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Figura 1. 11 Fases del proceso contable
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FUENTE: Elaboracion propia (2016).

Las fases del proceso contable, tal como se muestran en la figura 1.11, son las siguientes:

1. Sistematizacion. Esta primera fase se refiere a establecer el sistema por medio del cual sea
posible el tratamiento de los datos, desde su obtencion hasta su presentacion en términos de
informacion final. Tal como se denomina esta fase, el objetivo es sistematizar, es decir, reducir
a sistema los elementos de un conjunto. Esos elementos de la contabilidad se deben organizar
de tal manera que sea posible alcanzar el objetivo que la misma persigue, teniendo en cuenta
que es necesario asignar a los elementos de un todo llamado contabilidad, la disposicion
necesaria para que trabajen correctamente.

Como se ha podido ver en el primer capitulo dedicado a los sistemas, este se encuentra
formado por un conjunto de subsistemas que integran el todo y forman una cadena de trabajos

consecutivos encaminados al mismo objetivo. De este modo, en esta fase del proceso contable,
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se pretende establecer el sistema contable que nos permita obtener la informacién financiera
correspondiente y necesaria para el objetivo final de la disciplina, que es la oportuna toma de
decisiones. Asi se puede ver en la figura 1.12, donde se establecen una serie de procedimientos
consecutivos y relacionados, que trabajan como subsistemas, integrando asi en su conjunto un
sistema.

Figura 1. 12 Integracion de un sistemaen el proceso contable

Sistema

Procedimiento 4

Procedimiento 3

Procedimiento 2

Procedimiento 1

Método

FUENTE: Elizondo Lo6pez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 110).

En esta primera fase, sistematizacion, para lograr establecer el sistema de informacion
financiera que nos permita el tratamiento de los datos contables, es necesario “seleccionarlo,
disefiarlo e instalarlo” (Universidad Interamericana para el Desarrollo, 2012). Estas tres etapas

de la primera fase se explican de la siguiente manera:
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a. Seleccién. Consiste en realizar la tarea nada sencilla de elegir los procedimientos o
métodos mas idéneos para la entidad correspondiente. Se puede decir que se elabora
un traje a la medida de la empresa, de acuerdo a sus circunstancias y caracteristicas
especificas. Esta etapa es de suma importancia, pues se va a definir qué sistema, o
dicho de otra forma, qué procedimientos y métodos son los mas aptos para las
operaciones de la empresa. Para lograr esto, se requiere tener amplio conocimiento de
la misma, conocer la actividad o giro de la entidad, conocer el marco legal de esta, es
decir, bajo qué régimen se encuentra constituida, cuales son sus politicas de operacion,
su tamario, si pertenece al sector de las PyMES o es una empresa grande, definida por
el monto de sus ingresos y nimero de trabajadores con el que cuenta; cuéles son sus
politicas de operacidn, como se constituye su organigrama.

Una vez que se ha obtenido toda la informacion necesaria que nos permita conocer a
fondo la empresa, el siguiente paso es propiamente la eleccion del procedimiento a
utilizar por la empresa para procesar los datos. Como se ha visto en la figura 1.11, el
procesamiento de datos constituye la tercera fase del proceso contable, y por lo tanto
serd detallado més adelante, en la fase respectiva. Sin embargo, en esta fase es
necesario saber cuéles son las formas de procesamiento de datos que existen para
poder elegir el adecuado, en funcion a las circunstancias de la entidad. Las formas de
procesar la informacion financiera puede ser manual, mecénico o electronico, las
cuales han sido definidas y explicadas en el tema anterior, denominado Tipos de
sistemas contables. Asi, la seleccion de estos procedimientos dependera de las
caracteristicas de la empresa y el tipo de sistema de procesamiento mas conveniente
para esta. Ademas sera influenciada por todas las normas y leyes, fiscales y
financieras, que enmarcan las obligaciones y métodos de operacion de los diferentes
tipos de empresas.

En la figura 1.13, se muestran los factores considerados en esta primera etapa de la
primera fase del proceso contable.

b. Disefio. Una vez seleccionado el procedimiento adecuado para la empresa, en funcion
de su naturaleza y caracteristicas, se procede al disefio del sistema de informacion
financiera, el cual incluye el disefio de 5 elementos que deben ser considerados por la
empresa. Tales elementos, que intervienen en el disefio de un sistema de informacion

financiera son los siguientes:
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Figura

1. 13 Elementos de la seleccién de un sistema de informacion financiera
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FUENTE: Elizondo Lépez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 116).

- Catélogo de cuentas. Lista detallada y clasificada de los conceptos que integran el
activo, pasivo, capital contable, ingresos y egresos de la entidad. Tal como lo sefiala
Elizondo (2003), en este registro se identifican los conceptos que maneja la empresa,
de acuerdo con las transacciones que realiza y que a su vez se expresan en los Estados
financieros. Cada uno de los conceptos clasificados es llamado Cuenta y se identifican
con un numero designado a cada uno, en relacion con su naturaleza, clasificacion y
disponibilidad. Es decir, las cuentas del Activo se identifican con el nimero 1, y los
conceptos pertenecientes al activo se ordenan de acuerdo a su disponibilidad. Por
tanto, la cuenta de activo mas disponible es Caja, al que se le designa el nimero 1.1, a
Bancos se le designa el 1.2, y asi consecutivamente. Lo mismo pasa con las cuentas
del Pasivo, que se identifican con el nimero 2, las del Capital contable con el 3, los

ingresos con el 4 y los egresos con el 5.
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Compra

Venta

- Documentos fuente. Instrumentos fisicos que sirven de respaldo o soporte de cada
una de las transacciones financieras de la empresa, como facturas, cheques, estados de
cuenta, fichas de deposito bancario, pagaré, notas y tickets. También son documentos
fuente la escritura constitutiva y las acciones de la empresa. En general, se puede
disefiar cualquier documento que sea necesario para la comprobacion de la operacion
registrada. Pueden crearse documentos como reportes, vales y notas para asuntos
internos, y también constituyen los documentos fuentes.

- Diagramas de flujo. Se refiere al transito que los documentos contables siguen desde
su lugar de origen hasta las diferentes divisiones de la organizacién. Se representa por
medio de un esquema o dibujo que marca la secuencia de una operacién o la
trayectoria de un documento. Por lo tanto, existen diagramas de flujo de operacion,
donde se describe el origen, trayectoria y destino de la operacion; y diagramas de flujo
de documentos, que describe el nombre y destino de los documentos y el departamento
que los origina. A continuacion, se presentan las figuras 1.14 y 1.15, que muestran un
ejemplo de diagrama de operacion y diagrama de documentos.

Figura 1. 14 Diagrama de flujo operacional
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FUENTE: Elizondo L6pez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 125).



Figura 1. 15 Diagrama de flujo de documentos
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Ordende -~
compra g
Informe de >
recepcion i’
< Pedido del
cliente
Factura >
Ficha de -~
depésito e
s6lo original
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original y
copia

FUENTE: Elizondo L6pez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 125).

- Guia de procesamiento. Es el instructivo en el que se sefiala el procedimiento para
registrar una operacion, partiendo de su origen y de su esencia economica.
Normalmente es necesario realizar una guia de procesamiento de acuerdo al tipo de
sistema utilizado por la empresa. Es decir, una guia de procesamiento para el sistema
manual, mecanico y electrénico. Dichas guias ya han sido presentadas en el tema 2.3
Tipos de sistemas contables.

- Informes. Se refiere a otros informes creados para controlar o analizar el proceso
contable, tales como papeles de trabajo para calculos, estados financieros,

presupuestos, analisis de ventas, cuadros estadisticos, etc.

Instalacion. Una vez aprobado el sistema de informacion financiera que ha sido

disefiado, se procede a la instalacion de este, es decir la ejecucion del mismo. Para ello,
algunas veces se requiere adquirir recursos o programas que lo hagan mas eficiente. Es
asi que en la etapa de instalacion se requiere de:

- La aprobacion del sistema disefiado por parte de los interesados.

- La adquisicién de recursos humanos y materiales.

- Entrenamiento de personal.
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2. Valuacién. La segunda fase del proceso contable denominada valuacion, hace referencia a la
cuantificacion, es decir medicion, en unidades monetarias “de los recursos y obligaciones que
adquiere una entidad econémica en la celebracion de transacciones financieras” (Elizondo,
2003), de acuerdo con reglas especificas contenidas en la teoria contable.

Dicho de otra forma, la valuacion consiste en asignar un valor monetario a los recursos
(activos e ingresos) y a las obligaciones (pasivos y gastos) adquiridas por la entidad
econdmica, siguiendo las reglas de valuacion de la teoria contable que rige a la contabilidad en
nuestro pais: las Normas de Informacion Financiera. El sexto postulado basico de la NIF A-2
denominado valuacion enuncia a la letra:

“Los efectos financieros derivados de las transacciones, transformaciones

internas y oros eventos, que afectan econdmicamente a la entidad, deben

cuantificarse en téerminos monetarios, atendiendo a los atributos del elemento a

ser valuado, con el fin de captar el valor econémico mas objetivo de los activos

netos.”
Asi mismo, las Normas de Informacion Financiera especifican las reglas aplicables a la
contabilidad y presentacion de estados financieros en su conjunto, de conceptos especificos de
los estados financieros, problemas de determinacion de resultados y actividades especializadas
de distintos sectores econdmicos. (Consejo Mexicano de Normas de Informacion Financiera,
2012).
La valuacion resulta necesaria para estar en posibilidad de procesar los datos de las
transacciones y que tengan un valor definido, para después poder expresarlos en los estados
financieros. Sin embargo, tal como lo menciona Elizondo (2003), la valuacion de los recursos
y obligaciones de la empresa puede obedecer a diferentes criterios de medicion, y este evento
puede causar informacion heterogénea, es decir, informacion diversa entre los conceptos de los
diferentes rubros contables, lo que hace imposible la comparacion de la informacion
financiera, y se desobedece al principio de comparabilidad que las NIF establecen para los
estados financieros. Asi que, es debido tomar un solo criterio para evaluar las transacciones de
la entidad y estandarizar la informacion, de acuerdo a los establecido en la Normas de
Informacion Financiera, que son la fuente principal de normalizacion para cada concepto
contenido en los estados financieros.
Dado que la informacion de las NIF es demasiada, a continuacion se presenta en el cuadro 1.3
los diferentes conceptos contables pertenecientes a los tres rubros, activo, pasivo y capital, y la
base de valuacién para cada uno de ellos.
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Cuadro 1. 3 Bases de valuacién

Concepto

Base de valuacién

Caja y bancos. Moneda nacional
Caja y bancos. Moneda extranjera
Utilidad o perdida en cambios
Inversiones en valores

Baja de valor. Inversiones
Clientes

Documentos por cobrar
Deudores diversos

Estimacion. Cuentas incobrables
Mercancias

Costo de ventas

Baja de valor. Mercancias
Pagos anticipados

Mobiliario y equipo de oficina
Equipo de reparto

Edificio

Depreciacion activo fijo

Terreno

Utilidad o pérdida en venta de activo fijo
Gastos de organizacion

Gastos de instalacion
Amortizacion. Activo diferido
Proveedores

Documentos por pagar
Acreedores diversos

Gastos por pagar

Acreedores hipotecarios

Cobros anticipados

Capital social

Utilidad del ejercicio

Efectivo

Tipo de cambio bancario

Tipo de cambio a dos fechas

Valor histdrico

Porcentaje sobre la inversion

Importe pactado

Importe pactado

Importe pactado

Porcentaje sobre adeudo o ventas a crédito
Valor histdrico

Costo promedio o PEPS

Porcentaje sobre mercancia

Importe pactado

Valor histdrico

Valor histdrico

Valor histdrico

Porcentaje sobre activo fijo

Valor histdrico

Importe pactado menos valor en libros
Valor histérico

Valor histdrico

Porcentaje sobre activo diferido
Importe pactado

Importe pactado

Importe pactado

Importe pactado

Importe pactado

Importe pactado

Valor nominal de acciones por su nimero

Ingresos menos egresos
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Capital contable Capital social mas utilidad del ejercicio
FUENTE: Elizondo Ldpez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 178).

3. Procesamiento. En esta fase, los datos financieros se someten a un tratamiento por medio de
instrumentos especificos, en los que dicha informacion se capta, clasifica, registra, calcula y
sintetiza. Tal como lo dice el nombre de esta fase, la informacion obtenida de las transacciones
de un entidad econdmica se procesa con la ayuda de herramientas, normalmente
computacionales y softwares especializados en el &mbito contable. Este procesamiento
requiere realizarse de acuerdo a las Normas de Informacién Financiera y leyes fiscales, de
acuerdo a la naturaleza del concepto a procesar. Los documentos finales y resultantes de esta

fase son la elaboracion de los estados financieros.

Figura 1. 16 Etapas de la fase de procesamiento de datos

| Procesamiento

| de datos
_._| —— —
' Captacion ' |Clasificacic')n | Registro | Célculo | Sintesis |
. : o L . ]
L Documento |: Cuenta ' | Libros |:| Maquina |:| Estados

fuente | . . | financieros

FUENTE: Elizondo Ldpez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 192).
Como se ha dicho, y como puede apreciarse en la figura 1.16, la tercera fase requiere a su vez
de 5 etapas, las cuales son definidas y especificadas a continuacién:
Captacién. Los datos relativos a las transacciones financieras se captan por medio de los
documentos fuente, cuyos ya fueron explicados en la fase de sistematizacion.
Clasificacion. Se refiere a la separacion de datos en funcién a su naturaleza y esencia. La
clasificacion de estos datos se realiza por medio de las cuentas, que son los conceptos que
integran los rubros de activo, pasivo, capital, ingresos y egresos.

Registro y calculo. Una vez que se ha separado la informacién financiera en los cinco rubros

contables, se procede al registro de la misma en cada una de las cuentas, teniendo en cuenta
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siempre las reglas del cargo y abono para cada una de ellas, y generando una partida doble en
la contabilidad. En la figura 1.17 se pueden apreciar las mencionadas reglas de cargo y abono
para los cinco rubros contables.

Figura 1. 17 Reglas de cargo y abono

CARGUESE: ABONESE:

- +
Capital
contable

Capital
contable

FUENTE: Elizondo Lépez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 200).

Sintesis. Una vez los calculos hechos, los valores de cada cuenta se sintetizan y presentan en
los estados financieros, que son la forma de presentacion oficial de la informacion financiera.

Evaluacion. Esta fase comienza con el andlisis e interpretacion de la informacion plasmada en
los estados financieros. A consecuencia de este analisis, se emite una calificacion al efecto que
las transacciones de la empresa tuvieron sobre la situacion financiera de la misma, y se da a
conocer a los interesados y responsables de la toma de decisiones. Esta fase es de suma
importancia en el proceso contable, ya que permite cumplir con el objetivo principal de la

contabilidad, que es proporcionar la informacion suficiente para la oportuna toma de

43



decisiones. Sin embargo, la informacion por si sola, presentada en los estados financieros, es
insuficiente, asi que debe ser comparada con reglas predeterminadas para conocer las
desviaciones sufridas, y conocer la influencia sobre algunos fenémenos econdmicos que
afectan a la empresa y las decisiones que esta toma o puede tomar. Esos fendmenos
econdmicos que requieren ser evaluados son liquidez, solvencia, estabilidad, inmovilizacién
del capital y rentabilidad.

Ahora bien, ¢cudl es la forma de realizar una evaluacion? La fase de evaluacién requiere de

dos etapas, el analisis e interpretacion. La etapa de analisis incluye el uso de métodos de

analisis financiero, el método vertical y el horizontal. La etapa de interpretacion es un
complemento de la primera, y es de suma importancia puesto que explica y le da sentido al
analisis hecho en la primera etapa. El resultado de este trabajo es un reporte de evaluacion.

A continuacién se detallan cada una de las etapas de la presente fase:

1. Andlisis. Como ya se menciond, esta etapa requiere de métodos de analisis financiero, que
son “técnicas especificas para conocer el efecto de las transacciones de la entidad
econdmica sobre su situacion financiera y resultados” (Elizondo, 2003). Se basan en la
comparacion de valores, y pueden ser:

Métodos verticales: comparan los valores de un grupo de estados financieros

pertenecientes al mismo ejercicio contable. Los métodos son de numeros relativos (aquel
que divide los elementos del estado financiero entre el total o universo, multiplicado por
cien), de razones simples (establece las relaciones entre los elementos del estado
financiero) y de razones estandar (establece las relaciones ideales entre los elementos del
estado financiero).

Métodos horizontales: estos comparan los valores de diferentes estados financieros de

varios ejercicios contables. Los metodos son de diferencias (se comparan los mismo
valores de varios estados financieros), de tendencias (estudia la trayectoria de la empresa
en un tiempo determinado, con lo que puede hacer proyecciones a futuro) y de presupuesto
(es el plan de accion para estimar transacciones futuras de la empresa).

2. Interpretacion. Es el sentido, explicacion o conclusion personal como consecuencia del
andlisis. Para garantizar una adecuada interpretacion de la informacién se requiere de aquel
que la realice posea juicio personal, criterio profesional, buen manejo de los métodos de
analisis y amplio conocimiento de la entidad (Elizondo, 2003).

Finalmente, el resultado del analisis e interpretacion de estados financieros se plasma en el
reporte de evaluacion. En la figura 1.18 se puede apreciar lo anterior de manera grafica.
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Figura 1. 18 Integracion de la fase de evaluacion

Evaluacion
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v
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FUENTE: Elizondo Lo6pez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 249).

Reporte de evaluacion

}‘7

5. Informacion. La fase de informacion se refiere precisamente a dar a conocer a los interesados,

por medio de un informe financiero que sea motivante, conciso, agil y comprensible, los

resultados obtenidos de la evaluacion, mostrando en ellos la situacién financiera de la entidad.

También se proponen alternativas de accion, opciones y recomendaciones de mejora.

En la figura 1.19 se muestra el flujo de la informacion, desde su elaboracion y presentacion de

los estados financieros, hasta la entrega del informe financiero a los interesados de la empresa,

con la finalidad de cumplir con el objetivo del proceso contable: servir para la oportuna toma

de decisiones.

Estas cinco fases que constituyen el proceso contable, son la base de cualquier sistema de contabilidad,

pues muestran paso a paso las acciones que debemos seguir en el tratamiento y obtencion de la

informacion financiera de la empresa de que se trate.

La figura 1.20 muestra las cinco fases del proceso contable de forma resumida, Gnicamente enunciando

la caracteristica basica de cada una de ellas.
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Figura 1. 19 Fuente, flujo y destino de la informacion

Estados financieros y relaciones

Reporte de
evaluacion

Informe financiero

Decisores

A

A

Toma de decisiones

FUENTE: Elizondo Ldpez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 258).

Figura 1. 20 Fases del proceso contable y su orientacion en el area contable
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Informacion
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financiera
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FUENTE: Elizondo Lépez, A. (2003) Proceso Contable 1 (P. 49).
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1.2.3 Los sistemas administrativos
1.2.3.1. Concepto y generalidades de la administracion
En este capitulo se estudiaran los sistemas desde un punto de vista administrativo. Por lo tanto, es
necesario adentrarse en los conceptos de administracion, y en las caracteristicas y funciones principales
de esta, para que posteriormente se obtenga y entienda de manera mas clara el concepto de sistema
administrativo.
Asi pues, se debe empezar por conocer el origen y significado de la palabra administracion. Hernandez
(2011) afirma que el término administracion tiene origen latin, la palabra administrare esta formada
por el prefijo ad-, que significa hacia, a, orientado, dirigido, accién; y ministrare, que significa servir,
cuidar. Por lo tanto, administrar es la actividad orientada a cuidar y servir a las instituciones humanas.
A continuacion, se presentan varias y diversas definiciones de administracion:
“La administracion es un acto de coordinacion humana (individual y grupal) para alcanzar objetivos.
(...) Hoy en dia, es la disciplina que estudia los procesos productivos con el fin de generar la mayor
eficiencia y eficacia del trabajo humano posibles para obtener los mejores beneficios en relacion con
los recursos disponibles: financieros, tecnologicos y humanos” (Hernandez y Rodriguez, 2011).
“Ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a conjuntos humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzas cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar
propositos comunes que no se pueden lograr individualmente en los organismos sociales” (Wilburg
Jiménez Castro, citado en Hernandez, 2011).
“Coordinacion de individuos y recursos materiales para el logro de objetivos organizacionales, lo que
se logra por medio de cuatro elementos:

1. Direccion hacia objetivos,

2. Participacion de personas,

3. Empleo de técnicas y

4. Compromiso con la organizacion” (Fremont E. Kast, citado en Hernandez, 2011).
“Administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente donde individuos, que trabajan
juntos en grupos, cumplen metas especificas de manera eficiente” (Koontz, Weihrich, & Cannice,
2008).
“El esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin con la mayor eficiencia y el menor
esfuerzo posibles” “Proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un
grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad, eficiencia y calidad” (Mdinch

Galindo & Garcia Martinez, 2005).
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“Es la direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes” (Harold Koontz & Cyril O’Donnell citados en Miinch &
Garcia, 2005).

“Administrar significa tomar las decisiones que guiaran a la organizacion por la etapas de planeacion,
organizacion, direccion y control” (Hellriegel, Jackson, & Slocum, 2009).

“La administracion involucra la coordinacion y supervision de las actividades de otros, de tal forma
que éstas se lleven a cabo de forma eficiente y eficaz” (Robbins & Coulter, 2010).

“La administracion es el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control del uso de los
recursos para lograr las metas del desempeiio establecido” (Schermerhorn, 2006).

“Fayol hacia notar que la funciéon administrativa estd hecha de cinco componentes: planificacion,
organizacion, direccion, coordinacién y control” (George & Alvarez Medina, 2005).

Como se puede observar en las definiciones, hay algunos conceptos que se repiten en todas ellas, de tal
forma que los autores concuerdan en que el concepto de administracion contiene los siguientes
elementos:

e Objetivo. Refiriéndose a que la administracion esta siempre enfocada al cumplimiento de un
fin especifico, y todos sus elementos deben trabajar en base a ese fin buscado por la empresa.

o Eficacia. Se mide por los resultados y consiste en lograr los objetivos de la empresa,
satisfaciendo los requerimientos de calidad y tiempo. Implica la eleccion de los métodos
adecuados para obtener los resultados deseados.

e Eficiencia. Se refiere al uso correcto de los métodos, para garantizar que los objetivos seran
alcanzados con el minimo de recursos, o al minimo costo y con la maxima calidad.

e Productividad. Koontz, Weihrich & Cannice (2008) definen productividad como “la relacion
de salidas-insumos dentro de un periodo considerando la calidad”. La palabra salidas hace
referencia a la produccion de un bien o servicio, 0 ventas de un bien o servicio, y los insumos
son los recursos necesarios para la produccién o venta del mismo bien o servicio, es decir, los
materiales o materia prima, recursos humanos y tecnoldgicos, y otros gastos necesarios. Es asi
que lo anterior se refiere a que existe productividad cuando se incrementan las salidas con los
mismos insumos, cuando se mantienen las mismas salidas y se reducen los insumos o cuando
se incrementan las salidas al mismo tiempo que se reducen los insumos. Por supuesto, para

lograr productividad, la empresa necesita ser eficiente y eficaz.
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e Grupo social. Otro concepto comdn en las definiciones es grupo social, pues la necesidad de
administrar surge cuando un grupo de personas requiere organizarse para lograr algin fin en
coman.

e Coordinacién de recursos. Tal como lo afirma Minch, para administrar se requiere combinar,
sistematizar y analizar los recursos que intervienen en el logro del fin comun.

e Etapas de planeacion, organizacion, direccion y control. Al hablar de administracion se hace
hincapié en estas cuatro funciones basicas de la disciplina, pues establecen los pasos a seguir
en el proceso administrativo. Planeacion tiene la funcién de establecer objetivos de desempefio
y decidir cémo lograrlos. Organizacion ordena las tareas, personas y demas recursos para
realizar el trabajo. Direccion tiene la funcion de incitar al personal a trabajar por el objetivo en
comun. Control evalia y emprende acciones de medidas correctivas, con el fin de alcanzar el
desempefio deseado. Cada una de estas etapas seran definidas y desarrolladas ampliamente en
el tema 1.2.3.4, proceso administrativo.

Resultado de las diversas definiciones que se acaban de analizar, se puede concluir que la
administracion es la ciencia que organiza y coordina a los individuos de un grupo social para alcanzar
un objetivo especifico, por medio de técnicas y procedimientos que permitan realizarlo con eficacia y
eficiencia.

Una vez que se ha analizado y entendido el concepto de administracion, y ya con anterioridad se ha
estudiado el concepto de sistema, es momento de conceptualizar lo que es un sistema administrativo.
Un sistema administrativo hace referencia a las redes de procedimientos que mantienen vinculos entre
si para alcanzar determinadas metas y objetivos establecidos en la entidad, a partir de un sistema
determinado que se encuentra integrado.

En general, un sistema administrativo permite darle el enfoque de sistemas a la administracion como
tal. Con esta concepcion, se puede pensar en un sistema, con todos sus elementos, que funciona con la
entrada de insumos, los que posteriormente son procesados por medio de métodos, teniendo siempre en
cuenta que los recursos deben ser usados de manera eficiente y eficaz, para tener como resultado el
cumplimiento de los objetivos, un producto o servicio de calidad.

A continuacién, en las figuras 1.21 y 1.22, se muestra de manera grafica el funcionamiento de un
sistema administrativo, con los elementos tipicos de un sistema, pero con las etapas basicas del proceso
administrativo.
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Figura 1. 21 Modelo del sistema administrativo
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FUENTE: Gomez Ceja, G. (2011) Sistemas Administrativos Analisis y Disefio (p. 57).
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Figura 1. 22 Modelo general de un sistema administrativo
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FUENTE: Gomez Ceja, G. (2011) Sistemas Administrativos Andlisis y Disefio (p. 63).
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1.2.3.2. Caracteristicas de los sistemas administrativos

La teoria general de los sistemas nos proporciona algunas ideas sobre las caracteristicas de los sistemas
administrativos, puesto que se trata precisamente de un sistema. Los sistemas administrativos poseen
ciertos elementos inherentes a ellos que los hacen ser diferentes a otros sistemas. Un sistema
administrativo bien disefiado debera poseer las siguientes caracteristicas.

Universalidad

Miinch & Garcia (2005) afirman que la administracion existe en cualquier grupo social y es susceptible
de aplicarse lo mismo en una empresa industrial, como en una empresa de servicios. No supone que
sean iguales en ambos tipos de empresas, pues esto no sucede ni siquiera en aquellas empresas del
mismo giro, debido a que cada empresa tienen caracteristicas particulares y necesidades diferentes.
Esta caracteristica se trata de la existencia de los sistemas administrativos en todos los grupos sociales,
pues al existir personas y actividades, existe la necesidad de organizacion, y por lo tanto, existen
sistemas administrativos.

Flexibilidad

Tal como se aclara en la caracteristica anterior, los sistemas administrativos son adaptables a las
necesidades propias de cada entidad en donde se aplican. La rigidez en la administracion es inoperante.
Unidad temporal

A pesar de que existen diversas fases y etapas en el proceso administrativo, estas no existen
aisladamente, justamente a causa de su caracter de sistema abierto, pues es un proceso dindmico en el
que todas sus partes coexisten de manera interactiva. Por lo tanto, aunque existen etapas, el proceso
administrativo funciona en su totalidad, con cada una de las etapas de este funcionando al unisono.
Calidad

Hellriegel, Jackson & Slocum (2009) definen el término calidad de la siguiente manera: “La calidad se
define como la medida en que un producto o servicio cumple con aquello para lo que se supone que
sirve; es decir, qué tan bien y de manera confiable cumple con las especificaciones que se emplearon
para su fabricacion o con las que se utilizaron para brindar un servicio”.

En este caso, la calidad en un sistema administrativo representa el grado de precision con el cual la
informacion retrata la realidad, a un costo razonable, para su procesamiento y distribucion.
Comprensibilidad

Todo sistema administrativo debe ser elaborado en forma correcta y contener términos y simbolos
adecuados para que el receptor lo interprete debidamente. A pesar de su importancia y formalidad, el

sistema administrativo no serd de gran utilidad si se utilizan términos rebuscados o poco comunes. Por
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tanto, el sistema administrativo cumple con el objetivo y caracteristica de comprensibilidad cuando
cualquier miembro de la entidad, de cualquier nivel jerarquico es capaz de entender su funcionamiento.
Relevancia

La Real Academia Espafiola define la palabra relevante como sobresaliente, destacado, importante, y
significativo. Por lo tanto, la informacion debe ser esencial para el area de responsabilidad de actuacion
del administrador, debe poseer una utilidad notoria para los fines perseguidos por la entidad.

