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Problema
En los dltimos afios en la Vicerrectoria Financiera, se han creado nuevos departa-
mentos, lo que ha generado cambios en su estructura y en la realizacion de algunos
procesos. En este proyecto se presentala estructura actual de la Vicerrectoria Financiera y

algunos procesos de los nuevos departamentos.

Método
Se utilizaron los instrumentos elaborados por el Dr. Manuel Ramén Meza Escobar,
Jorge Luis Zapata Colorado y Claudia Victoria Pérez en el afio 2007. La informacion se obtu-
VO a través de la visita a cada empleado para el llenado de cada uno de los siguientes
formatos: (a) analisis de puesto, (b) descripcién de puesto, (c) proceso narrativo y (d) dia-

grama de flujo.



Resultados
En este proyecto se aplicarondiecinueve andlisis de puesto, cuya informacion fue
transcrita a las descripciones de puesto obteniendo asidiecinueve descripciones de puesto,
veintiocho procesos narrativos, con sus respectivos diagramas de flujo,un organigrama gene-

ral de la VRF y ocho organigramas de las direcciones.

Conclusiones
La Universidad de Montemorelos cuenta con manuales administrativos de afios ante-
riores, pero debido a los constantes cambios y al trabajo no se han mantenido actualizados.
Es importante mantener la informacion actualizada ya que esto ayudara a alcanzar los objeti-
VoS propuestos y a la vez se podran encontrar o proponer procesos mas eficaces y

eficientes.
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CAPITULO |

DIMENSION DEL PROBLEMA

Antecedentes

Fernandez-Rios (1995) hace referencia a que el hombre desde siempre ha tenido
problemas para coordinarse con otros semejantes, por lo que en la distribucion de activida-
des y responsabilidades se buscé sistematicamente garantizar que cada cual asumiese vo-
luntaria o0 contractualmente aquellas para las que parecia estar especialmente dotado.
Sdécrates apuntaba que en un estado justo es preciso reconocer las diferencias individuales
en aptitudes para el trabajo, las exigencias especificas que imponen ciertas ocupaciones, la
importancia de que las personas lleven a cabo aquellas actividades para las que estan espe-
cialmente capacitadas por naturaleza a fin de que consigan la maxima eficiencia posible y
que estas diferencias deben ser apoyadas y fomentadas por el propio estado. Diversos in-
vestigadores e instituciones llevaron a cabo tareas singulares y originales para incrementar la
eficacia militar, y muchas de sus acciones se apoyaban en el analisis de puestos de trabajo.

Los manuales administrativos comenzaron a usarse durante el periodo de la segunda
guerra mundial, aunque ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba in-
formacion e instrucciones al personal sobre ciertas formas de operar de un organismo, la
necesidad de personal capacitado durante la guerra dio lugar a que se formaran manuales
detallados. Con el transcurso de los afios los manuales se adaptaron para ser mas técnicos,
claros, concisos y practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones y operaciones de
las empresas (Rodriguez Valencia, 2002).

Bolman y Deal (1991) dan un ejemplo de que la organizacion y su estructura se inicia



desde la segunda guerra mundial, al mencionar que todas las organizaciones tienen metas,
limites, niveles de autoridad, sistemas de comunicacion, mecanismos coordinadores y pro-
cedimientos distintivos. Ellos cuentan que durante la segunda guerra mundial una unidad de
comando del ejército estadounidense acumuld un record meritorio, cumplié con éxito todas
las misiones que le fueron encomendadas, entre ellas algunas operaciones de muy alto ries-
go més alla de las lineas de combate. Los investigadores encontraron que el éxito del grupo
se debia a su habilidad para cambiar su estructura a fin de ajustarse a cada situacion. Las
decisiones se tomaban por consenso y el compromiso era aprobado unanimemente por el
grupo, pero cada individuo tenia que cumplir una tarea especifica, y cada tarea tenia que
realizarse con toda precision. La participacion estimulaba la creatividad y la autoria del plan
de batalla; la autoridad y la claridad de roles permitia que el grupo operara con rapidez y efi-
ciencia al ejecutar el plan.

Miklosy Tello (2007) mencionan que los esquemas de planeacion vigentes muestran
aun vicios importantes provenientes de épocas pasadas: centralismo, verticalismo, rigidez,
desconfianza, despersonalizacién, ineficacia e ineficiencia, o que con demasiada frecuencia
ha generado inoperancia o desaprovechamiento de sistemas e instrumentos de planeacion.

Rock (1989) menciona que dentro de la creacion de los manuales administrativos, se
ve el disefio de puestos, y afirma que estos son tan antiguos como la humanidad mis-
ma;incluso el cazador solitario se imponia unatarea y luego, con base en su experiencia,
modificaba la forma en que la realizaba. No se encontraban escritos, pero si se tenia una
idea de lo que era tener una planeacion y una organizacion de los procesos.

Kramis Joublanc (1994) dice que desde la revolucién industrial se presentaron cam-
bios tanto en los sistemas de produccion como en los sistemas administrativos. Antes, el
duefio se encargaba del control del negocio, pero al ir aumentando la productividad requirié

de més personal que se encargara de las diversas areas que se iban creando; esto motivé a



elaborar los instructivos de procedimientos, que actualmente se conocen como manual de
operacién o de procedimientos.

La necesidad de los manuales administrativos siempre se ha presentado en las em-
presas, aunque es mas apremiante en las grandes empresas porque las instrucciones son
mas complejas, los niveles y divisiones mas numerosas (Araya, 1988).

Muchas comparfiias en Estados Unidos han experimentado que el hecho de contar
con un disefio de puestos permite que los empleados encuentren un equilibrio entre su traba-
jo y su vida personal. De esta manera el trabajo se realiza eficazmente. Una causa importan-
te del desempefio laboral eficaz es el hecho de aclarar lo que cada empleado debe hacer
(Gibson, Ivancevich, Donnelly y Konopaske, 2006).

Disefiar objetivos y estrategias de negocio, elaborar e implementar programas de tra-
bajo, capacitar al personal y elaborar los manuales de politicas y procedimientos ayudan a la

empresa a alcanzar mejores resultados (Alvarez Torres, 2006).

Proyectos realizados

En afios anteriores se vio la necesidad de crear los manuales administrativos de las
diferentes vicerrectorias que tiene la Universidad de Montemorelos. A la fecha se han termi-
nado dos, que se describen a continuacion.

Zapata Colorado (2008) elabor6 el Manual administrativo para la Vicerrectoria
Académica de la Universidad de Montemorelos. Esta vicerrectoria estaba integrada por seis
direcciones: (a) direccién de formacién general y evaluacion docente, (b) direccién del centro
de informacion biblioteca, (c) direccidn de gestion académica y registro, (d) direccién de certi-
ficacion y archivo, (e) direccion del centro White y (f) direccion de desarrollo de la educacion.
Cada direccion con sus respectivos departamentos y coordinaciones, contaba con 115 traba-
jadores, entre alumnos y empleados. Para este proyecto se realizaron organigramas, analisis
de puesto, descripcion de puesto, descripcion narrativa de proceso y diagramas de flujo. Las
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conclusiones de este proyecto fueron las siguientes: (a) elaborar un manual administrativo es
complejo, ya que requiere de la participacion voluntaria de todos los empleados, (b) la elabo-
racion de un manual es un proceso continuo debido a los constantes cambios en la estructu-
ra organizacional y en las tareas operativas, (c) la participacion de algunos empleados no fue
la requerida para lograr una mayor calidad en la informacién contenida en los formatos y (d)
dada la complejidad de la institucion y la rotacion de personal en diferentes puestos de traba-
jo, se observo cierto grado de desconocimiento de las funciones y titulos de puesto.

Pérez Garcia (2009) se enfocé al proyecto de Manual administrativo para la Vicerrec-
toria Administrativa, la cual estaintegrada por tres direcciones: (a) direccion de planta fisica,
que a su vez tiene tres jefaturas: jefatura de proyectos, jefatura de plantel y equipo y jefatura
de construccion e instalaciones, (b) direccion de recursos humanos y (c) direccion juridica,
que tiene la jefatura de gestoria migratoria. La Vicerrectoria Administrativa también tiene la
jefatura de procesos administrativos. En este proyecto se desarrollaron organigramas, anali-
sis de puesto, descripciones de puesto, descripcion narrativa de procesos y diagramas de
flujo de procesos. Se construyeron cuatro organigramas, se aplicaron 30 andlisis de puesto y
30 descripciones de puesto, 18 descripciones narrativas de procesos con sus 18 diagramas
de flujo correspondientes. Las conclusionesde este proyecto fueron las siguientes: (a) los
empleados realizan los procedimientos de manera empirica, (b) se debe mantener en cons-
tante actualizacion los manuales por los constantes cambios en la estructura organizacional
y en las tareas operativas, (c) el contar con procesos estandarizados y documentos facultara
el ejercicio de la aplicacion de principios de mejora continua y de calidad total y (d) facilita la

capacitacion de nuevos empleados.

Planteamiento del problema

La Universidad de Montemorelos es una instituciébn con una gran historia. Fue



fundada en el afio 1942 en la Hacienda La Carlota como Escuela Agricola Industrial Mexica-
na, ubicada en el municipio de Montemorelos, en el estado de Nuevo Leén. Como se consta-
ta en su historia, en el afio 1950, ya no es mas la Escuela Agricola Industrial Mexicana, sino
gue se convierte en Colegio Vocacional y Profesional Montemorelos (COVOPROM), y en
1973 el poder ejecutivo del estado de Nuevo Leodn le otorga el reconocimiento oficial de Uni-
versidad de Montemorelos.

Su crecimiento se ha ido reflejando a través de los afios, al ir cambiando de nombre y
de nivel académico y también al ampliar su campo de ensefianza y sus niveles de prepara-
cion. Es por eso que asi como la universidad ha ido creciendo en el &mbito académico y se
ha ido a adaptando a los diversos cambios de su entorno, su administracion también lo ha
hecho, adaptandose a las circunstancias que va enfrentando.

El area financiera también ha enfrentado cambios a través del tiempo. En sus prime-
ros afios con un departamento de contabilidad era suficiente porque era una escuela peque-
fia, con pocos alumnos y pocos empleados, ademas de ser menos las obligaciones a cumplir
en cuanto a impuestos y requisitos contables; por éstas y otras razones la manera de proce-
sar la informacion contable era muy diferente, pues se llevaba una contabilidad manual. Al
cambiar su estatus de escuela a colegio, asi como se preparé académicamente, tuvo que
adaptarse a las exigencias de cambiar su método y su proceso de llevar la contabilidad, por
lo que requirieron crear nuevos departamentos y dividir ciertas responsabilidades, ademas
de empezar a utilizar la tecnologia que se tenia en esa época.

Ahora, como universidad, el departamento financiero se ha reestructurado para tener
un mejor servicio para todos los que tienen alguna relacién financiera con la Universidad.
Actualmente se cuenta con una Vicerrectoria Financiera, de quien dependen los siguientes
departamentos: (a) contraloria, (b) direccion financiera, (c) caja, (d) cheques, (e) proveeduria,

(f) auditoria interna, (g) auditoria UM, (h) auditoria HLC, (i) control presupuestal, (k) compras,



() informacion contable, (ll) cuentas por pagar, (m) finanzas estudiantiles, (n) nomina e im-
puestos, (0) cuentas por cobrar, (p) autofinanciamiento estudiantil, (q) colportaje estudiantil,
(r) direccién de empresa-escuela, (s) Modumart, (t) Umart, (u) guarderia, (v) finca y (w) auto-
buses. Se cuenta con un sistema financiero, en el que se lleva la contabilidad, tratando de
mantenerla al dia. En estos Ultimos afios se tuvieron cambios importantes en la Vicerrectoria
Financiera, tanto de personal como en la reestructuracion de departamentos y la integracion

del departamento contraloria.

Definicion del proyecto
Este proyecto consistié en la elaboracion del manual administrativo para la Vicerrec-

toria Financiera (VRF) de la Universidad de Montemorelos.

Definicion de términos

A continuacion se definen algunos términos utilizados en este proyecto:

Manual administrativo: Es undocumento escrito que contiene en forma ordenada la in-
formacion y las instrucciones de una empresa, antecedentes histéricos, organizacion, objeti-
vo, funciones y procedimientos; constituyéndose en un instrumento de apoyo administrativo
con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los
criterios de desempefio y cursos de accion que deberén seguirse para cumplir con los objeti-
vos trazados.

Procesos administrativos: Es un conjunto de procedimientos que explican la forma en

gue se realizan las funciones de una organizacion de acuerdo con lo que desea la alta direccion.

Objetivos del proyecto
Los objetivos de este proyecto fueron los siguientes:
1. Actualizar los organigramas de la VRF.
2. Actualizar la informacién de los procedimientos en la VRF.
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3. Aplicar los andlisis de puesto para conocer las funciones de cada departamento,
con el fin de deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
4. Elaborar las descripciones de puestos.

5. Describir los procesos en forma narrativa y por medio de diagramas de flujo.

Justificacion

El constante cambio de la estructura organizacional, al igual que el movimiento de
personal, hacen necesario tener por escrito los procesos de cada departamento, esto con el
fin de que siempre se mantenga un buen servicio al publico en general y que el trabajo fluya
con eficacia.

Algunos departamentos de la VRF cuentan con sus manuales, pero ya estan un poco
obsoletos, porque muchos de sus procesos e incluso algunas de las actividades que tenian
han pasado a cargo de otros departamentos; estos cambios se hacen mas notorios con la
creacion de nuevos departamentos. Por esta razon, se tiene el propésito de actualizar tanto
los organigramas, como las descripciones del puesto, con el propdsito de tener documenta-
dos los procedimientos que se siguen al realizar las diversas actividades de la VRF en estos
ualtimos afios.

Esto no solo servira para actualizar la informacion, sino que también ayudara a ver, si
hay algo que se pueda mejorar para tener un buen funcionamiento administrativo y financie-

ro, buscando siempre ser mejores al brindar el servicio.

Limitaciones
Algunas limitaciones que se tuvieron al realizar este proyecto fueron las siguientes:
1. Se necesitd de la disposicidon de los empleados para detallar a conciencia sus de-

beres y responsabilidades.



2. Pudo haber omisiones al realizar la descripcion del puesto, por creer que no es im-
portante algunas de sus tareas, 0 porque tenian mucho trabajo y dedicaron poco tiempo al
llenado del formato.

3. Por el &rea en que se trabajo, hay funciones que requieren de cierta confidenciali-
dad, por lo que es probable que no se describan.

4. Por el tamafio de la VRF, para este proyecto se incluyen las descripciones de los

puestos mas destacados de este departamento.

Delimitaciones

Al realizar este proyecto se tuvieron las siguientes delimitaciones:

1. Se describid la informacion de como se realizan los procesos en la VRF en el pe-
riodo 2010-2011.

2. Para la realizacion de este proyecto la VRF fue dividida en dos partes. La primera
parte incluye vicerrectoria financiera, contraloria, direccion financiera, caja, cheques, provee-
duria, control presupuestal, compras, informacion contable, cuentas por pagar, finanzas es-
tudiantiles, cuentas por cobrar y ndmina e impuestos. La segunda parte incluira colportaje
estudiantil, autofinanciamiento estudiantil, direccion de empresa-escuela, Modumart, Umart,
guarderia, finca, autobuses, auditoria interna, auditoria UM y Auditoria HLC.

3. Se elaboraron organigramas, analisis de puesto, descripcion de puesto y descrip-
cion de procesos.

4. En el organigrama general de la VRF solo se muestran departamentos formales.

5. En los organigramas de cada direccién y/o jefatura se adicionan otros puestos.

6. No se incluyen el manual de politicas y los reglamentos de trabajo.

7. No se incluyen subprocesos, solo los procesos principales.

8. En este proyecto se describieron algunos de los procesos mas importantes de la
VRF, direcciones, jefaturas y departamentos operativos.
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Supuestos

Este proyecto se realizé con los siguientes supuestos:

1. Los formatos del analisis de puesto y la descripcién de puesto, fueron elaborados
mediante un proceso riguroso y cumpliendo con el tecnicismo de la metodologia.

2. Al transferir la informacién de los analisis a las descripciones de puesto a la forma na-
rrativa y a los diagramas de flujo se hizo sin omitir detalles que el empleado haya mencionado.

3. Se buscé la manera de que los empleadospudieran proporcionar la informacién de
manera tranquila para que la informacién fuera lo més correcta posible.

4. Los empleados que proporcionaron la informacion tenia muy buen conocimiento de
lo que realizan en su departamento de trabajo.

5. La revision de cada documento fue realizada por los jefes inmediatos de cada de-

partamento, lo que ayudd a verificar la informacion.

Marco filoséfico

La Biblia como palabra inspirada por Dios es la base para que, como institucion cris-
tiana, apoye su estructura y organizacién en los principios que Dios da a través de ella. En
cada parte de la Biblia se tienen ejemplos de la direccién y organizacion que Dios tuvo desde
el momento de la creacion del mundo, su direccion con el pueblo de Israel, la preparacion
para su primera venida a este mundo y en el Apocalipsis se muestra su orden al describir la
Santa Ciudad y todo lo que El ha preparado para su pueblo.

White (1967) menciona que cuando el pueblo de Israel iba a salir de Egipto, Dios les
dio instrucciones para su direccion y disciplina; le esbozd una organizacién provisoria.
Moisés organizo el consejo de los setenta, le seguian los principes y los sacerdotes, e infe-
riores a ellos los jefes de millares, de centenas, de cincuenta y de diez, y finalmente los
encargados de deberes especiales. Todo esto da un indicio de la estructura organizacional y
de las jerarquias que se respetaban desde estos tiempos.
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Una de las creencias de los Adventistas del Séptimo Dia es la unidad en Cristo. En la
Biblia est& escrito que el cuerpo tiene muchos érganos y todos contribuyen al funcionamiento
optimo del cuerpo. Cada uno realiza una tarea vital, pero diferente. Esta diversidad beneficia
al grupo. No todos los miembros piensan de la misma manera, ni todos estan capacitados
para realizar la misma obra, pero para que la iglesia alcance el éxito los miembros deben
realizar las tareas que Dios les asigne. Asi también para el buen funcionamiento de una em-
presa o institucion es necesario que cada persona cumpla con lo que se le ha asignado (Aso-
ciacion Ministerial de la Asociacién General de la Iglesia Adventista del Séptimo Dia, 2006).

La Universidad de Montemorelos es parte de una gran organizacion que es la Asocia-
cion General, de la cual dependen varias Divisiones y una de ellas es la Divisién Interameri-
cana, a la cual pertenece esta institucion. En el reglamento operativo se hace mencion de la
importancia de tener reglamentos que rijan las decisiones y actitudes de quienes trabajan
para esta organizacion, pero también declara que asi como existen unidades individuales se
debe dar la libertad de funcionar en forma apropiada de acuerdo con su cultura y papel. En-
focando esto a la VRF y sus direcciones se puede decir que debe haber respeto a los regla-
mentos institucionales y jerarquias establecidas, pero se pueden tomar decisiones siempre y
cuando no afecten a la institucion (Reglamento operativo, 2007).