Un aspecto importante de esta caracteristica es que se sabe que la informacién es relevante cuando
influye en la toma de decisiones. Ademas, debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Posibilidad de prediccion y confirmacion: Esto se da cuando la informacion sirve de base para
la elaboracion de predicciones y su confirmacion. La prediccion y la confirmacion se dan en
diferentes momentos, pero forman parte de un mismo proceso, ya que sin conocimiento del
pasado, no se pueden realizar predicciones y sin un anélisis de lo proyectado, no se puede
confirmar lo estimado.

e Importancia relativa: Esta se da cuando la informacion muestra los aspectos mas significativos
de la entidad. La importancia relativa de una determinada informacion no sélo va en funcion
de su cuantia, sino de los factores que la rodean, es ahi donde es importante el criterio
profesional.

Confiabilidad

Es necesario que sea preciso, congruente con el hecho, real y comprobable desde la fuente y todo el
proceso de transmision. Esta caracteristica se refiere a la capacidad de la informacion de expresar las
caracteristicas basicas y condiciones de los hechos reflejados, circunstancia que, junto con la
relevancia, persigue garantizar la utilidad de la informacion financiera.

Para que una informacion sea confiable debe ser imparcial, objetiva, verificable, constituir una
representacion fiel de los hechos que pretenden ser puestos de manifiesto y prudente.

Integridad

Tiene que contener los hechos que el administrador necesita para tomar decisiones y resolver
problemas.

Concision

Debe omitir materias ajenas al asunto, resumir la informacion clave y dejar a un lado los detalles y los
datos que no tienen relacion con el sistema de informacion administrativa.

Oportunidad

Tiene que estar disponible en el momento en quesea necesaria para la actuacion del administrador,
pues anticipada podria ser olvidada o mal usada, y retrasada no tiene valor.
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1.2.3.3. Tipos de sistemas administrativos
Los tipos de sistemas administrativos de una empresa existen en relacion con las funciones que la
misma empresa tiene, y mucho tienen que ver las etapas del proceso administrativo que se abordara
mas adelante. Los sistemas administrativos reflejan algunas de las actividades mas importantes de la
administracion en el desempefio de la empresa. Tales sistemas administrativos son los siguientes:
Operacionales.
Este tipo de sistemas tienen la funcion de captar, procesar y reportar la informacion de caracter
repetitivo, con pasos logicos y periodicos. Corresponde al nivel jerarquico operacional.
También comprende los elementos, recursos y actividades que se desarrollan para administrar
la ejecucion de las actividades principales de la empresa.
Directivos.
Se conoce bajo este nombre a aquellos sistemas cuya informacion no atraviesa ningin proceso
de seleccion ni tampoco es procesada de ninguna manera. Sin embargo, puede influir en los
interesados y principales actores de la empresa, en la toma de decisiones.
De control.
En este sistema se utilizan los mecanismos necesarios para que el propio sistema funcione de
acuerdo a los objetivos deseados. Se trata de medir y corregir el desempefio individual y
organizacional, con el Unico fin de asegurar que todo suceda conforme al plan establecido
desde el inicio.
Informativos.
Manejan datos y elaboran reportes que permiten tomar una decision de acuerdo con los
objetivos establecidos. Resultado de estos sistemas, el personal administrativo encargado de la
planeacion resuelve si deben replantear las estrategias que hasta ese momento se usan, si deben
poner mayor énfasis en la etapa de control o es necesario invertir en sistemas tecnoldgicos.
Dado su condicion de sistemas, como se puede ver, existe una correlacion entre estos cuatro tipos de
sistemas. Uno es resultado de otro, y requieren funcionar de manera conjunta, tal como funciona en
cualquier sistema y sus subsistemas. En este caso, el sistema esta representado por el sistema
administrativo. Pero la administracion posee muchas funciones y actividades. Asi que cada tipo de
sistema administrativo, representa un subsistema del sistema administrativo.
El hecho de identificar los tipos de estos se explica por el hecho de establecerse diferentes areas y
actividades que requieren un procedimiento especifico, y por lo tanto se establece un sistema nuevo

para esa actividad especial.
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1.2.3.4. Proceso administrativo

En el tema 1.2.3.1 se ha hablado del sistema administrativo, entendido como el procedimiento seguido
por la empresa para cumplir los objetivos establecidos por la misma. Ese procedimiento, o proceso,
conlleva cuatro etapas propias de la administracion. En este parte, se definird y analizard el proceso
administrativo, y cada una de sus etapas, indispensables en la administracion de cualquier grupo social.
Existen diversas definiciones de proceso administrativo. Algunas de estas se presentan a continuacion:
“El proceso administrativo es el instrumento tedrico basico que le permite al administrador profesional
comprender la dinamica del funcionamiento de una empresa (organizacion). Sirve para disefiarla,
conceptualizarla, manejarla, mejorarla, etc. El proceso administrativo da la metodologia de trabajo
consistente para organizar un empresa y facilitar su direccion y control” (Hérnandez y Rodriguez &
Palafox de Anda, 2012).

“Conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectda la administracion, mismas que
se interrelacionan y forman un proceso integral” (MUlnch Galindo & Garcia Martinez, 2005).

“El proceso administrativo es un sistema que comprende: planeacion, organizacion, ejecucion, y
control” (Hernandez y Rodriguez, 2011).

“El proceso administrativo implica las cuatro funciones basicas: planeacion, organizacion, direccion y
control. Todos los administradores son responsables por las cuatro funciones, aunque la investigacion
indica que el énfasis relativo que se hace en cada una puede variar un poco segun el nivel
administrativo” (Schermerhorn, 2006).

Visto de otra manera, Koontz, Weilhrich & Cannice (2008) afirman que, la administracion desde el
enfoque de sistema, se sirve de otras areas de conocimientos organizados, y que el proceso de
administracion o enfoque operacional retne el conocimiento pertinente de la administracion al
relacionarlo con la tarea gerencial, es decir, aquellas actividades que los gerentes desempefian.

Como se puede ver, el proceso administrativo es un sistema, es decir, un modelo en el cual se
establecen objetivos y funciona con la entrada de insumos, los que son procesados Yy resultado de ese
proceso se obtienen productos, que se autorregulan con la evaluacion continua y controles impuestos,
que incluye las cuatro etapas propias de la administracion: la planeacion, organizacion, direccion y
control.

Asi se puede observar en la figura 1.23, donde se aprecia el funcionamiento del sistema administrativo,
con la entrada de insumos para poder operar, los cuales son capital humano, financiero, administrativo
y tecnoldgico. Estos recursos son procesados mediante cinco fases de la administracion, planeacion,
organizacion, integracién de personal que incluyen los autores, direccion y control. Este procesamiento
genera productos, tales como bienes, servicios, ganancias, satisfaccion o la integracion de las metas.
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Interactuando al mismo tiempo con el ambiente externo. Una vez concluido el proceso, este se

revitaliza con el fin de volver al inicio del sistema y comenzar de nuevo.

Figura 1. 23 Enfoque de sistemas de la administracion
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FUENTE: Koontz, H; Weihrich, H & Cannice, M. (2008) Administracion (p. 27).
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Existen diversos criterios a cerca de las etapas del proceso administrativo, sin embargo la mayoria de
autores y tratadistas coinciden en las cuatro etapas que se han mencionado en el presente trabajo, y son
las que se analizaran. De acuerdo con Miinch & Garcia (2005), las dos primeras etapas pertenecen a la
fase estructural y las otras dos a la fase operativa. De acuerdo con Urwick, estas dos fases se
denominan mecéanica y dindmica (Urwick, Lyndall F., citado en Minch & Garcia). En la primera fase,
estructural o mecénica se establece y planea lo que debe hacerse, mientras que en la fase operativa o
dindmica se establece la accion de lo planteado.
Cuadro sinoptico 1. 1 Fases y etapas del proceso administrativo

/ [ Propositos Programas
Planeacién Obijetivos Presupuestos
Estrategias Procedimientos
Fase Politicas
mecanica
0
S estructural Jerarquizacion
s Division del Departamentalizacion
g \Organizacic’)n trabajo Descripcion de
= funciones
K
§ Coordinacion
£ -
Direccion o Toma de Motivacion
Fase ejecucion decisiones Comunicacion
dindmica < Integracion Supervision
u
operativa Establecimiento Correccién
Control de estandares  Retroalimentacion
\ - Medicion

FUENTE: Minch Galindo, L & Garcia Martinez J. (2005) Fundamentos de administracion (p. 39).

En el cuadro sindptico 1.1 se observa que la primera fase contiene la etapa de planeacion, en la cual se
establece la pregunta /Qué se va a hacer?; y la etapa de organizacion, que puede dar respuesta a la
pregunta ¢COmo se va a hacer? Esto demuestra que la fase mecéanica o estructural es una fase teorica,

donde se establecen los objetivos y planes de lo qué se quiere hacer y como se hara, de forma tedrica.
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Por su parte, la fase dindmica u operativa contiene la etapa de direccion, donde se establecen los
medios para ver que se realicen las actividades; y la etapa de control, que verifica como se ha hecho 'y
establece medidas correctivas. Por lo tanto, esta fase es la parte practica de la administracion.
A continuacién se explicaran las cuatros etapas del proceso administrativo.
Planeacion.
De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espafiola, la palabra planear significa trazar o
formar el plan de una obra. Por lo tanto en esta etapa es necesario definir el plan a usar para el logro de
objetivos. Pero también es necesario en esta etapa definir esos objetivos y metas. Tal como lo explican
George & Alvarez “el primer paso del proceso administrativo sefiala la necesidad de fijar objetivos que
guien la accion de sus gerentes”. Por lo tanto, fijar los objetivos correctos es la principal tarea de la
etapa de planeacion. Los objetivos deben fijarse en donde el desempefio y resultados estan frenando la
continuidad de la empresa. Sin definir los objetivos correctos, no podemos establecer las estrategias
correctas, que constituye la otra actividad importante de la etapa de planeacion. Por lo tanto, hablar de
planeacion es hablar de dos tareas esenciales en la administracion de toda organizacion: definir los
objetivos deseados y establecer los planes y estrategias para lograrlos.
1. Definicion de objetivos.

Los objetivos son las metas o resultados deseados, y tienen la funcion de guiar las decisiones
administrativas. ComuUnmente, las organizaciones tienen muchos objetivos, dependiendo de las
caracteristicas propias de la compafiia, y este aspecto hace enriquecer las actividades administrativas,
pues siempre existen mas de una necesidad en las organizaciones.
Ahora bien, existen métodos para que las organizaciones establezcan sus objetivos, y que lo puedan
hacer de forma correcta. De acuerdo con Robbins & Coulter (2010) existen dos métodos para
establecer objetivos:

1) Establecimiento tradicional de objetivos. En este método, los gerentes de la organizacion

establecen los objetivos generales porque se supone que ellos tienen una perspectiva global
de la organizacion. Estos objetivos fluyen hacia abajo, en la escala jerarquica, y se
convierten en subobjetivos. En cada nivel sucesivo se trabaja por tales objetivos asignados.
Sin embargo, se encuentra una desventaja en este método. Ya que los objetivos generales
recorren un largo camino hasta el nivel mas bajo, estos suelen cambiar su esencia inicial,
pues a medida que estos fluyen hacia abajo a través de la organizacion, los gerentes de
cada nivel aplican sus propias interpretaciones.

2) Administracién por objetivos (APO). “Un proceso de establecimiento de acuerdos mutuos

con respecto a los objetivos y el uso de dichos objetivos para evaluar el desempefio de los
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empleados” (Robbins & Coulter, 2010). En otras palabras, se trata de establecer objetivos
en conjunto con los miembros de su equipo, tomando en cuenta todos los puntos de vista
de aquellos que estan en los diferentes niveles de la organizacion, y que se revisen
periodicamente para evaluar el logro de dichos objetivos. De esta manera, se motiva a los

empleados a lograr los objetivos que ellos mismos ayudaron a establecer.

Como se puede intuir a raiz de lo anterior, la administracién por objetivos es un método mas efectivo

cuando se quiere establecer objetivos. Los pasos para establecerlos, de acuerdo con Robbins & Coulter

(2010), son los siguientes:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Se formulan los objetivos generales y estrategias de la organizacion.

Los objetivos principales se asignan a las unidades divisionales y departamentales.

Los gerentes de unidades establecen objetivos especificos para sus unidades en
colaboracion con sus propios gerentes.

Los objetivos especificos son establecidos en colaboracién con todos los miembros del
departamento.

Los gerentes y empleados especifican y acuerdan planes de accion que definen cémo se
lograran los objetivos.

Se implementan los planes de accion.

El progreso hacia los objetivos se revisa periddicamente y se da retroalimentacion.

Se refuerza el logro exitoso de los objetivos mediante recompensas basadas en el

desempeifio.

Ahora bien, una vez establecidos los objetivos, cdmo saber que son correctos y bien planteados y que

de verdad guiaran las acciones de la compafiia. Pues Robbins & Coulter sugieren las siguientes

caracteristicas que los objetivos bien escritos presentan:

Estan escritos en términos de resultados en lugar de acciones.
Son mensurables y cuantificables.

Son claros con respecto a un marco de tiempo.

Son desafiantes pero posibles.

Estan por escrito.

Se comunican a todos los miembros de la organizacion que deban saberlos.

Los objetivos son el fin al que deseamos llegar. Para lograrlo, es necesario planear la manera de

hacerlo, definir como, con qué medios lo podemos lograr. Asi pues, como ya se menciond, la otra tarea

esencial en planeacion son los planes y estrategias establecidas por la empresa.
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2. Establecimiento de planes y estrategias.
Una estrategia es un plan donde se establecen las medidas que le permiten a la compafia mejorar el
desempefio de sus actividades y lograr una ventaja competitiva respecto de sus competidores. Son los
medios utilizados para lograr los objetivos que ya fueron planteados. Algunas otras definiciones de
estrategia son:
“Una estrategia es un conjunto de compromisos y acciones, integrados y coordinados, disefiado para
explotar las competencias centrales y lograr una ventaja competitiva” (Hitt, Ireland, & Hoskisson,
2010). “La estrategia de una compafia consiste en las medidas competitivas y los planteamientos
comerciales con que los administradores compiten de manera fructifera, mejoran el desempefio y hacen
crecer en negocio” (Thompson, Peteraf, Gamble, & Strickland, 2012). “Las estrategias de una
organizacion son los planes respecto a la manera en que la organizacién hard cualquier cosa que sea
necesario hacer en el negocio, cdmo competir exitosamente, y como atraer y satisfacer a sus clientes
con el objeto de lograr sus objetivos” (Robbins & Coulter, 2010). “Las estrategias son cursos de accion
general o alternativas, que muestran la direccion y el empleo general de los recursos y esfuerzos, para
lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas” (Minch Galindo & Garcia Martinez, 2005).
Como se puede observar, las estrategias proporcionan ventajas competitivas y beneficios que no se
tendrian si no se planearan e implementaran dichas estrategias. Pero para poder formular las estrategias
mas convenientes para la compafiia son necesarios otros andlisis y actividades que forman parte del
proceso de administracion estratégica.

Figura 1. 24 El proceso de la administracion estratégica

Analisis externo:

|

- Oportunidades
- Amenazas
Identificar la mision
actual de la organizacion, N Andlisis FODA L, Formulacion de Implementacion de Evaluacion de
sus objetivos y estrategias estrategias resultados
estrategias.
Andlisis interno:

- Fortalezas
- Debilidades

FUENTE: Robbins, S. P. & Coulter, M. (2010) Administracion (p. 164).
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Figura 1. 25 Principales componentes del proceso de planeacion estratégica
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FUENTE: Hill, CW.L. & Jones, G. R. (2011) Administracién estratégica. (p. 13).
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Figura 1. 26 Proceso de elaboracidn y ejecucion de una estratégica
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FUENTE: Thompson, A. A.; Peteraf, M. A.; Gamble, J. E. & Strickland, A.J. (2012) Administracion
estratégica. (p. 22).

En las figuras 1.24, 1.25 y 1.26 se observa graficamente el proceso de administracion estratégica de

acuerdo a los diferentes autores citados. El nimero de pasos de dicho proceso varia de acuerdo a cada

autor, pero en general el proceso consiste en los siguientes pasos:

1.

2.

Identificar la mision y objetivos actuales de la organizacién o desarrollarlas en caso de no
existir.

La mision de una empresa debe describir lo que ésta hace. Comunmente se dice que es la
razén de ser de la empresa. Define cual es el negocio de la empresa, cual serd y cuél debe
ser,tomando en cuenta los siguientes aspectos: a quién se esté satisfaciendo, es decir, a qué

grupos de clientes se dirige el producto o servicio; qué se esta satisfaciendo, refiriéndose a

qué necesidades de los clientes se satisfacen, y como se estén satisfaciendo las necesidades

de los clientes, es decir mediante cuales habilidades, conocimiento o competencias
distintivas satisface esas necesidades. En cuanto a los objetivos, ya se defini6 en la primera
parte de esta etapa de planeacion.

Analizar el entorno externo.

Se refiere al andlisis del contexto externo que rodea a la empresa y que influye de manera

indirecta o directa en sus decisiones y actividades. Ese contexto es el mercado, los
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competidores, cambios econémicos en el pais o en el mundo, ambiente politico y legal,
cambios sociales y culturales o aspectos tecnolégicos, que puedan afectar o mejorar el
desempefio de las actividades de la organizacion. Resultado de este analisis se identifican
las oportunidades y amenazas. Una oportunidad se define como un aspecto del ambiente
externo que proporciona una ventaja a la empresa respecto de su competencia. Una
amenaza, por el contrario, es un aspecto del ambiente externo que no redne las
caracteristicas necesarias para ser aprovechado, y deja a la empresa en una posicion de
desventaja respecto de su competencia.

Figura 1. 27 El rol del macroentorno
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FUENTE: Hill, CW.L. & Jones, G. R. (2011) Administracion estratégica. (p. 64).

63



La figura 1.27 muestra todos los aspectos del entorno externo que pueden influir de manera
importante en la empresa, ya sea que signifique una amenaza o una oportunidad. Los cinco
elementos dentro del circulo corresponden a las fuerzas influyentes correspondientes a la
industria a la que pertenezca la empresa, y las seis fuera del circulo son las fuerzas del
macroambiente, que provienen de cualquier parte del mundo.

Analizar el entorno interno.

El entorno o0 ambiente interno de la organizacién se refiere, precisamente, a los aspectos
internos de la organizacion como tal, tales como procesos, recursos y capacidades, su
personal, etc. Resultado de este analisis se puede conocer sus fortalezas y debilidades. Las
fortalezas son los aspectos internos de la organizacion que reunen las caracteristicas
deseadas para hacer frente a todas las variables del ambiente interno. Las debilidades son
esos aspectos de la organizacion que no le resultan favorables para enfrentar los aspectos
internos. Por lo tanto, es esencial analizar dos aspectos de la organizacion: sus recursos y
sus capacidades. Los recursos de una organizacién son los activos o bienes que esta tiene,
que pueden ser tangibles o intangibles. Las capacidades son las habilidades de la empresa
para administrar sus recursos y hacerlos productivos. La correcta identificacion y
funcionamiento de ambos genera a la empresa una competencia distintiva.

Formular las estrategias.

Una vez trazado el rumbo hacia donde se dirige la empresa y analizado su entorno, se da
lugar a la eleccion de la estrategia mas afin a sus condiciones. De acuerdo con Hill & Jones
(2011), las estrategias que se pueden utilizar son funcionales, de negocios, globales y
corporativas.

Las estrategias funcionales estan orientadas a mejorar la eficacia de las operaciones dentro
de una empresa, como manufactura, marketing, administracion de materiales, desarrollo de
productos y servicio al cliente.

Las estrategias de negocios abarcan el tema competitivo general de la empresa, la forma en
que se posiciona en el mercado para lograr una ventaja competitiva, y las diferentes
estrategias de posicionamiento que se pueden emplear en diferentes escenarios industriales;
por ejemplo, el liderazgo en costos, la diferenciacion, enfocarse en un nicho particular o
segmento de la industria o alguna combinacién de éstos.

Las estrategias globales abordan cémo ampliar las operaciones fuera del pais de origen y

prosperar en un mundo donde la ventaja competitiva esta determinada a nivel global.
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Corporativas

Competitivas

Funcionales

FUENTE:

Las estrategias corporativas responderdn las preguntas basicas: ¢En qué negocio o
negocios debemos participar para maximizar la rentabilidad y crecimiento de utilidades a
largo plazo de la organizacion? ;Como debemos ingresar y aumentar nuestra presencia en
estos negocios para lograr una ventaja competitiva? Segin Robbins & Coulter una
estrategia corporativa es aquella que especifica en cuales negocios entrara la compafiia o
en cuales desea entrar y qué es lo que desea hacer con dichos negocios.

En la figura 1.28 se puede apreciar graficamente los diferentes tipos de estrategias en una
organizacion y el nivel jerarquico que ocupan en la misma.

Figura 1. 28 Tipos de estrategias organizacionales
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Robbins, S. P. & Coulter, M. (2010) Administracién. (p. 167).

Implementar las estrategias.

El proceso estratégico se completa cuando se implementan las estrategias elegidas. Este
proceso requiere del compromiso y participacion de todos los miembros de la
organizacién, lo que se logra a base de mucha experiencia. Sin embargo, ni la mejor
estrategia desarrollada sera de utilidad si esta no se pone en marcha, a pesar de los errores
que pudiera tener. Precisamente por esta situacion, se requiere desempefiar el siguiente
paso, donde se evalla la situacién después de la implementacién de las estrategias y se
toman medidas correctivas y de control.

Evaluar los resultados.

El paso final de este proceso es la evaluacion de los resultados. ¢Qué tan efectivas han sido
las estrategias elegidas para la organizacion y cémo la ha ayudado a lograr sus objetivos?
¢Qué medidas correctivas son necesarias hacer? En este ultimo paso del proceso casi

siempre es necesario realizar ajustes para mejorar los resultados.
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Organizacion.

De acuerdo con la Real Academia Espafiola la palabra organizar define la accion de “establecer o
reformar algo para lograr un fin, coordinando las personas y los medios adecuados”. Es decir, se trata
de poner un orden en un lugar especifico por medio de la distribucion correcta de los recursos que
tiene, tanto humanos como materiales, para lograr un trabajo ordenado y funcional. Tal como lo
mencionan Hernandez & Palafox (2012), “una organizacion esta bien disefiada cuando los individuos
que laboran en ella saben cual es su trabajo, su responsabilidad, su facultad para tomar decisiones, su
nivel jerarquico y los canales de comunicacion formal”. Esta fase del proceso administrativo establece
las reglas y elementos para realizar este disefio técnico a la empresa.

Diferentes autores definen esta fase del proceso administrativo de la siguiente manera:

“Fase del proceso administrativo en la cual se aplican las técnicas administrativas para estructurar una
empresa u organizacion social; se definen las funciones por areas sustantivas, departamentos y puestos;
se establece la autoridad en materia de toma de decisiones y la responsabilidad de los miembros que
ocupan dichas unidades, y se definen las lineas de comunicacion formal que faciliten la comunicacion
y la cooperacion de los equipos de trabajo, a fin de alcanzar los objetivos y la estrategia” (Hernandez y
Rodriguez, 2011).

“Organizacion es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados” (Reyes Ponce citado en Hernandez &
Palafox, 2012).

“En esta etapa se disefia la estructura que permite una Optima coordinacion de los recursos y las
actividades para alcanzar las metas establecidas en la planeacién. Mediante la organizacion se
determinan funciones y responsabilidades y se establecen los métodos tendientes a la simplificacion
del trabajo” (Miinch Galindo & Garcia Martinez, 2005).

Derivado de estas definiciones se pueden establecer las principales actividades de esta etapa del
proceso administrativo, las cuales forman un subproceso denominado comunmente proceso
organizacional o proceso de organizacion. El proceso organizacional que definen Hernandez & Palafox
(2012) consta de cuatro actividades: Departamentalizacion empresarial, Estructura jerarquica,
Definicion de autoridad y Definicién de comunicacién. Por su parte, Minch & Garcia (2005) proponen
dos etapas del proceso de organizacion: Division del trabajo y Coordinacion; que a su vez requieren de
otras actividades como Jerarquizacién, Departamentalizacién y Descripcion de funciones, tal como se

aprecia en la figura 1.29.
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Figura 1. 29 El proceso de organizacion
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FUENTE: Minch Galindo, L & Garcia Martinez J. (2005) Fundamentos de administracion (p. 117).

1. Divisién del trabajo.
La organizacion de una empresa comienza con la division de trabajo, que se refiere a la separacion y
delimitacion de las actividades, asignando tareas especificas a personas o grupos de trabajo especificos,
esto con la finalidad de que dichas actividades se realicen con la mayor precision y eficiencia posible.
Esto permite la especializacion del trabajo. Esto “se refiere al hecho de que diferentes personas o
grupos desempefian partes especificas de un trabajo mas grande” (Bateman & Snell, 2009).
1.1. Departamentalizacion.
La departamentalizacion es “la division o agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
especificas, con base en su similitud” (Miinch & Garcia, 2005). En otras palabras, es la forma en que se
agrupan lo puestos, creando departamentos de acuerdo a las caracteristicas de la empresa. Para realizar
esta tarea de forma correcta es necesario tomar en consideracion lo siguiente:
1) Listar todas las actividades de la empresa y clasificarlas de acuerdo a su similitud.
2) Agrupar las actividades de acuerdo a un orden jerarquico.
3) Asignar actividades a cada area o departamento creado.
4) Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacion entre las funciones y
los puestos.
5) Establecer lineas de comunicacion entre los departamentos.
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Ademas es necesario tomar en consideracion el tamafio y tipo de empresa, pues de eso dependera la
eleccion del tipo de departamentalizacion que se adapte mejor a la misma. Los tipos de
departamentalizacion que existen son:

a) Enrazon del area funcional.
Es la forma mas tradicional de organizarse. Muchas empresas se organizan cominmente en base a sus
funciones basicas, y en ocasiones las funciones basicas so organizan por subfunciones.

Figura 1. 30 Departamentalizacion por area funcional
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FUENTE: Adaptado de Hernandez y Rodriguez, S.J. & Palafox de Anda, G. (2012) Administracion.
Teoria, proceso, areas funcionales y estrategias para la competitividad (p. 203).
b) Enrazdn del producto.
Existen empresas que requieren hacer departamentos de acuerdo a los productos que fabrican o venden,
normalmente por tienen una gran variedad de estos. Por ejemplo, una tienda de autoservicio tiene
departamentos de abarrotes, frutas y verduras, lacteos, ropa de dama, caballero, nifios, etc. 0 una
empresa que produce quimicos.
Figura 1. 31 Departamentalizacion por producto
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FUENTE: Adaptado de Minch Galindo, L & Garcia Martinez J. (2005) Fundamentos de
administracion (p. 120).
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c) Enrazdn del area geogréafica.
Este tipo de departamentalizacion divide el territorio donde operan en zonas regionales. Normalmente
utilizado por aquellas que tienen sucursales o su tramo de operaciones es muy amplio.

Figura 1. 32 Departamentalizacion por area geografica
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FUENTE: Adaptado de Minch Galindo, L & Garcia Martinez J. (2005) Fundamentos de
administracion (p. 121).

d) Enrazdn del cliente.
Consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos compradores o clientes. Por
ejemplo, las tiendas departamentales estan divididas por tipo de cliente: dama, caballero, nifios, juniors.
En los bancos, dividen sus areas de acuerdo a la capacidad econémica de sus clientes.

Figura 1. 33 Departamentalizacion por tipo de cliente
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FUENTE: Adaptado de Minch Galindo, L & Garcia Martinez J. (2005) Fundamentos de
administracion (p. 121).
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En general, la empresa puede crear tantos departamentos como pueda y necesite, y estos pueden
crearse en cualquier nivel del organigrama. Esto significa que existe la posibilidad de crear un
subdepartamento dentro de un departamento, si asi lo requiere la empresa.