Por medio delas visiones que recibié Elena de White, Dios dio los pasos a seguir en
cada decision que como iglesia naciente tenian que tomar, de esta manera se fue estructu-
rando la organizacion actual. Algo importante para la distribucion de cargos y responsabilida-
des es seguir el principio que escribio Elena G. de White de que cada persona tiene una ca-
pacidad dada por Dios, y por lo tanto, de acuerdo a su talento cada uno debe estar en el area
que le corresponde, algunos deben encargarse de la administracion de las instituciones,
otros como predicadores o como dirigentes y otros como educadores (White, 1970). Si cada

persona emplea sus capacidades en el area que le corresponde, entonces habra un mayor
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crecimiento de la obra y un buen desempefio en las labores cotidianas.

En el afio 1901, el Pastor A.G. Daniells inaugurd un laborioso y fructifero periodo de
reconstruccion. De la confusion salid el orden. Se establecié un plan inteligente que buscé
una mayor eficiencia operativa. Habia nuevos odres para un vino nuevo (De Oliveira, 1987).

La Universidad de Montemorelos como parte de esta organizacion mundial, tiene
ademds de su estructura, valores que trata de fomentar tanto en sus alumnos como en el
personal que labora en ella. Algunos de los valores que tiene y que son importantes para la
VRF son los siguientes:

1. La excelencia: Es la tendencia a mejorar y adquirir continuamente nuevos aprendi-
zajes, es por esto que el trabajo de los empleados de la VRF debe cumplir con este valor,
buscando mejorar el servicio y mantener la eficiencia, con la disposicion de seguir apren-
diendo.

2. Laresponsabilidad: Significa rendir cuentas de los actos realizados y aceptar las
consecuencias que derivan de ellos.

3. Lajusticia: Es la constante y firme voluntad de dar a Dios lo que le corresponde y
al préjimo lo que le es debido, actuando con parcialidad en el reconocimiento de Dios como
el Ser supremo, en el trato digno por laspersonas y la elaboracion y aplicacion de normas y
reglamentos y en la resolucion de problemas y la integridad que es la fidelidad a la voluntad
divina expresada en una vida moral pura, honesta y auténtica en el cuidado de la salud, en el
desarrollo de las actividades académicas, en la relacion con la conciencia propia y en la rela-
cion con Dios y los demés (Universidad de Montemorelos).

Cada uno de estos valores debe ser reflejado en el trabajo, al brindar atencion a las
personas que buscan el servicio de la institucion. La VRF es uno de los departamentos con
mayor alcance, ya que tiene relacidén con los estudiantes, con los proveedores y con el mis-

mo personal que labora para la universidad.

11



Organizacion del estudio

Para poder desarrollar el manual administrativo de la VRF, el resto del proyecto se di-
vidié en cuatro capitulos:

El Capitulo Il contiene la importancia de este proyecto compilando de diversos auto-
res las diferentes opiniones que tienen en referencia a los manuales administrativos y las
partes que lo conforman.

En el Capitulo Ill se explica la metodologia a seguir al igual que los formatos que se
utilizaron para el analisis y la descripcién de puesto.

El Capitulo 1V presenta el contenido del manual administrativo, con la informacion re-
caudada durante la aplicacién de los formularios.

El Capitulo V contiene las conclusiones y las recomendaciones relacionadas con este

proyecto.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

Introduccién
Este proyecto tuvo el propdsito de realizar un manual administrativo para la Vicerrec-
toria Financiera (VRF), de la Universidad de Montemorelos.
En este capitulo se describen las partes que componen un manual administrativo: (a)
organigramas, (b) andlisis de puesto, (c) descripcion de puesto, (d) descripcion de procesos

y (e) diagramas de flujo.

Manual administrativo
A continuacion se presentan conceptos, importancia, tipos y contenido de los manua-

les administrativos.

Concepto

La palabra manual indica que es facil de manejar, se concentra en forma sistematica,
contiene una serie de elementos administrativos con el fin de orientar y uniformar la conducta
gque se presenta entre cada grupo de personas en la empresa (Reyes Ponce, 1995).

Rosenberg (1992) describe el manual administrativo como un conjunto de normas de
administracion, reglamentos, politicas y procedimientos preparados por un alto ejecutivo; se
ha realizado por y para los empleados de la empresa.

Alvarez Torres (1996) dice que los manuales son vitales para incrementar y aprove-
char el cimulo de conocimientos y experiencias de personas y organizaciones.

Reyes Ponce (1995) opina que el concepto de un manual es de suyo empirico, variable

13



y facil de comprender; es un folleto, libro o carpeta donde de una manera facil de manejar
(manuable) se concentra en forma sistemética, una serie de elementos administrativos para
un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano
en la empresa.

Garcia Tenorio, Garcia Merino, Pérez Rodriguez, Sanchez Quirés y Santos Alvarez
(2006) definen los manuales de organizacion como documentos en los que se recogen las
diferentes unidades en las que se estructura una organizacion, asi como una descripcion
mas o menos detallada de las funciones, obligaciones y responsabilidades de cada uno de

los 6rganos de la estructura que complementan la vision que proporciona el organigrama.

Importancia

Rock (1989) menciona la necesidad de la existencia de los manuales en las empre-
sas diciendo que cuando no se documentan las politicas de la empresa, cada quien puede
manejarlas como quiere. Si no hay documentos donde se establezca la organizacion de una
empresa, sera dificil llegar a cumplir con las metas que ésta tiene, porque no habra una base
0 un lineamiento a seguir.

Alles (2007) dice que para lograr el desarrollo organizacional se requiere que en las
organizaciones funcionen coordinadamente las personas y los procesos junto con las nece-
sarias adaptaciones tecnoldgicas.

Para Goodman y Reece (1983), las finanzas son el corazén de toda empresa y por
esa razén se debe contar con los respectivos manuales, porque solo asi se podra tener un
mayor control del manejo de los recursos.

Existen tres causas por las que los manuales de procedimientos alin no son una
practica comun en las empresas. La primera es porque no son muy conocidas las técnicas y
metodologias para elaborar manuales; segundo, porque no reciben la importancia y el apoyo
de los niveles directivos y tercero, porque su elaboracion requiere tiempo de parte de los
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responsables de cada area y éste a veces es muy escaso (Alvarez Torres, 1996).

Las empresas que elaboran sus manuales administrativos, seran una administracion
consciente de si misma y duefia de la autocritica, que mediante una racionalidad consciente,
trata de reducir al minimo sus errores y asegurarse de aprovechar la primera oportunidad
gque se presente para corregir esos inevitables errores, buscando consistencia de proposito y
flexibilidad de accion antes que la repeticion irreflexiva de los actos habituales sin ningun
sentido claro de proposito (Kastens, 1978).

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le permi-
ten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma so-
bre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacién dandole estabilidad
y solidez. Son una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos y expe-
riencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un
tema. Tenerlos facilita y soporta el crecimiento. Existen dos razones por las que los expertos
pueden contribuir a la elaboracién de manuales. La primera es en beneficio propio del exper-
to, porgque éste tiene la oportunidad de dejar huella en su paso por la organizacién. La se-
gunda, porque al ingresar mas personal, el experto delega actividades rutinarias, dedicando-
se con sus amplios conocimientos a nuevos proyectos o0 a dar asesoria interna a la propia
organizacion (Alvarez Torres, 1996).

Fulmer (1983) dice que los procedimientos son disefiados para alcanzar un objetivo
determinado. Con esta definicion se puede comprender que tener los procedimientos de los
departamentos descritos en los manuales ayudara a alcanzar las metas de la empresa.

Alvarez Torres (1996) asegura que cuando se observa una organizacion que funciona
de manera ordenada y tranquila, es porque estad administrada por politicas y procedimientos
funcionales y bien diseflados. La organizacion que no genera desperdicio organizacional,

incrementa directamentelas probabilidades de aumentar sus utilidades.
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Rodriguez Valencia (2002) menciona que los procesos administrativos permiten a la
organizacion encauzarse de manera efectiva hacia el logro de sus planes y objetivos. En la
practica cotidiana el administrador se convierte en un analista y solucionador de problemas, y
un tomador de decisiones que ademas requiere ejercer autoridad, comunicar instrucciones y
coordinar multiples acciones de personas y grupos. Por esto cada administrador debe cono-
cer sus funciones y también las relaciones que tiene con los demas departamentos y compa-
fieros de trabajo.

Gbmez Ceja (1994) hace un listado de las siguientes ventajas de los manuales admi-
nistrativos: (a) logra y mantiene un solido plan de organizacion, (b) asegura que todos los
interesados tengan una adecuada comprensién del plan general y de sus propios papeles y
relaciones pertinentes, (c) facilita el estudio de los problemas de organizacion, (d) sistematiza
la iniciacidn, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias de la organizacion,
(e) sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal
clave,(f) determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas de la or-
ganizacion, (g) evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicién de funciones, (h) pone en
claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles, (i) la informa-
cion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacién de puestos y como
medio de comprobacion del progreso de cada quien, (j) conserva un rico fondo de experien-
cia administrativa de los funcionarios mas antiguos y (k) sirve como una guia en el adiestra-
miento de novatos. De igual manera enlista las siguiente desventajas: (a) muchas compairiias
consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que describa asuntos
que son conocidos por todos sus integrantes, (b) algunos consideran que es demasiado ca-
ro, limitativo y laborioso preparar un manual y conservarlo al dia y (c) existe el temor de que
pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Zerilli (1995) menciona que los manuales de organizacion tienen por objeto reunir en
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un unico texto los organigramas, las descripciones de tareas y funciones desarrolladas por
los distintos puestos y unidades organizativas, las descripciones de los procedimientos, la
ilustracion de los principales problemas organizativos y de los criterios de buena organiza-
cion, la enumeracion de los objetivos generales perseguidos por la empresa, de los principios
en los que la accion de todos sus componentes debe inspirarse, de la politica de la empresa
hacia los clientes, la comunidad y el personal.

Otro aspecto por el que son importantes los manuales de procedimientos es porque
en el curso normal de las operaciones administrativas, tanto el personal directivo como el
operativo se ven en la necesidad casi a diario de consultar los procedimientos consignados
por escrito. El manual de procedimientos, independientemente de servir como medio de con-
sulta y de acuerdo con la concepcion moderna de los manuales, también se utiliza como me-
dio de comunicar oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo que se generan
con el progreso de las empresas. Tener consignado por escrito los procedimientos adminis-
trativos existentes de una empresa, tiene los siguientes beneficios: (a) reduccién de gastos
generales, (b) control de las actividades, (c) mejoramiento de la eficiencia de operacion y
reduccion de costos, (d) sistematizacion de actividades, (e) adiestramiento, (f) guia de traba-
jo a ejecutar, (g) revisidn constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos y (h)
auditoria administrativa de politica, procedimientos y controles (Gémez Ceja, 1994).

Algunos autores mencionan como criterio de eficacia el proceso interno, y lo relacio-
nan con un enfoque de sistema saludable, es decir, que una organizacion es un sistema que
goza de buena salud si la informacion fluye en ella suavemente y prevalece la lealtad, el
compromiso, la satisfaccion en el trabajo y la confianza del personal. Pueden establecerse
objetivos para cada uno de estos procesos internos. Los sistemas saludables, desde un pun-
to de vista conductual, tienden a minimizar sus conflictos disfuncionales y la politiqueria in-

terna tan destructiva (Kreitner y Kinicki, 1997).
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El trabajo de los manuales administrativos se considera que mantiene informado al
personal clave de los cambios en las actitudes de la direccion. Guerra (1998) menciona que
la administracion no solo es un factor importante, sino que es determinante del éxito o fraca-
so de cualquier negocio y por esto mismo recalca que para una correcta toma de decisiones,
se requiere recabar y canalizar la informacién interna y externa de la empresa y mantenerla
actualizada, debido a los cambios que el medio ambiente introduce en las condiciones en
que se desarrolla y administra la empresa.

Tucker (1997) dice que la administracion de procesos trata de ayudar a las personas
a trabajar mejor explicando qué debe lograrse, cuando, y cuestionar por qué; en tanto que
los procedimientos describen quién, dénde y cémo lograrlo, tomando en poca consideracion
el porqué. Una administracion de procesos exitosa trata tanto de elevar el desempefio y la
capacidad de las personas, sistemas y estructura, como de mejorar los procesos. Los proce-
S0s ya no se perciben como una limitante, sino como una forma de liberar la creatividad y el
talento de las personas. Uno de los secretos del éxito de un proceso es encontrar el equili-
brio adecuado entre el controlar a las personas y al proceso, mantener la integridad de la
empresa, liberar la creatividad y el talento de las personas que operan el proceso y permitir-
les utilizar sus habilidades y experiencias sin exponerlos a tareas y situaciones con las que
no puedan cooperar.

Charraga Sanchez (2007) explica que un procedimiento bien definido permite a cual-
quier usuario ejecutar un trabajo de su ramo con la confianza de que ya fue probado y de esa
manera lo podria ir mejorando. Los beneficios de contar y utilizar manuales de politicas y
procedimientos en las organizaciones son innumerables. Cualquier empresa que requiera
normalizar su operacion, que busque eliminar el estrés y tiempos muertos, evitar los conflic-
tos interdepartamentales, evitar quejas de los clientes, multiplicar la cultura organizacional de

la empresa, incrementar o consolidar su posicion competitiva y tener un crecimiento sostenido,
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debe implementar la elaboracion y mantenimiento continuo de manuales de politicas y pro-
cedimientos.

El uso de manuales administrativos en la administracion puablica contribuye a solucio-
nar problemas tales como la falta de comunicacion adecuada en la cadena de mando en
todos los niveles jerarquicos institucionales, ya que suministrara a los funcionarios el medio
de recibir instrucciones e informaciones, de estudiarlas metédicamente e instruirse en los
detalles de las directivas generales (Ortega Vindas, 2009).

Ademas de lo mencionado anteriormente, es importante mencionar lo escrito por
Fernandez Lépez (2006), que dice que mediante el trabajo planificado con las comunidades
de practica especializadas en sus respectivos ambitos de actuacion, la direccion puede ali-
near los objetivos de negocio con la operativa de procesos, traduciendo la vision mecanica
cotidiana de la organizacion.

Tejada (2006) recomienda mantener a la mano los manuales y que sean facilmente
accesibles. Deben estar disponibles para todos aquellos a quienes van dirigidos, usarse co-
mo instrumento de comunicacion, emplearse en la orientacidn y capacitacion de personal
supervisor. Se debe tener un juego completo de originales en sitio seguro, facilitar que todo
el personal encuentre la referencia de una politica o procedimiento especifico y se deberan
mantener actualizados. Se debe escribir la fecha de las revisiones. Las hojas viejas deben
eliminarse o archivarse para referencia, revisar y evaluar el manual una vez al afio y enviar
copias de todos los nuevos procedimientos y politicas a todas las areas que lo requieren.

Segun Lézzaro (1979) los manuales de procedimientos son un medio de comunicar
las decisiones de la administracién y en cuanto al area de finanzas, las responsabilidades del
contralor y el tesorero exigen de ellos que den numerosas instrucciones especificas a quie-
nes en la organizacion, estén asociados a la proteccion de bienes de la empresa. Esto es

importante para el buen éxito financiero de la empresa, que deben emplearse manuales para
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asegurar la comprension de las responsabilidades financieras en todos los niveles de la ad-
ministracion.

El manual de procedimientos tiene como beneficios dar un flujo de informacion admi-
nistrativa, es una guia del trabajo a ejecutar, de adoctrinamiento. Da adiestramiento de su-
pervision y desempefio ejecutivo, clarificacion de la estructura de organizacion y de las res-
ponsabilidades, uniformidad en la interpretacion y aplicacion de las politicas, coordinacion de
las actividades, eliminacion de duplicaciones innecesarias, revisidbn constante y mejora-
miento de las politicas y procedimientos, auditoria interna de politicas y procedimientos y

controles (Lazzaro, 1979).

Tipos de manuales

Gbmez Ceja (1994) clasifica el tipo de manuales de la siguiente manera:

1. Por su alcance encontramos los siguientes: (a) generales o de aplicacion universal,
(b) departamentales o de aplicacion especifica y (c) de puestos o de aplicacién individual.

2. Por su contenido los manuales pueden ser (a) de historia de la empresa o institu-
cion, (b) de organizacion, (c) de politicas, (d) de procedimiento o (e) de contenido multiple
(manual de técnicas).

3. Por su funcion especifica o area de actividad existen los siguientes manuales: (a)
de personal, (b) de ventas, (c) de produccion o ingenieria, (d) de finanzas, (e) generales, que
se ocupen de dos o mas funciones especificas y (f) otras funciones.

Eyssautier De la Mora (2006) hace una subdivision de los manuales administrativos
en manuales de organizacion, manuales de trabajo, manuales de politicas y manuales de
sistema y procedimientos.

De la Fuente (1985) da una descripcion de los diferentes manuales administrativos
gue existen, como son:

1. Manual general de politicas: Incluye las disposiciones generales con tipo fijo, las
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cuales unilateralmente impone cada area a efectos de sus propias responsabilidades y auto-
ridad funcional.

2. Manual general de la estructura administrativa: Es aquel donde se dan a conocer
las funciones y responsabilidades empresariales, en una piramide de autoridad lineal, debe
contener el organigrama general de la empresa, el organigrama particular a cada area con
funciones operativas e informe complementario de cada organigrama particular.

3. Manuales internos de cada area: Cada area puede estructurar sus propios proce-
dimientos intrinsecos. En estos manuales se deben compilar todas aquellas disposiciones
pormenorizadas que tienen que ser conocidas y respetadas por el mismo personal del area
emisora.

4. Manuales de sistemas especificos: Se usan para compilar en un solo libro todos los
procedimientos que norman las actividades de un solo sistema.

5. Catalogo y control a firmas autorizadas: Sirve para controlar las firmas pertenecien-
tes a los ejecutivos y sus alcances, solo se presenta en empresas muy grandes.

6. Catélogo y control a formas: Requiere de tecnicismos con regularidad sofisticados
para su control, compra, volumenes de consumo e impresion, etc.

Gbmez Ceja (1994) da la descripcion de otroscinco tipos de manuales, que a conti-
nuacionse describen:

1. Manuales de procedimientos: Generalmente contienen un texto que sefala las poli-
ticas y procedimientos a seguir en la ejecucién de un trabajo, con ilustraciones a base de
diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos. En los manuales de procedimientos de
oficina es costumbre incluir o reproducir las formas que se emplean en el procedimiento de
gue se trate, bien sean llenadas con un ejemplo o con instrucciones para su llenado.

2. Manuales de técnicas: Es un manual de contenido multiple que trata acerca de

los principios y técnicas de una actividad determinada. Se elabora como fuente basica de
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referencia para el érgano responsable de la actividad y como informacion general para todo
el personal interesado en esa actividad.

3. Manuales de puesto: También llamado manual individual o instructivo de trabajo,
que precisa las labores, los procedimientos y rutinas de un puesto en particular. Por ello,
cuando el manual de puesto no solo contiene la descripcion de las labores sino que explica
como deben ejecutarse, es un manual de organizacion y de procedimiento al mismo tiempo,
es decir, es un manual de contenido mdltiple.

4. Manuales de organizacion: Estos manuales exponen con detalle la estructura de la
empresa y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de objetivos.
Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad,las funciones y actividades
de los 6rganos de la empresa.

5. Manuales de finanzas: Las responsabilidades del contralor y del tesorero exigen de
ellos que den instrucciones numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger en
alguna forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprension de sus deberes en
todos los niveles de la administracion.

Ademas de estos tipos de manuales que han descrito los autores antes mencionados,
Rodriguez Valencia (2002) agrega el manual de sistemas de contabilidad que trata acerca de
los principios y técnicas de contabilidad. Se elabora como fuente basica de referencia para el
organo responsable de la actividad y como informacion general para todo el personal intere-
sado en esa actividad. Este servird como una fuente basica de referencia para el departa-
mento de contabilidad y ayudara a capacitar a los nuevos miembros.

Garrido i Pavia (2008) menciona el manual de ventas; éste debe contener toda la in-
formacion técnica y comercial necesaria para el buen funcionamiento del personal de ventas.
Debe contener las tacticas de venta en toda su extension y profundidad asi como las situa-

ciones y el momento en que se deben utilizar, y todo lo que se deriva de ellas.
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Contenido de los manuales

El manual de procedimientos define especificamente todos los procedimientos que
aseguren la calidad del producto final, dice como y cuando. ElI manual de procedimientos
sintetiza de forma clara, precisa y sin ambigledades los procedimientos operativos, donde se
refleja de modo detallado la forma de actuacién y de responsabilidad de todo miembro de la
organizacion dentro del marco del sistema de calidad de la empresa y dependiendo del gra-
do de implicacion en la consecucion de la calidad del producto final (Abril Sanchez, Enriquez
Palomino y Sanchez Rivero, 2006).

En los manuales se describen los procesos de los departamentos, se deben contestar
las preguntas sobre lo qué hace (politicas) el area, departamento, direccion, gerencia u or-
ganizacion y como hace (procedimientos) para administrar el area, departamento, direccion,
gerencia u organizacion y para controlar los procesos asociados a la calidad del producto o
servicio ofrecido (Alvarez Torres, 1996).

El manual debe incluir los siguientes aspectos: identificacion, indice o contenido,
prélogo y/o introduccion, directorio, antecedentes histéricos, legislacién o base legal, atribu-
ciones, objetivo, politicas, estructura organica y listado (Gémez Ceja, 1994).

Zerilli (1995) describe a los manuales administrativos como instrumentos que contie-
nen informacion sistematica sobre la historia, objetivos, politicas, funciones, estructura y es-
pecificacion de puestos y/o procedimientos de una institucion o unidad administrativa, y que
conocidos por el personal sirven para normar su actuacion y coadyuvar al cumplimiento de
los fines de la misma. Los manuales de organizacion son elementos bésicos de referencia y
de auxilio en las empresas para obtener el control deseado de los esfuerzos del personal.

Los manuales de politicas y procedimientos, segun Chéarraga Sanchez (2007), deben
incluir la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de

una organizacion. Ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando
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su responsabilidad y participacion; suelen contener informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maguinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier

otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Organigrama

A continuacion se presentan el concepto, la importancia y los tipos de organigramas.

Concepto

Rosenberg (1992) define al organigrama como una presentacién grafica de las rela-
ciones e interrelaciones dentro de una organizacion, identificando lineas de autoridad y res-
ponsabilidad.

Kreitner y Kinicki (1997) definen al organigrama, como una representacion gréafica de
las relaciones de autoridad formal y de division del trabajo.

Garcia Tenorio, et al. (2006) lo definen como una guia o representacion esquematica
y visual de la estructura de la organizacion en el que se aprecian de manera muy somera las
unidades que la componen y las relaciones de autoridad y comunicacion entre las mismas.

Un organigrama, es una guia o plano que representa graficamente la estructura orgé-
nica interna y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global. Estas graficas
reflejan en forma esquematica los niveles de las unidades administrativas y organicas, asi
como las lineas de autoridad y de asesoria (Gobierno de Jalisco, 2011).

Bohlander y Snell (2001) comentan que los organigramas son una representacion
pictorica de todos los puestos de la organizacion, junto con el nUmero de ocupantes y los
requerimientos futuros de personal.

La estructura de la organizacion se refleja en el organigrama y se define como la re-
presentacion grafica de todo un conjunto de actividades y procesos subyacentes en una or-

ganizacion (Daft, 2000).
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Gomez Ceja (1994) define a los organigramas como representaciones gréficas de los
diferentes niveles de autoridad, que van de mayor a menor jerarquia.

Zerilli (1995) describe a los organigramas y menciona que no son otra cosa que la re-
presentacion grafica de la estructura organizativa. Ofrecen una vision inmediata y resumida
de la forma en que se articula la estructura de una organizacién o parte de ella.

Un organigrama es una representacion visual de las caracteristicas de una organiza-
cion, delinea las diversas partes de la organizacion y muestra su interrelacion, la manera en
gque se agrupan los individuos y el modo en que se asignan las tareas, la autoridad y la res-

ponsabilidad (Ostroff, 1999).

Importancia

El organigrama describe graficamente los puestos de la compafiia y como se les ha
ordenado (Bateman y Snell, 2007).

Los organigramas constituyen el principal marco administrativo de referencia para la
adopcion racional de decisiones, lo cual permite definir a partir de procedimientos o lineas de
accion, la interrelacién y coordinacion de las actividades. El organigrama tienen como objeti-
vos mostrar (a) los principales estratos o niveles jerarquicos o gerenciales, (b) las principales
areas organicas, (c) las lineas de autoridad lineal o funcional y la comunicacion que deba
existir entre dichas areas, (d) la relacion de autoridad con los colaboradores, (e) las vias de
supervision y (f) la centralizacion o desconcentracion (Gobierno de Jalisco, 2011).

Robbins (1994) menciona que la estructura organizacional se integra por solo tres
componentes que la hacen diferenciar: (a) horizontal, (b) vertical y (c) espacial. Las diferen-
cias horizontales consideran el grado de separacion horizontal entre las unidades, es decir, cuan-
to mayor es la cantidad de ocupaciones diferentes en una organizacion que requieren conoci-
mientos y habilidades especiales, tanto mas compleja es la organizacion en el plano horizontal.
Las diferencias verticales se refieren a la profundidad de la jerarquia de la organizacion. Cuanto
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mas niveles existan entre los altos mandos y los operativos, mas compleja es la organiza-
cion. Las diferencias espaciales se refieren al grado de dispersion geografica de la ubicacién
de las instalaciones fisicas y el personal de la organizacién.

El disefio de la estructura de una organizacion da a sus lideres la oportunidad de ma-
nifestar los supuestos mas profundamente arraigados en ellos acerca de las tareas y proce-
sos de la compafiia, de la naturaleza humana y de los tipos de relaciones correctas entre las
personas (Certo y Peter, 1997).

Rodriguez (1999) dice que las organizaciones tienen diferentes formas de dividir mi-
nuciosamente el trabajo, es decir, a nivel de los cargos y puestos de trabajo, se puede optar
por diversos sistemas. Las antiguas organizaciones burocraticas de gran tamafio contaban
con extensos listados en que se describian innumerables cargos. Hoy en dia la tendencia
mundial es hacia una disminucion significativa del nimero de cargos y de la enorme especifi-
cacion de cada uno de ellos.

Gomez Ceja (1994) comenta que los organigramas son Utiles instrumentos de organi-
zacion y revelan la division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacién, la naturaleza lineal o asesora-
miento del departamento, los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc. El uso de
los organigramas ofrece varias ventajas entre las que sobresalen las siguientes:

1. Obliga a sus autores a aclarar sus ideas, puede apreciarse a simple vista la estruc-
tura general y las relaciones de trabajo en la compafia, muestra quién depende de quién,
indica algunas de las peculiaridades importantes de la estructura de una compafiia, sus pun-
tos fuertes y débiles.

2. Sirve como historia de los cambios, instrumento de ensefianza y medio de infor-
macién al publico acerca de las relaciones de trabajo de la compafia.

3. Se utiliza como guia para planear una expansion, al estudiar los cambios que se
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propongan en la reorganizacion, al hacer planes a corto y largo plazo y al formular el plan

ideal.

Las desventajas que el autor da son las siguientes:

1. El organigrama no muestra mas que las relaciones formales.

2. Indica qué relaciones se supone gue existen y no necesariamente las relaciones
reales.

3. No muestra la legion de relaciones informales que existen entre los jefes, que sue-
len ser numerosas y a menudo mas importantes que las relaciones formales.

4. Imponen una rigidez innecesaria, son estaticas, mientras que las organizaciones
que representan estan cambiando siempre y por esta razén pueden volverse obsoletas rapi-
damente, a menos que se actualicen con regularidad y frecuencia.

El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos: (a) titulos de des-
cripcion condensada de las actividades, (b) nombre del funcionario que formuld las cartas, (c)
fecha de formulacion, (d) aprobacion y (e) leyenda, que es la explicacion de lineas y simbo-
los especiales (Gémez Ceja, 1994).

El estudio del organigrama puede arrojar sefiales importantes respecto a niveles de
poder, centralizacion o grado de descentralizacién, tanto a niveles de la organizacién global,
como a nivel de los distintos departamentos. En el organigrama también pueden detectarse
aparentes anomalias que podrian estar indicando procesos de poder, tales como la ubica-
cion a un mismo nivel, de subsistemas de diferente rango de poder (Rodriguez M., 1999).

Zerilli (1995) menciona que el objetivo de los organigramas es el de suministrar un
cuadro que ponga en evidencia la articulacion de las distintas funciones dentro de la estruc-
tura, los puestos de trabajo y las unidades existentes, y su posicion en la estructura, las rela-
ciones formales, en lineas de comunicacién y las conexiones existentes entre los distintos

puestos y unidades.
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Rodriguez Valencia (2002) dice que la estructura de la organizacion se crea para rea-
lizar las funciones y las actividades, y con el fin de cumplir los deberes y las responsabilida-
des de los componentes sociales de la organizacion. A través de esta estructura se delega
autoridad, se asignan las responsabilidades y, en funcién de éstas, se establecen los distin-
tos niveles jerarquicos. La falta de una adecuada estructura organizacional crea problemas y
dificultades tales como conflictos de autoridad, duplicidad de mando, falta de orden, indisci-
plina, improductividad en el trabajo, conflictos de jerarquia, duplicidad de funciones, superpo-
sicion de autoridad y responsabilidad, entre otras que no permiten que la direccién se desen-
vuelva de manera racional.

Constituye una herramienta util para evitar la confusiéon y fomentar un entendimiento

compartido de la organizacion entre los que la integran (Ostroff, 1999).

Tipos de organigramas

Gbmez Ceja (1994) hace una clasificacion de los tipos de organigramas que existen:

1. Por su amplitud y debido a la complejidad de las empresas: organigramas maes-
tros y organigramas suplementarios.

2. Por la forma de su presentacién: organigramas verticales, organigramas horizonta-
les y organigramas circulares.

Delgado Gonzales y Ventura (2005) clasifican a los organigramas de acuerdo a los
siguientes criterios:

1. Segun su finalidad: (a) organigrama informativo cuyo objetivo es informar al publico
sobre la empresa, recoge los aspectos mas generales de la estructura organizativa de la
empresa y (b) organigrama analitico que su objetivo es analizar la estructura de la empresa,
en su totalidad o bien en una parte o aspecto de esta. Por tanto se presenta con gran detalle
la estructura de la empresa o la parte que se quiere analizar.

2. Segun su amplitud: (a) organigrama general que abarca el conjunto completo de la
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organizacion, proporcionando una vision general de la empresa y (b) organigrama parcial

gue refleja tan solo una parte de la empresa, centrandose en alguna parte para detallar su
composicion interna. En la practica suele elaborarse como complemento del organigrama
general.

3. Segun su extensién: (a) organigrama de unidad que representa elementos subordi-
nados u ordenados de forma jerarquica dentro de una estructura unitaria; un ejemplo seria
un organigrama de una empresa y (b) organigrama de grupo que representa un conjunto de
unidades independientes que se unen en una estructura superior sin perder para ello su indi-
vidualidad;un ejemplo seria el organigrama de un grupo de empresas.

4. Segun la informacion que proporcionan: (a) organigrama de estructura el cual a
partir de la representacion grafica pone de manifiesto los elementos que componen la estruc-
tura de la empresa, facilitando informacion sobre: denominacion de los elementos, coloca-
cion en linea jerarquica, relaciones funcionales y de autoridad existente, (b) organigrama
funcional el cual representa de forma detallada las funciones de los diferentes elementos que
configuran el organigrama y (c) organigrama personal que refleja los cargos o puestos de
trabajo, figurando el nombre de la persona que ocupa dicho cargo o puesto de trabajo. Po-
nen asi de relieve las lineas jerarquicas existentes en la organizacion.

5. Segun su forma: (a) organigrama de forma ramificada, es el méas usual. En él, una
linea indica las relaciones de autoridad y jerarquia quea partir de un tronco comdn se van
ramificando lineas y figuras geométricas las que a su vez representan funciones, puestos de
trabajo o departamentos;estos organigramas pueden elaborarse de forma vertical u horizon-
tal; (b) organigrama de forma circular el cual se forma a partir de un conjunto de circulos
conceéntricos que progresivamente se van alejando a medida que las unidades, areas o de-
partamentos se separan del centro, de forma que cuanto mas proximo se encuentra la uni-

dad del centro, mayor grado de autoridad y mayor poder de decision y (c) organigrama de
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forma mixta que consiste en la combinacion de las formas anteriores.

Zerilli (1995) da una lista de algunos tipos de organigramas que existen y los define
de la siguiente manera:

1. Vertical: El puesto de direccién mas elevado del grupo se sitda en la parte superior
de la hoja, las otras unidades y puestos siguen de arriba hacia abajo, en orden decreciente
de autoridad.

2. Horizontal: Tienen un desarrollo de izquierda a derecha. Respecto a la forma verti-
cal de representacion, ofrece la ventaja sicolégica de diluir el matiz de nivel y de sujecién
jerarquica. Ademas son mucho mas claros, mas faciles de consultar y de dibujar y requieren
menos espacio. Son de dos tipos: el mas comun indica las lineas de autoridad, los niveles. El
otro no lo comprende y evita asi, en la presentacion de la estructura, cualquier idea de su-
bordinacién jerarquica.

3. Circulares o radiales: En estos organigramas el puesto directivo mas elevado esta
situado en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno de los cuales representa
un nivel distinto de autoridad, decreciente desde el centro hacia los extremos, el circulomas
externo indica el ultimo nivel, el de la ejecucion.

4. Visuales y fotogréaficos: Son en todo similares a los organigramas normales. Se di-
ferencian solamente porque, en lugar de las usuales casillas indicativas del nombre y la cali-
ficacion del titular del puesto o la denominacion de este, incluyen las fotografias de las distin-
tas personas.

5. Esquemas lineales de responsabilidad: Permiten indicar para cada persona qué es
lo que hace, con quién tiene relaciones, con quién consulta, qué carga de trabajo desarrolla,
en qué trabajos desarrollados por otras personas toma parte. Permiten presentar con inmedia-
ta evidencia grafica y visual una cantidad de datos y de indicaciones que los organigramas

corrientes forzosamente descuidan y que en general estdn contenidos en las descripciones
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de los puestos de trabajo.

6. Organigramas con diagrama de flujo: El flujo de trabajo, de datos y de documentos
en el interior de una empresa o de cualquier parte suya afecta a varias unidades, puestos o
personas, creando entre ellas una serie de relaciones que un organigrama normal no puede
representar. Ignorarlas, por otra parte, equivale a renunciar a tener una vision real de cémo
se desarrolla el trabajo de la empresa o unidad, a que puestos afecta, que circuitos sigue,
etc. El organigrama, generalmente, esta trazado en la parte superior del grafico, mientras
que la parte inferior se reserva para la ilustracion de los procesos y de los flujos.

7. Organigramas completados por sociogramas: Es una representacion grafica de una
estructura, pero al dar prioridad a esta, descuida a las personas, brindando una imagen falsa
y muy diferente de la real. Para llenar este abismo entre la estructura formal y la estructura
actual, es aconsejable completar el organigrama con un sociograma. De esta manera se
puede alcanzar un conocimiento suficiente de las interacciones que tienen lugar entre los
miembros del grupo. El sociograma puede superponerse al organigrama, resaltando asi las
concordancias y las divergencias entre ambos.

Trelles Araujo (2007) menciona otros dos tipos de organigramas no mencionados por
el autor anterior:

1. Organigrama mixto: Es la combinacion entre el organigrama vertical y el organi-
grama horizontal, su utilizacion es por razones de espacio.

2. Organigrama escalar: Consiste en sefialar con diferentes sangrias en el margen iz-

quierdo los diferentes niveles jerarquicos.

Andlisis de puesto
A continuacion se presentan el concepto, la importancia y los contenidos de analisis

de puesto.
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Concepto

El analisis de puesto es el procedimiento por el cual se determinan las responsabili-
dades de cada puesto y las caracteristicas de las personas que deberian contratarse para
desempeniarlo (Dessler y Varela, 2004).

Rock (1989) dice que el analisis de puesto consiste en la recoleccién y sintesis sis-
teméticas de informacion sobre las funciones organizacionales, las actividades laborales y
las cualidades que deben tener los titulares y presentada en un formato estandar que permita
la toma de decisiones.

Fernandez-Rios (1995) define a losanalisis de puestos de trabajo como el proceso a
través del cual un puesto de trabajo es descompuesto en unidades menores e identificables.

Bohlander y Snell (2001) comentan que el andlisis de puesto es el proceso de obtener
informacién sobre los puestos al definir sus deberes, tareas y actividades. Este procedimien-
to supone realizar una investigacion sistematica de los puestos siguiendo varios pasos pre-
determinados, que se especifican con anticipacion al estudio.

Valenzuela y Ortiz Pacheco (2004) mencionan que el analisis de puesto es la plata-
forma que sirve de punto de arranque a varias actividades basicas de la administracion de
personal, de tal manera que se convierte en un punto base de los procesos organizacionales.

Aragén Sanchez y Garcia Tenorio (2004) dicen que el andlisis de puesto es un proce-
S0 constante que determina la evolucion de los procesos de la organizacion para conseguir
los mejores resultados, considerando la circunstancia del mercado en el que la organizacion

esta envuelta.

Importancia
El propdsito del analisis de puesto es proporcionar una descripcidén objetiva del pues-
to. Las personas que lo realizan retnen informacion sobre tres aspectos: (a) contenido, (b)
requerimiento y (c) contexto del puesto (Gibson, et al., 2006).
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El andlisis de puesto genera informacion acerca de los requerimientos de cada pues-
to; después, tal informacion se utiliza para elaborar la descripcion de puesto (Dessler y Vare-
la, 2004).

Rock (1989) dice que los elementos que afectan el disefio de puestos estan sujetos a
cambios, ya que los objetivos de los negocios de la compairiia, su estructura organizacional,
el nivel tecnoldgico y la economia en general, cambian e influyen de una manera diferente en
el disefio de puestos; en consecuencia los puestos deben revisarse de manera constante y
cambiarse para mantenerlos actualizados.