1.2. Jerarquizacion.
Una jerarquia se refiere a los niveles de autoridad existentes en una organizacion. Por lo tanto, la
jerarquizacion es el acto de disponer las funciones de la organizacién por orden de rango, grado o
importancia. El resultado de esta actividad se observa graficamente en el organigrama de la empresa o
diagrama organizacional, que muestra las posiciones o0 puestos en una organizacion, y las relaciones de
dependencia y autoridad entre los miembros que lo conforman. Por lo tanto, en la jerarquizacion se
organizan los puestos de manera que se establezcan y definan los centros de autoridad y la correlacion
con sus subordinados, y estas decisiones se plasman en el disefio de la estructura del organigrama, con
el fin de la facil comprension de todos los involucrados.
Existen diferentes tipos de estructuras organizacionales para utilizar, pero esto dependera de las
caracteristicas y necesidades de la empresa. Las dos estructuras basicas son:

a) Estructura horizontal. En este tipo de estructura existe una autoridad a la cabeza, este
requiere del apoyo de sus colaboradores para encargarse de areas especificas, como ventas,
produccion, finanzas, etc., y que dependen de él, pero entre ellos tienen la misma
autoridad. Al mismo tiempo, esos colaboradores necesitaran apoyo de otros miembros de
la organizacion, los cuales dependerdn de ellos. Por lo tanto, existen tres niveles
jerarquicos en esta estructura organizacional. La figura 1.34 lo muestra de manera gréfica.

Figura 1. 34 Estructura horizontal
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FUENTE: Adaptado de Hernandez y Rodriguez, S.J. & Palafox de Anda, G. (2012) Administracion.

Teoria, proceso, areas funcionales y estrategias para la competitividad (p. 207).
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b) Estructura vertical. Este tipo de estructura se utiliza cuando una organizacion permite que
las gerencias cuenten con subgerencias, que a su vez se apoyan en jefes de departamento,
los cuales delegan a otras unidades, hasta llegar al nivel operativo que no tiene delegacion.
Este tipo de estructura se puede observar en la figura 1.35.

Figura 1. 35 Estructura vertical
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FUENTE: Adaptado de Hernandez y Rodriguez, S.J. & Palafox de Anda, G. (2012) Administracion.

Teoria, proceso, areas funcionales y estrategias para la competitividad (p. 208).

Como ya se menciond, el disefio de la estructura jerarquica dependera de las caracteristicas de cada
organizacion, y también refleja el tipo de liderazgo de la misma. En la figura 1.36 se muestran otros
tipos de diagramas organizacionales, no tan comunes pero existentes.
1.3. Descripcion de funciones.

Una vez establecidos los departamentos y niveles jerarquicos para la empresa, el siguiente paso es
definir con claridad las actividades que habran de desarrollarse en cada departamento y puesto creado.
Asi mismo, deberd establecerse la autoridad y la forma en que se pueden delegar algunas labores.
Normalmente la autoridad superior es el gerente general y este tiene autoridad (laboralmente hablando)

sobre los supervisores de las diferentes areas, los que a su vez tienen autoridad sobre los empleados.
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Figura 1. 36 Tipos de organigramas
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FUENTE: Elaboracién propia (2016).

2. Coordinacion.

La coordinacion es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de

lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo y la consecucion de los objetivos

(Minch & Garcia, 2005). Es decir, la coordinacion de la organizacion es lograr la unidad de esfuerzos

por medio de la planeacion y organizacion que ya se ha hecho, con el fin de lograr los objetivos

planteados. Se trata de llevar a cabo la organizacién como tal, por medio de diversas herramientas que

pueden facilitar esta de etapa del proceso administrativo. Dichas herramientas, entre otras, son:

c)

d)

Diagramas de flujo. Los diagramas de flujo son representaciones graficas del conjunto de
operaciones que se realizan en un proceso productivo de repeticion continua, en razén de
cada uno de los productos que se obtienen de ellos (Hérnandez y Rodriguez & Palafox de
Anda, 2012). Representa un proceso productivo y todos los pasos que este conlleva,
utilizando una simbologia especial que muestra donde inicia el proceso, donde se requiere
tomar una decision, donde se genera o requiere un documento, etc.

Andlisis de puestos. Estudia las diversas unidades de trabajo de la empresa y analiza cada
una de las actividades realizadas en un puesto, con el fin de prever y asignar sueldos,
capacitaciones, programas de higiene y seguridad, y otros aspectos relacionados con los
derechos y seguridad de los trabajadores.

Manuales de organizacion. Son compendios de todos los documentos administrativos,
relativos a la estructura de la empresa, donde se concentran organigramas, organizacion de
procesos, puestos y sus funciones. Le facilitan al personal la integracion a la organizacion

y el conocimiento de la actividad a desempefiar.
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Direccion.
Esta etapa del proceso administrativo se define como habilidad requerida para ejecutar la estrategia de
manera eficiente, eficaz y efectiva. Es la conduccion de las actividades necesarias hacia el logro de un
objetivo. Normalmente se lleva a cabo por aquellos que estan en los niveles gerenciales, pues son los
encargados de dirigir las actividades de todos los niveles de la empresa hacia la realizacion y el logro
de los planes previstos. Asi mismo, hablar de direccion es hablar de integracion, liderazgo, de
motivacion, comunicacion y toma de decisiones. Asi lo expresan diversas definiciones sobre direccion:
“Es influir en los individuos para que contribuyan a favor del comportamiento de las metas
organizacionales y grupales. Incluye el liderazgo y la comunicacion” (Harold Koontz, citado en
Hernandez y Rodriguez & Palafox de Anda, 2012). “Direccion es llevar a cabo actividades mediante
las cuales el administrador establece el caracter y tono de su organizacion, valores, estilo, liderazgo,
comunicacion, motivacion” (David Hampton, citado en Hernandez y Rodriguez & Palafox de Anda,
2012). “Comprende la influencia interpersonal del administrador a través de la cual logra que sus
subordinados obtengan los objetivos de la organizacion mediante la supervision, la comunicacion y la
motivacion” (Robert B. Buchele, citado en Miinch & Garcia, 2005).
Como ya se menciond anteriormente, hay factores que se presentan cominmente en el desempefio de la
direccion, y que sirven como medios para desarrollarla, los cuales deben presentarse de manera
simultanea y con la misma importancia, pues son factores claves en el logro de una buena direccién.
e Integracion.
Es la funcién por la cual el administrador elige y se allega de recursos humanos necesarios para poner
en marcha los planes previamente establecidos. Dichos recursos deben ser los adecuados para las
actividades que se les asignard, por lo tanto, en la integracion intervienen cuatro etapas:
a) Reclutamiento. Se obtienen los candidatos que pueden ocupar los puestos disponibles en la
empresa, por medio de entrevistas.
b) Seleccion. Entre todos los candidatos, se elige al mas idéneo para desempefiar el puesto
solicitado, de acuerdo a los requerimientos de este.
¢) Induccion. Es necesario armonizar al nuevo elemento con los objetivos, politicas, valores y
ambiente de la organizacion.
d) Capacitacion. Incrementar las capacidades del personal a fin de lograr su méaxima
eficiencia.
e Liderazgo.
En términos generales, el liderazgo es la capacidad de influir en las personas con el fin de lograr que
realicen algo en especifico. De igual forma, el liderazgo directivo es la “capacidad que permite influir,
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motivar y comprometer a los colaboradores hacia el logro de los grandes retos de la organizacion, a
partir de alinear la vision hacia los puntos finos generadores de los resultados” (Hérnandez y Rodriguez
& Palafox de Anda, 2012). Constituye un factor clave en la etapa de direccion porque un buen lider
logra que exista un alto grado de cohesion en los equipos de trabajo, que pasado un tiempo se convierte
en madurez, llegando hasta su nivel mas alto: autogestion. Esto quiere decir que los elementos
participantes acttan sin necesidad de intervencion. Lograr esto, es el reto mas grande de cualquier nivel
gerencial.

De acuerdo a la teoria, existen muchos estilos de liderazgo, y cada uno de ellos depende de la forma en
que el lider maneje el poder que tiene. De cierta manera, el tipo de liderazgo va a depender del tipo de
lider que lo ejerza. En términos generales, existen tres tipos de lideres, y por lo tanto de liderazgo:

a) Autocratico. Es el lider que utiliza su autoridad para imponer sus decisiones a sus
colaboradores.

b) Democratico. Es el lider que involucra a sus colaboradores en las decisiones que toma,
escuchando diversos puntos de vista con el fin de enriquecer el propio. No quiere decir que
entrega a sus colaboradores la responsabilidad de tener la Ultima palabra, pero toma en
cuenta diversos puntos de vista para ampliar su vision, a fin de tomar la mejor decision.

c) Liberal. Este lider tiende a ser permisivo o tolerante con sus colaboradores. Es el lider que
delega a sus colaboradores ciertas responsabilidades a consecuencia del alto nivel que estos
Ultimos muestran.

El liderazgo es un aspecto normal de la naturaleza humana, pues surge de la necesidad de ordenar y
dirigir, y ser dirigido hacia un objetivo. Muchas veces surge de manera natural en las personas, y otras
veces se requiere desarrollar la habilidad de liderar. Sin embargo, es claro que es un aspecto importante
que debe ser tomado en cuenta por aquellos que desempefian la direccién de una empresa.
e Motivacion.

Segiin la Real Academia Espafiola, la palabra motivar hace referencia a “dar causa a algo”, “influir en
el animo de alguien para que proceda de un determinado modo”. Y es una de las labores mas
importantes de la direccion, pues a través de la motivacién se logra que el trabajo sea ejecutado de
acuerdo a los estandares deseados. Tal como lo explican Hernandez & Palafox (2012), el conocimiento
de las motivaciones de los seres humanos es de suma importancia para el directivo de un equipo, ya
que debe crear las condiciones propicias para la autorrealizacion en el trabajo. Por su parte Bateman &
Snell (2009) definen la motivacion como la fuerza que vigoriza, dirige y mantiene los esfuerzos de una

persona, normalmente hacia el logro de un objetivo o meta especifico. De tal forma, que se puede
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entender la importancia de la motivacion en la empresa, pues el personal que posee esa fuerza y
energia, tiene las capacidades para ser mas productivo y desempefiar su trabajo con mas ahinco.
Existen diferentes teorias para lograr un ambiente de motivacion en la organizacion. Algunas de ellas
son explicadas a continuacion:

- Establecimiento de metas. Esta teoria establece que las personas tienen metas conscientes que las
animan y dirigen sus pensamientos y conductas hacia un fin especifico. Se establece que los
administradores deberan establecer metas y ayudar a los empleados a establecerlas. Esas metas deberan
ser alcanzables y flexibles, para que representen una verdadera motivacion.

- Teoria de expectativas. La teoria de las expectativas propone que las personas se van a comportar con
base en la probabilidad o expectativa de que se esfuerzo tendra un resultado, y en base al valor que le
den a ese resultado. De tal forma que existe un proceso que empieza con el esfuerzo, ese esfuerzo
genera cierto desempefio y este cierto resultado. Asi puede observarse en la figura 1.37. El esfuerzo y
el desempefio forman un vinculo, en el cual se generan las expectativas, entendidas como la percepcion
gue tienen las personas sobre la posibilidad de que sus esfuerzos les permitan alcanzar sus metas de
desempefio. Existe otro vinculo entre el desempefio y los resultados, entendiendo a los resultados como
la recompensa a recibir por el desempefio realizado. Asi pues, los resultados pueden ser varios. Por eso
en este vinculo aparecen dos elementos claves: la instrumentalidad y la valencia. La instrumentalidad
es la probabilidad percibida de que el desempefio llevara a un resultado en particular, el resultado
deseado y no cualquier resultado de los que se pueden dar. La valencia es el valor o la importancia que
tiene el resultado para la persona que lo recibe.

Figura 1. 37 Conceptos de la teoria de las expectativas
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FUENTE: Bateman, T.S & Snell, S.A. (2009) Administracion. Liderazgo y colaboracion en un mundo
competitivo (p. 480).

Es asi que para lograr una motivacion en la persona, esta debe tener altas expectativas de su capacidad
para lograr el mejor desempefio, alta instrumentalidad y alta valencia, lo que se logra permitiendo el

acceso al resultado que el empleado desea.
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- Comprension de las necesidades de la gente. El hecho de que las personas estén en posibilidad de
satisfacer sus necesidades mas bésicas, genera en ellas un sentimiento de motivacién. La piramide de
las necesidades de Maslow muestra los cinco niveles de las necesidades basicas de los seres humanos,
y la forma en que estas necesidades son satisfechas. En la pirdmide de las necesidades de Maslow, las
necesidades fisiologicas son la base de dicha piramide, y son las primeras que se satisfacen. De forma
ascendente, las demas necesidades se satisfacen hasta llegar a la autorrealizacién. En la figura 1.38 se
muestra la jerarquia de las necesidades de Abraham Maslow, presentada en la famosa pirdmide de
necesidades, mostrando los cinco niveles de necesidades de las personas y el orden en que estas se
satisfacen.
Figura 1. 38 Pirdmide de las necesidades de Abraham Maslow
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FUENTE: Elaboracion propia (2016).
- Teoria de los dos factores de Herzberg. Teoria también denominada de la motivacion e higiene,

precisamente porque intervienen dos categorias que afectan a la gente y su trabajo. Una de las
categorias son los factores ambientales, que son las caracteristicas del lugar de trabajo y abarcan las
politicas de la empresa, condiciones de trabajo, salario, supervision, administracion, entre otras, y que
estas caracteristicas pueden dejar insatisfecho al personal. Sin embargo, aunque estos factores sean del
agrado del personal, no son elementos suficientes para que la gente se sienta verdaderamente motivada.
Por eso existe otra categoria denominada motivadores, que son los factores que hacen que un trabajo
sea mas motivador, como la posibilidad de crecimiento, reconocimiento del trabajo, responsabilidades
adicionales, entre otros. Frederick Herzberg propone con esta teoria dar a los empleados recompensas
extrinsecas (los factores ambientales) y recompensas intrinsecas (los motivadores), y satisfacer ambos
aspectos en el trabajo de cualquier persona.
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e Comunicacion.

La comunicacion es un aspecto de suma importancia en la direccion, pues existen muchas decisiones
de la empresa que fracasan a causa de hacer sido comunicadas de manera erronea. Para poner en
marcha los planes, se necesitan sistemas de comunicacion efectivos.

La comunicacion es definida como el proceso por medio del cual se transmite y recibe informacion, es
decir, palabras, datos, ideas, conocimientos. Sin embargo, la comunicacion también implica la
comprension de dicha informacion. Asi lo explica Bateman & Snell (2009) en la definicion de
comunicacion: “Es la transmision de informacion y del significado de una parte a otra mediante el uso
simbolos compartidos”. Por lo tanto, el proceso de comunicacién comienza con el emisor, que es la
persona que origina la informacién y transmite un mensaje a un receptor, que es la persona que recibe
dicho mensaje. Esta trasmision y recepcion de informacion se realiza por medio de un canal, es decir
algun instrumento o medio que permita enviar el mensaje, y pueden ser los sentidos, cartas, teléfono,
computadora, etc. Cuando el mensaje ha sido comprendido por el receptor, este envia un nuevo
mensaje, creando una retroalimentacion al proceso de comunicacion. En la figura 1.39 se puede
observar el proceso de comunicacion, con todos sus elementos.

Figura 1. 39 Proceso de comunicacion
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FUENTE: Robbins, S. P. & Coulter, M. (2010) Administracion. (p. 316).

A menudo, en este proceso de comunicacién se imponen barreras que dificultan la comunicacion
efectiva. Por tanto es importante que el administrador ponga especial atencion en estas barreras y
buscar superarlas, con el fin de asegurar la llegada del mensaje a todos los niveles de la organizacion.
De acuerdo a Hernandez & Palafox (2012), dichas barreas a superar son:

- De filtrado. Se trata de la manipulacién deliberada de la informacion para hacerla parecer mas

favorable al receptor. En otras palabras, se trata de decir lo que el receptor quiere oir.
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- Paradigmaticas. Cuando la actitud de ciertos colaboradores se restringe a un modelo tradicional y
rechaza cualquier propuesta nueva.

- Semanticas. Es decir, de lenguaje. Se debe a que, aunque en un grupo todos hablen el mismo idioma,
no todos utilizan la misma terminologia para referirse a ciertos aspectos, pues influyen los origenes y
formacién de cada persona.

- Fisicas. Cuando el ambiente fisico donde se produce el proceso de comunicacion impide se realice
con eficacia. Puede ser el ruido o la distancia.

- Psicoldgicas. Normalmente se produce esta barrera por parte del receptor, y tiene mucho que ver con
la parte emocional, pues la interpretacion que el receptor le da al mensaje recibido dependera en gran
medida de la forma de sentir del receptor al momento de recibir el mensaje.

- Administrativa-burocratica. Cuando existe sobre carga de informacion y es imposible entender todo
al cien por ciento. En otros casos, la comunicacion se lleva a cabo fuera de tiempo y por tal motivo no
es comprendida de manera efectiva.

Una vez identificadas las barreras que pueden afectar en la comunicacion es necesario buscar la forma
de superar dichas barreras. Algunas de las acciones a emprender para lograr una comunicacion mas
efectiva son: (Robbins & Coulter, 2010)

- Utilizar la retroalimentacion. Es decir, aclarar ideas y evaluar el verdadero propésito de cada
mensaje, para evitar malentendidos e imprecisiones. Se puede realizar por medio de preguntas que
aseguren que el mensaje que el receptor recibié es el mismo que el emisor quiso transmitir.

- Simplificar el lenguaje. Es necesario tomar en cuenta a quién se dirige el mensaje y adaptar el
lenguaje para esa persona. Evitando palabras rebuscadas que dificulten la comprension de lo que se
quiere transmitir.

- Escuchar activamente. Oir no es lo mismo que escuchar, pues escuchar es la busqueda de significado
y participa activamente en la retroalimentacion. Para escuchar activamente es necesario que el receptor
no hable demasiado con el fin de escuchar verdaderamente lo que el emisor dice, evitar interrumpir
cuando alguien habla, hacer preguntas, evitar hacer acciones o gestos que distraigan la atencion.

- Limitar las emociones. Con el fin de evitar que distorsionen el significado de los mensajes que entran
e influyan en los mensajes que salen.

- Vigilar las sefiales no verbales. Mucho de lo que no se dice verbalmente se transmite por medio de
sefales corporales y otras acciones que deberian ser siempre en concordancia con lo que se transmite
verbalmente.
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Control.

De forma general, el control es el proceso por medio del cual la empresa puede autorregularse y
mantener sus actividades en base a lo que se ha planeado. Por lo tanto, planeacion y control estdn muy
relacionados, y son fases del proceso administrativo que deben realizarse conjuntamente, pues en la
etapa de control, se corrige, pero también se previene. Asi se observa en las siguientes definiciones de
control, de acuerdo a diferentes autores:

El control es “un elemento del sistema que permite que las variables se comporten dentro de lo
deseado” (Hérnandez y Rodriguez & Palafox de Anda, 2012). Es el “establecimiento de sistemas que
permite medir resultados actuales y pasados en relacién con los esperados, con el fin de saber si se han
obtenido los que se esperaban, y corregir, mejorar y formular planes” (Reyes Ponce, citado en
Hernandez y Rodriguez & Palafox de Anda, 2012). Es “la evaluacion y medicion de la ejecucion de los
planes, con el fin de detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias”
(Minch Galindo & Garcia Martinez, 2005). “Es el proceso de monitoreo, comparacion y correccion del
desempefio laboral” (Robbins & Coulter, 2010).

Como se puede observar, la funcién principal del control es que identifica las desviaciones de lo
establecido como estandar en la empresa, por medio de la comparacion entre lo que se planed y lo que
se estd obteniendo, con el fin de identificar desviaciones y corregirlas, y evitar que esas desviaciones se
vuelvan a producir. De tal modo que se puede definir un proceso interno en esta fase del proceso
administrativo: el proceso de control. De acuerdo con Bateman & Snell (2009), dicho proceso tiene las
siguientes etapas, mismas que se pueden observar en la figura 1.40.

Figura 1. 40 El proceso de control

Establecer . .
. Medir el Determinar la
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FUENTE: Bateman, T.S & Snell, S.A. (2009) Administracion. (p. 576).
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1. Establecimiento de estandares de desempefio.
Un estandar es un comportamiento esperado o deseado que sirve de modelo o guia para el objetivo a
desemperiar. Se trata de los objetivos propios de la empresa, en el nivel deseado de este. En este mismo
tenor de ideas, existen tres métodos para establecer estandares:

1) Estdndares estadisticos. Son una serie de datos historicos, resultado del analisis de
situaciones pasadas, ya sea de la misma empresa o de empresas que pertenezcan a la
misma industria. Se analizan por varios periodos los resultados referentes a temas como
cantidad, calidad, tiempos y costos, se calcula un promedio sobre esos resultados que
sirven como estandar.

2) Estandares fijados por apreciacion. Son juicios de valor basados en las experiencias
pasadas. El administrador fija dichos estandares de forma subjetiva, de acuerdo a la que ha
experimentado en la empresa o en la industria.

3) Estandares técnicamente elaborados. Son aquellos que se fundamentan en estudios
objetivos y cuantitativos de una situacion de trabajo especifica. También son llamados
estandares de produccion y de tiempos y movimientos. Normalmente realizados por
consultorias o personal especializado para realizar dichos estudios.

2. Medicion del desempefio.
En este paso del proceso de control se deben tener en cuenta dos aspectos: como medir y qué medir.
Coémo medir. Los datos relacionados con el desempefio provienen de tres fuentes: los informes escritos,
que como su nombre lo indica, son impresiones de reportes hechos en computadora y se pueden tener
en fisico. Los reportes orales, que se generan cuando hay intercambio de informacion entre dos o0 mas
personas de la empresa, donde se comentan asuntos relacionados con dificultades o imprevistos en el
desempefio de sus actividades. La observacidn personal, que se trata de inspeccionar en el area de
trabajo y observar el método de trabajo, el comportamiento de los empleados y las actividades en
general, con el fin de identificar situaciones que no se describen en los informes escritos.
Qué medir. Definir qué se va a medir es un aspecto de suma importancia, pues seleccionar criterios
equivocados puede provocar problemas serios. Elegir el criterio correcto dependera del area o parte del
proceso que se quiera evaluar. Se puede medir el desempefio de factores como calidad, cantidad,
tiempo, costos, lealtad, ventas, aspectos financieros, entre otras.

3. Comparacion del desempefio con el estandar.
La comparacion entre el resultado real del desempefio y el resultado deseado determina una variacion.
Es importante la interpretacion del resultado al ser comparado con el estandar, pues habra desviaciones
que signifiquen un riesgo grande y otras que, incluso representen un desempefio por encima de lo
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esperado. De cualquier forma, todo desempefio debe tener un rango de desviacién aceptable, por tanto
solo aquellos resultados fuera de ese rango requieren correcciones. Esto ayuda a no perder tiempo en
desviaciones que no afectan de manera representativa a la empresa y enfocarse a aquellos que
realmente requieren de un ajuste.

4. Tomar medidas para corregir los problemas y reforzar los éxitos.
Una vez encontradas las desviaciones significativas se pueden tomar dos tipos de acciones: corregir el
desempefio real o corregir el estandar.

Corregir el desempefio real. Dependiendo del problema se requieren hacer cambios en las estrategias

establecidas en la planeacion o tal vez una accion disciplinaria. Algunas acciones correctivas revisan el
origen de la desviacion y otras acciones corrigen el problema en el momento.

Revisar el estandar. Algunas veces la desviacion se debe al establecimiento de un estandar poco

realista. Si constantemente se sobrepasa el estandar, quiza sea hora de subir el nivel deseado, puesto
que ya se esta cumpliendo. Por el contrario, si constantemente el desempefio se queda por debajo del
estandar, quizad sea necesario revisar si se establecié una meta con pocas posibilidades de ser alcanzada.
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1.2.4 La optimizacion
1.2.4.1. Concepto y generalidades de la optimizacién
De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espafiola, la palabra optimizar se define como la
bldsqueda de la mejor manera de realizar una actividad. De igual forma, otros autores la definen en una
manera similar: “Optimizar se refiere a la forma de mejorar alguna accion o trabajo realizada, esto nos
da a entender que la optimizacion de recursos es buscar la forma de mejorar el recurso de una empresa
para que esta tenga mejores resultados, mayor eficiencia o mejor eficacia” (Guerra Sanchez, 2015).
“Optimizacion es el proceso de hacer algo mejor. La optimizacion consiste del tratamiento de las
variaciones de un concepto inicial y usar la informacion obtenida para mejorar la idea” (Vazquez
Pérez, s.f.).
Como se puede observar, la optimizacion esta relacionada con encontrar la mejor forma de realizar
algo. De tal modo que la afirmacion “la mejor forma™ implica que hay mas de una solucion, y que cada
solucién tiene valores diferentes; algunas son mejores que otras.
Para encontrar la forma 6ptima y lograr la optimizacion es necesario seguir un proceso gque consiste en
llevar a cabo una evaluacion y un diagnostico para saber qué se tiene que mejorar y asi crear los
procesos por los que se elaboran, los objetivos y el plazo de tiempo que éste necesitara para mostrar
cambios positivos.
1.2.4.2. Caracteristicas de la optimizacion
Derivado de los conceptos de optimizacion, se pueden determinar las siguientes caracteristicas de la
optimizacion:
1. Busca, entre muchas opciones, la mejor forma de realizar una actividad.
2. Alser la mejor manera de hacer algo, genera eficiencia y eficacia.
3. Cualquier proceso puede ser mejorado, es decir, optimizado.
4. La solucion optima depende de la formulacion personal del problema y de lo que se busque
obtener.
5. Para iniciar el proceso de optimizacién, se requiere realizar un diagnéstico a las actividades de
lo que se quiera mejorar.
6. El proceso de optimizacion también requiere de evaluaciones que muestren si se estan
alcanzado los objetivos planteados.
7. La busqueda del costo minimo es el corazon de las rutinas de optimizacion.
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CAPITULO 1l METODOLOGIA DE INVESTIGACION
2.1. Tipo de investigacion empleada
El tipo de investigacion a utilizar en el presente trabajo contiene un enfoque cualitativo, pues de
acuerdo con Hernandez, Fernandez & Baptista (2010) este tipo de investigacion utiliza la recoleccion
de datos sin medicion numérica y no utiliza andlisis estadistico. Tal como se realiza en esta
investigacion, se recolectan los datos a través de la observacion, revision de documentos, evaluacion de
experiencias personales y la interaccion con los grupos que intervienen en el caso de investigacion.
Alcance de investigacion.
Esta investigacion tiene alcances de tipo descriptivo, pues los estudios descriptivos buscan especificar
las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o
cualquier otro fendbmeno que se someta a un andlisis, y son Utiles para mostrar con precision los
angulos o dimensiones de un fendmeno, suceso, comunidad, contexto o situacién (Hernandez,
Fernandez & Baptista, 2010). En esta investigacion, se busca analizar todas las actividades de tipo
contables y administrativas con el fin de identificar aquellas que necesitan ser sistematizadas, y sera
necesario especificar las caracteristicas de dichas actividades.
Disefio de investigacion.
De acuerdo con Herndndez, Fernandez & Baptista (2010), el proceso cuantitativo tiene dos tipos de
disefios de investigacion: la investigacion experimental y la no experimental. La investigacion
experimental se refiere a la manipulacion intencionada de una o mas variables independientes para
observar el efecto o consecuencias que tiene esa manipulacion sobre otras variables, las dependientes,
dentro de una situacion de control. Por su parte, la investigacion no experimental observa el fendbmeno
tal como se da en su contexto natural, sin ninguna manipulacion intencionada, para posteriormente
analizarlo. En la presente investigacion, el disefio de investigacion a utilizar es no experimental, pues el
objetivo es realizar un analisis de las actividades y funciones contables y administrativas de la empresa
tal y como suceden normalmente, con la intencion de encontrar las fortalezas y deficiencias, y
determinar las funciones que deben ser sistematizadas.
Por otra parte, la investigacion no experimental se clasifica en transeccional y longitudinal. Las
investigaciones transeccionales recopilan datos en un momento Unico, es decir, en un solo momento,
una sola vez. Las investigaciones longitudinales recopilan datos en diferentes momentos de la
investigacion para analizar los cambios y evoluciones que esta esta teniendo. Derivado de esto, se ha
identificado que la presente investigacion es de tipo transeccional, pues se recopila la informacion para
analizar el fendmeno en su forma natural, esto para diagnosticar la situacion y a partir de la

informacion recabada se desarrollan los sistemas para alcanzar la optimizacion.
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Asi pues, la metodologia a utilizar es de tipo cualitativa, con alcance descriptivo, de disefio tipo no

experimental transeccional, tal como se puede observar en el cuadro sinoptico 2.1, donde se muestra el

total de tipos de alcances y disefios de la investigacion cualitativa y se sefiala con cuadros grises los

que corresponden a esta investigacion.

Cuadro sinoptico 2. 1 Tipo de Metodologia a emplear

/ Investigacion
cuantitativa

Investigacion
mixta

Metodologia

Investigacion
cualitativa

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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2.2. Proceso metodologico

El proceso metodoldgico de la investigacion esta representado en la figura 2.1, donde se observan las

etapas que la investigacion ha seguido y deberd seguir, desde la definicion del problema de

investigacion y obtencion de informacion para comenzar el anélisis de las funciones de la empresa,

hasta la obtencion de resultados y elaboracion de conclusiones.