Los puestos que desempefian las personas en cualquier organizacion no deben desarro-
llarse por azar. Los administradores deben disefiar los puestos de manera bien pensada para
reflejar la tecnologia de la organizacion, asi como la capacidad, las habilidades y preferen-
cias de los empleados. Una vez hecho esto, el personal podra alcanzar toda su capacidad
productiva (Robbins y De Cenzo, 1996).

El objetivo del analisis de puesto, segun Aragdn Sanchez y Garcia Tenorio (2004), es
proporcionar una descripcion objetiva del puesto en si y la especificacién de los requisitos del

puesto de trabajo.

Contenido

El programa de disefio de puestos puede ser una de las herramientas indispensables
de los directivos. En la practica las descripciones de puesto varian muchisimo. Pueden con-
sistir en textos muy breves (no mas que una definicion del titulo ocupacional) o ser muy lar-
gos y detallados, con una gran cantidad de informacién suplementaria. También suelen clasi-
ficarse en (a) especificas o individuales y (b) estandares o generales (Rock, 1989).

Fernandez-Rios (1995) dice que el proceso analitico puede ir mas alla de las unida-
des para descender, por ejemplo, al nivel de las operaciones, acciones y movimientos por
extension.El analisis puede incluir la identificacion de requerimientos del trabajo y de otras
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caracteristicas del entorno de puesto del trabajo.

Robbins (1994) menciona que el analisis de puesto implica el desarrollo de una des-
cripcién detallada de las actividades que abarca un puesto, determinando la relacién que un
puesto dado tiene con otros y definiendo los conocimientos, habilidades y capacidades que
necesita el empleado para realizar su trabajo con éxito. El autor hace mencion a algunos
métodos que se utilizan para recaudar la informacion, estos métodos son: método de obser-
vacién, método de entrevista personal, método de entrevista en grupo, método del cuestiona-

rio estructurado, método de conferencia técnica y método diario.

Descripcién de puesto
A continuacion se presentan el concepto, la importancia y el contenido de las descrip-

ciones de puesto.

Concepto

Rosenberg (1992) da tres caracterizaciones para la descripcion de puesto: (a) define
las tareas propias de cada puesto de trabajo, existe una definicion del puesto de trabajo para
cada tarea a realizar en una empresa, (b) contiene las obligaciones, funciones y responsabi-
lidades inherentes a un trabajo y (c) explica por escrito los factores relevantes para la reali-
zacion de una tarea concreta.

Gibson et al. (2006) la definen como un proceso por el cual los administradores espe-
cifican los contenidos, métodos y relaciones de puestos para satisfacer tanto los requerimien-
tos organizacionales como los individuales.

La descripcién de puesto es una explicacion escrita de lo que hace la persona que
ocupa el puesto, como lo hace y porqué lo hace (Robbins, 1994).

Disefio de puesto es idear, proyectar con cierto fin, determinar y bosquejar la carac-

teristica principal de algo; planear. Describir es escribir o hablar acerca de algo, decirlo por

34



medio de palabras (Rock, 1989).

Fernandez-Rios (1995) dice que la descripcién de puestos de trabajo es la exposicion
detallada, estructurada, ordenada y sistematica.

Goldfeder y Aguilar (1997) definen a la descripcién de puestos como un documento
en el que se especifican los deberes y las condiciones relacionadas con el puesto; analizan-
dolo se puede dar cuenta de qué manera el aspirante a un determinado trabajo hace, cémo
lo hace y porqué lo hace. Es un proceso de investigacion de las actividades, del trabajo y de
las demandas que se imponen a los trabajadores.

Robbins (1998) define a la descripcion de puesto como la expansion vertical del tra-
bajo, que aumenta el grado al que el empleado controla la planeacion, la ejecucion y la eva-

luacion de lo que hace.

Importancia

Bohlander y Snell (2008) dicen que las descripciones de puesto son de gran valor pa-
ra los empleados porque pueden utilizarlas para ayudarles a conocer sus deberes y recordar-
les los resultados que se espera que logren, y para la empresa sirven como base para mini-
mizar los malentendidos que ocurren entre los gerentes y sus subordinados en relacion con
los requisitos del puesto.

Este es un documento importante que sirve de guia en el proceso de seleccién, ya
gue puede servir para describir el trabajo a los posibles candidatos (Robbins, 1994).

Un buen disefio de puestos debe considerarse un componente esencial del proceso
administrativo en todos los niveles de la organizacion (Rock, 1989).

Los deberes y responsabilidades de un cargo, que un empleado debe desempeiar
proporcionan los medios para alcanzar los objetivos de la organizacion. El supervisor tiene
gue decidir sobre los requerimientos que se van a exigir en un puesto determinado, y las
tareas que el ocupante de este debe desarrollar; el analista de cargo hace la descripcién y el

35



andlisis de puestos. Con base en las descripciones de puesto, los supervisores podran eva-
luar a los empleados (Goldfeder y Aguilar, 1997).

Robbins (1998) menciona al enriquecimiento del puesto como parte de la descripcion
de puesto. El puesto enriquecido organiza las tareas de modo que permitan al individuo rea-
lizar una actividad completa, acrecienta su libertad e independencia, aumenta sus responsa-
bilidades y ofrece retroalimentacion para que pueda evaluar y corregir su desempefio.

Las descripciones de puesto ayudan a las personas a comprender cuales son sus

responsabilidades y cdmo se mide el éxito (Ostroff, 1999).

Contenido

Gibson et al. (2006) dicen que se debe definir el contenido y las tareas del puesto del
lider de la unidad y la relacion de la posicion con cada miembro de su equipo.

Debe reflejar con exactitud el contenido del trabajo, el entorno y las condiciones de
empleo (Robbins, 1994).

Fernandez-Rios (1995) dice que la descripcion de puestos podra ser redactada en
prosa, en forma narrativa o presentada en formatos codificados, segun reglas previamente
establecidas o de forma mixta, y no tiene que incluir necesariamente la especificacion, aun-
gue es comun que se acompafie.

Goldfeder y Aguilar (1997) sefalan que las descripciones de puestos aportan toda la
informacion sobre los métodos que se deben utilizar en la ejecucion de las atribuciones o
tareas y los objetivos del puesto. Estudia y determina los requisitos calificativos, las respon-
sabilidades que le atafien y las condiciones exigidas por el cargo, para su correcto desempe-
fio. El analisis de puestos esta dividido en cuatro areas de requisitos que son: mentales, fisi-
cos, responsabilidades y condiciones de trabajo.

Dessler y Varela (2004) mencionan que la descripcion de puesto debe reflejar el trabajo
de manera que las responsabilidades sean claras sin hacer referencias a otras descripciones
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de puesto.

Las descripciones de puesto son mas o menos detalladas segun el uso que se pre-
tenda hacer de ellas. Puede comprender solamente las tareas o funciones principales de la
persona o de la unidad organizativa, o bien enumerar en forma precisa tareas y funciones.
En forma general, una descripcion de tareas y funciones contiene los siguientes datos: des-
cripcion completa de las tareas y de las funciones desarrolladas, objetivos perseguidos, gra-
do de autoridad o autonomia, area de jurisdiccion, personas, puestos y unidades de los que
se vale en el desarrollo de su trabajo, ante quien es responsable, tipo, frecuencia y contenido
de las relaciones extra jerarquicas con los otros puestos y unidades en el interior de la orga-
nizacion y eventuales con el exterior, instrumentos, aparatos, equipos y maquinas que se
utilizan, medios de control y de valoracion de su actuacion (Zerilli, 1995).

Una descripcidon de puesto debe contener: funciones del puesto, dependencia jerar-
quica, responsabilidades, instrumentos de trabajo, medios informaticos, etc. (Olleros lzard,

2005).

Descripcién narrativa de procesos
A continuacién se presentan el concepto, la importancia y el contenido de las descrip-

ciones narrativas de procesos.

Concepto
Alvarez Torres (1996) define al proceso como un conjunto de elementos que interactian
para transformar insumos, en bienes o productos terminados. Un proceso esté formado por ma-
teriales, métodos y procedimientos, recursos humanos, maquinaria y equipo y el me-dio am-
biente.
Un proceso es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se carac-

terizan por requerir ciertos insumos (productos o servicios de otros proveedores) y tareas
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particulares que implican valor afiadido con miras a obtener ciertos resultados (Universidad
de Guanajuato, 2002).

De la Fuente (1985) define al proceso administrativo como una forma detallada en la cual
se documentan, tramitan y controlan las transacciones y demas actividades de una empresa.

Chang (1996) dice que el proceso se compone de una serie de tareas de valor agre-
gado que se vinculan entre si para transformar un insumo en un producto o servicio.

Pérez Fernandez de Velasco (2009) da dos definiciones para proceso: (a) es una se-
cuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor intrinseco para su
usuario o cliente y (b) es un mecanismo para transformar entradas y salidas, es decir, la for-
ma de utilizar y combinar los recursos.

Alarcon Gonzalez (1999) afirma que el proceso es el conjunto de actividades que
estan relacionadas unas con otras e integradas de manera coherente, con un input recibido,
capaz de crear un producto de valor para el cliente.

Un proceso es la descripcion de lo que debe hacerse en cada paso para conseguir el
resultado deseado (Fernandez Fernandez, 2003).

Es una técnica que consiste en una descripcion literal de procedimientos asociados a
un flujo de trabajo, comenzando con una breve descripcion del objetivo del proceso
siguiéndole una descripcion cronologica de las tareas que componen este proceso (Medina
Giopp, 2005). Conlleva a la descripcion de cada paso del proceso del negocio desde el
comienzo hasta el fin (Mantilla, 2008).

Los procesos son aquellas actividades que crean o afiaden valor, como el desarrollo
del producto, el servicio al cliente y el cumplimiento de pedidos (Rodriguez Valencia, 2002).

Escobar Pérez (1997) menciona que la descripcion de los procesos es como la simplifica-
cién del flujo de trabajo, de informacién y de los procedimientos y facilita la toma de decisiones.

Los procesos harrativos son una descripcion en secuencia logica de las distintas
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operaciones o pasos que componen un proceso (Ander-Egg y Aguilar, 1991).

Importancia

Los procesos ayudan a interpretar los principales requerimientos, seleccionar el pro-
ceso a mejorar en primer lugar y los que se mejoraran posteriormente, analizar y mejorar el
proceso, establecer métodos de evaluacion para controlar y mejorar continuamente el proce-
so (Chang, 1996).

Los procesos son la forma mas natural de organizar el trabajo, por eso es importante
determinar sus limites para asignar responsabilidades e identificar sus elementos y factores
para determinar sus interacciones y hacer posible su gestion (Pérez Fernandez de Velasco,
2009). Permite encontrar rapidamente la informacion relevante, ya que se pueden estructurar
de manera que cada descripcion narrativa aborde la informaciéon de una manera estandari-
zada (Mantilla, 2008).

El andlisis del flujo de trabajo se utiliza para identificar los puestos que se pueden
eliminar o combinarse para mejorar los resultados de la empresa (Rodriguez Valencia,
2002).

El proceso directivo utiliza como materia basica la informacién, ya sea para sefalar la
conveniencia de modificar un proceso logistico o para dar instrucciones sobre en qué y como
se debe materializar el cambio. También ayuda a crear el ambiente adecuado, disponer de
los medios oportunos y hacer todo para que los individuos que forman parte de la organiza-
cion contribuyan al esfuerzo de grupo y logren los objetivos de la misma (Alegre, Berné y
Galve, 2008).

La descripcion de los procesos ofrece al empleado el marco cultural y de actuacion
basico que le permite desenvolverse sin problemas desde el primer dia (Jiménez, Marcos,
Arce y Sanchez, 2005).

Los procesos narrativos garantizan que todo el personal comprenda cual es su trabajo;
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facilita la comprension del flujo de trabajo general y de las tareas en particular (Medina
Giopp, 2005).

Los procedimientos son el nervio de un sistema operativo, el medio que imprime di-
reccion a un esfuerzo y permite coordinarlo en un tiempo y espacio determinado (Ander-Egg

y Aguilar, 1991).

Contenido

Los procesos tienen tres elementos: un input (entrada principal), el proceso que es la
secuencia de actividades y el output (salida). Los procesos cuentan con factores como son:
personas, materiales, recursos fisicos y métodos(Pérez Fernandez de Velasco, 2009).

Segun Sufié, Gil y Arcusa (2004), la descripcion de un proceso debe definir como se
fabrica el producto, qué tipo de proceso utiliza y cudles herramientas e instrumentos de pro-
duccion se necesitan.

La descripcion de procesos describen cdmo la empresa crea y entrega valor a sus
clientes (Perugachi, 2004)

La descripcion narrativa detalla los contenidos, ademas de una descripcién de las
responsabilidades, capacidades y habilidades requeridas para el normal desempefio del
puesto (Fernandez-Rios, 1995).

La palabra narracion no significa una simple descripcion de eventos o experiencias,
significa que el narrador debe organizar de manera coherente, lo que resulta significativo y
digno de contar (Pifia y Pontén, 2002).

Comienza con una breve descripcién del objetivo del proceso y sigue con una des-
cripcion cronoldgica de las tareas en que se descompone el proceso. Debe indicar las co-
nexiones entre tareas y posibles tareas simultaneas asi como los responsables de la ejecu-

cion de las tareas; dice quién hace qué y no por qué lo hace (Medina Giopp, 2005).
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Diagramas de flujo

A continuacioén se presentan el concepto y los tipos de flujogramas.

Concepto

Alvarez Torres (1996) describe a los diagramas de flujo como medios gréficos que
sirven principalmente para describir las etapas de un proceso y entender cémo funciona.

Los diagramas de flujo, segun lo define Rosenberg (1992), son la representacion
grafica realizada para la definicion, andlisis o solucion de un problema, en la cual se utilizan
simbolos para representar las operaciones, los datos, los flujos, los equipos y otras variables.

Un diagrama de flujo es la herramienta béasica para comprender los procesos en cual-
quier area, asi como las interrelaciones de los elementos de dicho proceso; muestra las eta-
pas de un proceso, asi como la manera en que se integran dentro de un proceso. Son dibu-
jos en los que se intercalan los simbolos y las lineas de esos flujos. Lo cierto es que los
simbolos representan las funciones del proceso y las lineas muestran la secuencia l6gica de
esas funciones (Fournier Marcos, 2006).

Gbmez Ceja (1994) dice que representa el flujo de informacién de un procedimiento.

Chang y Niedzwiecki (1999) sostienen que el diagrama de flujo es una herramienta de
planificacion y andlisis utilizado para definir y analizar procesos de manufactura, construir
una imagen del proceso etapa por etapa para su andlisis, discusién o comunicacién; y definir,
estandarizar o encontrar areas de un proceso susceptibles de ser mejoradas.

Los flujogramas son una técnica de la ingenieria industrial para graficar y analizar los
pasos a través de los que se desarrolla un proceso de trabajo. Con esta operacion se busca
mejorar el flujo de trabajo eliminando pasos y reduciendo el tiempo en la realizacién de ope-
raciones (Medina Giopp, 2005).

Es una representacion gréfica de la estructura del proceso (Sanchis, 2002).

El diagrama de flujo presenta en forma grafica y secuencial los principales aspectos
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de un proceso, de su tecnologia, de su ingenieria o de ambos (Casp Vanaclocha, 2004).
El flujograma constituye la representacion diagramatica de la secuencia logica de pa-
sos en las operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes unidades organizativas

(Hernandez Orozco, 2007).

Importancia

Alvarez Torres (1996) menciona que los diagramas de flujo son una parte importante
del desarrollo de procedimientos, debido a que por su sencillez grafica permiten ahorrar mu-
chas explicaciones. De hecho, en la préctica, los diagramas de flujo han demostrado ser una
excelente herramienta para empezar el desarrollo de cualquier procedimiento porque:

1. Apoyan el desarrollo de métodos y procedimientos.

2. Dan seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un proceso.

3. Identifican a los clientes y proveedores de un proceso.

4. Sirven para planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado, identi-
ficando las oportunidades de mejora.

5. Disefiar nuevos procesos.

6. Documentar el método estandar de operacién de un proceso.

7. Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados y hacer presentaciones directivas.

Los diagramas de flujo satisfacen tres funciones principales: (a) permiten al analista
asegurarse que ha desarrollado todos los aspectos del procedimiento, (b) da las bases para
escribir un informe claro y l6gico y (c) es un medio para establecer un enlace con el personal
que eventualmente operara el nuevo procedimiento. A través del diagrama de flujo puede
graficarse cualquier situacion administrativa u operativa, representada en forma objetiva para
mostrar procedimientos (Gémez Ceja, 1994).

Los diagramas de flujo permiten estudiar el conjunto de operaciones de cada proceso,
generando asi, los mecanismos necesarios para optimizar la toma de decisiones al eliminar,
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reducir o combinar operaciones (Bautista Baquero, 2007).

Casp Vanaclocha (2004) dice que los diagramas de flujo proporcionan un esquema
claro del proceso, ayudan a preparar una relacion de los equipos necesarios, permiten hacer
una estimacion del personal necesario, asi como instruirlo en el proceso.

Hernandez Orozco (2007) destaca que es una herramienta efectiva en el analisis ad-
ministrativo, porque facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a

través de actividades y facilita la simplificacion.

Tipos de flujogramas

Los diagramas de flujo son también conocidos como flujogramas. Tucker (1997) dice
de ellos que son una forma sencilla y eficaz de describir un proceso. El flujograma puede ser
la verdadera imagen que vale mas de mil palabras. El autor menciona los diversos tipos de
fluyjogramas que existen:

1. Flujogramas lineales, simples o secuenciales: Muestran la secuencia principal del
trabajo y como desarrollar uno.

2. Flujograma de transformacion: Muestra qué le ocurre a algunos, si ho es que a to-
dos los objetos o entidades sobre los que actla o que transforma en el proceso.

3. Flujograma de diagramas: Es posible mostrar donde se realizan las actividades o
subprocesos en un flujograma de diagrama que utilice un plano de oficinas o del taller, un
mapa, si la empresa esta dispersa en varias ubicaciones.

4. Flujograma de entradas y salidas: Estos siguen lo que ocurre con el trabajo y son
similares a los que muestran las transformaciones. Las entradas aparecen en la parte iz-
quierda del flujograma las salidas a la derecha. Las descripciones detalladas son utiles si
existe un espacio para incluirlas. Identifica con claridad las entradas y salidas y cuando se
les utiliza o crea. Indica donde es posible tomar mediciones.

5. Flujograma de despliegue o integral: Se combinan los aspectos estructurales o
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personales de un proceso,muestra con claridad el proceso completo de principio a fin, mues-
tra las relaciones y dependencias entre clientes y proveedores a lo largo del proceso, mues-
tra en donde se entregan las responsabilidades, indica en donde es posible tomar medicio-
nes y datos.

La descripcidn de procesos implica la creacién de graficos de flujo, los cuales ilustran

los pasos individuales implicados en un proceso dado (Hannington, 2004).
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CAPITULO 1l

METODOLOGIA

Introduccién
Este proyecto tiene el propdsito de documentar los procesos de los departamentos
que conforman la VRF. En el presente capitulo se presenta la poblacion, la muestra y el

método que se utilizé en esta investigacion.

Poblacién
La poblacion esté representada por los empleados de la VRF de la Universidad de
Montemorelos. La VRF esta conformada por cuatro direcciones y 12 jefaturas con sus res-

pectivos departamentos. Los empleados denominacionales que laboran en esta VRF son 30.

Muestra
Para la muestra se obtuvo la informacion de 19 puestos de la VRF, los cuales se
distribuyen de la siguiente manera: (a) dos de la vicerrectoria financiera, (b) dos de contra-
loria, (c) 10 de la direccion financiera, (d) tres de nébmina e impuestos y (e) dos de finanzas

estudiantiles.

Instrumentos
En este proyecto se utilizaronlos instrumentos elaborados por el Dr. Manuel Ramén
Meza Escobar, Jorge Luis Zapata Colorado y Claudia Victoria Pérez en el afio 2007. Estos
instrumentos ya fueron aplicados para la realizacion de los manuales administrativos de la
Vicerrectorias Académica y Administrativa. A continuacion se describen los pasos que se

siguieron para obtener cada uno de los instrumentos.
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Organigrama

Los pasos que se siguieron para establecer el formato del organigrama fueron:

1. Se realizéla busqueda en libros e internet.

2. Se consultaron formatos de diversas organizaciones como: Corporacion Abraham
Lincoln, Gobierno del Estado de Quintana Roo y el Instituto de Ciencias de la Construccion
Eduardo Torrajas, para obtener una forma estandar del organigrama.

3. Se elaboréuna propuesta utilizando el organigrama vertical.

4. La simbologia de los organigramas se basé en el ANSI, quien es miembro de la
Organizacién Internacional para la Estandarizacion (ISO).

5. El nivel jerarquico de los departamentos de trabajo se determinécon colores.

6. Se hicieron diversas revisiones con los asesores, hasta que se aprobd el instrumento.

Andlisis de puesto

Los pasos que se siguieron para establecer el formato del andlisis de puesto fueron:

1. Se formé una comision llamada Consejo de Elaboracion de Manuales, que estuvo
integrada por el Lic. Rubén Meza, Vicerrector Administrativo; Mtra. Clara Campos, encargada
de procesos administrativos; Dr. Ramédn Manuel Meza Escobar, docente del &rea de investi-
gacioén; Mtro. Aaron Garcia, coordinador de la maestria en administracion; y estudiantes de la
maestria en administracion de empresas.

2. El consejo determin6 que los formatos que se hicieran serian utilizados para los
manuales administrativos de todas las vicerrectorias de la Universidad de Montemorelos, con
la finalidad de tener mejor organizacion, asi como uniformidad en la administracion y/o pre-
sentacion de la informacion.

3. Se consultaron formatos de organizaciones e instituciones como: Avis, Instituto
Tecnolégico de Chihuahua y la Universidad de Sonora.

4. Se formularon dos propuestas que fueron presentadas al asesor principal del
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proyecto, quien en conjunto con el equipo, selecciono los items mas relevantes que deberian
permanecer en los formatos; se acordé realizar una propuesta para los puestos directivos y
otra para los puestos operativos.

5. Después de constantes revisiones se logré una propuestaque fue presentada a la
Vicerrectoria Administrativa para su revision, dando aportes y sugerencias.

6. Después de que se realizaron las modificaciones, la propuesta fue presentada ante el

Consejo Consultivo de Rectoria de la Universidad, quien autorizd la aplicacion del instrumento.

Descripcion de puesto

Los pasos que se siguieron para establecer el formato de la descripcion de puesto
fueron los siguientes:

1. Se realiz6 una evaluacion comparativa de formatos de descripcionde puesto exis-
tentes dentro de algunos departamentos de la Universidad de Montemorelos y de otras em-
presas e instituciones: Avis, Instituto Tecnoldgico de Los Mochis, Comunidad de Aprendizaje
del Manejo del Fuego e Iniciativa Mexicana de Aprendizaje para la Conservacion.

2. Tomando como base estos formatos y el analisis de puesto, se crearon propuestas
individuales que después se concretaron en dos propuestas de descripcion de puesto, una
para puestos directivos y otra para puestos operativos.

3. La propuesta de descripcion de puesto se presentd al asesor principal en varias
ocasiones, quien dio recomendaciones que adecuaron la descripcion de puesto a los reque-
rimientos de la Universidad de Montemorelos.

4. Una vez hechas estas correcciones, se solicitd a los otros dos asesoresla revision

de esta propuesta, quienes aportaron las observaciones y sugerenciasfinales.

Descripcion narrativa de proceso
Los pasos que se siguieron para establecer el formato de la descripcion narrativa del

proceso fueron:
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1. Se consulto la informacion existente en la Vicerrectoria Administrativa y se busco
en fuentes bibliograficas, obteniendo una variedad de formatos.

2. El formato considerado como base fue el del Centro Mexicano para la Filantropia.

3. Con la informacion que se obtuvose elabor6 el formato para la descripcion delpro-
ceso harrativo, el cual consta de dos partes: (a) el encabezado, donde se encuentran los
datos de identificacién y (b) el cuerpo del formato, donde se describe detalladamente por
etapas todo el proceso.

4. El formato que se propuso fue sometido a varias revisiones de los asesores hasta

quedar aceptado con la informacién presentada.

Diagrama de flujo

Los pasos que se siguieron para establecer el formato del diagrama de flujo fueron:

1. Se consultd la informacion existente en la Vicerrectoria Administrativa y se busca-
ron formatos en internet.

2. Durante la investigacionse encontré que el ANSI también regula los estandares de
creacionde diagramas de flujo.

3. Los formatos tomados como base fueron de las siguientes compafiias: Guia para el
Desarrollo de Sitios Webs y Fundacion Iberoamericana para la Gestion de la Calidad.

4. Se acordo utilizar nueve de los simbolos mas conocidos y mas utilizados en los or-
ganigramas de las empresas antes mencionadas y se elabordel formato.

5. Posteriormente se acordd con el asesor colocar el nimero de la etapa de la des-
cripcién narrativa dentro de la estructura del diagrama para reconocer mas facilmente la po-
sicion donde aparece cada simbolo.

6. Se utilizaron colores para diferenciar cada departamento que integra el diagrama
de flujo.

7. Se reviso la propuesta del formato de diagrama de flujo, se hicieron las correcciones
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gue surgieron de las observaciones y recomendaciones del asesor principal.

Recoleccién de lainformacion

Para recolectar la informacién solicitada en los instrumentos, se siguieron diversos

pasos, que a continuacion se describen:

Organigramas

Para la actualizacion de los organigramas de la VRF, se siguieron los siguientes pasos:

1. Se solicito el organigrama de la VRF en el departamento de procesos administrati-
vos de la Vicerrectoria Administrativa. También se solicité el organigrama de servicios de
alimentos e informacion contable.

2. Se verificd el organigrama con cada jefe y/o director de departamento.

3. Se realizaron los organigramas correspondientes, uno general de la VRF y uno por
cada direccion y/o jefatura.

4. Cada organigrama fue presentado con el asesor principal, quien dio sus observa-
ciones tanto en la estructuracion del organigrama, como en algunos nombres de los puestos.

5. Después de la entrevista con el asesor, se presentaron los organigramas al vice-
rrector financiero, para presentarle las propuestas y recibir sus sugerencias y observaciones.

6. Para el cambio de nombres de dos departamentos, se platico con los jefes de los
departamentos para obtener sus sugerencias.

7. Los nombres propuestos se presentaron ante el vicerrector financiero quien decidié
el nombre mas apropiado para los puestos.

8. El organigrama de Servicios de Alimentos no estaba muy bien estructurado por lo que
se tuvo una entrevista con la C.P. Haydee Martinez, para realizar la reestructuracion del mismo.

9. Se presentaron nuevamente los organigramas al vicerrector financiero para su

aprobacién final.
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Andlisis de puesto

Para la recoleccién de la informacién de los analisis de puesto directivo y operativo,
se siguieron los siguientes pasos:

1. Se entreg0 el formato del analisis de puesto a cada empleado de la VRF.

2. Se visitd a cada empleado para la recoleccion de los formatos, si no los tenian lle-
nos, se les llamo por teléfono o se les escribié por correo para recordarles que debian tener-
los listos; en los casos en los que el empleado tardd en llenarlo y entregarlo, se dedic6é un
tiempo para estar con él y llenar juntos el analisis de puesto.

3. En los andlisis de puesto donde falté informacion o no se entendia algo, se visitd

nuevamente al empleado en su area de trabajo para hacer la correccion.

Descripcion de puesto

Para el llenado de las descripciones de puesto directivo y operativo, se siguieron los
siguientes pasos:

1. La informacion recolectada en el analisis de puesto fue transcrita al formato de
descripcion de puesto.

2. Una vez llenados los formatos, se entregaron al empleado correspondiente para que
revisara que la informacion contenida en el formato fuese la correcta. Si no era asi, debia
hacer los cambios correspondientes.

3. Una vez completada la informacion, se entregaron las descripciones de puesto al
asesor principal para que diera sus observaciones,

4. Finalmente el empleado, jefe del departamento, director y/o vicerrector financiero

hicieron la dltima revision y colocaron su firma de conformidad.

Descripcion narrativa de procesos

Para la recoleccion de la informacion de las descripciones narrativas de procesos, se
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siguieron los siguientes pasos:

1. Antes de comenzar con las descripciones narrativas de procesos, se tuvo una en-
trevista con el vicerrector financiero, para que indicaracualeseran los procesos mas importan-
tes de cada departamento de la VRF.

2. Se obtuvo un listado de los procesos mas importantes, de los cuales se realizaron
veintiocho.

3. Se tuvieron entrevistas con los responsables de los procesos seleccionados para
que describieran los pasos que se siguen para cada proceso.

4. La informacion se transcribié al formato del proceso narrativo y se revisé con cada
encargado del proceso.

5. Se revisaron los procesos con el asesor principal, surgieron dudas de los procesos,
por lo que nuevamente se Vvisitd a los encargados de los procesos para complementar la in-
formacion.

6. Se entregd nuevamente al asesor principal quien dio su visto bueno.

Diagrama de flujo

Para realizar los diagramas de flujo, se siguieron los siguientes pasos:

1. La informacién obtenida en la descripcion narrativa de procesos fue utilizada para
realizar el diagrama de flujo.

2. A cada simbolo del diagrama se le coloc6 el numero correspondiente al paso des-
crito en la descripcién narrativa de proceso.

3. Se utilizaron colores para identificar mas facilmente los departamentos encargados
en cada etapa del proceso.

4. Se entregd a cada empleado responsable del proceso, la descripcidon narrativa del
proceso junto con el diagrama de flujo para que verificara que la informacion fuera la correcta
y en caso necesario hacer las correcciones.
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5. El asesor principal revisélos diagramas de flujo comparandolos con las descripcio-
nes narrativas y dio sus recomendaciones.

6. Se hicieron las correcciones de acuerdo a las observaciones recibidas tanto de par-
te del encargado del proceso, como del asesor principal.

7. Se presentaron los diagramas de flujo y el proceso narrativo al director del depar-
tamento para su revision.

8. Una vez aprobados los diagramas de flujo, el empleado responsable del proceso y

el jefe inmediato firmaron como simbolo de aprobacion.
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CAPITULO IV

MANUAL ADMINISTRATIVO

Introduccién

El objetivo de este proyecto fue elaborar el manual administrativo para la VRF, con el
propésito de documentar la informacion de los nuevos puestos y actualizar la informacion ya
existente de cada departamento.

El manual administrativo presenta la informacion de cada departamento en el siguien-
te orden: (a) organigrama, (b) descripcion de puesto, (c) descripcion narrativa de procesos y
(d) diagrama de flujo.

Los departamentos fueron ordenados de la siguiente manera: vicerrectoria financiera,
contraloria, direccion financiera, direccion de finanzas estudiantiles y direccién de némina e
impuestos.

Para tener acceso al manual administrativo de la VRF de una manera mas practica se

presentara en los Apéndices A-M.
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CAPITULO V

DIMENSION DE RESULTADOS

Introduccién
En este capitulo se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes des-

pués de haber finalizado el manual administrativo de la VRF.

Conclusiones

Las conclusiones a las que se llegd después de haber realizado este proyecto son:

1. El manual administrativo requiere ser actualizado, porque frecuentemente hay
cambios, ya sea en las responsabilidades de cada puesto o0 en los procesos.

2. Los nuevos empleados son capacitados por la persona que se encontraba en el
puesto o por el jefe del departamento, pero no se basan en un manual administrativo.

3. El manual administrativo es fundamental en la institucion para mantener una orga-
nizacion, porque establece los procedimientos y las jerarquias, manteniendo asi el orden al
realizar las tareas diarias.

4. Es importante dedicar tiempo para obtener la informacion correcta y lo mas com-
pleta posible.

5. Se realizaron cambios en algunos organigramas porque no estaban actualizados o
no eran muy claros en cuanto a las jerarquias.

6. En dos puestos se hicieron cambios de nombre porque el nombre con el que esta-

ban no abarcaban en si todas las funciones que tenian.
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Recomendaciones

A continuacién se dan las siguientes recomendaciones:

1. Informar a los jefes de departamento y empleados de los puestos de cuentas por
pagar y cuentas por cobrar el cambio del nombre de su departamento.

2. Cuando se da capacitacion a los nuevos empleados, entregarles el manual admi-
nistrativo para que ellos puedan conocer la estructura de la organizacion, las funciones de
cada uno de los puestos y sus responsabilidades.

3. Cuando se realiza la creacion de un nuevo departamento, se deberian llenen los
formularios utilizados en este proyecto o adaptar el formato de acuerdo a las necesidades de
la universidad.

4. Actualizar, antes de cada ciclo escolar o cada vez que haya cambios en la organi-
zacion, el manual administrativo. Si se mantiene al dia, se podra disponer de informacién
adecuada para los cambios de puestos y/o personal.

5. Es probable que en la VRF se produzcan cambios de muchos procesos con la im-
plementacion de un nuevo sistema administrativo, por lo que seria recomendable actualizar

cada proceso y/o crear el proceso que sea necesario.
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APENDICE A

FORMATO DE ORGANIGRAMA



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

Organigrama

Puestos Nivel Color
Vicerrectoria 1o. @
Direccion 2. O
Jefatura 30. <>
Operativo 4o0. <

]

[ I
< Elaboro: Reviso: Autorizé: ) <201 0-2011 >
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APENDICE B

FORMATO DE ANALISIS DE PUESTO DIRECTIVO



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera (g)
ANALISIS DE PUESTO
(Directivo)

INTRODUCCION

Este cuestionario tiene como objetivo recopilar informacion acerca de su puesto. Es
importante que piense en funcién del puesto en el que se desempefia. Esta informacion
serd de gran utilidad para elaborar la descripcion del puesto y aportar algunas
recomendaciones, a la administracion de la universidad, que ayuden a la realizacién de
todas las tareas en formas mas eficiente. jApreciamos mucho su colaboracion!

I I. Analista I
1. Género: LIF M

2. Tipo de empleo: [ Empleado denominacional [ Contrato laboral [ Estudiante
3. Afos trabajando en el puesto: 5. Afios de servicio en la UM:
4. Grado de conocimiento de este puesto: LI Bajo LI Medio L] Alto
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5. ¢El horario de trabajo es satisfactorio para atender las necesidades de la comunidad
universitaria (clientes, proveedores, estudiantes 6 empleados)?

L si L] No, recomiende un horario satisfactorio para la atencion a la comunidad.
Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas diarias

Lunes a a a

Martes a a a

Miércoles a a a

Jueves a a a

Viernes

Sabado

Domingo a a a

Total de horas Hrs. Hrs. Hrs. Hrs.
6. Sl tiene personal a su cargo, escriba los puestos subordinados inmediatos:
1 4.
2. 5.
3 6.
7. ¢,Considera que se necesita mas personal?

] No [J Si == Empleados Alumnos
8. Si NO tiene personal a su cargo. ¢Cree que necesita personal de apoyo?
[J No [J Si == Empleados Alumnos

9. Indique cual es el rango y categoria salarial de su puesto de trabajo.

Escalafon del puesto (Rango salarial): Categoria salarial:

De % a % LJa U Jc b UE

[JNosé [JNosé

10. En caso de ausencia al trabajo por causa mayor requiere ser remplazado?
] Si [J No

11. El puesto requiere de una persona de:

[] Medio tiempo L] Tiempo completo L] otro:

12. El puesto requiere primordialmente de una persona:

[ Soltera [] casada L] No importa el estado civil

13. El puesto debe ser ocupado por:
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14. Realiza viajes relacionados con su puesto de trabajo:

[ Muy frecuentes

Ill. Toma de decisiones

Marca con una “X” laopcidn que consideres correcta.

1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [ Lento [ ] Moderado L] Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. L1 Bajo LI Medio L1 Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. [ Bajo L] Medio L] Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. L1 Bajo L] Medio L] Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. L1 Bajo L] Medio L] Alto
6. Grado de supervisién que necesita. [ Bajo L] Medio L1 Altg

7. Comisiones 0 juntas de trabajo a las que pertenece (no incluir la junta de personal).

1. 3.

2, 4.

[ ] No pertenece a ninguna junta, pero considero que deberia ser miembro de:

1. 3.

2. 4.

8. Juntas que preside:

1. 3.

2. 4.

9. ¢Qué opinidn tiene acerca de la cantidad de juntas en las que se participa en este puesto?

[l Son demasiadas [ Son pocas LI Son las necesarias
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Ill. Toma de decisiones (continuacion)

10. En seguida se presenta un ejemplo de toma de decisiones para que le sea de utilidad en la
redaccion de las decisiones mas importantes que su puesto exige.

Ejemplo:
Puesto : Director de planta fisica
Contratar los servicios de una constructora.

Escriba las decisiones que considera mas importantes y frecuentes de su puesto.

ogbhwh e
B ©O©o~NoO

0.

IV. Objetivo

Los objetivos del puesto describen las metas que se desean alcanzar con el mismo. Su
redaccion debe comenzar con una accién como: Analizar, supervisar, evaluar, planificar,
controlar, ejecutar, actualizar, coordinar, organizar etc.

Ejemplo:
Puesto: Director de Planta fisica.

Administrar _los recursos, humanos, materiales y financieros, con base en los parametros
institucionales de efectividad y eficiencia, de tal forma gue favorezcan el desarrollo de un ambiente
fisico en el que se de soporte a la ejecucion del proceso de ensefianza-aprendizaje acorde con la
filosofia educativa adventista.

1. Redacte el objetivo de su puesto:

2. Indique los principales procesos que considere necesitan ser mejorados actualmente en el
puesto.

Ejemplo:

Puesto: Certificacion y archivos.

Aqilizar el proceso de legalizaciéon de documentos para los alumnos graduados.

[J No tiene procesos que requieran actualmente ser mejorados.

agrwdE
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V. Resumen del puesto

El resumen del puesto consiste en describir en forma textual y breve las principales tareas
generales.