Figura 2. 1 Proceso metodolégico de investigacion
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CAPITULO 111 ESTUDIO DE CASO: CONSTRUCTORA DIAZ
3.1. Aspectos generales de laempresa
La empresa Constructora Diaz es una entidad econdémica dedicada a la construccion de tipo residencial,
comercial, de obras publicas e institucionales. Especificamente se dedica a la fabricacion de bienes
muebles tales como casas, comercios, escuelas y otras infraestructuras publicas, y a los trabajos de
imagen urbana de diferentes municipios de Tlaxcala; esto implica la construccion, adaptacion,
remodelacién o mantenimiento de vialidades, drenajes, banquetas y parques, asi como la construccion
de tanques elevados y demas infraestructuras locales y estatales.
Constructora Diaz tiene sus oficinas principales ubicadas en calle Diego Mufioz Camargo No. 22,
colonia centro, municipio de Tlaxcala, estado de Tlaxcala; y sus oficinas administrativas en Calle 7 No.
406, colonia La Loma Xicoténcatl, municipio de Tlaxcala, estado de Tlaxcala.

Figura 3. 1 Ubicacién de las oficinas de Constructora Diaz
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FUENTE: Google Maps (2016).

La empresa inicio sus operaciones en el mes de agosto de 2011 a cargo de su propietario, el Arquitecto
Marco Antonio Zempoalteca Diaz, como la forma de aplicar los conocimientos del duefio y la
oportunidad de generar empleos en diferentes zonas de Tlaxcala. Desde entonces ha desarrollado las
actividades ya descritas.
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3.2. Diagnéstico aplicado a la empresa
Un diagndstico es un analisis de la situacion real de la empresa en un tiempo determinado, que
identifica los problemas y las &reas de oportunidad de la entidad econdmica, con el fin de corregir los
primeros y aprovechar los segundos. Dicho andlisis se realiza a través de la observaciony se describe
sobre el operar de la organizacién a través de la experiencia del observador. La caracteristica mas
importante es que el observador busca activamente la evidencia que le permita afinar su diagnostico,
sin influir en lo observado. Asi mismo, el diagnéstico se considera parte del proceso donde se
adoptaran medidas a partir de esta primera fase diagnostica. Por lo tanto, el diagndstico es parte de la
solucion del problema (Rodriguez, 2005).
3.2.1. Andlisis FODA
De acuerdo con Thompson (2012), “el analisis FODA es una herramienta sencilla pero poderosa para
ponderar las fortalezas y debilidades de los recursos de una empresa, sus oportunidades comerciales y
las amenazas externas a su bienestar futuro”. Derivado de lo observado en la empresa Constructora
Diaz, se ha podido realizar un analisis FODA donde se resumen los problemas y las areas de
oportunidad encontradas a través de la observacion. En el cuadro 3.1 se muestran las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas encontradas en la empresa Constructora Diaz.

Cuadro 3. 1 Lista FODA de Constructora Diaz

Fortalezas Debilidades
e La calidad del servicio y los proyectos es buena. e No existe planeacion estratégica.
e Cuenta con un capital de trabajo suficiente. e No existe una eficaz promocion.
e Tiene buenas relaciones para conseguir e No existen politicas de inventarios.
proyectos. e Administracion inadecuada de los
e Cuenta con la infraestructura y los activos fijos recursos financieros.

adecuados para la realizacion de los proyectos.

Oportunidades Amenazas
o Necesidades de municipios por realizar e Incertidumbre por situacion
urbanizacion. politica.
e Buena relacion con clientes y proveedores. e Aumento de competencia.
e Uso de tecnologias de la construccion y e Amento de precios.
materiales innovadores. e Posibles sustitutos.

e Apoyo del Gobierno a la obtencion de
viviendas.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Asi mismo, se realizaron la matriz de evaluacién de factores internos (MEFI) y la matriz de evaluacion
de factores externos (MEFE), con el fin de asignar un valor a cada factor que incluye el FODA. Dichas
matrices se aprecian en los cuadros 3.2 y 3.3 respectivamente.

Cuadro 3. 2 Matriz de evaluacion de factores internos (MEFI)

Factor | Peso | Calificacion| Ponderacion

Fortalezas
La calidad del servicio y los proyectos son buenos. 0.15 4 0.6
Cuenta con un capital de trabajo suficiente. 0.1 3 0.3
Tiene buenas relaciones para conseguir proyectos. 0.15 3 0.45
Cuenta con la infraestructura y los activos fijos adecuados

L 0.17 4 0.68

para la realizacion de los proyectos.

Debilidades
No existe planeacion estratégica. 0.16 1 0.16
No existe una eficaz promocion. 0.08 2 0.16
No existen politicas de inventarios. 0.09 2 0.18
Administracion inadecuada de los recursos financieros. 0.1 1 0.1

1 2.63

FUENTE: Elaboracién propia (2016)

Cuadro 3. 3 Matriz de evaluacion de factores externos (MEFE)

Factor Peso | Caliﬁcacién| Ponderacion
Oportunidades
Necesidades de municipios por realizar urbanizacion. 0.14 4 0.56
Buena relacion con clientes y proveedores. 0.1 3 0.3
_Uso de tecnologias de la construccion y materiales 0.13 3 0.39
innovadores.
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Apoyo del Gobierno a la obtencion de viviendas. 0.15 4 0.6
Amenazas

Incertidumbre por situacion politica. 0.13 1 0.13

Aumento de competencia. 0.1 2 0.2

Amento de precios. 0.15 2 0.3

Posibles sustitutos. 0.1 1 0.1

1 2.58

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

De acuerdo a la teoria, las matrices de evaluacion de factores internos y externos se construyen
identificando las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades en igual nimero. En el caso de
Constructora Diaz se identificaron 4 elementos de cada factor.

Posteriormente se asigna un peso a cada elemento que va desde 0 equivalente a sin importancia hasta 1
que es de gran importancia. En el caso de Constructora Diaz, la fortaleza mas importante es la
infraestructura y los activos fijos con los que cuenta. La debilidad mas importante es que no cuenta con
una planeacion estratégica para realizar sus procesos. La oportunidad mas importante que tiene es el
apoyo del gobierno para obtener viviendas. Y la amenaza que enfrenta de manera méas importante es el
continuo aumento de precios.

El siguiente paso es asignar una calificacién a cada elemento considerando lo siguiente: en el caso de
los factores internos 1 es una debilidad importante, 2 es una debilidad menor, 3 es una fortaleza menor
y 4 es una fortaleza importante. En el caso de los factores externos 1 es una amenaza importante, 2 es
una amenaza menor, 3 es una oportunidad menor y 4 es una oportunidad importante. En el caso de
Constructora Diaz las debilidades mas importantes son la falta de planeacion estratégica y la
administracion inadecuada de recursos financieros. Las fortalezas mas importantes son la calidad del
servicio y su infraestructura. Las amenazas mas importantes son el aumento de competencia y precios.
Las oportunidades mas importantes son las urbanizaciones de los municipios y los apoyos
gubernamentales para la obtencion de viviendas.

La ponderacion es el resultado de multiplicar el peso y la calificacion asignados. Se suman todas las

ponderaciones de los factores internos y los de los factores externos. El resultado promedio para ambos

89



es de 2.5. Como se puede ver, Constructora Diaz estad un poco arriba del promedio, sobre todo en sus
factores internos, lo que significa que en general es una empresa estable. Sin embargo, se pretende
trabajar sobre aquellos aspectos que tienen deficiencias.

Ademas del andlisis FODA vy la realizacion de las matrices de factores internos y externos, el
diagnostico hecho a la empresa a través de la observacién ha proporcionado otro tipo de conocimientos
de la empresa, los cuales se desarrollan en los temas posteriores.

3.2.2. Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa Constructora Diaz se expresa en la figura 3.2, donde se
muestran los diferentes niveles jerarquicos que se han creado en la empresa a través del tiempo. Asi
pues, a la cabeza del organigrama se encuentra el propietario y representante. A su mando se
encuentran el gestor de obras y por otro lado el contador, los cuales tienen a su mando a mas personal.
Cabe mencionar que el organigrama presentado a continuacion es una representacion de lo que se ha
investigado y observado dentro de la empresa, puesto que no existe como tal una estructura
organizacional definida por los miembros de la empresa.

Figura 3. 2 Organigrama de Constructora Diaz
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FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Al mes de agosto de 2016, la empresa cuenta con un total de 40 trabajadores. Sin embargo, ha llegado

a tener un nimero de 130 trabajadores. Esta variacion de empleados depende del nimero de obras que

tenga la empresa en un periodo dado, asi como las dimensiones y dificultades de dichas obras. Por lo

que se existen periodos en los que se requiere una mayor cantidad de mano de obra que en otros

periodos. En el cuadro 3.4 que se muestra a continuacion se definen los roles y actividades que se

desemperian en los diferentes puestos existentes en la empresa.

Cuadro 3. 4 Funciones de puestos de Constructora Diaz

Puesto

Actividades a desarrollar

Propietario y representante legal

Delegacion y asignacion de actividades al personal
Contratacion de personal

Autorizacion de: obras, asignacién de recursos,
compras, materiales

Gestor de obras

Busqueda de obras: contacto con municipios
Elaboracion de proyectos para aprobacion de obra
Elaboracién de presupuestos

Disefio y planificacion de obras

Gestion de permisos de obras

Contador

Elaboracion de contabilidad de la empresa: registros
contables y elaboracién de estados financieros

Pago de impuestos: ISR, IVA, cuotas IMSS,
INFONAVIT, SAR

Envio de declaraciones fiscales e informativas.
Mensuales y anuales

Elaboracion y pago de némina

Asignacion de recursos financieros para pago a
proveedores

Manejo de caja y bancos

Auxiliares administrativos

Apoyo en las diferentes actividades de gestion de obra

y contabilidad

Trabajadores técnicos

Trabajo de construccion: albafiileria, herreria,

eléctrico, excavaciones, etc.

FUENTE: Elaboracién propia (2016).
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Lo anteriormente descrito es el resultado de la observacion y cuestionamiento a los miembros de la

empresa Constructora Diaz.

3.2.3. Régimen fiscal y método contable utilizado por la empresa

Régimen fiscal.

Constructora Diaz se encuentra bajo el régimen fiscal de las Personas Fisicas con Actividades

Empresariales y Profesionales, tal como lo marca el Titulo 1V de las personas fisicas, Capitulo | de los

ingresos por actividades empresariales y profesionales, Seccién | de las personas fisicas con

actividades empresariales y profesionales, contenidos en la Ley del impuesto sobre la renta. Bajo este

régimen, la empresa tiene las siguientes obligaciones:

1.
2.

Solicitar su inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.

Llevar contabilidad de conformidad con el Codigo Fiscal de la Federacion y su

Reglamento.

Expedir comprobantes fiscales que acrediten los ingresos que perciban.

Conservar la contabilidad y los comprobantes de los asientos respectivos, asi como

aquéllos necesarios para acreditar que se ha cumplido con las obligaciones fiscales, de

conformidad con lo previsto por el Codigo Fiscal de la Federacion.

Formular un estado de posicion financiera y levantar inventario de existencias al 31 de

diciembre de cada afio, de acuerdo con las disposiciones reglamentarias respectivas.

En la declaracién anual que se presente determinar la utilidad fiscal y el monto que

corresponda a la participacion de los trabajadores en las utilidades de la empresa.

Al realizar pagos por los conceptos a que se refiere el Capitulo | del Titulo 1V, los cuales

se refieren al pago por concepto de salarios y asimilados a salarios, la empresa debera

cumplir con las obligaciones que se establecen en el mismo. Dichas obligaciones se

refieren a:

- Efectuar las retenciones y enteros mensuales con caracter de pagos provisionales a
cuenta del impuesto anual.

- Calcular el impuesto anual de cada persona que le hubiere prestado servicios
personales subordinados, siempre que esta no caiga en el supuesto del articulo 98,
fraccion 111 de la Ley del impuesto sobre la renta.

- Expedir y entregar comprobantes fiscales a las personas que reciban pagos por los
conceptos de servicios personales subordinados, en la fecha en que se realice la
erogacion correspondiente, los cuales podran utilizarse como constancia o recibo de

pago para efectos de la legislacion laboral.
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- Proporcionar a mas tardar el 15 de febrero de cada afio, a las personas a quienes les
hubieran prestado servicios personales subordinados, constancia y el comprobante
fiscal del monto total de los vidticos pagados en el afio de calendario de que se trate.

Presentar pagos provisionales de ISR a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al

que corresponda declarar.

Dichas obligaciones son en base a los articulos 94, 96, 99 y 110 de la Ley del impuesto sobre la renta.

Al mismo tiempo, Constructora Diaz esta sujeta al pago del impuesto al valor agregado, ya que la Ley

de dicho impuesto, en su articulo 1°, establece los actos o actividades por los que las personas fisicas y

morales estan sujetos al pago de dicho impuesto:

a. Enajenen bienes.

b. Presten servicios independientes.

c. Otorguen el uso o goce temporal de bienes.
d. Importen bienes o servicios.

De igual manera la Ley del impuesto al valor agregado define lo que es la prestacion de servicios en el

capitulo 111, articulo 14. Las fracciones | y VI respectivamente, definen los servicios que Constructora

Diaz presta. Las fracciones mencionadas, que a la letra dicen:

V1.

La prestacion de obligaciones de hacer que realice una persona a favor de
otra, cualquiera que sea el acto que le dé origen y el nombre o clasificacién
que a dicho acto le den otras leyes.

(..

Toda otra obligacién de dar, de no hacer o de permitir, asumida por una
persona en beneficio de otra, siempre que no esté considerada por esta Ley

COmo enajenacion o uso o goce temporal de bienes.

Dado que Constructora Diaz entra en estos supuestos, también esta obligada a:

9.

10.

Presentar pagos definitivos de IVA a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al
gue corresponda declarar.

Proporcionar mensualmente a las autoridades fiscales, a través de los medios y formatos
electrénicos que sefiale el Servicio de Administracion Tributaria, la informacion
correspondiente sobre el pago, retencién, acreditamiento y traslado del impuesto al valor
agregado en las operaciones con sus proveedores, desglosando el valor de los actos o
actividades por tasa a la cual trasladé o le fue trasladado el impuesto al valor agregado,

incluyendo actividades por las que el contribuyente no estd obligado al pago, dicha
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informacion se presentara, a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior al que
corresponda dicha informacion.
Como ya se menciono, Constructora Diaz cuenta con un total de 40 trabajadores y ha llegado a tener
hasta 130 de ellos. Por tanto, también esta sujeta a las disposiciones de la Ley del seguro social, que en
su articulo 15 sefiala las siguientes obligaciones, las que al mismo tiempo se suman a las obligaciones
ya enlistadas:

11. Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto, comunicar sus altas y bajas, las
modificaciones de su salario y los demas datos, dentro de plazos no mayores de cinco dias
habiles.

12. Llevar registros, tales como ndminas y listas de raya en las que se asiente invariablemente
el nimero de dias trabajados y los salarios percibidos por sus trabajadores, ademas de otros
datos que exijan la presente Ley y sus reglamentos. Es obligatorio conservar estos registros
durante los cinco afios siguientes al de su fecha.

13. Determinar las cuotas obrero-patronales a su cargo y enterar su importe al Instituto.

14. Tratandose de patrones que se dediquen en forma permanente o esporadica a la actividad
de la construccion, deberan expedir y entregar a cada trabajador constancia escrita del
ndmero de dias trabajados y del salario percibido, semanal o quincenalmente, conforme a
los periodos de pago establecidos, las cuales, en su caso, podran ser exhibidas por los
trabajadores para acreditar sus derechos.

Meétodo contable.

En base a lo que se ha observado y a lo que se ha preguntado, se ha llegado a la conclusion que la
empresa no tiene definido un procedimiento para el registro de su contabilidad, tanto para el control de
mercancias como para el registro del costo. Sin embargo, se puede notar que, de manera muy basica y
no tan definida, se utiliza el procedimiento de inventarios perpetuos, lo cual es un acierto, pues siendo
bien aplicado, es el método que proporciona mayores ventajas.

De acuerdo con Moreno (2000), el procedimiento de inventarios perpetuos permite conocer el valor del
inventario existente y el costo de lo vendido sin necesidad de realizar inventarios fisicos y en cualquier
momento. Esto proporciona, por supuesto, un mayor conocimiento del valor y cantidad del inventario
existente, e incluso se conoce si hay utilidad o pérdida. Este procedimiento utiliza Gnicamente tres
cuentas para registrar las operaciones de mercancias:

e Almacén: es una cuenta del activo circulante que se maneja exclusivamente a precio de costo;

su saldo es deudor y expresa la existencia de mercancias. A continuacion se muestra en la

figura 3.3 el detalle de movimientos que esta cuenta tiene.
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Costo de ventas: es una cuenta de resultados que se maneja a precio de costo; su saldo es

deudor y expresa el costo de lo vendido. La figura 3.4 muestra los movimientos que tiene.

Ventas: es una cuenta de resultados que se maneja a precio de venta; su saldo es acreedor y

expresa las ventas netas del ejercicio. La figura 3.5 muestra el detalle de movimientos de esta.

Figura 3. 3 Movimientos de la cuenta de almacén bajo el procedimiento de inventarios perpetuos
ALMACEN

Se carga:

1. Del valor del inventario inicial (a precio de costo).
2. Del valor de las compras (a precio de adquisicion).
3. Del valor de los gastos de compra.

4. Del valor de las devoluciones sobre ventas (a
precio de costo).

Se abona:

1. Del valor de las ventas (a precio de costo).
2. Del valor de las devoluciones sobre compras.
3. Del valor de los descuentos sobre compras.

Saldo deudor: inventario final
FUENTE: Romero L6pez, A.J. (2007) Principios de contabilidad (p. 379).

Figura 3. 4 Movimientos de la cuenta de costo de ventas bajo el procedimiento de inventarios

perpetuos
COSTO DE VENTAS

Se carga:
1. Del valor de las ventas (a precio de costo).

Se abona:
1. Del valor de las devoluciones sobre ventas (a
precio de costo).

Saldo deudor: costo de lo vendido

FUENTE: Romero Ldpez, A.J. (2007) Principios de contabilidad (p. 418).

Figura 3. 5 Movimientos de la cuenta de ventas bajo el procedimiento de inventarios perpetuos
VENTAS

Se carga:

1. Del valor de las devoluciones sobre ventas (a
precio de venta).

2. Del valor de los descuentos sobre ventas.

Se abona:
1. Del valor de las ventas (a precio de venta).

Saldo acreedor: ventas netas

FUENTE: Romero L6pez, A.J. (2007) Principios de contabilidad (p. 415).
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3.2.4. Proceso administrativo y definicion de tiempos de respuesta, previo a la mejora

A pesar de que Constructora Diaz no tiene definido como tal un procedimiento formal de sus

operaciones administrativas, practica un procedimiento intuitivo que le ha permitido operar durante el

tiempo que ha funcionado. Derivado de lo observado en la empresa, se ha determinado el siguiente

proceso administrativo llevado a cabo por la empresa.

Figura 3. 6 Proceso administrativo de Constructora Diaz, previo a la mejora

CONTRATACION PRODUCCION SERVICIO POSVENTA
Gestor de Aucxiliares Gestor de Auxiliares - Trabajadores Gestor de Trabajadores
.. . .. . Contabilidad P L.
obras administrativos obras administrativos técnicos obras técnicos
Gestion de I dg?:?ﬂi:ggs Compra de Pagoa
obras y licencias materiales proveedores
| Notificacion
de obraa
equipo
técnico
v
Apertura del Eiecuci6
jecucion
centrode de la obra
trabajo
[
v
Relaciones Facturar al l
con la cliente Entrega de
propiedad 9 Reparac
actas de paraciones
vicios o
ocultos remodelacion
Carta
entrega- .
recepcion Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

De acuerdo con la informacion proporcionada por el personal de Constructora Diaz, el tiempo

promedio de respuesta para completar este proceso es aproximadamente de 2 meses 'y medio a 3 meses,

tiempo que incluye los procesos de gestion de proyectos hasta la entrega de la documentacion necesaria

al concluir la obra. Las remodelaciones y reparaciones se llevan a cabo dentro del plazo en que la

empresa se hace responsable por tales y cuando el cliente hace valer su garantia. Dicho proceso varia

en tiempo y no depende exclusivamente del trabajo que desempefie la empresa, por lo tanto no se

considera en el tiempo promedio de respuesta.
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3.2.5. Proceso contable y definicion de tiempos de respuesta, previo a la mejora
De igual manera, Constructora Diaz no tiene definido un proceso contable formal. Sin embargo,

derivado de lo observado, se determina el siguiente proceso contable efectuado por la empresa.

Figura 3. 7 Proceso contable de Constructora Diaz, previo a la mejora

RECABAR ORGANIZAR COMUNICAR

Inicio

Recabar
facturas de
ingresos y
gastos v \ 4
v Registro de la Determinacion
Recabar informacion de impuestos
estados de
cuenta, v v
contratos y Emision de Entero y pago
otros documentos de impuestos
documentos contables P

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

De acuerdo con la informacion proporcionada por personal de la empresa, el tiempo de respuesta
promedio para completar este procedimiento es de 1 mes y 10 dias. Claramente este procedimiento

debe realizarse en menos tiempo debido a la presentacion y pago de impuestos y otras declaraciones.
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3.2.6. Andlisis de las funciones contables y administrativas de la empresa

Para llevar a cabo este analisis, se ha consultado y aplicado la metodologia de la cadena de valor de

Michael Porter, con el fin de identificar las actividades primarias y de apoyo que la empresa

desempefia en sus operaciones diarias. De acuerdo con esta metodologia, dichas actividades estan

relacionadas con el valor que la empresa debe generar para sus clientes. El valor es entendido como el

atractivo que se logra generar y por el cual el comprador esta dispuesto a pagar. La meta es identificar

esas actividades con valor, que de acuerdo con el pensamiento de Porter, son las estructuras discretas

de la ventaja competitiva (Porter, 2010).

En este mismo orden de ideas, se entiende que las actividades primarias son aquellas actividades

basicas para la creacién de valor del producto o servicio, es decir, intervienen en la creacion fisica del

producto o servicio, pero también en su venta y en la asistencia posterior a la venta. Por su parte, las

actividades de apoyo, tal como lo supone su nombre, respaldan a las primarias ofreciéndoles insumos,

tecnologias, recursos humanos y otras funciones. Es decir, son aquellas que complementan y facilitan

el desempefio de las actividades primarias. Asi mismo, ambos tipos de actividades tienen categorias o

funciones especificas que las integran. De acuerdo con Porter (2010), estas se pueden identificar en la

figura 3.8 que se muestra enseguida.

Figura 3. 8 Cadena de valor genérica de Michael Porter

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

\

ADMINISTRACION DE RECURSO§ HUMANOS

\2
)

DESARROLLO TECNOLOGICO

ACTIVIDADES DE
APOYO
N

| ADQUISICIONES |

\%
/
H

LOGISTICA DE LOGISTICADE | MERCADOTECNIA
ENTRADA OPERACIONES SALIDA Y VENTAS SERVICIO
N J
Y

ACTIVIDADES PRIMARIAS

FUENTE: Porter, M.E. (2010) Ventaja competitiva. Creacién y sostenimiento de un desempefio

superior. (p. 37).
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En base a esta metodologia, se han analizado todas las actividades de valor de Constructora Diaz, con

el fin de identificar las actividades administrativas y contables que realiza, y las cuales son de interés

en esta investigacion. En este caso, la cadena de valor de Constructora Diaz se presenta y describe en el

cuadro 3.5 mostrado a continuacion.

Cuadro 3. 5 Identificacion de las actividades primarias y de apoyo de Constructora Diaz de

acuerdo al modelo de la cadena de valor de Michael Porter

Tipo de
Actividad

Funcion

Descripcion General

Accion de respuesta
especifica esperada

Primarias

Logistica de entrada

Gestion y adjudicacion de
obras, publicas y privadas

Seleccion de concursos a
ofertar y sequir el proceso de
licitacion para obra publica;
realizacion de contrato para
obra privada

Recepcion, almacenaje vy
control de inventario de los
materiales de construccién

Eleccion e implementacion de
sistema de control de
inventario

Operaciones

Planeacion y disefio de las
obras contratadas

Consideraciones de plazos
para evitar retrasos en las
obras y proyectos contratados

Realizacion de contratos por
cada obra, especificando
plazos de entrega Yy
caracteristicas especificas de
lo que se va a construir

Prevé la capacidad de
realizacion  de  proyectos
particulares y muy
innovadores

Operacion 'y mantenimiento
de activos

Llevar a cabo la construccién
de la obra

Excavaciones, cimentacion,
levantamiento de  muros,
estructuras, colados,

instalaciones, etc.

Logistica de salida

Elaboracion y entrega de
documentacion pertinente

Acta de vicios ocultos

Carta de entrega-recepcion

Entrega de fianza o carta
responsiva

Marketing y ventas

Promocion entre los
municipios de Tlaxcala para
realizar obras de urbanizacion

Contratacion de  servicios
publicitarios
Asistencia a eventos de
promocion

Servicio postventa

Actividades adicionales al
servicio ya otorgado

Servicios de reparaciones y
remodelaciones
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Calculos de las necesidades

optimizacién de espacios.

Desarrollo de proyectos con
compromisos de desarrollo
sostenible.

de la cantidad y tipo de
Compra de equipos y|Material a ocupar en el
Adquisicion materiales necesarios para el| Proyecto
proyecto Negociacion con proveedores
Planeacion del mantenimiento
a equipo
Investigacion  de  nuevos
materiales para la
construccion.
Innovacion de nuevas técnicas
Desarrollo . T .
s de construccion para la| Investigacion e innovacion
tecnoldgico

De apoyo

Administracion de
recursos humanos

Prevé la capacidad de recurso
humano y la especializacion
que debe tener para realizar el
proyecto deseado

Seleccion y contratacion de
personal apto para
construccion

Adjudicacion de cargos

Capacitacion y promocion del
personal

Infraestructura
organizacional

Administracion estratégica

Liderazgo

Organizacion jerarquica

Contabilidad y finanzas

Administracién del recurso
financiero con que se cuenta

Célculos de costes para
asegurar la ejecucion de la
obra

Pago de némina

Pago de servicios

Pago de impuestos

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

Como se puede observar, se han encontrado funciones administrativas en los dos tipos de actividades,

tanto primarias como secundarias, en todas sus funciones especificas. Y las funciones contables se

encuentran en la funcién especifica infraestructura organizacional. Para visualizarlo mejor, se muestra
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en el cuadro 3.6 las funciones de la empresa que se han considerado como administrativas y en el
cuadro 3.7 las funciones contables.

Cuadro 3. 6 Funciones administrativas de Constructora Diaz

Tipo de L L
g Funcion Descripcion General
Actividad P
Gestion y adjudicacion de obras, publicas y privadas
Logistica de entrada
Recepcion, almacenaje y control de inventario de los
materiales de construccion
Planeacion y disefio de las obras contratadas
L Operaciones ] ] ]
Primarias Consideraciones de plazos para evitar retrasos en las
obras y proyectos contratados
Logistica de salida Elaboracion y entrega de documentacion pertinente
Marketing y ventas Pror_noaon entre los municipios de Tlaxcala para
realizar obras de urbanizacion
Servicio postventa Actividades adicionales al servicio ya otorgado
L Compra de equipos y materiales necesarios para el
Adguisicion P quipos y P
proyecto
. Investigacion nuev material ra |
Desarrollo tecnologico est gacio de nuevos materiales para la
construccion
De apoyo
Administracion de recursos Prevé la capacidad de recurso humano y la
hUMANos especializacion que debe tener para realizar el
proyecto deseado
Infraestructura . . .
organizacional Administracion estratégica

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 7 Funciones contables de Constructora Diaz

Tipo de - S
Actividad Funcion Descripcion General
Infraestructura - .
De apoyo organizacional Contabilidad y finanzas

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

3.2.7. Determinacién de la funciones de la empresa que se van a sistematizar

Una vez que se han identificado las funciones administrativas y contables en Constructora Diaz, se
pueden determinar aquellas que requieren ser sistematizadas. Lo anterior se logrd analizando cuales de
las funciones, tanto administrativas como contables, no cumplen con las acciones especificas de
respuesta que se describieron en el cuadro 3.5. Es decir, se analizd cuéles de las funciones sujetas a esta
investigacion no estan generando la informacién adecuada para optimizar el proceso y que son clave
para dar solucion al problema que dio origen a esta investigacion.