Ejemplo:
Puesto: Director de Recursos Humanos

Reclutar, seleccionar, contratar, inducir, capacitar, evaluar, mantener un buen clima organizacional,
negociar_despidos y administrar_salarios de los empleados para todos los departamentos de la
Universidad

1. Describe de manera general el puesto de trabajo en el que se desempefia:

VI. Tareas para puesto directivo

1. Planeacion:

11

1.2

1.3

14

15

1.6

1.7

1.8

1.9
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2. Organizacion:

2.1

VI. Tareas para puesto directivo

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

3. Direccioén:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

4. Control:

4.1

4.2

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
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1. Enliste los reportes que elabora y recibe. Indique a quien va dirigido, quien recibe cada
reporte, asi como la periodicidad: diaria (D), Semanal (S), Mensual (M) y Otras frecuencias

Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a: (puesto)

OO NGO A W N =

=
©

[J No elabora ningln reporte
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IX. Relaciones

Internas.
1. Indique los departamentos con los que se relaciona internamente y catalogue la frecuencia,
marcando con una“X” la columna correspondiente.

Departamento Diaria Frecuente | Eventual

©OXPIN|O |01~ W N =

2. Marca con una “X” como es el grado de dificultad de las relaciones internas.
LI Bajo L] Medio L] Alto

Externas.

3. Indique los publicos con los que se relaciona externamente (empresas, instituciones,
proveedores, estudiantes, padres) y catalogue la frecuencia, marcando con una “X” la columna
correspondiente.

Publico Diaria Frecuente | Eventual

©OXPIN|O |01~ W N =

4. Marca con una “X” como es el grado de dificultad de las relaciones externas en el puesto.

[ Bajo L] Medio L] Alto
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X. Exigencias

1. Coloque una “X” al lado derecho de la caracteristica segun el grado de exigencia que
considere necesaria en su puesto

Caracteristica Grado de exigencia

Normal Alta

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Agudeza olfativa
Buena presentacion
Vigor muscular
Estatura

Salud

Coordinacién motriz

Fisica

Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion

Intelectual

Lectura

Ortografia

Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal
Iniciativa

Social

XI. Perfil Profesional

1. ¢Cual considera que sea la profesion mas adecuada para desempefiar este puesto?

I No requiere ninguna profesion

2. Conocimientos. Exigencias intelectuales que considere indispensables para un buen
desarrollo de las actividades de este puesto.

Ejemplo: Técnicas de Presupuestacion.

1. 4.
2. 5.
3. 6.

3. Habilidades para hacer determinadas tareas:

Ejemplo: Elaborar presupuestos.
1. 3.

2 4.
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XI. Perfil profesional (Continuacion)

4. Marque con una “X” el nivel de estudio minimo que considere se requiere para
desempenfarse en este puesto.

L] Primaria L] Licenciatura
[] Secundaria [] Maestria
[ 1 Preparatoria [] Doctorado
L] Técnico

5. Marque con una“X” el/los idiomas que considere se requieren para trabajar en este puesto.

L] Espafiol L] Inglés L] Portugués
L] Otros:

6. Campo laboral en el que necesita experiencia previa para desempefiarse en este puesto.

XIl. Condiciones laborales

Marque con una “X” las condiciones bajo las que trabaja.

Bajo Medio Alto

lluminacion

Ventilaciéon

Higiene

Orden

Estrés

Confort

Seguridad

Riesgo de enfermedades
Riesgo de accidentes
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Comentarios adicionales: (escriba en el siguiente espacio alguna inquietud o sugerencia que
considere debamos conocer y no estén incluidas en este formato).

NOTA: Al terminar de llenar el formulario favor de entregarlo a su jefe inmediato, quien
debe corroborar la informacién escrita y plasmar su firma, posteriormente el jefe debera
entregarlo al vicerrector para que los revise nuevamente de preferencia con el jefe

inmediato y plasmar su firma de aprobacion.

iMUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA INFORMACION!

Nombre y firma del empleado: Fecha de elaboracion:

de del

Revisado por: Aprobado por:

Jefe inmediato Vicerrector Financiero
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APENDICE C

FORMATO DE ANALISIS DE PUESTO OPERATIVO



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera (g)
ANALISIS DE PUESTO
(Operativo)

INTRODUCCION

Este cuestionario tiene como objetivo recopilar informacion acerca de su puesto. Es
importante que piense en funcién del puesto en el que se desempefia. Esta informacion
serd de gran utilidad para elaborar la descripcion del puesto y aportar algunas
recomendaciones, a la administracion de la universidad, que ayuden a la realizaciéon de
todas las tareas en formas mas eficiente. jApreciamos mucho su colaboracion!

I [. Analista I
1. Género: LJF [IM

2. Tipo de empleo: [ Empleado denominacional [] Contrato laboral [ Estudiante
3. Afios trabajando en el puesto: 5. Afios de servicio en la UM:
4. Grado de conocimiento de este puesto: LI Bajo L] Medio L] Alto
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5. ¢El horario de trabajo es satisfactorio para atender las necesidades de la comunidad
universitaria (clientes, proveedores, estudiantes 6 empleados)?

LIsi I No, recomiende un horario satisfactorio para la atencion a la comunidad.
Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
diarias
Lunes a a a
Martes a a a
Miércoles a a a
Jueves a a a
Viernes a a a
Sébado
Domingo
Total de horas Hrs. Hrs. Hrs. Hrs.

6. Sl tiene personal a su cargo, escriba los puestos subordinados inmediatos:
1. 4.
2. 5.
3. 6.
7. ¢Considera que se necesita mas personal?
[J No [J Si = Empleados ____ Alumnos ____

8. Si NO tiene personal a su cargo. ¢ Cree que necesita personal de apoyo?

[J No [] Si = Empleados
9. Indique cual es el rango y categoria salarial de su puesto de trabajo.

Alumnos

Escalafon del puesto (Rango salarial): Categoria salarial:
De % a % (A B [lc b LE
[INo sé [INo sé

10. En caso de ausencia al trabajo por causa mayor requiere ser remplazado?
L si L] No

11. El puesto requiere de una persona de:

[] Medio tiempo [] Tiempo completo L] otro:

12. El puesto requiere primordialmente de una persona:

[ Soltera [ Casada [] No importa el estado civil

13. El puesto debe ser ocupado por:
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14. Realiza viajes relacionados con su puesto de trabajo:

LI Muy frecuentes

Ill. Toma de decisiones

Marca con una “X” laopcidn que consideres correcta.

1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [ Lento [ ] Moderado L] Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. [ Bajo L] Medio L] Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. [ Bajo L] Medio L] Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. [ Bajo LI Medio L] Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. LI Bajo LI Medio L] Alto
6. Grado de supervision que necesita. LI Bajo LI Medio L] Alto

7. Comisiones 0 juntas de trabajo a las que pertenece (no incluir la junta de personal).

1. 3.

2. 4.

[] No pertenece a ninguna junta, pero considero que deberia ser miembro de:

1. 3.

2. 4.

8. Juntas que preside:

1. 3.

2. 4.

9. ¢Qué opinidn tiene acerca de la cantidad de juntas en las que se participa en este puesto?

[] Son demasiadas [ ] Son pocas L] Son las necesarias
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Ill. Toma de decisiones (continuacion)

10. En seguida se presenta un ejemplo de toma de decisiones para que le sea de utilidad en la
redaccion de las decisiones mas importantes que su puesto exige.

Ejemplo:
Puesto : Director de planta fisica
Contratar los servicios de una constructora.

Escriba las decisiones que considera mas importantes y frecuentes de su puesto.

1. 6.

2. 7

3 8

4. 9

5 10.
IV. Objetivo

Los objetivos del puesto describen las metas que se desean alcanzar con el mismo. Su
redaccion debe comenzar con una accion como: Analizar, supervisar, evaluar, planificar,
controlar, ejecutar, actualizar, coordinar, organizar etc.

Ejemplo de un objetivo:

Puesto: Electricista.

Mantener el conjunto de elementos de una instalacién eléctrica, en baja y alta tensién, de edificios y
viviendas, bajo condiciones de 6ptima funcionalidad, por medio del mantenimiento preventivo y
correctivo.

Redacte el objetivo de su puesto:
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IV. Objetivo (continuacién)

2. Retos (Indique los principales retos o desafios actuales del puesto).

Ejemplo de un reto:.

Puesto: Certificacion y archivos

Agilizar el proceso de legalizacién de documentos para los alumnos graduados.

[J No tiene retos.

1.

V. Resumen del puesto

El resumen del puesto consiste en describir en forma textual y breve las principales tareas
generales.

Ejemplo:
Puesto: Procesos Administrativos

Elaboraciéon de manuales y formatos de evaluacién para la mejoria de la institucion.

. Describe de manera general el puesto de trabajo en el que se desempeiia:
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1. Semanales:

1.1

VI. Tareas para puesto operativo

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

2.0

2. Mensuales:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

3.0
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3. Semestrales:

3.1

VI. Tareas para puesto operativo

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

4.0

4. Anuales:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.0

77




1. Enliste los reportes que elabora y recibe. Indique a quien va dirigido, quien recibe cada
reporte, asi como la periodicidad: diaria (D), semanal (S), mensual (M) y otras frecuencias.

Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a: (puesto)

©| O NGO A W N =

=
©

No elabora ningln reporte
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I IX. Relaciones I

Internas.
1. Indique los departamentos con los que se relaciona internamente y catalogue la frecuencia,
marcando con una “X” la columna correspondiente.

Departamento Diaria Frecuente | Eventual

©|0 N0~ WIN =

2. Marca con una “X” como es el grado de dificultad de las relaciones internas.
[ Bajo (] Medio L] Alto

Externas.

3. Indique los publicos con los que se relaciona externamente (empresas, instituciones,
proveedores, estudiantes, padres) y catalogue la frecuencia, marcando con una “X” la columna
correspondiente.

Publico Diaria Frecuente Eventual

©|0INIO| 1A WIN =

4. Marca con una “X" como es el grado de dificultad de las relaciones externas en el puesto.

L1 Bajo L] Medio L] Alto
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X. Exigencias

1. Coloque una “X” al lado derecho de la caracteristica segun el grado de exigencia que
considere necesaria en su puesto.

Caracteristica Grado de exigencia

Normal Alta

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Agudeza olfativa

Buena presentacion
Vigor muscular
Estatura

Salud

Coordinacion motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion

Fisica

Intelectual

Lectura

Ortografia

Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal
Iniciativa

Social

XI. Perfil Profesional

1. ¢Cual considera que sea la profesién méas adecuada para desempefiar este puesto?

[ No requiere ninguna profesién

2. Conocimientos. Exigencias intelectuales que considere indispensables para un buen
desarrollo de las actividades de este puesto.

Ejemplo: Técnicas de Presupuestacion.
1. 2.

3. 4.

4. Habilidades para hacer determinadas tareas:

Ejemplo: Elaborar presupuestos.
1. 2,

3. 4.
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Xl. Perfil profesional (Continuacion)

1. Marque con una “X" el nivel de estudio minimo que considere se requiere para
desempefiarse en este puesto.

L] Primaria L] Licenciatura
[] Secundaria L] Maestria

L] Preparatoria ] Doctorado
L] Técnico

2. Marque con una “X" el / los idiomas que considere se requieren para trabajar en este
puesto.

L] Espafiol L] Inglés L] Portugués
L] Otros:

3. Campo laboral en el que necesita experiencia previa para desempefiarse en este puesto.

Marque con una “X” las condiciones bajo las que trabaja.

Bajo Medio Alto

lluminacién

Ventilacion

Higiene

Orden

Estrés

Confort

Seguridad

Riesgo de enfermedades
Riesgo de accidentes
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Comentarios Adicionales: (Escriba en el siguiente espacio alguna inquietud o sugerencia que
considere debamos conocer y no estén incluidas en este formato).

NOTA: Al terminar de llenar el formulario favor de entregarlo a su jefe inmediato, quien
debe corroborar la informacién escrita y plasmar su firma, posteriormente el jefe debera
entregarlo al vicerrector para que los revise nuevamente de preferencia con el jefe

inmediato y plasmar su firma de aprobacién.

iMUCHAS GRACIAS POR SU VALIOSA INFORMACION!

Nombre y firma del empleado: Fecha de elaboracion:

de del

Revisado por: Aprobado por:

Jefe inmediato Vicerrector Financiero
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APENDICE D

FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO



UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO

g [ mEnTIFIcACION DL PUESTO. ]

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: DA |:| |:| |:| E|:|
% Maximo:

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo frecuentemente.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 8 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto:

Titulo del puesto: Cédigo del puesto: [ ]
Departamento: Fecha de descripcion:
Vicerrectoria: Responde a:
\. J
1. Puestos dependientes: O Ninguno
1.
2.
3.
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1°" Nivel
2% Nivel
3%, Nivel
1. Objetivos:
2. Retos:
Resumen de las actividades del puesto:
Puesto:

Pagina 2 de 9
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1. Planeacion:
1.1

2. Organizacion:

21

3. Direccion:
3.1

4, Control:
4.1

Pagina 3 de 9

Puesto:
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Documentos Equipo Mobiliario
Materiales Herramientas Otros

Pagina 4 de 9

Puesto:
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

| EXTERNAS

Publico Frecuencia
1.
2.
3.
4.
5.

Pagina 5 de 9 Puesto:
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.

2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

[] Lento [[JModerado
[OBajo [[IMedio
[1Bajo [1Medio
[Bajo []Medio
[OBajo [IMedio

[OBajo [Medio

[ Agil
[ Alto
[ Alto
[ Alto
[ Alto

O Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1. 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto
1. 6.
2. 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Agudeza olfativa
Buena presentacion
Vigor muscular

Fisica

Estatura

Salud

Coordinacién motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio

Redaccion

Intelectual

Lectura

Ortografia
Trabajo en equipo
Trato con publicos

Comunicacion verbal

Social

Iniciativa

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
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Péagina 8 de 9

Horario de trabajo

Dias

Matutino

Vespertino

Nocturno

Total de
horas

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Séabado

Domingo

Total de horas

Condiciones bajo las cuales se trabaja

Bajo

Medio

Alto

lluminacién

Ventilacion

Higiene

Orden

Estrés

Confort

Seguridad

Riesgo de enfermedades

Riesgo de accidentes

Puesto:
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
Revisado por: Aprobado por:
Péagina 9 de 9 Puesto:
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APENDICE E

FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO



UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO
r [ oENTIFICACION DEL PUESTO. ] A

Titulo del puesto: Cdédigo del puesto: [ ]

Departamento: Fecha de descripcion:

Vicerrectoria: Responde a:

\. J

1. Puestos dependientes: ] Ninguno
1.
2.
3.
4.
5.

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: OA OB Oc Ob [OE
% Maximo:

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitaciéon minima de 1 semana.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina 1l de 9 Puesto:
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1°" Nivel
2% Nivel
3" Nivel
4" Nivel

1.-Objetivos:

2. Retos:

Resumen de las actividades del puesto:

Pagina 2 de 9 Puesto:
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1. Semanales:

11

2. Mensuales:

21

3. Otros periodos:

3.1

Pagina 3 de 9

Puesto:
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Documentos Equipo Mobiliario

Materiales Herramientas Otros

Péagina 4 de 9

Puesto:
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INTERNAS

Puesto o departamento

Frecuencia

S Ea il I b

EXTERNAS

Pablico

Frecuencia

S B Pl N L

Pagina 5 de 9

Puesto:
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.

2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

Lento[_]Moderado
Bajo [[1Medio
Bajo L Medio
Bajo [IMedio

Bajo [IMedio

OO0 ood

Bajo [ IMedio

[ ] Agil
] Alto
1 Alto
[ ] Alto
[ 1 Alto
1 Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1. 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto
1. 6.
2. 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual
Agudeza auditiva
< Agudeza olfativa
© Buena presentacion
» | Vigor muscular
L | Estatura
Salud
Coordinacion motriz
Aritmética
T Creatividad
Z | Capacidad de juicio
% Redaccién
= Lectura
Ortografia
Trabajo en equipo
< Trato con publicos
é Comunicacion verbal
Iniciativa

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
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Horario de trabajo

Dias

Matutino

Vespertino

Nocturno

Total de horas

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Séabado

Domingo

Total de horas

Condiciones bajo las cuales se trabaja

Bajo

Medio

Alto

lluminacién

Ventilacion

Higiene

Orden

Estrés

Confort

Seguridad

Riesgo de
enfermedades

Riesgo de accidentes
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
Revisado por: Aprobado por:
Pagina 9 de 9 Puesto:
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APENDICE F

FORMATO DE DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCESOS



UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. (:)

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/1 ]
|Vicerrect0r|'a: || ||Fecha: || |
Direccion: Elaboro:

|Departamento: || ||Revisé: || |
|Nombre del proceso: || ||Autorizé: || |
| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

104



APENDICE G

FORMATO DE DIAGRAMA DE FLUJO



Universidad de Montemorelos
Diagrama de flujo de proceso

%

Vicerrectoria: Departamento: (Pag. 1-1)
Direccion: Proceso:
Jefe de departamento O
Empleado -
Personal de apoyo 0
; No
. No
P
v Si
4>. <7
///}\\ .
Q” \\/
‘\\\\ ///

No

(Elabor(’):

Revisé: Autorizo: > €echa:
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Universidad de Montemorelos .QL

Simbologia de diagramas de flujo para la descripcion de procesos

Simbolos

Representan

Inicio

Actividad

OP

Desplazamiento

V] <]

Inspeccion

Indica el inicio o la terminacion del flujograma, puede
ser accidn o lugar, ademas en algunas ocasiones se

utiliza para personas que reciben o proporcionan
informacion.

Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Este indicador es para tomar decisiones entre dos o
mas opciones.

Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Esta flecha sirve para conectar de un simbolo a otro.

Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama de flujo.

Representa cualquier documento o formulario con
copias que se utilice, genere o salga del
procedimiento.

Indica y verifica la correcta implementacién de algo.