Por lo tanto, se identificaron que las funciones que se van a sistematizar son las presentadas en la figura
3.9.

Figura 3. 9 Determinacion de las funciones a sistematizar

/ Logistica de entrada

__— Operaciones

Funciones con
necesidades de
sistematizacion

—> Adquisicidn

T Administracion de Recursos Humanos

T~

Infraestructura organizacional

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

102




3.3. Reestructuracion de la organizacién de la empresa Constructora Diaz

Debido a las actividades que la empresa necesita realizar, en base a la deteccion de las funciones a
sistematizar, se requiere proponer una reestructuracion a la organizacion de la empresa, de tal manera
que existan puestos que permitan la realizacion de dichas funciones. Por lo tanto, se propone hacer una
ampliacién al organigrama, que posibilite la inclusion de esos nuevos puestos.

La figura 3.10 muestra el organigrama propuesto para tal fin. En este se muestra la definicion de las
dos areas centrales de la empresa, construccion y administracion y contabilidad. Dentro de estas areas
se apertura nuevos departamentos, tal es el caso del departamento de compras para el area de
construccion, y el departamento de recursos humanos para el area de administracion y contabilidad. Y
permanecen los departamentos gestion y planeacion de obras, asi como el departamento técnico para el
area de construccion, y se define el departamento de contabilidad y finanzas para el &rea de

administracion.

Figura 3. 10 Organigrama resultante de la reestructuracion de la organizacion de la empresa
Constructora Diaz

Director general

Y v
. Administracion y
Construccion il

¢ v ¢ ¢ ¢

Gestion y .
planeacion de Compras Departamento Admén. de RRHH Contabilidad y

obras tecnico finanzas
Trabajadores
Jefe de obra tecnicos

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

De igual manera, se ha realizado una descripcion formal de puestos, tanto de los existentes como de los
puestos que se crearon. Esto con la finalidad de proporcionar claridad y suficiente informacion para
que se desempefien de forma correcta. Este aspecto da cierta estandarizacion a la organizacion de la

empresa, lo que caracteriza a los sistemas administrativos.
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3.3.1. Descripcién y andlisis de puestos de la empresa Constructora Diaz

De acuerdo con Chiavenato (2000), la descripcion de puestos supone la tarea de enumerar todas las
funciones que conforman un puesto y que lo diferencian de los demas. “La descripcion del puesto es un
retrato simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto” (Chiavenato,
2009). El analisis de puestos, por su parte, consiste en definir los requisitos que debe cumplir el
ocupante del puesto, es decir, se definen las habilidades y conocimientos especificos que debe poseer la
persona que va a ocupar el puesto. Ambos, la descripcion y el analisis, conforman un elemento
importante en las organizaciones, ya que facilita el reclutamiento del personal, se detectan necesidades
de capacitacion, se coordinan y delimitan las tareas de cada area, se evita la duplicidad de trabajo, entre
otras. (Arias Galicia & Heredia Espinosa, 2006).

Chiavenato (2000) explica que la descripcion y analisis de puestos se compone de aspectos intrinsecos,
tales como nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama, niveles de subordinacion, niveles
de comunicacion, descripcién de las tareas diarias, periddicas o eventuales; y aspectos extrinsecos, que
incluyen los requisitos fisicos e intelectuales del puesto y los riesgos del mismo.

A continuacion se muestra la descripcion y analisis de puestos disefiado para la empresa Constructora
Diaz.

104



-

Constructora Diaz
Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Diciembre 2016

Descripcion y andlisis de puestos

l. Introduccidn

responsabilidades e identifican los canales de autoridad y comunicacion.

I1. Objetivo
El presente documento tiene por objetivo ser de utilidad en el proceso de reclutamiento y capacitacion

detectar las necesidades de capacitacion y mantener al personal en el nivel que el puesto requiere.

I11. Estructura organica

3.1 Director general

3.2 Director de construccion

3.3 Director de administracion y contabilidad
3.4 Jefe de gestion y planeacion de obras

3.5 Jefe de compras

3.6 Jefe de obra

3.7 Trabajadores técnicos

3.8 Jefe de administracion de recursos humanos
3.9 Jefe de contabilidad y finanzas

La descripcién y analisis de puestos es un documento que enlista, por cada puesto de la organizacion,
las principales tareas y responsabilidades que conlleva dicho puesto, asi como las habilidades y
competencias béasicas y técnicas que debe tener la persona o personas que lo desempefien. Representa
una importante fuente de consulta concreta sobre todos los aspectos generales y detallados del cargo, y
de la organizacion en general. Al describir las actividades a desempefiar en cada puesto, se delimitan

de todo el personal que labora en la empresa, ya que al definir con anticipacion las caracteristicas
necesarias para cierto puesto, se facilita la busqueda del personal y se asegura la contratacion de

aquellos que sean los idéneos para desempefiar el cargo al que se postularon. De igual forma, permite
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Cuadro 3. 8 Formato de descripcion de puestos, puesto Direccién general

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CONSTRUCTORA DIAZ

PUESTO: Direccion general

FECHA DEELABORACION: ___/__/
FECHA DE REVISION:

AREA: N/A

DEPARTAMENTO: N/A

ELABORO:

AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Director general

Jefe inmediato:

Ninguno

Gerencia:

Administrativa

Horario de Trabajo:

Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.

Areas bajo su responsabilidad:

Construccion y Administracion y contabilidad

Cargos Subordinados:

Director de construccion y director de administracion y contabilidad

Mision:

Planear, coordinar y vigilar las actividades de los departamentos de
construccion de la empresa, tendientes al desarrollo y logro de los objetivos
de la empresa.

Velar por el desarrollo arménico de la organizacion, por el compromiso e
involucramiento de las personas.

Objetivos del puesto:

Prever, planear y organizar las acciones para construir y mantener las
instalaciones de edificios y obras publicas. Supervisando que las
instalaciones sean funcionales, seguras y ayuden a conservar el medio
ambiente, con la finalidad de cumplir con las necesidades de los clientes y
los requerimientos solicitados por las autoridades. Proporcionando asesoria,
informacion y servicios, facilitando la toma de decisiones y simplificando
los métodos administrativos, mediante el uso y aprovechamiento de las
técnicas, herramientas y recursos humanos que se tengan.

Politicas:

-La direccion sera la Unica que puede aprobar y modificar las politicas que se
deriven de su estructura organica.

-Todos los servicios que sean solicitados a la direccion de construccion de la
empresa deberan ser planeados de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la institucion.

-S6lo se podra proporcionar servicio a los clientes autorizados por la
direccion general y que cumplan con las disposiciones sefialadas por ésta.
-La informacion y documentacion que sea utilizada, manejada y generada en
la empresa, tendra el caracter de confidencial.

-Mantener una comunicacion constante entre los participantes de los
distintos programas que tiene encomendados la direccién de construccion.
-Mantener una éptima productividad en todas las areas de la empresa,
durante el desarrollo de sus responsabilidades.

-Ofrecer una buena imagen de la direccion de construccion, a través de la
adecuada y oportuna presentacion de los servicios que proporciona.
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2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 arios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura. Experiencia
comprobada.

Experiencia Profesional: 10 afios de experiencia en administracién de empresas.

Perfil Fisico: Excelente estado de salud

Habilidades Personales: Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo,
con caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas: Liderazgo

Proceso administrativo
Ciencias de la Construccion

Habilidades PC: Conocimiento en manejo de AutoCAD, MS Project, opus, office.

Responsabilidades: Responsable legal de la empresa.

Responsable de la coordinacion general de la empresa.

Responsable de la contratacion de colaboradores de alto nivel jerarquico.
Responsable directo de la relacion con instituciones financieras.

Conocimientos Legales: Conocimiento sobre licitacion de obras.

Vestimenta: En oficina: Indistinto.
En obra: Uso del equipo de seguridad (botas, casco).

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

» Evaluar y diagnosticar en forma conjunta con los jefes de departamento las solicitudes de
servicio que hagan los clientes.
Acordar con los jefes de departamento directamente a su cargo, la planeacion y desarrollo de
los programas correspondientes.
Administrar los proyectos que haran posible el cumplimiento del objetivo de la direccion de la
empresa.
Analizar las caracteristicas de los recursos disponibles para efectuar una adecuada planeacion
de los compromisos asignados al &rea de construccion.
Autorizar la utilizacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas vy el
desarrollo de tareas especificas.
Comunicacién con los diferentes proveedores de bienes y servicios de construccion.
Controlar los recursos necesarios para el logro del objetivo de la empresa.
Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

VVV V V VYV V
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Actividades periodicas.
» Evaluar y diagnosticar en forma conjunta con los jefes de departamento las necesidades de
ampliacion y substitucion de programas y equipo de computo con base a las aplicaciones en

operacion y las cargas de trabajo.
» Evaluar y dictaminar el proyecto del presupuesto anual.

» Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades eventuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO| MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
4 | Liderazgo X
5 | Calidad X
6 | Respeto X
7 | Puntualidad X
8 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO| MEDIO| BAJO
1 | Habilidades Matematicas y analisis numérico X
2 | Ordeny Limpieza X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo X
4 | Orientado al Logro X
5 | Actitud de Servicio X
6 | Manejo de personal X
Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
7 | organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la| x
autoridad competente.
Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
8 | urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de X
manera consecuente para cumplir plazos.
4.3 TECNICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Proceso administrativo. X
2 | Ciencias de la Construccion. X
3 | Conocimiento en manejo de autocad, MS Project, opus, office. X
4 | Conocimiento sobre licitacion de obras. X
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| 5.UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Construccion

Administracion
y contabilidad

Gestion y
— planeacion de
obras

RRHH

Admon de

— Compras

finanzas

|| Contabilidad y

Departamento
técnico

| 6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Direccion de construccién
Gestion y planeacion de obras
Compras

Equipo técnico

Recursos humanos
Contabilidad y finanzas

VVVVYVYY

RELACIONES EXTERNAS:

» Clientes
» Proveedores
» Instituciones gubernamentales
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7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

X

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

X

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econdmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicion a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
guemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de  robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 9 Formato de descripcion de puestos, puesto Direccion de construccion

CONSTRUCTORA DIAZ

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: Direccion de construccion FECHA DEELABORACION: [/ [
FECHA DE REVISION: A

AREA: Construccion DEPARTAMENTO: N/A

ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Director de construccion

Jefe inmediato:

Director general

Gerencia:

Administrativa y técnica

Horario de Trabajo:

Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.

Areas bajo su responsabilidad:

Gestion y planeacion de obras, compras y departamento técnico

Cargos Subordinados: Jefe de gestion y planeacion de obras, jefe de compras, trabajadores técnicos,
auxiliares
Mision: Planear, coordinar y vigilar las actividades de construccion, controlando la

calidad, costo y programa de tiempo de los proyectos de la empresa,
tendentes al desarrollo y logro de los objetivos de la direccion general y de la
empresa.

Obijetivos del puesto:

Analizar y evaluar los proyectos de obra en conjunto con el departamento de
gestion y planeacion de obras.
Realizar supervisiones a la planeacion de las obras.

2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 afios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura. Experiencia comprobada.

Experiencia Profesional:

3 afios de experiencia en puestos similares

Perfil Fisico:

Excelente estado de salud

Habilidades Personales:

Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo, con
caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas:

Liderazgo
Proceso administrativo
Ciencias de la Construccion

Habilidades PC:

Conocimiento en manejo de autocad, MS Project, opus, office.

Conocimientos Legales:

Conocimiento sobre licitacién de obras.
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Vestimenta:

En oficina: Indistinto. En obra: Uso del equipo de seguridad (Botas, casco).

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

>

YVVVY V V VY VY

Evaluar y diagnosticar en forma conjunta con gestion y planeacion de obra las actividades de
planeacion y desarrollo de construccién correspondientes a cada uno de los proyectos y de las
nuevas solicitudes que hagan los clientes.

Administrar los proyectos de construccion que haran posible el cumplimiento del objetivo de la
direccion de la empresa.

Analizar las caracteristicas de los recursos disponibles para efectuar una adecuada planeacion
de los compromisos asignados al &rea de construccion.

Analizar, evaluar y dictaminar el desempefio y productividad del personal, asi como el
aprovechamiento de los recursos con gque cuenta la empresa.

Autorizar la utilizacion de los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas y el
desarrollo de tareas especfificas.

Comunicacién con los diferentes proveedores de bienes y servicios de construccion.

Controlar los recursos necesarios para el logro del objetivo de la empresa.

Efectuar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades periddicas.

>

>
>

Evaluar y diagnosticar en forma conjunta con gestion y planeacién de obra las necesidades de
recursos y materiales con base a las aplicaciones en operacion y las cargas de trabajo.

Evaluar y dictaminar el proyecto del presupuesto.

Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades eventuales.

» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.
4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO| MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
3 | Confianza X
4 | Liderazgo X
5 | Calidad X
6 | Respeto X
7 | Puntualidad X
8 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO| MEDIO| BAJO
1 | Habilidades Matematicas y analisis numérico X
2 | Ordeny Limpieza X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo X
4 | Orientado al Logro X
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5 | Actitud de Servicio X
6 | Manejo de personal X
Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
7 | organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la| x

autoridad competente.

Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
8 | urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de X

manera consecuente para cumplir plazos.

4.3 TECNICAS ALTO| MEDIO| BAJO

1 | Proceso administrativo. X
2 | Ciencias de la Construccion. X
3 | Conocimiento en manejo de autocad, MS Project, opus, office. X
4 | Conocimiento sobre licitacion de obras. X

5. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Administracion

Construccion y contabilidad

Gestion y .
— planeacion de AdRr’rlwqol_rllHde
obras
|| || Contabilidad y
Compras finanzas
|| Departamento
técnico
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6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Direccion general

Gestién y planeacion de obras
Compras

Equipo técnico

Recursos humanos
Contabilidad y finanzas

YVVVVYY

RELACIONES EXTERNAS:

» Clientes
» Proveedores
» Instituciones gubernamentales

7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos ALTO MEDIO BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica X

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como X
pegantes, jabones, quimicos, etc...

PSICOLABORAL.: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econébmica o de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicion a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar X
quemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de  robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 10 Formato de descripcion de puestos, puesto Jefe de gestion y planeacion de obras

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CONSTRUCTORA DIAZ

PUESTO: Jefe de gestion y planeacion de obras FECHADEELABORACION: __ [/ /

FECHA DE REVISION: A
AREA: Construccion DEPARTAMENTO: Gestion y planeacion de obras
ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe de gestion y planeacion de obras

Jefe inmediato:

Director de construccion

Gerencia:

Administrativa y técnica

Horario de Trabajo:

Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.

Areas bajo su responsabilidad: Ninguna
Cargos Subordinados: Auxiliares
Mision: Gestionar ante los organismos publicos la adquisicion de obra publica, asi

como planear, coordinar, vigilar y supervisar las actividades de construccion
tendentes al desarrollo y logro de los objetivos de la empresa.

Obijetivos del puesto:

Coordinar, registrar y controlar la documentacion relacionada a la gestion y
licitacién de obras publicas y privadas.

Dirigir y realizar la planeacion, estudios, proyectos y construccion de las
obras.

Administrar la construccion de un proyecto conforme al presupuesto
aprobado, las especificaciones técnicas, los plazos acordados y la normativa
legal aplicable.

2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 afios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura. Experiencia comprobada.

Experiencia Profesional:

3 afios de experiencia en puestos similares

Perfil Fisico:

Excelente estado de salud

Habilidades Personales:

Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo, con
caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas:

Proceso administrativo
Ciencias de la Construccion

Habilidades PC:

Conocimiento en manejo de autocad, MS Project, opus, office.
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Conocimientos Legales: Conocimiento sobre licitacion de obras.

Vestimenta:

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

>

YV VYVV ¥V VV VV VVVVVY VY

Solicitar la informacién necesaria para la licitacion y conformado de expedientes de obras.
Coordinar actos de visitas de obra, presentacién y apertura de propuestas técnicas y
econdmicas de obras licitadas.

Elaborar oficios de invitacion, actas, constancias, contratos, diferimientos, solicitudes de pagos
y todo lo relacionado con las obras licitadas.

Solicitar fianzas y documentacion necesaria a contratistas para integrar a expediente.

Dar atencion a la correspondencia relacionada con la licitacion y administracion de obras.

Dar atencion a los contratistas en lo administrativo.

Llevar el archivo de la Jefatura de Licitacion.

Verificar y anexara a los expedientes los permisos necesarios para la ejecucion de las obras
ante las dependencias que corresponda.

Elaboracion de finiquitos y cartas de entrega recepcion de obras.

Evaluar y diagnosticar las actividades de planeacion y desarrollo de construccion
correspondientes a cada uno de los proyectos.

Supervisar los proyectos de construccion.

Administrar y aprovechar los recursos disponibles para efectuar una adecuada planeacion de
los compromisos asignados al area de construccion.

Solicitar a tiempo y en forma programada la utilizacion de los recursos necesarios para el
cumplimiento de los programas y el desarrollo de tareas especificas.

Manejo del presupuesto y control de gastos.

Control del seguimiento y evolucién del proyecto.

Velar para que se construya de acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto y de
acuerdo a la normativa legal.

Revisar que se cumplan todas las indicaciones de seguridad que indican las normas aplicables.

Actividades periodicas.

>

>

Evaluar y diagnosticar en forma conjunta con direccion de construccion las necesidades de
recursos y materiales con base a las aplicaciones en operacion y las cargas de trabajo.
Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades eventuales.

>

Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.
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4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
3 | Confianza X
4 | Liderazgo X
5 | Calidad X
6 | Respeto X
7 | Puntualidad X
8 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO| MEDIO| BAJO
1 | Habilidades Matematicas y analisis numérico X
2 | Ordeny Limpieza X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo X
4 | Orientado al Logro X
5 | Actitud de Servicio X
6 | Manejo de personal X
Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
7 | organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la| x
autoridad competente.
Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
8 | urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de X
manera consecuente para cumplir plazos.
4.3 TECNICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Proceso administrativo. X
2 | Ciencias de la Construccion. X
3 | Conocimiento en manejo de autocad, MS Project, opus, office. X
4 | Conocimiento sobre licitacion de obras. X
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| 5.UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Construccion

Administracion
y contabilidad

Gestion y
— planeacion de
obras

Admon de
RRHH

— Compras

finanzas

|| Contabilidad y

Departamento
técnico

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

YVVVVYVYY

Direccion general
Direccién de construccion

Equipo técnico
Recursos humanos
Contabilidad y finanzas

RELACIONES EXTERNAS:

» Clientes
» Proveedores
Instituciones gubernamentales

>
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7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

X

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

X

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econdmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicion a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
guemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de  robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 11 Formato de descripcién de puestos, puesto Jefe de compras

CONSTRUCTORA DIAZ
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: Jefe de compras FECHA DEELABORACION: [/ [
FECHA DE REVISION: A

AREA: Construccion DEPARTAMENTO: Compras

ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe de compras

Jefe inmediato:

Director de construccion

Gerencia: Administrativa y técnica

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.
Areas bajo su responsabilidad: Ninguna

Cargos Subordinados: Aucxiliares

Mision:

estos estén disponibles en el preciso momento en el que se necesitan.

Objetivos del puesto:

el presupuesto de proyectos.
Compra de los materiales para proyectos aprobados.
Control de la entrega de materiales al rea que los necesita.

2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 arios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en administracion.

Experiencia Profesional:

3 afios de experiencia en puestos similares

Perfil Fisico:

Excelente estado de salud

Habilidades Personales:

caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas:

Proceso administrativo.
Conocimiento de materiales de construccion.

Habilidades PC:

Bésico

Conocimientos Legales:

N/A

Vestimenta:

Uso del equipo de seguridad (Botas, casco).
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Asegurar la calidad de los materiales requeridos para cada proyecto y que

Cotizacién segun los requerimientos de materiales solicitados para completar

Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo, con




3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

Solicitar cotizaciones de materiales a proveedores.

lo acordado con el proveedor.
Solucionar problemas en la entrega de materiales.
Organizar despacho de las compras y retiro de materiales.

VV VVVVVYYVY

Actividades periodicas.
» Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades eventuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Apoyo en el cierre de propuestas con informacion de materiales relevantes en la propuesta.
Planificar la gestion de compras de materiales para las distintas obras.
Presentar distintas alternativas en cuanto a materialidad de recursos que el mercado ofrece.
Revisar cantidad de recursos solicitadas por obras, asi como sus valores.
Revision y visto bueno de facturas semanalmente, validacion de precios y fecha de pago segun

4. COMPETENCIAS LABORALES

4.1 BASICAS

ALTO

MEDIO

BAJO

Honestidad

Responsabilidad

Confianza

Calidad

Respeto

Puntualidad

N[O B~[WN| -

Eficiencia

XX [X X |IX|X[X

4.2 GENERICAS

ALTO

MEDIO

BAJO

Habilidades Matematicas y analisis numérico

Ordeny Limpieza

Capacidad de Trabajo en Equipo

Actitud de Servicio

gl B Wl N -

Manejo de personal

XX [X]|X]|X

Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la
autoridad competente.

Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de
manera consecuente para cumplir plazos.

4.3 TECNICAS

ALTO

MEDIO

BAJO

Conocimiento en proceso administrativo.

Conocimiento en ciencias de la construccion

Conocimiento en materiales de construccion.

Bl W] N -

Conocimiento en manejo de PC.

X[ X[ X]X
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| 5.UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Administracion

Construccion y contabilidad

Gestion y .
— planeacion de | = Angrgeol_rpHde
obras

|| Contabilidad y

e Compras .
P finanzas

Departamento
técnico

| 6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Direccion general

Direccion de construccion
Gestidn y planeacion de obras
Equipo técnico

Recursos humanos
Contabilidad y finanzas

VVVVYVYY

RELACIONES EXTERNAS:

> Proveedores
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7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

X

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

X

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econdmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicién a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
quemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 12 Formato de descripcion de puestos, puesto Trabajador técnico

CONSTRUCTORA DIAZ
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: Trabajadores técnicos FECHADEELABORACION: __ [/ /
FECHA DE REVISION: A

AREA: Construccion DEPARTAMENTO: Técnico

ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Trabajadores técnicos

Jefe inmediato:

Director de construccion

Gerencia: Técnica

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.

Areas bajo su responsabilidad: Ninguna

Cargos Subordinados: Auxiliares

Mision: Llevar a cabo todas las actividades de construccion en la forma y tiempo en

que fueron solicitadas, tomando en consideracion los objetivos de la
direccion.

Obijetivos del puesto:

Conocer los detalles de la obra y la planeacion hecha por el departamento de
gestion y planeacion de obras.

Realizar la labor de construccion y todas las actividades derivadas de esto.
Conservar las instalaciones en optimas condiciones.

2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 arfios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Secundaria terminada
Experiencia Profesional: Indistinta

Perfil Fisico: Excelente estado de salud

Habilidades Personales:

Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo, con
caracter para manejo de personal.
Destreza manual y conocimientos de albafiearia en general.

Habilidades Administrativas: N/A
Habilidades PC: N/A
Conocimientos Legales: N/A

Vestimenta:

Uso del equipo de seguridad para actividades que lo requieran.
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3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

hincado, y las que se requieran para la construccion de la obra.

se requieran para la terminacion de la obra.
Operar la maquinaria necesaria que el trabajo demande.

Conservar el material de trabajo en buen estado.
Mantener limpias el area de concentracion.

VVVVY VYV VY

Actividades periodicas.
» Informar al jefe de obra sobre las herramientas y material necesario.
> Realizar las reparaciones y actividades de mantenimiento cuando esto sea necesario o cuando

se solicitado por el cliente.

Retiro de escombro u otros materiales sobrantes del lugar de la obra.

» Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades eventuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Conocer la planeacion de la obra con el fin de conocer los detalles de la misma.
Realizar actividades de preparacion de mezcla, excavacion, cimentacion, bardeado, colado,

Realizar actividades de acabado, pintado, soldado, herreria, colocacion de loza, tubos y las que

Distribuir y supervisar las actividades del personal a su cargo, cuando se trate del jefe de obra.

4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
3 | Confianza X
4 | Liderazgo X
5 | Calidad X
6 | Respeto X
7 | Puntualidad X
8 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO| MEDIO| BAJO

1 | Habilidades Matematicas y analisis numérico X
2 | Ordeny Limpieza X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo X
4 | Orientado al Logro X
5 | Actitud de Servicio X
6 | Manejo de personal X

Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
7 | organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la X

autoridad competente.
3 Sentldo_ de Ia_ur_genua: En'gendldo como habilidad de identificar la «

urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de
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manera consecuente para cumplir plazos.
4.3 TECNICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Conocimiento en proceso administrativo. X
2 | Conocimiento en ciencias de la construccion
3 | Conocimiento en materiales de construccion.
4 | Conocimiento en manejo de PC. X

| 5.UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Construccion

Administracion
y contabilidad

Gestion y .
planeacion de | AdF?;Qonge
obras
|| Contabilidad y
Compras finanzas
Departamento
técnico

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

VVVVYVYY

Direccion general

Direccion de construccién
Gestion y planeacion de obras

Compras
Recursos humanos

Contabilidad y finanzas
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RELACIONES EXTERNAS:

> Clientes

7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

X

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

X

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econdmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicion a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
guemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de  robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 13 Formato de descripcion de puestos, puesto Director de admdn. y contabilidad

CONSTRUCTORA DIAZ
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: Director de administracion y contabilidad | FECHA DE ELABORACION: [/ |/
FECHA DE REVISION: A

AREA: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: N/A

ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de administracion y contabilidad

Jefe inmediato: Director General

Gerencia: Administrativa

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.

Areas bajo su responsabilidad: Ninguna

Cargos Subordinados: Aucxiliares administrativos

Meision: Atender con responsabilidad los asuntos financieros de la empresa, tales

como la administracion de recursos financieros destinados al pago de
proveedores, acreedores diversos y colaboradores.

Supervisar el pago de los clientes en tiempo y forma, y llevar a cabo la
labor de cobro para aquellos que no realizan el pago en la fecha indicada.
Llevar a cabo todas las actividades contables de la empresa, incluidas la
formulacion, preparacion e interpretacion de la documentacion contable de
la empresa, estados financieros, estadisticas, normas y procedimientos
contables, asi como de la presentacién y pago de las obligaciones fiscales
de la empresa.

Obijetivos del puesto: Asegurarse que los recursos financieros sean asignados de manera
oportuna, de tal forma que los pagos a proveedores, acreedores diversos y
colaboradores siempre sean puntuales.

Asegurarse que los montos de las facturas de ventas sean cubiertos en su
totalidad por los clientes respectivos.

Asegurarse de que la informacion financiera de la empresa se encuentre
actualizada, resumida y disponible con el fin de asegurar la correcta toma
de decisiones.
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2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 arios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en contaduria publica

Experiencia Profesional:

3 afios de experiencia en manejo de finanzas, registro de las operaciones
econdmicas en softwares contables, formulacion de estados financieros,
preparacion de informes sobre la interpretacién de la informacion
financiera, manejo de recursos financieros. Experiencia en cobro a
clientes.

Perfil Fisico:

Excelente estado de salud

Habilidades Personales:

Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo,
con caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas:

Manejo de recursos financieros.

Habilidades PC:

Conocimiento en manejo de plataformas bancarias, softwares contables y
plataformas fiscales.

Conocimientos Legales:

Conocimiento del cddigo fiscal de la federacion, de la Ley del impuesto
sobre la renta, la Ley del impuesto al valor agregado, normas de
informacion financiera, resoluciones del diario oficial de la federacion y
de la miscelanea fiscal.

Vestimenta:

Indistinto

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

oportuna.

Recolectar toda la informacion contable generada de las operaciones de la empresa.
Asegurar que todos los ingresos y egresos se registren contablemente de manera correcta y

Elaborar la documentacion contable oportuna: auxiliares, balanzas de comprobacion,
conciliaciones bancarias, presupuestos y estados financieros.

VV VVVYVY VY V VYV

Analizar e interpretar los estados financieros de la empresa, asi como elaborar reportes claros,
precisos y concisos para dar a conocer los diferentes movimientos a las partes interesadas.
Determinar y pagar impuestos; enviar declaraciones fiscales e informativas.

Analizar el comportamiento de los costos y realizar informes estadisticos.

Responsable de la emision de cheques de acuerdo a los estandares financieros establecidos.
Controlar los movimientos en las diferentes cuentas bancarias a fin de verificar el correcto uso
de los recursos.

Pagar las cuentas por pagar a proveedores y acreedores diversos.

Coordina y dirige el flujo de caja.

Actividades periodicas.

>
>

Determinacion y envio de declaraciones anuales.
Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.
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Actividades eventuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO| MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
3 | Confianza X
4 | Liderazgo X
5 | Calidad X
6 | Respeto X
7 | Puntualidad X
8 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Habilidades Matematicas y analisis numerico X
2 | Ordeny Limpieza X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo X
4 | Orientado al Logro X
5 | Actitud de Servicio X
6 | Manejo de personal X
Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
7 | organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la| x
autoridad competente.
Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
8 | urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de X
manera consecuente para cumplir plazos.
4.3 TECNICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Conocimiento de registro de informacién contable X
9 Conocimiento de interpretacion y exposicion de informacion «
financiera
3 | Conocimiento legales X
4 | Conocimiento de plataformas bancarias X
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5. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Construccion

Administracion
y contabilidad

Gestion y .
planeacion de | AdRr’gol_rI]Hde
obras
|| Contabilidad y
Compras finanzas
Departamento
técnico

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

» Direccion general

» Gestion y planeacion de obras

» Compras
» Recursos humanos

RELACIONES EXTERNAS:

Clientes

Proveedores
Autoridad fiscal
Instituciones bancarias

YVVYV
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7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econdmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicién a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
quemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 14 Formato de descripcion de puestos, puesto Jefe de recursos humanos

CONSTRUCTORA DIAZ

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: Jefe de recursos humanos FECHADEELABORACION: __ [/ /
FECHA DE REVISION: A

AREA: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Administracion de recursos
humanos

ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe de recursos humanos

Jefe inmediato:

Director de administracion y contabilidad

Gerencia: Administrativa

Horario de Trabajo: Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.
Areas bajo su responsabilidad: Ninguna

Cargos Subordinados: Aucxiliares

Mision:

Encargarse de la administracion de los recursos humanos de la empresa y de
todo lo relacionado al personal, procurando que este sea el mejor y el mas
adecuado para las actividades que la empresa desempefia.

Objetivos del puesto:

Control de contratos, vacaciones y pago de remuneraciones de personal de
oficina central, bodega y profesionales de obra.

Mantener actualizadas las carpetas del personal.

Encargarse de todo lo relacionado con capacitaciones al personal contratado.
Recuperar, desde cada obra, la documentacion necesaria para confeccionar
los sueldos mensuales del personal y asi contribuir para que el pago del
personal se realice de manera oportuna.

. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 arios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en administracion o areas afines.

Experiencia Profesional:

3 afios de experiencia en puestos similares.

Perfil Fisico:

Excelente estado de salud

Habilidades Personales:

Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo, con
caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas:

Conocimientos de sistemas de remuneraciones y recursos humanos.

Habilidades PC:

Manejo bésico de PC

Conocimientos Legales:

Conocimientos de Ley laboral, seguridad social.

133




Vestimenta:

Uso del equipo de seguridad para actividades que lo requieran.

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

> Elaboracion de néminas.

» Realizar los movimientos existentes del personal en las plataformas del seguro social.

» Mantener un expediente por cada colaborador y actualizarlo en caso de ser necesario.

Actividades periodicas.
> Realizar la contratacion del personal solicitado por el departamento de gestion y planeacion de

obras.

» Gestionar y elaborar un plan anual de capacitacion para el personal.

» Liderar las capacitaciones al personal.

» Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Actividades eventuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
3 | Liderazgo X
4 | Calidad X
5 | Respeto X
6 | Puntualidad X
7 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Habilidades Matematicas y analisis numérico. X
2 | Ordeny Limpieza. X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo. X
4 | Actitud de Servicio. X
5 | Manejo de personal. X
Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
6 |organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la| x
autoridad competente.
Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
7 | urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de X
manera consecuente para cumplir plazos.
4.3 TECNICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Conocimiento en proceso administrativo. X
5 Conocimientos de sistemas de remuneraciones y recursos «
humanos.
3 | Conocimientos de Ley laboral, seguridad social. X
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4 | Conocimiento en manejo de PC. X

5. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Administracion

Construccion y contabilidad

Gestion y )
—| planeacion de |- ACILW%(LHHde
obras

|| Contabilidad y

— Compras finanzas

Departamento
técnico

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

Direccion general

Direccion de construccién
Gestién y planeacion de obras
Compras

Contabilidad y finanzas

VVVVY

RELACIONES EXTERNAS:

» Instituto Mexicano del Seguro Social
» Autoridades publicas
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7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econébmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas inadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicién a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
quemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 15 Formato de descripcion de puestos, puesto Jefe de contabilidad y finanzas

CONSTRUCTORA DIAZ

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: Jefe de contabilidad y finanzas FECHA DEELABORACION: [/ [

FECHA DE REVISION: A
AREA: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Director de administracion y contabilidad

Jefe inmediato:

Director General

Gerencia:

Administrativa

Horario de Trabajo:

Lunes a Viernes de 8:00 a 18:00 horas.

Areas bajo su responsabilidad:

Ninguna

Cargos Subordinados:

Auxiliares administrativos

Mision:

Atender con responsabilidad los asuntos financieros de la empresa, tales
como la administracion de recursos financieros destinados al pago de
proveedores, acreedores diversos y colaboradores.

Supervisar el pago de los clientes en tiempo y forma, y llevar a cabo la
labor de cobro para aquellos que no realizan el pago en la fecha indicada.
Llevar a cabo todas las actividades contables de la empresa, incluidas la
formulacion, preparacion e interpretacion de la documentacion contable de
la empresa, estados financieros, estadisticas, normas y procedimientos
contables, asi como de la presentacién y pago de las obligaciones fiscales
de la empresa.

Objetivos del puesto:

Asegurarse que los recursos financieros sean asignados de manera
oportuna, de tal forma que los pagos a proveedores, acreedores diversos y
colaboradores siempre sean puntuales.

Asegurarse que los montos de las facturas de ventas sean cubiertos en su
totalidad por los clientes respectivos.

Asegurarse de que la informacion financiera de la empresa se encuentre
actualizada, resumida y disponible con el fin de asegurar la correcta toma
de decisiones.
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2. PERFIL DESCRIPTIVO DEL PUESTO

Edad: 25 a 40 arios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en contaduria pablica

Experiencia Profesional: 3 afios de experiencia en manejo de finanzas, registro de las operaciones

economicas en softwares contables, formulacion de estados financieros,
preparacién de informes sobre la interpretacion de la informacion
financiera, manejo de recursos financieros. Experiencia en cobro a

clientes.

Perfil Fisico: Excelente estado de salud

Habilidades Personales: Responsable, honrado, actitud de servicio, trabajo en equipo, proactivo,
con caracter para manejo de personal.

Habilidades Administrativas: Manejo de recursos financieros.

Habilidades PC: Conocimiento en manejo de plataformas bancarias, softwares contables y

plataformas fiscales.

Conocimientos Legales: Conocimiento del codigo fiscal de la federacion, de la Ley del impuesto
sobre la renta, la Ley del impuesto al valor agregado, normas de
informacion financiera, resoluciones del diario oficial de la federacion y
de la miscelanea fiscal.

Vestimenta: Indistinto

3. FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Actividades diarias.

Recolectar toda la informacién contable generada de las operaciones de la empresa.

Asegurar que todos los ingresos y egresos se registren contablemente de manera correcta y
oportuna.

Elaborar la documentacion contable oportuna: auxiliares, balanzas de comprobacion,
conciliaciones bancarias, presupuestos y estados financieros.

Analizar e interpretar los estados financieros de la empresa, asi como elaborar reportes claros,
precisos y concisos para dar a conocer los diferentes movimientos a las partes interesadas.
Determinar y pagar impuestos; enviar declaraciones fiscales e informativas.

Analizar el comportamiento de los costos y realizar informes estadisticos.

Responsable de la emision de cheques de acuerdo a los estandares financieros establecidos.
Controlar los movimientos en las diferentes cuentas bancarias a fin de verificar el correcto uso
de los recursos.

Pagar las cuentas por pagar a proveedores y acreedores diversos.

Coordina y dirige el flujo de caja.

VV VVVY YV V VYV

Actividades periodicas.
» Determinacion y envio de declaraciones anuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.
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Actividades eventuales.
» Demas actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

4. COMPETENCIAS LABORALES
4.1 BASICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Honestidad X
2 | Responsabilidad X
3 | Confianza X
4 | Liderazgo X
5 | Calidad X
6 | Respeto X
7 | Puntualidad X
8 | Eficiencia X
4.2 GENERICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Habilidades Matematicas y analisis numerico X
2 | Ordeny Limpieza X
3 | Capacidad de Trabajo en Equipo X
4 | Orientado al Logro X
5 | Actitud de Servicio X
6 | Manejo de personal X
Disciplina: Adaptarse a las politicas, normas y procedimientos
7 | organizacionales. Buscar informacion de los cambios en la| x
autoridad competente.
Sentido de la urgencia: Entendido como habilidad de identificar la
8 |urgencia o prioridades de diferentes tareas en su cargo y actuar de X
manera consecuente para cumplir plazos.
4.3 TECNICAS ALTO|MEDIO| BAJO
1 | Conocimiento de registro de informacion contable X
5 Conocimiento de interpretacion 'y exposicion de informacion «
financiera
3 | Conocimiento legales X
4 | Conocimiento de plataformas bancarias X
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5. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director
general

Construccion

Administracion
y contabilidad

Gestion y .
planeacion de | AdRr’gol_rI]Hde
obras
| Contabilidad y
Compras finanzas
Departamento
técnico

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS:

» Direccién general

» Gestion y planeacion de obras

» Compras
» Recursos humanos

RELACIONES EXTERNAS:

> Clientes

Proveedores
Autoridad fiscal
Instituciones bancarias

Y VY
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7. CONDICIONES Y RIESGO DEL CARGO

Condiciones / Riesgos

ALTO

MEDIO

BAJO

FISICO: Atmosféricos, climaticos, alta actividad fisica

BIOLOGICO: Contaminacion por sustancias toxicas,
contacto directo con sustancias industriales como
pegantes, jabones, quimicos, etc...

PSICOLABORAL: Exposicion a situaciones de alto
estrés, por funciones de alta responsabilidad
econdmica o0 de cumplimiento. Sometimiento a
disciplinas o0 mandos fuertes.

ERGONOMICO: Manejo de posturas nadecuadas o
movimientos repetidos que generan desgaste fisico.

ELECTRICO: Exposicién a terminales, maquinas,
instalaciones de medio y alto voltaje que pueda causar
guemaduras o lesiones.

LOCATIVOS: Ambientes de trabajo en construccion o
infraestructura fisica insegura.

SOCIALES: Exposicion a riesgos de  robo,
comunidades de dificil manejo.

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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3.4. Disefio del sistema administrativo para la empresa Constructora Diaz

De acuerdo con Gilli (2010) los sistemas administrativos son “el conjunto integrado de los
procedimientos necesarios para concretar en actividades los objetivos de una empresa y ademas
generar informacion para el control de los resultados alcanzados”. También afirma que “son una red de
procedimientos relacionados de acuerdo con un esquema integrador en funcion de ciertos fines”. En
otras palabras, son una serie de procedimientos relacionados entre si que muestran el camino para
realizar una tarea especifica, con miras a cumplir los objetivos planteados en la empresa.

Como su nombre lo indica, se trata de un sistema. Y tal como se definio anteriormente, los sistemas se
caracterizan por tener tres elementos de suma importancia: entradas, procesamiento y salidas. Las
entradas entendidas como el punto de partida para dar funcionamiento al sistema, el procesamiento es
el proceso de transformacion de las entradas, y las salidas son el resultado del procesamiento. Este
altimo elemento le da paso a la retroalimentacion, que es una accion en retorno o en repeticion, que le
da un nuevo inicio al sistema.

En base a estos conceptos, se ha disefiado un proceso basado en la concepcion de sistema, es decir,
pensando en los procesos de entrada, transformacion y salida que Constructora Diaz tiene. Asi pues, se
comienza por el proceso de contratacion, dado que es el proceso de entrada desde el punto de vista
sistémico, sigue el proceso de produccion, siendo este el proceso de transformacion, y finalmente el
servicio posventa, que es el proceso de salida. Cada proceso (contratacion, produccion y servicio
posventa) contiene procedimientos de las tareas especificas que cada departamento de la empresa debe
realizar para lograr el objetivo. Estos procedimientos seran entendidos como subsistemas del sistema
administrativo, es decir, como sistemas locales (del departamento) que en su conjunto hacen que el
sistema mayor (de la empresa) funcione. En dichos subsistemas se satisface la necesidad de
sistematizacion de las funciones de logistica de entrada, operaciones, adquisicion y administracion de
recursos humanos, que se determinaron una vez hecho el analisis de funciones (ver figura 3.9).

La figura 3.11 muestra el sistema administrativo de la empresa Constructora Diaz con sus tres procesos
basicos:

Contratacion.

La contratacion es un proceso basico en la industria de la construccion, ya que debido a su naturaleza,
las empresas constructoras deben vender la obra antes de ejecutarla. En otras palabras, no existiria
actividad si no hubiera contratacion. Por tanto, la contratacion es la etapa en la que se contacta al
cliente, se definen los términos de la obra, se acuerdan plazos y costos y se formaliza con un contrato.

142



Existe contratacion publica y contratacion privada. La publica es solicitada por organismos publicos,
como pueden ser municipios o secretarias. Y la privada proviene de cualquier individuo o empresa
independiente.

Produccion.

El proceso de produccion es como tal el proceso donde se lleva a cabo la obra una vez especificados y
formalizados los términos de esta. Este proceso conlleva la planeacion de la obra, la designacion del
equipo técnico, la redaccion de los planes de seguridad y salud, el abastecimiento de materiales y la
ejecucion de la obra como tal.

Servicio posventa.

Este proceso incluye las labores de garantia de la obra ejecutada. Esto implica la entrega de actas y

cartas para garantizar la calidad de la obra, asi como servicios de reparaciones y remodelaciones.

Como se puede apreciar en la figura 3.11, el sistema contiene flujogramas en cada seccion. Dichas
secciones representan a cada departamento del nuevo organigrama propuesto aqui, y la participacion
que tienen en el sistema administrativo. Posteriormente se muestra el procedimiento general del
sistema administrativo, asi como los procedimientos de cada departamento y de las tareas que

desempefian.
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Figura 3. 11 Sistema administrativo de Constructora Diaz

CONTRATACION

PRODUCCION

SERVICIO POSVENTA

PRO-ADTVO-CD-001

PRO-ADTVO-CD-002

PRO-ADTVO-CD-003

PRO-ADTVO-CD-004

PRO-ADTVO-CD-005

PRO-ADTVO-CD-006

” L Administracion de Contabilidad y Departamento Gestion y planeacion de De partamento
Gestion de obras Planeacién de obras Compras . o
Recursos Humanos finanzas técnico obras técnico
v v : v
P - Estudio previo del Contratacion y Actividades Servicios de
C Pdblica ) C Privada ) proyecto, la oferta administracion propias del reparaciones y
v y el contrato de los RRHH area Acta de vicios remodelaciones
Seleccion de ocultos.
concursos a 1 1 Carta de entrega-
ofertar Prevision de R R recepcion.
l recursos | etcu_rslos hecursos Entrega de fianza
necesarios para el materia‘es umanos 0 carta responsiva.
inicio de la obra necesarios necesarios
Proceso de v v
licitacion Organizacion de Gestion de Designacion del
areas y medios contratos con equipo técnico
l proveedores de la obra
Definicion de las v
Adjudicacion ™ |nsta|agf|_ones Gestion de Pagos a
especiricas compras proveedores
Gestion y ¥ —
contratacion de Recepcion y
Contrato las instalaciones control de Redaccién Plan
generales inventarios de Seguridad y
v Salud
b?eSt'ﬁ'ln )é Organizacion s
obtencion de del sumistro i
™ permisos y de materiales Redaccion Plan
licencias de Calidad y
Medio
Planificacion Ambiente
econémica Determinacion
¢ de costos
Apertura del v v Ejecucion de la
centro de trabajo obra
T
v
Relaci | Facturar al
elaciones con fa cliente (anticipo
propiedad o con
N y/o total)
la direccion
facultativa de la v
obra Verificar el pago
del cliente o
hacer labor de
cobro

PRO-ADTVO-CD-007

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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3.4.1 Procedimientos del sistema administrativo de Constructora Diaz presentados por

interdependencia sectorial

/ Constructora Diaz \

Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Diciembre 2016

Procedimientos del sistema administrativo

I. Introduccion
En el presente documento se describen los procedimientos del sistema administrativo, es decir, las
distintas actividades que deberan ser realizadas por la organizacién en forma continua y ordenada hasta
completar la tarea. Al realizar procedimiento por procedimiento, siguiendo la secuencia de actividades
que se describen y se muestran en los diagramas de flujo, se asegura el correcto funcionamiento de las
operaciones. Concretamente se mejora el trabajo en tiempo y en calidad, en tanto que, al ser una guia
que muestra el camino a seguir para cumplir con ciertas actividades administrativas, describiendo
tareas concretas a realizar, se pretende evitar la realizacion de tareas duplicadas o desfasadas, siendo
este hecho un punto a favor para optimizar las operaciones de la empresa.
Il. Objetivos
e Describir de manera detallada las actividades a realizar mostradas en el sistema administrativo
disefiado para la empresa, teniendo en cuenta las politicas de la empresa y los diferentes
departamentos involucrados en el sistema.
e Mostrar graficamente la secuencia de dichas actividades a través de diagramas de flujo que
permitiran observar el flujo de informacion, tanto de entrada como de salida.
e Enfatizar las responsabilidades que fueron asignadas a cada departamento y la relacién que
tienen entre ellos por la naturaleza de sus funciones.
e Ser de ayuda en la creacién de formatos que complementen el correcto desempefio de cada

procedimiento y del sistema administrativo en si.

o %
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Cuadro 3. 16 Formato de procedimientos administrativos, proceso Contratacion

CONSTRUCTORA DIAZ

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-001

FECHA ELABORACION: /[
PROCESOQO: Contratacion i

FECHA REVISION: A
DIRECCION: Construccion DEPARTAMENTO: Gestion y planeacion de obras
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Asegurar el cumplimiento de las especificaciones de contratacion de obra, asi como todos los
elementos necesarios para formalizar el proyecto de obra.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de gestion y planeacion de obras
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
N/A
4. Definiciones.

Gestion de obra. Se refiere a la labor de buscar y conseguir proyectos de obra, tanto pdblica como

privada.
Concurso de obra. Se trata de una convocatoria para participar en un proyecto de obra que se hace

publica a través de medios de difusion locales, por medio de la cual se invita a diversas empresas del
ramo a realizar ofertas, es decir, proyectos que reflejen las condiciones éptimas para realizar una obra.
Licitacion de obra. Es el proceso en el cual se prepara la oferta que se presentara a la institucion que la

convoco, atendiendo a la documentacion requerida y demds criterios administrativos que contiene el
concurso.

Apertura de plicas. Se refiere a la apertura de la documentacion administrativa, documentacion técnica

y oferta econémica.

Baremacién del concurso. Se refiere al célculo para valuar cada uno de los aspectos incluidos en el

pliego del concurso de acuerdo con los criterios.
Adjudicacion provisional y definitiva. Se trata de la transmision parcial y total, respectivamente, una

vez revisado el puntaje obtenido del concurso.
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5. Politicas.
5.1. Cualquier proyecto de obra que se gestione debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
5.2. Las entrevistas con clientes potenciales interesados en la generacion de una obra privada
son realizadas exclusivamente por el director general.
6. Actividades a realizar.
6.1. Contratacion publica
6.1.1. Seleccion de concursos a ofertar
Comienza con la revision de las convocatorias publicadas por parte de las organizaciones
gubernamentales y con la revision de las bases necesarias para participar.
Se realiza el registro como participantes, de acuerdo con lo estipulado en la convocatoria.
Posteriormente se consultan los status de los registros, con el fin de pasar a la siguiente etapa, que
consiste en integrar las bases, es decir, reunir todos los requisitos solicitados en la convocatoria.
6.1.2. Proceso de licitacion
Si se cumple con los requisitos solicitados, se procede a la presentacion de las ofertas, es decir, se
presenta el proyecto propuesto para la realizacion de la obra, en la que se prevén programas de trabajo,
costos, tipo de material, medios humanos, tiempos de entrega, certificados de aseguramiento de la
calidad, etc.
El organismo evaluara cada oferta y determinara a cual contrata. Si la oferta presentada por la empresa
es aceptada, se procede al otorgamiento de obra.
6.1.3. Proceso de adjudicacion
Comienza con la apertura de plicas, que se refiere a la apertura de la documentacion administrativa y
técnica. Continda con la baremacion del concurso, que refiere al calculo para evaluar los aspectos de la
obra. Posteriormente se lleva a cabo la adjudicacion, parcial y total, de la obra, es decir, la transmision
y el reconocimiento de la misma.
Finalmente se lleva a cabo la firma del contrato realizado.
6.2. Contratacién privada
Comienza con el acercamiento del cliente interesado en los servicios de la empresa. Se realiza una
entrevista con el cliente para recibir las peticiones (formato PRO-ADTVO-CD-F001) y para negociar
sobre aspectos generales de la obra y costos. Se definen los alcances y responsabilidades del servicio.
Una vez acordados los términos y condiciones para llevar a cabo el servicio, se procede a la realizacion

del contrato de prestacion de servicios de obra y a la firma de este.
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7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 12 Diagramas de flujo del procedimiento de contratacion

CONTRATACION
Publica .
—~ —— — Privada
Seleccion de concursos a ofertar Proceso de licitacion Proceso de adjudicacion
( Inicio ) Presentacion de Inicio Inicio
¢ ofertas
Convocatoria y ¢ - Acercamiento del
publicacion de bases _ Evaluacion y Apelr_t ura de cliente
i calificacion de ofertas plicas i
Registro de ¢ Entrevista con el
participantes Baremacion cliente para recibir las
¢ técnica del peticiones solicitadas
Aceptado concurso l
Consultas y l
observaciones Negociacion con el
¢ ) Adjudicacion cliente sobre costos
S provisional l
Integracion de bases Otorgamiento ¢ Definicion de los
L alcances del servicio
Adjudicacion ylo trabajo a
definitiva desarrollar
Cumple ¢ i
con los Firma del Elaboracion del
requisitos contrato contrato de prestacion
de servicios de obra
Fin

Fin

FUENTE: Elaboracién propia (2016).
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8. Formatos.

8.1. Hoja de peticiones solicitadas (PRO-ADTVO-CD-F001)
Figura 3. 13 Formato de hoja de peticiones solicitadas

Constructora Diaz

Hoja de peticiones solicitadas
PRO-ADTVO-CD-F001

Nombre del cliente:

Fecha de inicio:

Fecha de conclusion:

Tipo de construccion solicitada:

Descripcion de las caracteristicas de construccion

Numero de | Dimensiones generales de
plantas la construccién

Detalles de la distribucion de la
construccion

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 17 Cuadro de cambios proceso Contratacion

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 18 Formato de procedimientos administrativos, proceso Produccidn, procedimiento

planeacion de obra

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-002

B FECHA ELABORACION: [/ |
PROCESO: Produccion 3
FECHA REVISION: A
DIRECCION: Construccion DEPARTAMENTO: Gestion y planeacion de obras
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Proporcionar un unico procedimiento referente a la planeacion de la realizacion de la obra una vez
formalizado el contrato, guiar y facilitar el desempefio de esta actividad.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de gestion y planeacion de obras
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
3.1. Compras
3.2. Administracion de recursos humanos
3.3. Departamento técnico
3.4. Contabilidad y finanzas
4. Definiciones.
N/A
5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decisién de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
5.2. El disefio y la generacion de planos es responsabilidad exclusiva del director general.
6. Actividades a realizar.
6.1. Estudio del proyecto de obra
Se realiza un estudio previo del proyecto de obra a través de los contratos generados de los concursos,

en el caso de ser obra publica, y de las negociaciones con el cliente, en caso de ser obra privada. En
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este estudio se analizan las caracteristicas del proyecto en cuanto a dimensiones de construccion y
detalles de la misma, con el fin de determinar la cantidad y tipo de recursos materiales y humanos
requeridos, necesidades de contratacion de maquinaria o instalaciones especificas, obtencion de
permisos Y licencias y la planeacion econdmica de la obra.
Posteriormente se genera el plano donde muestra el disefio del proyecto contratado. Se mantiene
constante comunicacion con el cliente. EI mismo debera aprobar el disefio propuesto en el plano,
mismo que se entrega al cliente una copia.

6.2. Planeacion general de la obra
Se realiza propiamente la determinacion de recursos materiales y humanos necesarios para iniciar la
obra, y se solicitan a los departamentos de compras y de recursos humanos a través de los formatos
PRO-ADTVO-CD-F002 y PRO-ADTVO-CD-F003, respectivamente. Se prevé la necesidad de
contratacion de equipo especial o instalaciones adicionales, a través del formato PRO-ADTVO-CD-
F004, mismo que es entregado al departamento de compras para que posteriormente cotice precios y
lugares.
Se realiza la gestion y obtencion de permisos y licencias en las dependencias respectivas.
En conjunto con el &rea de finanzas, se realizan presupuestos que reflejen los costos y gastos que se
generaran de la obra.
El conjunto de todo lo anterior, da pie a la apertura del centro de trabajo para iniciar la obra.

6.3. Seguimiento de la obra
Se solicita al jefe de obra un reporte donde indique el avance de la obra. Con la informacion de este
reporte se notifica al departamento de contabilidad para que este proceda a la facturacion por el monto

correspondiente al avance de la obra.
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7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 14 Diagramas de flujo procedimientos de planeacion de obras

PRODUCCION

Estudio del proyecto de obra

Planeacion general de la obra

Seguimiento de la obra

Inicio

y el contrato

Estudio previo del
proyecto, la oferta

v

Elaboracion del

proyecto

plano respecto del

v

Se muestra el
plano al cliente

El cliente
aceptael
disefio

Inicio

Requisicion de

Prevision de recursos recurso material
necesarios para el
inicio de la obra Requisicion de
v recurso humano
Organizacion de
areas y medios
v
Determinacion de Requisicion de
maguinaria e | maquinaria e
instalaciones "| instalaciones
especiales especiales
v

Se realizan las
modificaciones

Gestion y obtencion
de permisos y
licencias

v

Se entrega una
copia del plano

Fin

Planificacion
econémica

v

Apertura del centro
de trabajo

Fin

Inicio

Solicitar al jefe de
obra el avance de la
obra
v

Notificar al
departamento de
contabilidad el
avance para que
genere factura del
cliente

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

8. Formatos.

8.1. Requisicion de recurso material (PRO-ADTVO-CD-F002)
8.2. Requisicion de recurso humano (PRO-ADTVO-CD-F003)
8.3. Requisicion de maquinaria e instalaciones especiales (PRO-ADTVO-CD-F004)
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Figura 3. 15 Formato de requisicion de recursos materiales

Constructora Diaz
Requisicion de recurso material

PRO-ADTVO-CD-F002

Para la obra:
Fecha de elaboracion:
Fecha que se requiere:

Cantidad Unidad Descripcién del material

SOLICITO AUTORIZO

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

Figura 3. 16 Formato de requisicion de recursos humanos

Constructora Diaz
Requisicion de recurso humano
PRO-ADTVO-CD-F003

Para la obra:
Fecha de elaboracion:
Fecha que se requiere:;

Cantidad de personal Caracteristicas y habilidades del personal solicitado

SOLICITO AUTORIZO

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
153



Figura 3. 17 Formato de requisicion de maquinaria e instalaciones especiales

Constructora Diaz
Requisicion de maquinaria e instalaciones especiales
PRO-ADTVO-CD-F004

Para la obra:

Fecha de elaboracion:

Fecha que se requiere:

Cantidad Unidad

Descripcion del material

SOLICITO

AUTORIZO

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 19 Cuadro de cambios proceso Planeacion de obras

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 20 Formato de procedimientos administrativos, proceso Produccion, procedimiento

compras

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-003

. FECHA ELABORACION: I
PROCESO: Produccion ) —
FECHA REVISION: Y
DIRECCION: Construccion DEPARTAMENTO: Compras
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Describir paso a paso el procedimiento que lleva a cabo el departamento de compras con el fin de
facilitar las actividades que el personal lleva a cabo, mostrando las interacciones que dicho
departamento tiene con otros departamentos, desde la solicitud de recursos, hasta el abastecimiento de
los mismos al momento de la obra.
2. Responsables.

2.1. Director general

2.2. Jefe de compras

2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.