Representa al encargado de realizar la actividad en el
proceso descrito en el diagrama de flujo.
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APENDICE H

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA
VICERRECTORIA FINANCIERA



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama

Puestos Nivel Color
Vicerrectoria 1o. @
Direccion 20. S
Coordinacién / Jefatura 30. <
Operativo 4o0. <
Vicerrectoria
Financiera
Asistencia
Administrativa
C lori Direccién de Auditoria
ontraloria — Empresa Interna
Escuela
I Auditoria UM
, — Modumart
—| Direccion Finanzas Némina Colportaje | |Autofinanciamiento || {  ymart Auditoria
Financiera Estudiantiles | [| e Impuestos | | Estudiantil Estudiantil —| Hospital la
Carlota
— Caja || .
: Cuentas por Némina Guarderia
Cobrar
— Cheques [ Finca
Impuestos
— Autobuses
| | Control
Presupuestal
— Compras

Servicios de
Alimentacion

Contabilidad
| | Informacion
Contable
Cuentas por

Pagar

( Elabord: Anet Santos

Revisd: C.P. Joel Sebastian

Autorizo: Vicerrectoria Financiera

) (20102011 )
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APENDICE |

ORGANIGRAMA Y DESCRIPCIONES DE PUESTO
DE LA VICERRECTORIA FINANCIERA



Universidad de Montemorelos (?
Vicerrectoria Financiera

Organigrama de la Vicerrectoria Financiera

Puestos Nivel Color
Vicerrectoria 1o. @
Direccion 20. <
Coordinacién / Jefatura 30. <
Operativo 4o0. <
Vicerrectoria
Financiera
Asistente
Administrativo
. Colportaje Autofinanciamiento Direcci6n de Auditoria
COTERIE Estudiantil Estudiantil Empresa Escuela Interna
( Elaboré: Anet Santos ~ Reviso: C.P. Joel Sebastian Autorizé: Vicerrectoria Financiera ) (2010-2011)
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFVRF10 ]

Titulo del puesto: Vicerrector Financiero Cédigo del puesto:
Departamento: Vicerrectoria Financiera Fecha de descripcion: 28-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Rector

\. J

1. Puestos dependientes:
1. Asistente Administrativo

2. Contralor
3. Director Financiero
4. Jefe de Informacién Contable
5. Jefe de Nédmina e Impuestos
6. Jefe de Finanzas Estudiantiles
7. Jefe de Colportaje Estudiantil
8. Jefe de Autofinanciamiento Estudiantil
9. Director de Empresa Escuela
10. Auditor Interno
2. Escalafén y categoria salarial
Escalafon salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 90 WAl sl Ic[ o[ e
% Méximo: 111

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo ocasionalmente.
7. Una personarecién contratada requiere capacitacion minima de 1 semana.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina 1 de 9 Puesto: Vicerrector Financiero
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Rectoria 1°" Nivel
Vicerrectoria Financiera 2% Nivel

1. Objetivos:
e Coordinar las funciones financieras de industrias escolares, sistemas de informacion y servicios
generales, de manera que faciliten el cumplimiento de la misién de la institucion manteniendo
solvencia financiera.

e  Administrar los recursos financieros de la Universidad de acuerdo a los reglamentos y acuerdos de
la Junta de Gobierno.

2. Retos:
e Autorizacién de descuentos.
e Informes / Reportes.
e Otorgamiento de becas.
[ ]

Tener un buen control interno para que el presupuesto no se sobregire.

Resumen de las actividades del puesto: Administrar y custodiar los recursos financieros de la
universidad, que los indices de solvencia econémica se mantengan estables y que los proyectos de
desarrollo de las instalaciones se logren en los plazos establecidos.
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1. Planeacion:

1.1 Elaboracion del presupuesto anual institucional.

1.2 Fijacion de costos de colegiaturas y servicios.

1.3 Establecer politicas financieras.

1.4 Elaborar proyecciones para el fondo de jubilacion.

1.5 Establecer metas a corto y largo plazo para el area financiera.

1.6 Proyectar los indices financieros.

1.7 Elaboracién de planes financieros.

1.8 Elaborar presupuestos para las construcciones universitarias aprobadas por la junta de gobierno.

2. Organizacion:

2.1 Organizar el proceso y calendario para la elaboracion del presupuesto.
2.2 Organizar el calendario administrativo de la Vicerrectoria Financiera.
2.3 Organizar el proceso de matricula.

2.4 Suscribir seguros apropiados para las propiedades de la Universidad.

3. Direccion:

3.1 Dirigir comisiones y juntas asignadas por el Rector.

3.2 Supervisar a los directivos administrativos del area.

3.3 Dirigir el trabajo del personal de las oficinas de finanzas de la Universidad.
3.4 Ser presidente de la comision interna de finanzas.

3.5 Ser secretario de la comision de finanzas de la Junta de Gobierno.

4. Control:

4.1 Control de desviaciones de lo real con lo presupuestado.

4.2 Control de inversiones de proyectos.

4.3 Proyectos de control interno.

4.4 Control de la cobranza.

4.5 Supervisar y controlar el sistema de contabilidad.

4.6 Presentar mensualmente un estado financiero a los oficiales de la Junta de Gobierno, al Rector y
Vicerrectores.

4.7 Custodiar las escrituras de propiedad, fideicomisos, hipotecas y otros documentos legales de la
Universidad.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Informe financiero Semestral Junta de Gobierno
Estados financieros Mensual Tesoreros de la DIA
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Estados financieros Mensual Jefe de Informacion Contable
Ingresos de matricula Semestral Director Financiero
Andlisis de las cobranzas Quincenal Director Financiero
Flujo de efectivo Mensual Director Financiero
Deudas por ayuda educativa de campo Mensual Jefe de Finanzas
Estudiantiles
Gastos médicos de jubilados Trimestral Director de Servicios
Generales
Reporte de Auditoria Interna Mensual Auditor Interno

Documentos Equipo Mobiliario
Escrituras Computadora Escritorio
Fideicomisos Sillas
Hipotecas Calculadoras

Sillones
Librero
Materiales Herramientas Otros
Papeleria Impresora
Teléfono

Pagina 4 de 9
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Rectoria Frecuente
2.Direccion Financiera Frecuente
3.Sistemas Frecuente
4.Contabilidad Frecuente
5.Finanzas Estudiantiles Frecuente
6.Empresa-Escuela Frecuente
7.Servicios Generales Frecuente
8.Direcciones de Facultades Frecuente
9. Vicerrectoria Administrativa Frecuente
10.Vicerrectoria Académica Eventual
11. Vicerrectoria Estudiantil Eventual
12. Auditoria Interna Frecuente
13. Némina Frecuente
14. Control Presupuestal Frecuente

| EXTERNAS

Publico Frecuencia
1.Bancos Eventual
2.Estudiantes Frecuente
3.Padres Eventual
4.0rganizaciones de la Iglesia Frecuente
Pagina5de 9 Puesto: Vicerrector Financiero

116




2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.

[JLento [ JModerado H Agil
[OBajo [Medio HAlto
[OBajo [Medio HAlto
OBajo MMedio OAlto
(OBajo W Medio CJAlto
M Bajo []Medio [JAlto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Comisién de Finanzas de Junta de Gobierno

6.Consejo Administrativo del Hospital

2.Consejo Universitario

7.Junta Directiva de Editorial Montemorelos

3.Consejo Administrativo

8.Comision de Negocios

4.Comisién de Administracién Financiera

9.Consejo Consultivo de Directores

5. Comision de Auditoria

10.Junta de Personal

Juntas que dirige

1.Comisién de Administracion Financiera 4,
2.Comision de Auditoria 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Autorizar adquisiciones de activos fijos

6.Establecer politicas financieras

2.Decidir sobre gastos no presupuestados

7.Decidir en cuanto a estrategias para el
mejor funcionamiento de Empresa-Escuela

3.Conseguir financiamiento para la operacién y
proyectos

8.Fondo de Jubilacién

4.Fijar costos de colegiaturas y servicios

9.

5.Autorizar descuentos de diversa indole

10.

Pagina 6 de 9
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
Agudeza olfativa X
Buena presentacion X
Vigor muscular
Estatura X
Salud

Coordinacién motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion

Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal
Iniciativa

X

Fisica

| X[ x| X| X[ X

Intelectual

Social

X| X[ X]| X

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico o Administrador de Empresas

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura o Maestria (deseable)

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol, inglés (deseable)

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Area Contable y finanzas, tesoreria, administracién financiera en instituciones educativas en los ultimos
cinco afos. Trabajar en equipo y tener temple para la toma de decisiones.
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Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00 212:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Sabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto

X

lluminacién
X

Ventilacién

X
Higiene

X
Orden

X
Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de enfermedades
X
Riesgo de accidentes
Péagina 8 de 9 Puesto: Vicerrector Financiero
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Elaborado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero

Aprobado por:

Dr. Ismael Castillo Osuna
Rector

Péagina 9 de 9

Fecha de elaboracion:

28 de Septiembre de 2010

Puesto: Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFAAD10 ]

Titulo del puesto: Asistente Administrativo Codigo del puesto:
Departamento: Vicerrectoria Financiera Fecha de descripcion: 7-Abril-2011
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Vicerrector Financiero
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 65 OA OB Mc Op Oe
% Maximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es femenino.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto realiza viajes relacionados con el trabajo ocasionalmente.

7. Una persona recién contratada requiere capacitaciéon minima de 1 semana.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Asistente Administrativo
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Asistencia Administrativa 2% Nivel

1.-Objetivos:

e Organizar y planificar la agenda del Vicerrector Financiero y coordinar las diferentes actividades no
programadas.
e Planificar los cobros a Instituciones de la Iglesia en Coordinacion con Finanzas Estudiantiles.

2. Retos:
e  Definir horarios para firmas de cheques.
e Coordinar con la Rectoria algunas juntas extraordinarias.

Resumen de las actividades del puesto: Organizar, planificar, coordinar y definir las diferentes actividades
eficazmente de la Vicerrectoria financiera.

Pagina 2 de 9 Puesto: Asistente Administrativo
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1. Semanales:

1.1 Agenda de Juntas.

1.2 Agenda de entrevistas programadas.
1.3 Agenda de entrevistas no programadas.
1.4 Atencién a padres personalmente.

1.5 Atencién a padres por teléfono.

1.6 Atencién a alumnos personalmente.

1.7 Atencién a alumnos por teléfono.

1.8 Enviar correspondencia.

1.9 Recibir solicitudes diversas y darles tramite.
1.10 Citar a Juntas.

2. Mensuales:

2.1 Asistir a la junta de personal.
2.2 Enviar cobros a campos.

2.3 Juntas diversas.

3. Otros periodos:

3.1 Archivar.

3.2 Depurar archivo.

3.3 Atencion a empleados.
3.4 Visitas varias.

Pagina 3 de 9 Puesto: Asistente Administrativo
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:

Financieros Mensual Contabilidad

Auditoria Mensual Auditoria

Cobranza Bimestral o cuando | Finanzas Estudiantiles
lo solicite el
Vicerrector
Financiero

Documentos Equipo Mobiliario
Facturas de carros Computadora Escritorio
Escrituras de propiedad de la UM Impresora Sillas
Archivos activos Fax
Archivos pasivos Teléfono
Enciclopedia Sacapuntas
Materiales Herramientas Otros
Papel
Carpetas
Folders
Sobres
Pagina 4 de 9 Puesto: Asistente Administrativo
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INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Finanzas Estudiantiles Diaria
2.Direccion Financiera Diaria
3.Auditoria Frecuente
4.Contabilidad Diaria
5.Sistemas Frecuente
6. Empresa-Escuela Diaria
7.Rectoria Frecuente
8.Escuelas Frecuente
EXTERNAS
Pablico Frecuencia
1.Empresas Frecuente
2.Instituciones Frecuente
3.Padres Diaria
4 Estudiantes Diaria
5.Bancos Frecuente
Pagina5de 9 Puesto: Asistente Administrativo
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [] LentojModerado  [_] Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. ] Bajo [IMedio Il Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. Hl Bajo Bviedio [ Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. [] Bajo [Medio Il Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. [ | Bajo [IMedio ] Alto
6. Grado de supervision que necesita. [ ] Bajo [ IMedio []Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Junta de Personal 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1 4.
2. 5
3. 6

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

6.Ir a las facultades para visitar a los
1.0rientar a estudiantes con deuda estudiantes con compromiso financiero que
no han cumplido.

2.Ayudar al estudiante con pases cuando requiere | 7.

3.Investigar porque no se aplican los descuentos 8.
4.Enviar cobros a los campos y llamarles para el
cobro de los mismos 9.
5.Apoyo al departamento de finanzas 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X
Salud X
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
08) Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administrador de Oficinas, Administrador de Empresas, Recursos Humanos, Contador Publico.

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol, Inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
En el area administrativa, experiencia con personal, relaciones publicas y relaciones humanas.
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto

X
lluminacién

X
Ventilacion

X
Higiene

X
Orden

X
Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de
enfermedades
X

Riesgo de accidentes
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Elaborado por: Fecha de elaboracion:

Mtra. Consuelo Margarita Ventura 7 de Abril de 2011

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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APENDICE J

ORGANIGRAMA, DESCRIPCIONES DE PUESTO,
DESCRIPCIONES NARRATIVAS DE
PROCESOS Y DIAGRAMAS DE
FLUJO DE CONTRALORIA



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama de Contraloria

Puestos Nivel Color
Direccién 20. N
Coordinacién / Jefatura 30. <
Operativo 4o. <
Contraloria
Secretaria |—
D_irecci_én Némina Finanzas
Financiera e Impuestos Estudiantiles
< Elaboré: Anet Santos Revisd: C.P. Eliezer Castellanos Autorizd: Vicerrectoria Financiera ) <2010-2011>
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFCON10 ]

Titulo del puesto: Contralor Cédigo del puesto:
Departamento: Contraloria Fecha de descripcion: 21-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Vicerrector Financiero

\. J

1. Puestos dependientes:
1. Direccién Financiera

2. Finanzas Estudiantiles
3. Nomina e Impuestos

4, Secretaria

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 85 BMA[Js[Jc[Jp[JE

% Méaximo: 109
3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.
4. Para este puesto el género es indistinto.
5. Para este puesto el estado civil es casado.
6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo ocasionalmente.
7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 4 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.
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Vicerrectoria Financiera .
Contraloria 2% Nivel

1. Objetivos: Consolidar y operar el sistema que garantice la operacion financiera de la institucion en el
marco del plan estratégico institucional y que genere informes Utiles y oportunos que permitan evaluar el
desempefio del mismo plan en comunicacion y acuerdo con las unidades operativas.

2. Retos: Control interno y gestion de Informacién.

Resumen de las actividades del puesto: Asegurar e informar que todos los recursos sean
apropiadamente recibidos, gastados y reportados de acuerdo con las politicas de la universidad y del
gobierno, a fin de mantener una operacion sana y solvente que permita lograr los objetivos de la institucion.
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1. Planeacion:

1.1 Aspectos Financieros y administrativos como tesoreria, costos, planeacion fiscal de sueldos y
prestaciones.

1.2 Proyeccion del presupuesto anual.

1.3 Financiamiento del plan de trabajo anual.

1.4 Realizar el presupuesto.

2. Organizacién:

2.1 Mejoras del desemperio financiero implementando procedimientos y las herramientas.

2.2 Promover sistema de informacion financiera y contable que entreguen informacién financiera
significativa.

2.3 Asistir al Vicerrector Financiero en las responsabilidades delegadas.

2.4 Mejorar el desempefio financiero implementando procedimientos y herramientas apropiadas.

2.5 Apoyar en el periodo de matricula.

2.6 Mantener comunicacién con las oficinas administrativas y financieras.

2.7 Informar sobre el uso de los recursos, como son recibidos, gastados y reportados.

2.8 Proveer informacion financiera y analisis para apoyar las decisiones de la administracion,

3. Direccion:

3.1 Liderazgo en el desarrollo de un sistema de control efectivo para salvaguardar los activos de la UM.

3.2 Mantener una operacion sana y solvente que permita alcanzar los objetivos de la institucion.

3.3 Supervisar los aspectos financieros y administrativos como tesoreria, costos, planeacion, fiscal, sueldos
y prestaciones.

3.4 Mejorar el desempefio financiero implementando los procedimientos y las herramientas apropiadas.

3.5 Liderazgo en el desarrollo de un sistema para el control del efectivo para salvaguardar los activos de la
Universidad.

3.6 Coordinar los esfuerzos tanto de las auditorias internas como externas.

3.7 Supervisar los procesos de pagos (incluyendo cuentas por pagar, reembolsos y némina) para
estudiantes, proveedores y personal.

3.4 Proveer sistemas de informacién financiera y contable que entreguen informacion financiera significativa.

4. Control:

4.1 Coordinar los esfuerzos tanto de la auditoria interna como la externa y de la Division Interamericana.

4.2 Supervisar procesos de pagos (estudiantes, proveedores, personal).

4.3 Administrar el presupuesto de la Universidad.

4.4 Atender las solicitudes de los empleados que lo soliciten.

4.5 Vigilar que las prestaciones de los empleados no se dupliquen.

4.6 Procesar las solicitudes del FEUM.

4.7 Asegurarse de que todos los recursos son recibidos, gastados y reportados de acuerdo a las politicas de
la Universidad y del Gobierno.

Péagina 3 de 9 Puesto: Contralor

134




Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
indices de solvencia Mensual Vicerrector Financiero
Analisis de cobranza Mensual Vicerrector Financiero

Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
No6mina Quincenal No6mina e Impuestos
Sobresueldo Quincenal No6mina e Impuestos
Anticipos para gastos Mensual Némina e Impuestos

Documentos

Equipo Mobiliario

Laptop Médulos de Oficina (2)

Computadoras Sillones secretariales (2)

Sillén ejecutivo (1)

Sillén de sala de espera (1)

Mesa de trabajo (1)

Archiveros (2)

Libreros (2)

Materiales

Herramientas Otros
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Direcciéon Financiera Diaria
2.Finanzas Estudiantiles Diaria
3.Ndémina e Impuestos Diaria
4.Vicerrectoria Financiera Diaria
5.Sistemas Eventual
6.Recursos Humanos Frecuente
7.Vicerrectoria Administrativa Frecuente
8.Planta Fisica Frecuente
9.Compras Frecuente
10.Auditoria Frecuente
11.Contabilidad Frecuente
12.Direcciones de Facultad Frecuente

| EXTERNAS
Publico Frecuencia

1.Estudiantes Frecuente

2.Padres Eventual

3.Empleados Diaria

4.Bancos Frecuente

5.Auditores Frecuente

6.Proveedores Eventual
Pagina5de 9 Puesto: Contralor
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [ Lento [JModerado B Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. [OBajo [[IMedio H Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. [1Bajo [1Medio H Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. M Bajo []Medio [ Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. [OBajo W Medio [ Alto
6. Grado de supervision que necesita. HlBajo [Medio [ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Consejo Administrativo 4.Comisién de Administracién Financiera
2.Consejo Consultivo Operativo 5.Junta de Personal
3.Consejo Consultivo de Rectoria 6.