3.1. Gestion y planeacion de obras

3.2. Administracion de recursos humanos

3.3. Departamento técnico

3.4. Contabilidad y finanzas
4. Definiciones.
Requisicién de recursos. Es el formato por medio del cual se solicitan los materiales necesarios para

realizar la construccion, asi como los recursos humanos que también son requeridos en el trabajo.
Cotizacion. Es el documento emitido por el proveedor en el que muestra informacion referente a los
precios de materiales y/o servicios que previamente la empresa solicitd. Esto con la finalidad de
comparar precios y determinar a qué proveedor es mas conveniente realizar el pedido.
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Orden de compra. Es el formato por medio del cual la empresa ordena al proveedor seleccionado un

pedido y a través de la cual se compromete la compra. En dicha orden de compra se indica la cantidad,
descripcion y precios del material que se ordena.
5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decision de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
5.2. Las requisiciones se deber&n entregar una semana antes de iniciar la obra.
5.3. Las requisiciones deberan describir claramente las especificaciones de los recursos, asi
como las cantidades necesarias y la fecha en que se requiere.
5.4. Los aspectos a considerar para aceptar una cotizacion y elegir al proveedor son: el precio
mas bajo y los dias de crédito mayores.
5.5. Todos los formatos deberan estar debidamente requisitados y firmados por quién elabor6 y
autorizo.
6. Actividades a realizar.
6.1. Procedimiento de compras
El departamento de gestion y planeacion de obra realiza las requisiciones de recursos materiales
(Formato PRO-ADTVO-CD-F002) y estas son recibidas por el departamento de compras. Con esta
informacion, se solicitan las cotizaciones a los proveedores. Una vez que se reciben dichas
cotizaciones, se comparan y se analizan las mejores opciones. Se elige al proveedor al que se hara la
compra y se contacta para negociar las condiciones de compra.
Una vez que se ha llegado a un acuerdo, se envia la orden de compra al proveedor (PRO-ADTVO-CD-
F005) y se envia una copia al departamento de contabilidad. Posteriormente se recibe la confirmacién
del proveedor y se acuerda el lugar y la hora de entrega. Se le solicita la factura por la compra y de
igual forma se envia al departamento de contabilidad para que este considere el pago al proveedor.
6.2. Procedimiento de eleccion de proveedores nuevos
En caso de que no exista un proveedor que surta el material requerido, se procede a la blsqueda de un
nuevo proveedor que satisfaga las necesidades que en ese momento se requiere. Se realiza una
investigacion de los proveedores del ramo y se envia una carta intencion para ser proveedor de la
empresa. Si el proveedor acepta, se acuerda una reunion para negociar los aspectos mas importantes
derivados de las nuevas relaciones comerciales que van a existir. Posteriormente se firma el contrato.
6.3. Procedimiento de control de almacén
Una vez que se formaliza la compra y se recibe el material, este se recibe en el almacén, donde seré

revisado que esté completo y en las condiciones solicitadas. Si es asi, se elabora el formato de
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recepcion de material proveniente del proveedor a la empresa (PRO-ADTVO-CD-F006). El material
entra al almacén bajo el formato de entrada de material al almacén (PRO-ADTVO-CD-F007).
Posteriormente se ordena y clasifica.

Cuando dicho material se requiera para iniciar la obra, se trasladara al lugar de la obra. Para dar salida
al material del almacén se elabora el formato de salida de material del almacén (PRO-ADTVO-CD-
F008). Cuando el material llega a su destino, el jefe de obra lo recibe y firma el formato de recepcion
de material del almacén al lugar de la obra (PRO-ADTVO-CD-F009). El material se ocupa y

suministra conforme la obra lo requiera.
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7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 18 Diagramas de flujo del procedimiento de compras

PRODUCCION

Procedimiento de compras

proveedo res nuevos

Procedimiento de eleccién de

Procedimiento de control de almacén

Traslado de material al lugar de

la obra

Inicio

Recepcion de
requisiciones de
gestion y planeacion
de obras
v
Solicitud de

cotizaciones a <
proveedores
v
Comparacion de las
cotizaciones

Las cotizaciones
satisfacen las
necesidades

Eleccion del
proveedor al que se
hara la compra
v
Negociacion de las
condiciones de

compras
¥ ia al
Se envia orden de N de;():ac:'tp;iwznto
compra al+proveedor de contabilidad
Se recibe Solicitud de
confirmacion del factura al
proveedor y se > proveedor y
acuerda el lugar y entrega a
hora de entrega contabilidad

v
| Se recibe el material }—’@

o

Investigacion de
posibles proveedores
del ramo

l—

v

Envio de carta
intencién para ser
proveedor de la
empresa

v

Se recibe respuesta
del proveedor

El proveedor
acepta

Se acuerda reunion
para negociar
condiciones de las
relaciones entre
ambos

v

| Se firma el contrato

Fin

O

Recepcion del
material al almacén

v

Revision del material

recibido

El material esta
completo y en
condiciones
adecuadas

Se
devuelve

Elaboracion del

formato de recepcion

de material del
proveedor a la
empresa

v

Se da entrada del
material al almacén

v

Elaboracion del
formato de entrada a
almacén

v

Organizacion y
clasificacion del
material recibido

O

Preparacion del
material para traslado

v

Elaboracion del
formato de salida de
almacén

v

Envio del material al
lugar de la obra

v

El jefe de obra recibe
el material

v

Elaboracion del
formato de recepcion
del almacén al lugar
de la obra

v

Suministro del
material conforme la
obra requiere

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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8. Formatos.
8.1. Orden de compra (PRO-ADTVO-CD-F005)
8.2. Recepcion de material del proveedor a la empresa (PRO-ADTVO-CD-F006)
8.3. Entrada de material al almacén (PRO-ADTVO-CD-F007)
8.4. Salida de material del almacén (PRO-ADTVO-CD-F008)
8.5. Recepcion de material del almacén al lugar de la obra (PRO-ADTVO-CD-F009)

Figura 3. 19 Formato de orden de compra

CONSTRUCTORA DIAZ
ORDEN DE COMPRA

PRO-ADTVO-CD-F005

Marco Antonio Ze mpoalteca Diaz Folio de compra
RFC: ZEDM670910SF2 A-0001
Calle Diego Mufioz Camargo No. 22 int. 1 Fecha:

Col. Centro, Tlaxcala, Tlax. C.P. 90000 Solicité:
construccionesdiaz@yahoo.com.mx

Proveedor
Nombre:
Direccion:
Teléfono:
Email:
Contacto:

Cantidad Unidad Descripcion Precio unitario Importe

$ - |8

Observaciones Subtotal| $
Forma de pago:
Método de pago: IVA| $
Numero de Cuenta:
Fecha de entrega: Total| $

Solicitd Autorizo

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Figura 3. 20 Formato de entrega recepcion de material por parte del proveedor

Entrega - Recepcion de material por
parte del proveedor

PRO-ADTVO-CD-F006

Folio de recepcion

B-0001
Fecha:
Recibio:
Proveedor
Nombre:
Télefono:
Contacto:
Folio de orden de compra:
Cantidad Unidad Descripcion

Firma de conformidad del material entregado

Firma de quien recibe el material

Nombre y Firma de quien entrega el

material

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

Figura 3. 21 Formato de entrada de material al almacén

Entrada de material al almacén

Folio de orden de compra:

PRO-ADTVO-CD-F007

Folio de entrada
C-0001

Fecha:

Recibio:

Cantidad Unidad Descripcion Precio unitario Importe
$ - $
Subtotal| $
IVA| $
Total| $

Firma de recibido

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Figura 3. 22 Formato de salida de material del almacén

Salida de material del almacén

PRO-ADTVO-CD-F008

Folio de salida
D-0001

Fecha:

Entregd:

Cantidad Unidad Descripcion Precio unitario Importe
$ - $
Subtotal| $
IVA| $
Total| $

Solicitd material

Entreg6 material

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

Figura 3. 23 Formato de movilidad de material

Movilidad de material

No. de obra:
Lugar de movilidad:

PRO-ADTVO-CD-F009

Folio de movilidad
E-0001

Fecha:

Entregd:

Cantidad Unidad

Descripcién

Recibi6 material

Entregd material

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 21 Cuadro de cambios procedimiento compras

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 22 Formato de procedimientos administrativos, proceso Produccion, procedimiento

administracién de recursos humanos

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-004

B FECHA ELABORACION: [
PROCESOQO: Produccion ) - T
FECHA REVISION: I
i DEPARTAMENTO: Administracion de Recursos
DIRECCION: Administracion y contabilidad
Humanos
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Mostrar los procedimientos que el departamento de recursos humanos realiza en sus actividades
diarias, con el fin de facilitarlas y asegurar su correcto proceder.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de administracion de recursos humanos
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
3.1. Gestion y planeacion de obras
3.2. Compras
3.3. Departamento técnico
3.4. Contabilidad y finanzas
4. Definiciones.
Vacante. Se hace referencia a un puesto que no esta ocupado y con posibilidades de ocupar.

Numero de sequridad social (N.S.S). Es la clave que se asigna a aquella persona que se encuentra

afiliada al Instituto Mexicano del Seguro Social y que sirve como identificacion ante este instituto para
cualquier tramite que se realice o cualquier asunto que se tenga con dicha institucion.

Registro _patronal. La Ley del Seguro Social (LSS) establece que los patrones estan obligados a

registrarse ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) mediante un tramite con el cual el
instituto les proporcionara un ndmero de registro que sera unico e intransferible. Por lo tanto, se trata
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de un numero que significa la identificacion de la empresa como patrén ante el IMSS, y que es usado
para cualquier tramite o asunto que se trate con dicha institucion.
5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decision de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
5.2. Las entrevistas para contratacién se realizan Unica y exclusivamente por el director
general.
6. Actividades a realizar.
6.1. Procedimiento de contratacion y administracion de los recursos humanos
Este procedimiento comienza cuando se requiere ocupar un puesto que en algiin momento queda libre.
Asi pues, se elabora y exhibe un anuncio sobre la vacante, donde se solicita se presenten los
interesados con solicitud de trabajo elaborada y curriculum vitae.
Posteriormente cuando se acercan los candidatos, se les asigna un dia para realizarles entrevistas. Este
proceso es responsabilidad exclusiva del director general.
Si existe candidato o candidatos con las habilidades y requisitos necesarios para el puesto, estos son
contactados a traves de un numero telefonico proporcionado en la entrevista y se les cita para negociar
aspectos generales de su puesto y para la firma de su contrato. Se entrega al nuevo colaborador una
copia de dicho contrato y se le solicitara los siguientes documentos para la apertura de su expediente:
e Copia de acta de nacimiento
e Copia de credencial de elector
o Copia de CURP
e Copia de comprobante de domicilio
e Curriculum vitae
También se solicita nimero de seguridad social. En caso de que el trabajador no cuente con dicho
requisito, se procede al registro para su obtencion a través del portal de internet del Instituto Mexicano
del Seguro Social. En caso de que cuente ya con un nimero de seguro social, se procede a la
actualizacion del mismo para que este bajo el registro patronal de la empresa. Terminado cualquiera de
estos procedimientos, se entrega una copia de estos movimientos al trabajador.
6.2. Designacion del equipo técnico de obra
Comienza con la requisicion de personal (PRO-ADTVO-CD-F003) que el departamento de gestion y
planeacion de obra le hace al departamento de recursos humanos. Ahi se aprecian las habilidades y
caracteristicas que el personal debe tener para cada obra.
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Con esta informacién se realiza una blusqueda de los perfiles de cada trabajador a través de sus
expedientes. Posteriormente se hace entrega de la planeacion técnica de la obra a los trabajadores
seleccionados.

6.3. Elaboracion de néminas
Se solicita al jefe de obra la lista de asistencia semanal. Con esta informacion, se calculan las néminas
con la informacion relacionada a salario y prestaciones de cada trabajador, que fueron negociadas y
acordadas desde el proceso de contratacion. Se imprimen y se envian copias de estas al departamento

de contabilidad, con el fin de que realice el pago de salarios a cada trabajador a través de la dispersion.
7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 24 Diagramas de flujo del procedimiento de administracion de recursos humanos

PRODUCCION
Procedimiento de contratacion y administracion [Designacion del equipo . P
P Calculo de néminas
de recursos humanos técnico de la obra

Inicio Inicio Inicio

Elaboraciéon y Recepcion de las Solicitud de listas de
exhibicion de la requisiones de recurso asistencia al jefe de
vacante humano provenientes obra
E2 de gestion y 3
Entrevista a los planeacion de obras Calculo e impresion
interesados v de las néminas
Revision de los ¥
perfiles de puestos y -
los expedientes de los Eg:r:?n%i d:I ((:jg‘t):)a g:
Existen colaboradores o N
candidatos aptos < contabilidad para
para el puesto — pago
Eleccion de los

colaboradores a

participar en la obra Fin
— v
Seleccion del o los Ent de 1
colaboradores aptos ntrega de 1a
¥ planeacién técnica de

la obra a los

Noticifacion de colaboradores

aceptacion al
colaborador y cita
para firma de Fin
contrato
v
Entrega de copia de
contrato
v

Solicitud de
documentos para
apertura de
expediente

El trabajador
cuenta con
N.S.S

Registro y obtencion
de este en el portal de
IMSS

Actualizacion del
NSS bajo Registro
Patronal de la
empresa

v

Se anexa a
expediente

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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8. Formatos.

8.1. Lista de asistencia (PRO-ADTVO-CD-F010)

8.2. Némina (PRO-ADTVO-CD-F011)

Figura 3. 25 Formato de lista de asistencia

CONSTRUCTORA DIAZ
Lista de asistencia

PRO-ADTVO-CD-F010

Periodo
Del __al___ delmesde del afio 2017.

Obra:

Nombre del trabajador

Asistio

No asistio

Jefe de obra

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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EATVERE L MR :El' ¥

RF.C

REGISTRO PATRONAL:

Figura 3. 26 Formato de némina

MARCO ANTONIO ZEMPOALTECA DIAZ

MUNOZ CAMARGO No. 22 INT. 1, COLONIA CENTRO , TLAXCALA, TLAX.

PRO-ADTVO-CD-F011

PERIODO
OBRA: -----
Del____al____delmesde__
Lista de raya No. 1
No. PREMIOS DE PREMIOS DE HORAS RETENCIONES
CUOTA FECHA SALARIO SUBS. P/ EL NETO A
NOMBRE TRABAJADOR RF.C. NSS DIASLAB DIARIA INGRESO CD.L NORMAL EMPLEO TOTAL LSR. TOTAL PAGAR FIRMA
TRAB ASISTENCIA | PUNTUALIDAD EXTRAS SEG. SOCIAL | CES.YVEJEZ
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTALES:

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

167



9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 23 Cuadro de cambios procedimiento administracion de recursos humanos

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

168



Cuadro 3. 24 Formato de procedimientos administrativos, proceso Produccion, procedimiento

contabilidad y finanzas

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-005

g FECHA ELABORACION: [ [
PROCESO: Produccion ,
FECHA REVISION: Y
DIRECCION: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara los procedimientos que se siguen en la ejecucion de funciones que se realizan
en el area de finanzas y servir como guia para el correcto funcionamiento de los mismos.
2. Responsables.

2.1. Director general

2.2. Jefe de contabilidad y finanzas

2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.

3.1. Gestion y planeacion de obras

3.2. Compras

3.3. Administracion de recursos humanos
4. Definiciones.
Factura. Es el documento mercantil que refleja la informacién de una operacion de compra o de venta,
donde se especifica el tipo, cantidad y precio del producto adquirido o vendido, y que debe contener los
requisitos legales correspondientes.

Requisitos legales de una factura. Son las especificaciones que deben tener las facturas de acuerdo al

articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion:
l. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal
en que tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Il. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria.
II. El lugar y fecha de expedicion.
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V. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se
expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del
servicio o del uso o goce que amparen.

VI. El valor unitario consignado en nimero.

VII.  Elimporte total consignado en nimero o letra.

VIII. Tratdndose de mercancias de importacion:
a) El nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera
mano.
b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nimero y fecha del

documento aduanero, los conceptos y montos pagados por el contribuyente
directamente al proveedor extranjero y los importes de las contribuciones pagadas con
motivo de la importacion.
IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a conocer el
Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general.
Proveedor. Aquella persona fisica o juridica a la cual le debemos dinero por la compra de productos
relacionados directamente con la actividad de la empresa. Surte a la empresa de la materia prima
requerida.
Acreedor. Se encarga de abastecer a la empresa de otro tipo de recursos mas variados y que sirven para
el habitual funcionamiento de la empresa, pero que no estan directamente relacionados con el producto.
Dispersion de némina. Es la transferencia electronica que se hace a las cuentas de cada colaborador por

el monto que indica en las néminas.

Documentos contables. Son los documentos que sirven de soporte para registrar las operaciones

comerciales de una empresa, tales como facturas de ventas y gastos, remisiones, notas de crédito,
cheques, transferencias, comprobantes de depdsitos, estados de cuenta bancarios, nGminas.

Estados financieros. Documentos que recopilan y resumen la informacion financiera resultante de las

operaciones comerciales de la empresa, cuyo objetivo es dar a conocer a las partes interesadas un
panorama sobre el estado financiero de la empresa. Dichos estados financieros son: estado de situacion
financiera o balance general, estado de resultados o de pérdidas y ganancias, estado de flujo de efectivo
y estado de cambios en el capital contable.
5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decisién de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
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6. Actividades a realizar.

6.1. Facturacion y cobro a clientes
Una vez que el area de gestion y planeacion de obras da la orden para facturar un porcentaje del costo
de la obra al cliente, este departamento procede a la generacion de la factura a través del sistema de
facturaciéon implantado en la empresa. Dicha factura debera todos los requisitos obligatorios descritos
anteriormente en la parte de definiciones. Ademas se hace llegar al cliente a través de correo
electronico.
Posteriormente se verifica el pago del cliente a través del portal bancario de la cuenta de la empresa. Si
el cliente no paga en tiempo y forma, se procede a contactarlo para realizar la labor de cobro y se
reprograma la fecha de verificacion de pago del cliente. El procedimiento concluye cuando el cliente
realiza el pago de su factura.

6.2. Pago a proveedores
El 4rea de compras entrega a esta area la orden de compras y la factura del proveedor, por lo tanto se
verifica que la factura contenga los requisitos legales y que coincida con la orden de compras. En caso
de que no sea asi, se regresan al area de compras para que se cambien. En caso de que todo sea
correcto, se programa el dia de pago al proveedor de acuerdo a los dias de crédito que nos ha otorgado
y se realiza el formato PRO-ADTVO-CD-F012. Llegado el dia, se realiza la transferencia a la cuenta
de proveedor.

6.3. Dispersion de ndmina
El area de recursos humanos entrega a esta area las nominas de manera semanal y quincenal para la
realizacion de la dispersion a cada empleado. En caso de que el trabajador sea de nuevo ingreso, se

procede a registrar sus datos en la plataforma bancaria y posteriormente se realiza la dispersion.
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7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 27 Diagramas de flujo de procedimientos de contabilidad y finanzas

PRODUCCION

Facturacion y cobro a clientes

Pago a proveedores

Dispersion de nominas

Inicio

Elaboracion de

facturaal cliente

Checar que la
factura tenga
requisitos

Cancelacion
de la factura

correctos

Envio de la factura al
cliente por email

v
Verificar el pago del |,

cliente

Y

¢Elcliente pagd?

Realizar labor
de cobro

Inicio

Ordeny factura de
compra
(&rea de compras)

Y

Checar que la
factura tenga
requisitos
carrectos

Reenviar a
compras para
validacion

Programar de
acuerdo a dias de
crédito

Registro del nimero

Y

PROVEEDOR NUEVQ

de cuenta del nuevo
proveedor

Pagoa proveedor

|

Fin

Inicio

Néminas
(érea de recursos
humanos)

Y

¢El trahajador
existe en la base
de datos?

Registrar datos
bancarios enla
plataforma de pagos

Realizar la dispercion

F

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

8. Formatos.

8.1. Programacion para pago a proveedores (PRO-ADTVO-CD-F012)
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Figura 3. 28 Formato de programacion para pago a proveedores

CONSTRUCTORA DiAZ
Programacion para pago a proveedores

PRO-ADTVO-CD-F012

Factura de compra Dias de Pago al proveedor
Nombre del proveedor P crédito |Pfade pago| Diade Referencia de
Ntmero [Fecha  [Importe programado| pago real transferencia
Elaboro Autorizo

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 25 Cuadro de cambios procedimientos contabilidad y finanzas

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 26 Formato de procedimientos administrativos, proceso Produccion, procedimiento

ejecucion de obra

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-006

. FECHA ELABORACION: I
PROCESO: Produccion ) —
FECHA REVISION: A
DIRECCION: Construccion DEPARTAMENTO: Departamento técnico
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara los procedimientos que se siguen en la ejecucion de funciones que se realizan
en el departamento técnico, especificamente cuando se encuentra en proceso la obra; y servir como
guia para el correcto funcionamiento de los mismos.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de obra
2.3. Trabajadores técnicos
3. Areas con las que se relaciona.
3.1. Gestion y planeacion de obras
3.2. Compras
3.3. Administracion de recursos humanos
4. Definiciones.
N/A.
5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decisién de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
6. Actividades a realizar.
6.1. Construccion de la obra
Se recibe el plan de trabajo y los planos de la obra provenientes del area de gestién y planeacién de
obras. También se recibe el material que el area de compras ya gestiond. El jefe de obra administrara el

recurso material y el humano para comenzar las actividades de construccion.
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Posteriormente, en el desempefio de las actividades diarias, el jefe de obra se encarga del pase de lista a
los trabajadores y la supervision de la obra.

6.2. Elaboracion y entrega del formato de avance de obray listas de asistencia a los
departamentos respectivos
El departamento de gestion y planeacion de obra pide al jefe de obra elabore y entregue un reporte de
avance de obra. El jefe de obra elabora dicho reporte con los datos que recaba de la observacion diaria.
Posteriormente se entrega dicho formato al departamento de gestion.
En el caso de las listas de asistencia, estas son solicitadas por el &rea de recursos humanos, ya que esta
informacion es esencial para elaborar las ndéminas, trabajo exclusivo del departamento de recursos
humanos. Esta informacion se recaba a diario, cuando el jefe de obra hace el pase de lista a los
trabajadores. Posteriormente, cuando el area de recursos humanos lo requiere, el jefe de obra lo entrega
a dicha area.
7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 29 Diagramas de flujo del procedimiento de ejecucion de obra

PRODUCCION
Entrega del formato de | Entrega de listas de

Construccién de la obra

avance de la obra

asistencia

Inicio

Inicio

Inicio

Recepcion del plan
de trabajo de la obra
y planos de la
construccion
(gestion y
planeacion)

v

Recepcion del
material para
construccién

v

Incio del trabajo de
construccion

v

Pase de lista diario y
supervision de obra

Fin

Recepcion de
peticion del area de
gestion para entregar
reporte de avance de
la obra

Recepcion de
peticion del &rea de
recursos humanos
para entregar lista de
asistencia

v

v

Elaboracién del
reporte de avance de

Entrega de la lista de
asistencia al area de

obra recursos humano
v v
Entrega del reporte Fin

de avance de obra al
area de gestion

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

175



8. Formatos.

8.1. Reporte de avance de obra (PRO-ADTVO-CD-F013)

Figura 3. 30 Formato de reporte de avance de obra

CONSTRUCTORA DIAZ
Reporte de avance de obra

PRO-ADTVO-CD-F013

Para la obra:

Fecha de inicio;

Fecha de terminacion;

Fecha de reporte;

Porcentaje de avance:

Descripcion del avance de obra

Jefe de obra

Director general

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 27 Cuadro de cambios procedimiento de ejecucion de obra

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 28 Formato de procedimientos administrativos, proceso Servicio posventa

CONSTRUCTORA DIAZ

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
PRO-ADTVO-CD-007

o FECHA ELABORACION: [ |
PROCESQO: Servicios posventa )
FECHA REVISION: A
; . DEPARTAMENTO: Gestion y planeacion de obra,
DIRECCION: Construccion .
Departamento técnico
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara los procedimientos que se siguen en la ejecucion de funciones que se realizan
en el ultimo proceso del sistema administrativo de la empresa, que es el proceso de servicio posventa.
Los departamentos encargados de este proceso son gestion y planeacién de obra, y el departamento
técnico. Sirve como guia para el correcto funcionamiento de los mismos.
2. Responsables.

2.1. Director general

2.2. Jefe de gestion y planeacion de obra

2.3. Jefe de obra

2.4. Trabajadores técnicos
3. Areas con las que se relaciona.

3.1. Direccién general
4. Definiciones.
Acta de vicios ocultos. Es el documento que describe los vicios redhibitorios y posibles defectos que

puede tener la obra.

Carta_de entrega-recepcién. Es el documento que describe la obra que se entrega, asi como sus

caracteristicas.

Fianza o carta responsiva. Es el documento que se ocupa para responder de los defectos, vicios ocultos

o cualquier otra deformacion que pueda tener la obra, y responsabiliza a la empresa de la reparacion de
desperfectos (vicios ocultos) que surjan en la construccion.
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5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decisién de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
6. Actividades a realizar.
6.1. Entrega de acta de vicios ocultos, carta de entrega-recepcion y fianza o carta
responsiva
Una vez que la obra ha concluido, se elaboran y entregan tres tipos de documentos obligatorios para
cualquier obra civil. Se entregan al titular de la obra.
6.2. Servicios de reparaciones y remodelaciones
Si pasado algun tiempo, el cliente acude a hacer valida su fianza, la empresa procede a dar el servicio
de reparacion y remodelacion.

7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 31 Diagramas de flujo del proceso de servicio posventa

SERVICIO POSVENTA

Servicios de reparacion
Entrega de actas -
y remodelacion
Entrega del reporte Peticion del cliente
de avance conun para hacer valida la
porcentaje de 100% fianza
v v
Contacto con el Notificacion del area
cliente de gestion y
v planeacion de obra al
Entrega de acta de departamento de
vici%s ocultos técnico para preparar
el servicio
Y 7
Entrega de carta de Servicio de
entrega-recepcion -
remodelacion y/o
v reparacion
Entrega de carta de v
responsiva < cin >
v
< Fin >

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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8. Formatos.
8.1. Carta de entrega-recepcion (PRO-ADTVO-CD-F014)
8.2. Carta responsiva (PRO-ADTVO-CD-F015)

Figura 3. 32 Formato de carta de entrega-recepcion de obra

Diaz Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Diego Mufioz Camargo No. 22 Int. 1, Colonia Centro, Tlaxcala, Tlaxcala
RFC: ZEDM670910SF2 REGISTRO PATRONAL.: X62-10374-10-2

Tlaxcala, Tlaxcala a de del

Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz

A través de este documento, Contrucciones Diaz hace entrega de la obra denominada

ubicada en
, con lo que se da por concluido el proceso de
construccion y cumplido el contrato celebrado entre el cliente y el contratista. El resultado de
la obra que se entrega contiene las siguientes caracteristicas:

©® o0 o

Establecido lo anterior, firmamos de conformidad y quedamos a sus érdenes para cualquier
duda o aclaracion.

Entrega Recibe

Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Representante Legal Cliente

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Figura 3. 33 Formato de carta responsiva de obra

@ Custraccioncs,  CONSTRUCCIONES DIAZ
= Diaz Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Diego Mufioz Camargo No. 22 Int. 1, Colonia Centro, Tlaxcala, Tlaxcala
RFC: ZEDM670910SF2 REGISTRO PATRONAL: X62-10374-10-2
Tlaxcala, Tlaxcala a de del

Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz

A través de este documento, Contrucciones Diaz, encargada de la realizacion de la Obra

ubicada en
, garantiza los trabajos ejecutados en esta obra y
se responsabiliza de la reparacion de desperfectos (vicios ocultos) que surjan en dichos
trabajos por un periodo maximo de un afio a partir de esta fecha, tomando en cuenta las
siguientes consideraciones:

Los trabajos de la obra, descritos de manera breve, consistieron en:
a.

20T

Esta responsabilidad por vicios ocultos no involucra:

a. La ejecucién de ningun tipo de trabajo de mantenimiento, ni a corto ni a largo plazo ni en
elementos que presenten su razonable desgaste natural.
b. Dafios o desperfectos que se presenten en dispositivos eléctricos o electrénicos debido a su
deterioro natural o defectos de fabricacion (falla mecénica de interruptores/apagadores,
lamparas fundidas, balastras quemadas, etc.) tomando en cuenta que funcionaran
adecuadamente al momento de la conclusién de los trabajos y/o durante la realizacion de
pruebas generales de funcionamiento.
c. Reparaciones en trabajos en los que evidentemente se haya hecho un uso inapropiado del
elemento en cuestiéon (incluyendo manipulacién o alteraciones deliberadas) por parte del
personal que labora en el lugar o que estt a cargo del mismo.
d. Reparaciones adicionales o ajustes debido a cambios en el disefio o la ubicacién de
elementoscircundantes.

Establecido lo anterior, firmamos de conformidad y quedamos a sus érdenes para cualquier
duda o aclaracion.

Atentamente

Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Representante Legal

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 29 Cuadro de cambios procedimiento servicio posventa

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones
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3.5. Disefio del sistema contable para la empresa Constructora Diaz

Un sistema contable, tal como se analizb anteriormente, es un mecanismo para recabar, organizar y
presentar la informacion financiera de la empresa, generando que se eficiente el trabajo requerido para
la presentacion de sus obligaciones. Y como cualquier sistema, contiene procedimientos necesarios
para completar la tarea. En este caso, el proceso contable conlleva tres procedimientos primordiales:
Recabar.

El procedimiento de recabar la documentacién necesaria para procesar la informacion financiera
conlleva reunir los documentos que resultaron de las operaciones de cada mes, tales como facturas de
ingresos y egresos, estados de cuenta bancarios, depésitos bancarios, comprobantes de trasferencias,
copias de cheques emitidos o cheques cancelados, entre otros. Dichos documentos resultan ser la
comprobacion y sostén cuando la informacion recabada de estos se procesa e informa.

Organizar y procesar.

Este procedimiento se refiere a llevar a cabo la accién de contabilizar la informacién recabada por
medio de los documentos contables. Esto incluye la creacion del catalogo de cuentas y su actualizacion
cuando se trate de una cuenta nueva que necesita ser abierta; registro contable de los activos, pasivos,
ingresos y egresos, de acuerdo a la teoria contable y a las reglas de la partida doble; emision de
auxiliares, balanzas de comprobacion, pdlizas, estados financieros. Esta informacion se ocupa para la
determinacion de impuestos y la interpretacién de la informacién financiera. Ademas incluye la
creacion de expedientes que contengan toda la documentacion contable generada de este
procedimiento, por mes. Cada registro genera una poliza, y cada poliza debe tener un documento que
avale dicho registro; puede ser una factura, un cheque cancelado, la copia del estado de cuenta, etc.
Comunicar.

Este procedimiento incluye el entero y pago de los impuestos, tanto federales como estatales, a los que
estd sujeta la empresa, asi como la presentacion de las declaraciones informativas. También incluye la
interpretacion y presentacion de los estados financieros al director general y otros interesados internos.

Por lo tanto, y teniendo en cuenta todos estos elementos, se ha disefiado un sistema contable que le
permita a Constructora Diaz seguir un procedimiento especifico y lograr optimizar las tareas contables
que debe realizar, en un tiempo razonable y siendo consciente de las cantidades monetarias que sus
actividades generan, evitando asi retrasos en sus declaraciones de impuestos y el desconocimiento de
ingresos y costos. La figura 3.34 muestra dicho sistema contable, y posteriormente se encuentran los

procedimientos especificos a cada tarea del sistema contable en si.
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Figura 3. 34 Sistema contable de Constructora Diaz

RECABAR ORGANIZAR Y PROCESAR COMUNICAR
Otros documentos Control de cuentas . Emisién documentos .
Facturas Registros A internos A externos
contables contables contables
Facturas de Estado de Analizar, creary Contabilizar la N Registros de Interpretacion de Entero y pago de
ingresos cuenta actualizar el informacion Auxiliares estados financieros impuestos federales
catalogo de cuentas obtenida de las 7 7 y estatales
de acuerdoa la facturas y demas ”
Consultar en Descargar de naturaleza de cada documentos Balanzas de Presentacion de
el sistema de plataformas registro contables, teniendo comprobacion estados financieros
facturacion o bancarias | en cuenta la regla de v al Director General
cdonpentrado la partida doble y la Pélizas de diario,
i Contrato de cﬂae#;algéaagiecrz%aa ingres.s, eqresos
| d cheque,
obra las NIF. transferencias
Facturas de - Activos
gastos - Pasivos v
Del depto. de - Ingresos Elaboracion de
Gestion y - Costos y gastos Estados Financieros
Obtener del planeacion 7 i
proveedor: -
- Fisicamente Establecer un Creacion de
- Por email - Pdlizas método de control expedientes por mes
cheque/ cheques de inventario
L - Depositos v
bancarios Especificar el
- Transferencias e
método de
depresiacion
De expedientes —
de documentos Calcular y
reservados para determinar
su contabilidad impuestos

PRO-CONTAB-CD-001

PRO-CONTAB-CD-002

PRO-CONTAB-CD-003

PRO-CONTAB-CD-004

PRO-CONTAB-CD-005

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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3.5.1 Procedimientos del sistema contable de Constructora Diaz

/ Constructora Diaz \

Arg. Marco Antonio Zempoalteca Diaz
Diciembre 2016

Procedimientos del sistema contable

I. Introduccion
En el presente documento se describen los procedimientos del sistema contable, es decir, las distintas
actividades que deberan ser realizadas por la organizacion en forma continua y ordenada hasta
completar la tarea. Al realizar procedimiento por procedimiento, siguiendo la secuencia de actividades
gue se describen y se muestran en los diagramas de flujo, se asegura el correcto funcionamiento de las
operaciones. Concretamente se mejora el trabajo en tiempo y en calidad, en tanto que, al ser una guia
que muestra el camino a seguir para cumplir con las actividades contables, describiendo tareas
concretas a realizar, se pretende evitar la realizacion de tareas duplicadas o desfasadas, siendo este
hecho un punto a favor para optimizar las operaciones de la empresa.
Il. Objetivos
e Describir de manera detallada las actividades a realizar mostradas en el sistema contable
disefiado para la empresa, teniendo en cuenta las politicas de la empresa y los diferentes
departamentos involucrados en el sistema que de alguna manera interactian con el
departamento de contabilidad.
e Mostrar graficamente la secuencia de dichas actividades a través de diagramas de flujo que
permitiran observar el flujo de informacion, tanto de entrada como de salida.
e Enfatizar las responsabilidades que fueron asignadas al departamento de contabilidad y la
relacion gue tiene con otros departamentos por la naturaleza de sus funciones.
e Ser de ayuda en la creacién de formatos que complementen el correcto desempefio de cada

procedimiento y del sistema contable en si.

o /
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Cuadro 3. 30 Formato de procedimientos contables, proceso Recabar

CONSTRUCTORA DIAZ

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE
PRO-CONTAB-CD-001

FECHA ELABORACION: [ |
PROCESO: Recabar 3

FECHA REVISION: 1
DIRECCION: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara el procedimiento de entrada del sistema contable, asi como de todas las tareas
que se realizan para completar dicho proceso, con la finalidad de funcionar como guia en el desempefio
de estas actividades y asegurar su correcto ejercicio.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de contabilidad y finanzas
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
3.1. Gestion y planeacion de obras
3.2. Compras
4. Definiciones.
Estado de cuenta bancario. Es el documento que emiten las instituciones bancarias a sus

cuentahabientes y donde se reflejan los movimientos de ingresos y egresos que la cuenta tuvo durante
un periodo determinado, normalmente de un mes.
Poliza contable. Son los documentos resultantes de las operaciones diarias de la empresa que deben ser
registrados en la contabilidad de la empresa.
5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decision de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
6. Actividades a realizar.
6.1. Recabar facturas de ingresos y egresos
Como se puede observar en el sistema administrativo, el area de contabilidad se encarga de la

elaboracion de las facturas de ingresos. Por lo tanto, para recabar las facturas de ingresos del mes hay
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dos opciones. La primera forma es mantener impresas todas las facturas que se van generando. La
segunda opcion es consultar el sistema de facturacion y sacar un concentrado por el total facturado en
el mes.
Para el caso de las facturas de egresos, el area de compras proporciona las facturas que solicita a los
proveedores. También se pueden obtener solicitandolo directamente al proveedor, ya sea fisicamente o
por email.

6.2. Recabar otros documentos contables
En cuanto a los diferentes documentos contables que se necesitan para contabilizar la informacion
financiera de la empresa, la forma de recabarlos depende del mismo documento contable.
Los estados de cuenta se obtienen de las plataformas bancarias o fisicamente cuando se entregan en el
domicilio. Las polizas cheque, los cheques, los depésitos bancarios y las transferencias se generan en el
transcurso del tiempo y con el desempefio de las actividades econémicas de la empresa; se obtienen de
los expedientes de documentos preservados para su contabilidad.
También se requiere una copia del contrato de obra, el cual se obtiene del departamento de gestién y
planeacién de obra.

7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 35 Diagrama de flujo del procedo de recabar

Facturas de ingresos Facturas de egresos

C o )| ( mo )

v v
Consulta del sistema Obtencién del area
de facturacion de compras
v v
Obtencion del Solicitud de la
concentrado de factura al proveedor
facturacion del mes v

| )

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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8. Formatos.
N/A

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 31 Cuadro de cambios proceso de recabar

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 32 Formato de procedimientos contables, proceso organizar y procesar, procedimiento

control de cuentas contables

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE
PRO-CONTAB-CD-002

. FECHA ELABORACION: [ |
PROCESOQO: Organizar y procesar ,
FECHA REVISION: Y
DIRECCION: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara el procedimiento de control de cuentas contables, asi como de las tareas
previas y adicionales que se realizan para completar dicho proceso, con la finalidad de funcionar como
guia en el desempefio de estas actividades y asegurar su correcto ejercicio.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de contabilidad y finanzas
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
3.1. Gestion y planeacion de obras
3.2. Compras
3.3. Administracion de recursos humanos
4. Definiciones.
Catalogo de cuentas. Es un indice ordenado de cada una de las cuentas contables que integran la

contabilidad de una empresa y que son ocupadas para realizar el registro de la informacién financiera
de la misma. El catalogo de cuentas muestra las cuentas contables en orden empezando por el activo,
pasivo, capital, ingresos y egresos.

Cuenta contable. Es la representacion valorada en unidades monetarias de cada uno de los elementos

que componen el patrimonio de la empresa.

Niveles de cuentas contables. Se trata de la posicion que cada cuenta registrada en el catalogo de

cuentas tiene. Las cuentas principales van en el primer nivel, y se van desglosando conforme las
necesidades de la empresa y para ser lo mas especifico que se pueda, esto con el fin de reflejar y

apegarse a la naturaleza de la cuenta. Cada desglose en un nivel que se va generando en el catalogo.
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5. Politicas.

5.1. Cada actividad y decisién de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el

director general.

6. Actividades a realizar.

6.1. Analizar, crear y actualizar el catalogo de cuentas

Se identifica la naturaleza de la cuenta y el nivel que le corresponde dentro del catalogo de cuentas. Se

verifica en el catalogo de cuentas si existe 0 no la cuenta. En caso negativo, se verifica si existe otra

similar que pueda ser usada en su lugar o se crea una nueva. Para esto, se captura el nombre de la

cuenta en el nivel correspondiente en el sistema de cdmputo, o bien si es una cuenta colectiva para que

la registre en el catalogo de cuentas.

7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 36 Diagrama de flujo para el procedimiento de control de cuentas contables

Analizar, crear y actualizar el catalogo de cuentas

Inicio

Identificacion de la
naturaleza de la
cuentay el nivel que
le corresponde

¢ Existe la cuenta?

Verifica si existe otra
similar que pueda ser
usada en su lugar
0
Se crea una nueva
cuenta

Si +—1

Captura el nombre de
la cuenta en el nivel
correspondiente en el
sistema de computo

N
A 4
Registro
correspondiente

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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8. Formatos.
N/A

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 33 Cuadro de cambios procedimiento control de cuentas contables

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 34 Formato de procedimientos contables, proceso organizar y procesar, procedimiento

Registros contables

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE
PRO-CONTAB-CD-003

. FECHA ELABORACION: [ |
PROCESOQO: Organizar y procesar ,
FECHA REVISION: Y
DIRECCION: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara el procedimiento de registro de la informacion financiera, asi como de las
tareas previas y adicionales que se realizan para completar dicho proceso, con la finalidad de funcionar
como guia en el desempefio de estas actividades y asegurar su correcto ejercicio.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de contabilidad y finanzas
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
N/A
4. Definiciones.
Regla de la partida doble. La teoria contable se basa en esta regla que manda que por cada cargo

corresponde un abono o su valor equitativo, de tal manera que debe haber una igualdad entre las
entradas y las salidas.
Normas de Informacion Financiera (NIF). Es la normatividad que rige la manera en que la informacion

financiera debe ser registrada en la contabilidad de una entidad.

Activo. Son los bienes, derechos y otros recursos que posee la empresa y de los que puede disponer
para convertir en efectivo u otros equivalentes.

Pasivo. Son las deudas, compromisos y obligaciones que la empresa ha adquirido para el desempefio
de sus actividades.

Capital. Es el monto invertido por los accionistas para comenzar actividades y el monto ganado

derivado de dichas actividades.
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Ingresos. Son las cantidades a favor que se obtienen de las actividades de ventas.
Costos. Son las erogaciones necesarias que realiza la empresa para la realizacion del producto o para la
generacion del servicio. Estas erogaciones estan cien por ciento involucradas en el producto o servicio.
Gastos. Son las erogaciones que se realizan como consecuencia de las actividades diarias. No
necesariamente se ven reflejados en el producto o servicio, pero son necesarios para actividades
administrativas.
5. Politicas.

5.1. Cada actividad y decision de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el

director general.
6. Actividades a realizar.

6.1. Contabilizar la informacion
Una vez que se ha recabado toda la informacion necesaria para el proceso de contabilizacion y que se
han actualizado las cuentas contables, se procede a la contabilizacion. Este proceso debera tener en
cuenta siempre la regla de la partida doble y la naturaleza de cada cuenta como lo marca las Normas de
Informacion Financiera (NIF) dentro de los rubros de activo, pasivo, capital, ingresos, costos y gastos.
En el caso especifico del registro de costos y gastos, es fundamental que cumplan con los requisitos de
deducibilidad.
Para comenzar con la contabilizacion, deben clasificarse las facturas y documentos contables
recabados, designando a qué rubro pertenecen. Se identifican las cuentas contables que representan su
naturaleza.

Se verifica siempre gue se respete la regla de la partida doble.
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7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 37 Diagrama de flujo para el procedimiento de contabilizacion de informacion

Contabilizar la
informacién

Inicio

Clasificacion de las
facturas y demas
documentos
contables de acuerdo
a su naturaleza

v

Identificacion de las
cuentas que seran
afectadas por cada

movimiento

v

Afectacioén de las
cuentas asignando a
cada cuenta el valor

correspondiente

v

Verificacion del
cumplimiento de la
partida doble

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

8. Formatos.
N/A
9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 35 Cuadro de cambios procedimiento registros contables

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 36 Formato de procedimientos contables, proceso organizar y procesar, procedimiento

emision de documentos contables

CONSTRUCTORA DIAZ
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE
PRO-CONTAB-CD-004

. FECHA ELABORACION: [ [
PROCESOQO: Organizar y procesar ,
FECHA REVISION: Y
DIRECCION: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara el procedimiento de emision de documentos contables auxiliares derivados de
la contabilizacion de la empresa, asi como de las tareas previas y adicionales que se realizan para
completar dicho proceso, con la finalidad de funcionar como guia en el desempefio de estas actividades
y asegurar su correcto ejercicio.
2. Responsables.
2.1. Director general
2.2. Jefe de contabilidad y finanzas
2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.
N/A
4. Definiciones.
Cuentas auxiliares contables. Es un reporte que se genera una vez contabilizada la informacién, donde

se muestra el desglose del total de los movimientos que afectaron a cada cuenta, tanto en sus cargos
como en sus abonos, y los totales de dichos movimientos.
Balanza de comprobacién. Es el reporte en forma de lista de todos los saldos, deudores y acreedores,

de todas las cuentas para comprobar su igualdad.

Polizas contables. Es el documento que muestra el registro de las operaciones contables desarrolladas

por la empresa. Existen pdlizas diario, que son ocupadas para las provisiones o para las operaciones
con efectivo. Las polizas de ingresos, donde se registran Unicamente las operaciones de venta. Las
polizas de egresos son ocupadas para las operaciones de gastos en efectivo. Las pdlizas cheque son
ocupadas para las operaciones de egresos que fueron pagados con cheque. Las polizas transferencias

para las operaciones de egresos que fueron pagadas a través de una transferencia electronica.
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Estados financieros. Son los informes financieros donde se resumen los montos de cada cuenta y se

presentan de manera ordenada, con el fin de dar a conocer la situacién financiera de la empresa.
5. Politicas.

5.1. Cada actividad y decision de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el

director general.

5.2. El proceso de contabilizacion comienza inmediatamente al comenzar el mes siguiente a

aquel que se va a contabilizar.
6. Actividades a realizar.

6.1. Emision de documentos contables auxiliares derivados de la contabilizacion
Derivado de la contabilizacion, se generan documentos auxiliares que muestran y resumen los valores
de cada cuenta afectada del registro. La informacion de dichos documentos es de gran ayuda para la
generacion de otras actividades, tales como el célculo y determinacion de los impuestos a pagar y la
elaboracion de los estados financieros.

Para realizar este procedimiento se requiere Unicamente haber concluido con el proceso de
contabilizacion y generarlos a través del software contable. Pueden ser guardados de manera
electronica o ser impresos.

7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 38 Diagrama de flujo para el procedimiento de emision de documentos contables

Emision de documentos contables auxiliares
derivados de la contabilizacién
Inicio
Asegurarse de haber
contabilizado toda la
informacion
financiera de la
empresa
v
Generar el reporte de .
awdiares delas | >l SRR
cuentas que se vieron
afectadas v
¥ Impresién de todo lo
anterior y
nerar | lanz .
Ge go?n ?o%igiéna de elaboracion de
P expediente
v
Impresion de las }
polizas generadas Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).

195



8. Formatos.
N/A

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 37 Cuadro de cambios procedimiento emisién de documentos contables

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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Cuadro 3. 38 Formato de procedimientos contables, proceso comunicar

CONSTRUCTORA DIAZ

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE
PRO-CONTAB-CD-005

FECHAELABORACION: [/ |
PROCESO: Comunicar 3

FECHA REVISION: 1
DIRECCION: Administracion y contabilidad DEPARTAMENTO: Contabilidad y finanzas
ELABORO: AUTORIZO:

1. Objetivo.
Explicar de manera clara el procedimiento de comunicacion del resultado del procesamiento de la
informacion, tanto interna como externa, asi como de las tareas previas y adicionales que se realizan
para completar dicho proceso, con la finalidad de funcionar como guia en el desempefio de estas
actividades y asegurar su correcto ejercicio.
2. Responsables.

2.1. Director general

2.2. Jefe de contabilidad y finanzas

2.3. Auxiliares
3. Areas con las que se relaciona.

3.1. Direccion general
4. Definiciones.
Entero y pago de impuestos. Se trata de la presentacién de informacién que debe realizarse a la

autoridad hacendaria, incluso si la determinacion de impuestos arroja un monto a pagar de cero.

5. Politicas.
5.1. Cada actividad y decision de este procedimiento debera ser comunicado y aprobado por el
director general.
5.2. La presentacién de los estados financieros y demas informacion financiera se realizara de
manera mensual.

6. Actividades a realizar.

6.1. Comunicacion interna
La comunicacion interna se refiere a la presentacién de la informacion financiera a través de los
estados financieros a los accionistas y demas interesados que no son ajenos a la empresa.
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Comienza con la elaboracion de los estados financieros y su interpretacion. Esta informacion sera
presentada al director general. Se convoca a reunion para la presentacion de estados financieros y el
tratamiento de diversos temas relacionados a la situacion financiera de la empresa. Derivado de esta
presentacion se espera gque haya una toma de decisiones basada en el conocimiento de las condiciones
financieras de la empresa.

6.2. Comunicacion externa
La comunicacion externa se refiere a la presentacion de la informacién financiera generada a aquellos
interesados externos a la empresa. La autoridad hacendaria es uno de esos interesados y la empresa esta
obligada a la presentacion de dicha informacion, a través de las declaraciones y pago de impuestos.
Este procedimiento comienza cuando se tienen determinados los impuestos. Se procede al ingreso al
portal electronico del sitio web de la autoridad hacendaria, se requiere ingresar informacion de R.F.C. y
contrasefia. Se procede al llenado de la declaracion con la informacion que pide la plataforma. Al
concluir el llenado, se envia y se resguarda e imprime el acuse de la declaracion.
7. Diagramas de flujo.

Figura 3. 39 Diagramas de flujo para el procedimiento de comunicacién

Comunicacién interna

Comunicacién externa

Inicio

Inicio

Interpretacion de los Ingreso al portal web
estados financieros de la autoridad
v v
Elaboracion del Ingreso de RFC y
reporte de contrasefia
interpretacion ¥
v Llenado de
Elaboracion de la declaracion
presentacion de v
informacion . .
Revision y envio de
v declaracion
Convocatoria para ¥
junta de presentacion - ”
de informacion Guarda e impresion
3 del acuse de
- declaracion
Presentacién de la
informacion
v Fin
Discusion de la
presentacion y toma
de desiciones

Fin

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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8. Formatos.
N/A

9. Cuadro de cambios.

Cuadro 3. 39 Cuadro de cambios procedimiento comunicacion

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

No. Cambio

Fecha de cambio

Descripcion del cambio

Observaciones

FUENTE: Elaboracion propia (2016).
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4.1. Resultados de la implementacion de los sistemas

CAPITULO IV RESULTADOS

Los sistemas disefiados para Constructora Diaz y sus procedimientos fueron presentados y puestos en

marcha en las operaciones diarias de la empresa. De dicha implementacion, se midié el tiempo que el

personal tardaba en realizar cada actividad y se obtuvieron los siguientes datos.

4.1.1. Tiempos de respuesta del sistema administrativo imple mentado

Con las actividades del nuevo sistema administrativo, se realiz una carta de precedencias y tiempos de

las funciones administrativas, misma que se puede apreciar en el cuadro 6.8, asi como una grafica

Gantt donde se puede observar la interaccion de cada actividad y el tiempo de duracién de cada una.

Cuadro 4. 1 Carta de tiempos y precedencias de las actividades administrativas

, . . Duracion Actividades | Actividades
Numero Actividades ]} .
(Dias) arealizar | predecesoras

A Seleccidon de concursos aofertar 5 A --

B Procesode licitacion 10 B A

C Proceso de adjudicacién 10 C B

D El,abc‘>raC|on de contrato de obra 1 D C
publica

E Acercamientodel cliente 1 E --

£ Nfagoqacmn sobre laobracon el ) £ £
cliente

G Eléborauon de contrato de obra 1 G F
privada

H PFEVISIO'n delos re.cu'rs'os ) H D, G
necesarios paraeliniciode obra

| Definicién de lasinstalaciones 1 | H
especificas

J Organizacionde areasy medios 1 J H

K Gestidny contratacionde 3 K |
instalaciones generales

L Obtencién de permisosy licendas 10 L D, G
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M Aperturadel centro de trabajo 1 J,L

N Gestién de compras 5 H
Recepcid

0 : pcpnycontrol de 3 N
inventarios

p Organizacion del suministro de 5 0
materiales
Contrataciény administracion de

Q 12 --
los recursos humanos
Designacion del equipo técnico

R 2 H
delaobra

S Ejecuciénde laobra 40 M, P, R

T Facturaciéonal cliente 1 S

U Pago a proveedores 1 N
Entrega de actasde vicios ocultos,

\Y entrega-recepcion, carta 1 S

responsiva

FUENTE: Elaboracion propia (2017).
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Figura 4. 1 Gréfica Gantt de las actividades administrativas

Duracion de la actividad (Dias)

<c-HwXmOUVOZ=Zr=x——I6OTMMOUOUONOBTO®IP

1234567 8 91011121314151617 1819 2021 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79

FUENTE: Elaboracion propia (2017).
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Como se puede observar en la grafica de la figura 4.1, el tiempo total para completar este proceso es de

79 dias. Esto es 2 meses, 2 semanas Yy 5 dias. Aproximadamente 2 meses y medio. Esto es el mismo

tiempo que la empresa tardaba en completar el proceso administrativo antes de realizar la mejora. Sin

embargo, ahora el sistema contiene mas actividades que permiten realizar las actividades

administrativas de manera mas ordenada, cubriendo todos los aspectos necesarios para una correcta

planeacion y ejecucion de la obra, en el mismo tiempo que cuando no se cubrian esas actividades.

4.1.2. Tiempos de respuesta del sistema contable imple mentado

De igual forma, se realizo una carta de precedencias y tiempos de las funciones contables con la

informacion obtenida de la implementacion del sistema contable, asi como una grafica Gantt donde se

puede observar la interaccion de cada actividad y el tiempo de duracion de cada una.

Cuadro 4. 2 Carta de tiempos y precedencias de las actividades contables

, .. Duracion Actividades | Actividades
Numero Actividades . .
(Dias) arealizar | predecesoras

A Recabar facturas 7 A --

B Recabar otros documentos 7 B __
contables

C Anajllzar, creary actualizarel ) C AB
catalogo de cuentas

D Conta?lllzarlamformauon 4 D A B C
obtenida

E Emitirauxiliares 1 E D

F Emitir balanzas de comprobacién 1 F D

G Emitir pdlizas 1 G D

H Elaborar Estados Financieros 2 H D, F

I Creacidn de expedientes 1 I D,G H

I Falculoy determinacién de 1 J D,E, F
impuestos

K Ir)terpr.etacmn de Estados ) K H
Financieros

L Presentacidon de declaraciones 1 L J

203



M Enteroy pago de impuestos 1 M J

Elaboracién de reporte sobre
situacion financiera

FUENTE: Elaboracion propia (2017).

N

Figura 4. 2 Gréfica Gantt de las actividades contables

Duracion de la actividad (Dias)
123 456 7 8 9 1011121314 151617 18 19 20

FUENTE: Elaboracion propia (2017).
Se puede observar en la grafica Gantt de las actividades contables que el tiempo total para completar el

O v o —-—< -0 >
28 rrXR-=IOCTMTMmMOUOONO®D>

sistema contable implementado es de 20 dias. Este tiempo es mucho menor al tiempo que venian
desempefiando, que era de 1 mes y 10 dias. Por lo tanto, se obtuvo una optimizacion considerable en
tiempos de respuesta, acortando el proceso 20 dias.

Se concluye de la implementacion de los sistemas, tanto del contable como del administrativo, que se
obtuvieron los resultados esperados y que se cumplio con la tarea de optimizar las funciones de la
empresa. En el caso del sistema administrativo, no se redujo el tiempo de respuesta, pero se agrego un
valor mayor al procedimiento incluyendo otras actividades que le dan mayor orden y control al
proceso, sin incrementar el tiempo de respuesta. Por lo tanto, se considera que las funciones fueron
optimizadas. En el caso del sistema contable, se redujo el tiempo de respuesta 20 dias. Esto es
resultado del control afiadido desde el sistema administrativo y que impacta en las actividades
contables.
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CONCLUSIONES

Al iniciar con esta investigacion, se tenia una idea de las dificultades y carencias administrativas que
tienen las micro, pequefias y medianas empresas de México. Al adentrarse mas en el tema, se
comprueba y reafirma la importancia que tienen los sistemas administrativos y contables en la buena
organizacion de las empresas, ya que representan una guia minuciosa que detalla paso a paso cada
actividad que se debe realizar en los procesos, asegurando asi el correcto funcionamiento y la

agilizacion de sus funciones.

La importancia de los sistemas administrativos y contables se acentlia cuando se habla de Mipymes, ya
que, al ser empresas tan pequefias y estar a cargo de personas que, en su mayoria, carece de
conocimientos administrativos, no dan importancia ni valor a la implementacion de un Unico
procedimiento que proporcione fluidez al proceso y evite la divagacion de actividades, el desperdicio
de tiempo, la administracion a base de prueba y error, el desconocimiento de sus funciones y el alcance
que estas tienen. Todos estos pequefios desaciertos se ven reflejados en el producto o servicio que
ofrecen al cliente, y por lo tanto, también se ven reflejados en el lento crecimiento que este tipo de
empresas tiene. El caso de estudio de esta investigacion funge como un claro ejemplo de lo descrito

anteriormente.

Se concluye de esta investigacion que:

e Los sistemas administrativos y contables son necesarios en las empresas para asegurar el
funcionamiento de las actividades.

e La hipotesis se comprueba al alcanzar la optimizacion de la funciones una vez implementados
los sistemas disefiados para la empresa.

e Con el disefio e implementacion del sistema administrativo y del sistema contable, y la
elaboracion y aplicacion de sus procedimientos, la estructura organica se mejora, asi como las
lineas de comunicacion y responsabilidad se definen, se evita la duplicidad de mandos, se
agiliza el proceso y se da respuesta oportuna a las responsabilidades y obligaciones de la

empresa.
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