Juntas que dirige

1 4.
2 5.
3 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Prestaciones a empleados 6.
2.Proyectos no presupuestados 7.
3. 8.
4. 9.
5 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia

Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva
Agudeza olfativa
Buena presentacion
Vigor muscular
Estatura

Salud

Coordinacién motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio X
Redaccion X

Fisica

X[ X| X]| X| X[ X[ X

X

X

Intelectual

Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo
Trato con publicos X
Comunicacion verbal

X

Social
X

Iniciativa X

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Contabilidad y Finanzas
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Péagina 8 de 9

Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Sabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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Elaborado por: Fecha de elaboracion:

C.P. Eliezer Castellanos Alvarez 21 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

) (e v )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboro: (|| Anet Santos
|Departamento: ||Contraloria || Reviso: ||C.P. Eliezer Castellanos |
Nombre del proceso: (|Elaboracion del presupuesto de || Autorizé: || C.P. Joel Sebastian
la UM
ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA |[ SALIDA
1. Calendarizar Se programan todas las Contralor Calendario
actividades actividades que se llevan a cabo de
actividades

para la realizacion del
presupuesto:

1.Determinacion de variables
2. Proyeccion de salarios

3. Presupuesto de ingresos

4. Presentacion de variables al
Consejo Consultivo de
Operaciones

5. Presentacion de variables al
Consejo Consultivo de Rectoria
6. Presupuesto de otros
ingresos

7. Presupuesto de subsidios

8. Presupuesto operativo

9. Presupuesto de sueldos y
prestaciones y maestros por
horas

10. Presupuesto de gastos
operativos descentralizados
11. Presupuesto de gastos
institucionales y otros gastos
12. Revision con el Consejo
Consultivo Operativo

13. Presentacion preliminar del
presupuesto

14. Presupuesto del Hospital
15. Presupuesto de Clinica
Dental

16. Presupuesto de Vida Sana
17. Presupuesto de Oftalmologia
18. Presupuesto de Empresa-
Escuela

19. Presupuesto total de la UM
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%

[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 2/6 ]
Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elaboro: || Anet Santos
Departamento: Contraloria Revisé: C.P. Eliezer Castellanos

Nombre del proceso:

la UM

Elaboracion del presupuesto de (| Autorizé:

C.P. Joel Sebastian

ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO ||ENTRADA|| SALIDA

20. Presentacion del presupuesto
al Consejo Administrativo

21. Presentacion del presupuesto
a la Junta de Gobierno

Se indican las fechas en las que
los encargados de
departamentos deben tener listos
los anexos para su revision antes
de integrar el presupuesto.

2. Presentacion de
variables

Se realiza una reunién con las

siguientes personas:

1.Vicerrector Financiero

2.Contralor

3. Director Financiero

4. Jefe de Informacién Contable

5.Director de Finanzas
Estudiantiles

6. Auditor Interno

7.Jefe de Empresa-Escuela

para ver el aumento o

disminucion de las variables que

afectan el presupuesto:

1.Inflacién

2.Precios (colegiatura, internado,
matricula, crédito on line)

3.Gastos

4., Salarios

5.Tipo de cambio

6.Globales (Becas, descuentos,
equipos, planta fisica, campos
clinicos, direccion FACSA,
servicio comunitario, reserva
para cuentas incobrables,
ingreso de los deptos. de

apoyo)

Contralor

Variables
para el
presupuesto
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[

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 3/6 ]

%

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elabord: || Anet Santos
Departamento: Contraloria Revisé: C.P. Eliezer Castellanos
Nombre del proceso: || Elaboracién del presupuesto de (| Autorizé: || C.P. Joel Sebastian
la UM
| ETAPA [ DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
3. Proyeccion de El Director de Recursos Humanos || Contralor / Salarios
salarios presenta la proyeccion de salarios || Director de proyectados
y junto con el Contralor hacen la Recursos
revision. Humanos
4. Presupuesto de Finanzas Estudiantiles presenta Contralor / Jefe de Presupuesto
ingresos el presupuesto de ingresos que Finanzas de ingresos
contiene: estudiantiles /
1. Estudiantes y créditos Asistente de
2. Precios de créditos Finanzas
3. Ingresos totales: ensefianza e Estudiantiles
investigacion
5. Presentacion de Se presentan las variables y Contralor
variables al CCO otras consideraciones de la
Comisidn de Presupuesto al
Consejo Consultivo Operativo.
6. Presentacion de Se presentan las variables y Vicerrector
variables al CCR otras consideraciones de la Financiero /
Comisién de Presupuesto al Contralor
Consejo Consultivo de Rectoria.
7. Presupuesto de Se realiza con la comision del Contralor Presupuesto
otros ingresos presupuesto: de otros
1.Vicerrector Financiero ingresos
2.Contralor

3. Director Financiero

4. Jefe de Informacién contable
5.Jefe de Finanzas Estudiantiles
6.Jefe de Nomina e impuestos
7.Director de Recursos Humanos
el presupuesto de otros ingresos
que incluye:

1.Vivienda

2.Cafeteria

3.Snack

4. Admisiones

5.Pagarés

6.Rentas
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[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 4/6
Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elabord: || Anet Santos
Departamento: Contraloria Revisé: C.P. Eliezer Castellanos
Nombre del proceso: || Elaboracién del presupuesto de || Autorizé: || C.P. Joel Sebastian
la UM
| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

7.Extensiones

8. Autobuses

9.Finca

10. Hortaliza

11. Intereses sobre inversiones
12. Matricula extemporanea
13. Manejo de pagarés

14. Donativos

15. Rentas

8. Presupuesto de

La comision del presupuesto

Vicerrector

Presupuesto de

subsidios realiza el presupuesto de Financiero subsidios
subsidios
9. Presupuesto Con los directores de facultad, Vicerrector Presupuesto
operativo coordinadores y jefes de Financiero / operativo
unidades operativas se realiza el Contralor /
presupuesto operativo. Director
Financiero

10. Presupuesto

El Jefe de Nomina e Impuestos

Contralor / Jefe

Presupuesto de

de gastos
institucionales

reune para realizar el
presupuesto de gastos
institucionales y otros gastos.

de sueldos y entrega el presupuesto de de Némina e sueldos y
prestaciones sueldos y prestaciones y de Impuestos prestaciones
maestros por horas para su
revision.
11. Presupuesto El Director Financiero entrega el Contralor / Presupuesto de
de gastos presupuesto de gastos Director gastos
operativos operativos descentralizados para Financiero operativos
descentralizados Su revision. descentralizados
12. Presupuesto La comision del presupuesto se Contralor Presupuesto de

gastos
institucionales

13. Revision del
presupuesto con
el CCO

Se revisa el presupuesto con los
jefes de unidad, la Comision de
Administracion Financiera y el
Consejo Consultivo Operativo y
se determina si existen
modificaciones. Si existen se

Presupuesto
preliminar
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Descripcion narrativa de proceso

]

[ Pag. 5/6 ]

%

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elabord: || Anet Santos
Departamento: Contraloria Revisé: C.P. Eliezer Castellanos
Nombre del proceso: || Elaboracién del presupuesto de (| Autorizé: || C.P. Joel Sebastian
la UM
| ETAPA DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
regresa al Contralor para su
revision, si no hay modificaciones,
se continda el proceso.
14. Presentacion Se presenta el presupuesto UM al || Vicerrector
preliminar del Consejo Consultivo de Rectoria Financiero /
presupuesto al CCR || para su revision. Si el Contralor
presupuesto tiene perdida, se
reducen los gastos o se ven
formas de aumentar los ingresos.
Se busca determinar un minimo
del 3% de utilidad.
15. Recepcion de Se recibe de parte del Director Contralor Presupuestos
presupuestos del Ejecutivo del Hospital La Carlota del Sistema
SHLC los siguientes presupuestos: Hospitalario La
1.Hospital Carlota
2.Clinica Dental
3.Vida Sana
4. Oftalmologia
16. Recepcidn del El Jefe de Empresa-Escuela Contralor Presupuesto
presupuesto de entrega el presupuesto y se hace de Empresa-
Empresa — Escuela || la revisién junto con los gerentes Escuela
de cada empresa-escuela.
17. Elaboracion del || El Contralor integra la Contralor Presupuesto
presupuesto informacion recibida de los UM
departamentos y elabora el
presupuesto de la UM.
18. Junta con jefes Se realiza una junta con los jefes || Vicerrector
de unidad de unidad para informarles como Financiero /
quedé el presupuesto UM. Contralor
19. Revision por el Se presenta el presupuesto final Vicerrector
Consejo UM al Consejo Administrativo Financiero /
Administrativo para obtener la aprobacion y Contralor
recomendacion a la Comisién de
finanzas.
20. Entrega a la Se presenta el presupuesto final Vicerrector
Comisién de UM a la Comisién de Finanzas Financiero /
finanzas. para su aprobacion. Si hubo Contralor
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[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 6/6 ]
Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elaboro: || Anet Santos
Departamento: Contraloria Revisé: C.P. Eliezer Castellanos

Nombre del proceso:

la UM

Elaboracion del presupuesto de (| Autorizé:

C.P. Joel Sebastian

ETAPA

|| DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA

recomendaciones del Consejo
Administrativo, se realizan, si no
se continda con el proceso.

21. Entrega ala
Junta de gobierno.

Finalmente se presenta el
presupuesto final UM a la Junta
de Gobierno para su aprobacion.

Vicerrector
Financiero

Presupuesto
final UM
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Vicerrectoria Financiera <o
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Descripcion narrativa de proceso

] (e - )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011
Direccion: Contraloria Elabor6: || Anet Santos
| Departamento: ||Contraloria || Reviso: |C.P. Eliezer Castellanos
Nombre del proceso: || Tramite de ayuda educacional Autorizd: || C.P. Joel Sebastian
para estudios externos de hijos
de empleados.

ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA

1. Captura de datos

El empleado se presenta en la
oficina de Recursos Humanos
para proporcionar los datos de
su hijo y se de alta como
dependiente en el sistema.

Empleado

2. Altaen el
sistema

Recursos
Humanos

Se da de alta en el sistema
capturando los siguientes datos:
1.Nombre del empleado
2.Numero de némina
3.Nombre del hijo

4.Carrera

5.Numero de matricula

Datos del
empleado y del
hijo

3. Solicitud de
ayuda

El empleado se presenta en la
oficina de Contraloria para
solicitar la ayuda para estudios
externos de su hijo.

Solicitud de
ayuda

4. Revision de
datos

El Contralor revisa los datos en Contraloria
el sistema y verifica que la
carrera elegida sea diferente a
las que se ofrecen en la

Universidad.

5. Solicitud de plan
de estudios

Se solicita al empleado el plan Contraloria
de estudios de la carrera

elegida.

Plan de
estudios

6. Comparacion
con carreras de la
UM

Direccion de
Registros

El Contralor entrega el plan de
curso recibido del empleado a la
Direccion de Registros para que
se compare con los planes de
curso de las carreras de la
Universidad y corroborar que no
hay alguna similar en la UM. Si
no coincide se continda con el
proceso, si coincide termina.

Plan de
estudios
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Descripcion narrativa de proceso

] (e 2= )

b

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: | | Contraloria | | Reviso: | | C.P. Eliezer Castellanos |

Nombre del proceso:

de empleados.

Tramite de ayuda educacional Autorizd:
para estudios externos de hijos

C.P. Joel Sebastian

ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA |[ SALIDA
7. Proceso de Se inicia el tramite de ayuda Contraloria
solicitud. educacional para el hijo.
8. Autorizacion de Se autorizan los porcentajes de Contraloria
ayuda ayuda de ensefianza para el
empleado
9. Solicitud de Con la autorizacién del Contralor || Contraloria Solicitud
anticipo se procede a la solicitud del de anticipo
anticipo para la elaboracion del
cheque.
10. Informe de El empleado realiza el informe Empleado Informe de
cheque del anticipo recibido y lo entrega cheque
a contralor para su visto bueno.
11. Proceso de El contralor envia el informe al Contraloria Informe de
informe Depto. de cuentas por Pagar cheque
para contabilizarlo.
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Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Contraloria (Pag. 1/1)

Direccion: Contraloria Proceso: Tramite de ayuda educacional para estudios externos de hijos de empleados

Contraloria
Empleado

Recursos Humanos

00080

Direccién de Registros

6. Comparacion con
carreras de la UM

<Elaboré: Anet Santos Revisé: C.P. Eliezer Castellanos Autorizo: C.P. Joel Sebastién> Gecha: 2010-201D
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] (e 27 )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboro: ||Anet Santos
|Departamento: ||Contraloria ||Revisc'): ||C.P. Eliezer Castellanos |
Nombre del proceso: || Tramite de actualizacion para || Autorizé: || C.P. Joel Sebastian
empleados
ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA |[ SALIDA
1. Solicitud de El Empleado llena la solicitud en Empleado Solicitud

actualizacién

el portal financiero, la imprime y
la entrega en el Depto. de
Contraloria

2. Autorizacion del
Jefe Inmediato

Se entrega al jefe de
departamento para su
autorizacion, si autoriza se
continua, si no termina el
proceso.

Jefe Inmediato

Solicitud

3. Autorizacion del
Director de
Docencia

Se entrega al Director de
Docencia para su autorizacion.
Si autoriza se continua, Si no
termina el proceso.

Director de
Docencia

Solicitud

4. Entrega en
Contraloria

Se entrega la solicitud con las
firmas correspondientes:

1. Empleado

2. Jefe inmediato

3. Director de Docencia

El contralor verifica la
disponibilidad del presupuesto
en la cuenta de actualizacion del
empleado. Si estéa disponible, se
continda con el proceso, si no
esta disponible se rechaza la
solicitud.

Contralor

Solicitud

5. Verificacion de
recursos

El contralor verifica que haya los
recursos necesarios para
solventar el gasto de
actualizacion, si hay, se continda
con el proceso, si no, se informa
al empleado para que presente
su solicitud posteriormente.

Contralor
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%

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 2/2 ]
|Vicerrector|'a: || Financiera || Fecha: || 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboro: ||Anet Santos
| Departamento: || Contraloria || Reviso: || C.P. Eliezer Castellanos |
Nombre del proceso: || Tramite de actualizacion para || Autorizé: || C.P. Joel Sebastian
empleados
ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA |[ SALIDA
6. Autorizacion de Una vez verificado el Contralor
ayuda. presupuesto y la disponibilidad
de recursos, se autoriza la
solicitud.
7. Solicitud de Una vez autorizado se procede Contralor
anticipo a la solicitud del anticipo para la
elaboracion del cheque.
8. Informe del El Empleado realiza informe del Empleado Informe del
anticipo anticipo y lo entrega al contralor anticipo
para su visto bueno.
9. Proceso de El contralor envia el informe del Contralor Informe
informe anticipo al Depto. de Cuentas del
por Pagar para su anticipo
contabilizacién.
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Universidad de Montemorelos (Q
Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Contraloria (Pag. 1/1)
Direccién: Contraloria Proceso: Tramite de actualizacion para empleados
Contraloria &
Empleado <
Jefe Inmediato <O
~~~~~~~ — Dir. de Docencia &

3. Autorizacion del
Director de Docencia

(Elaboré: Anet Santos Revisé: C.P. Eliezer Castellanos Autorizo: C.P. Joel Sebastién> Gecha: 2010-201D
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFCOS10 ]

Titulo del puesto: Secretaria del Contralor Codigo del puesto:
Departamento: Contraloria Fecha de descripcion: 21-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Contralor
\. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial
Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 65 Ua OB HEc Ob OE

% Méaximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es femenino.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una personarecién contratada requiere capacitacion minima de 4 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto no es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Secretaria del Contralor
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1er' Nivel
Contraloria .
3er' Nivel

1.-Objetivos:

e Controlar cada prestacion a fin de que se proporcionen de acuerdo a lo estipulado en el reglamento
de la Universidad.

e Apoyar al Contralor en todo lo que tenga que ver con trabajo secretarial, manteniéndolo informado
de los procesos de las solicitudes de los empleados.

e Mantener el archivo con los documentos actualizados.

2. Retos:
e Agilizar el proceso de las diferentes solicitudes de prestaciones de los empleados.
e  Proporcionar un servicio rapido y dar seguimiento a los tramites del empleado.

e Tener actualizado el archivo para poder atender a cada empleado que solicite un servicio en forma
eficiente.

Resumen de las actividades del puesto: Mantener el orden y el control en los prestamos que se otorgan a
los empleados.

Pagina 2 de 9 Puesto: Secretaria del Contralor
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1. Semanales:

1.1 Solicitar a Nomina o a la Direccion Financiera a través de un memorando, la elaboracién de los cheques
autorizados por el Contralor.

1.2 Llevar un registro minucioso del gasto de las prestaciones autorizadas al empleado.

1.3 Proporcionar al empleado informacién del tramite de su solicitud.

1.4 Revisar las solicitudes con los registros de prestaciones del empleado, antes de pasarla con el contralor
para evitar que se dupliquen.

1.5 Atender con amabilidad y un espiritu de servicio al empleado que llegue a la oficina.

1.6 Dar solucion a las necesidades que tienen que ver con contraloria.

2. Mensuales:
2.1 Dar seguimiento a las solicitudes de préstamos de FEUM y enviarlas a la Unién del Norte.

3. Otros periodos:

3.1 Elaborar una lista de los alumnos inscritos cada semestre que tengan saldo deudor, a fin de estar en
contacto con ellos durante el semestre para ver la forma de que estén al corriente con sus colegiaturas.
3.2 Asistir a matutina.

3.3 Asistir a la Junta de Personal.

3.4 Asistir a los cursos de actualizacién del area.

3.5 Asistir a la capacitacion del IDP.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:

Presupuesto anual Anual Vicerrectoria Financiera,
Control Presupuestal,
Direccion Financiera,

Rectoria.
Prestaciones (gastos dentales, placas y Diario Empleados
tenencia, seguro de auto, actualizacién)
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Colegiaturas Mensual ISAR
Presupuestos Dentales Diario Centro Dental Lloyd Baum
Seguros de Autos Diario Servicios Generales

Documentos Equipo Mobiliario

Expediente de empleados Computadora Escritorio
Sillas
Archivero
Librero

Materiales Herramientas Otros
Papeleria
Pagina 4 de 9 Puesto: Secretaria del Contralor
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Némina Diaria
2.Direccion Financiera Diaria
3.Informacién Contable Diaria
4.Control Presupuestal Diaria
5.Recursos Humanos Frecuente
6.Finanzas Estudiantiles Frecuente

| EXTERNAS

Pablico Frecuencia
1.Estudiantes Frecuente
2.Bancos Frecuente
3.Division Interamericana Frecuente
4.Correo Mc Allen Frecuente
5.Empleados UM Frecuente
Pagina5de 9 Puesto: Secretaria del Contralor

158




1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

Lento[ |Moderado
Bajo [[Medio
Bajo [ IMedio
Bajo [IMedio

Bajo [IMedio

H el [0 0

Bajo [ IMedio

Il Aqil
I Alto
M Alto
[ ]Alto
L] Alto
[ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Junta de Personal 4.
2. 5.
3. 6.
Juntas que dirige
1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Autorizar anticipos 6.
2.Atender a empleados en sus prestaciones para
su tramite 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
Pagina 6 de 9 Puesto: Secretaria del Contralor
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Caracteristicas Grado de exigencia

Normal Alta

Agudeza visual X

Agudeza auditiva X

X

Agudeza olfativa

Buena presentacion X

Vigor muscular

Fisica

Estatura

Salud

Coordinacién motriz

Aritmética

Creatividad

X| X[ X]| X| X[ X]| X

Capacidad de juicio

Redaccion X

Intelectual

X

Lectura

Ortografia X

Trabajo en equipo X

Trato con publicos X

Comunicacion verbal

Social
<

Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administracién de Oficinas

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Contable y Recursos Humanos. Buena ortografia, ser amable, cortes, discreta.
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de
enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
Carolina Salinas de Castellanos 21 de Septiembre de 2010
Revisado por: Aprobado por:
C.P. Eliezer Castellanos Alvarez C.P. Joel Sebastian Escudero
Contralor Vicerrector Financiero
Péagina 9 de 9 Puesto: Secretaria del Contralor
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APENDICE K

ORGANIGRAMA, DESCRIPCIONES DE PUESTO,
DESCRIPCIONES NARRATIVAS DE
PROCESOS Y DIAGRAMAS DE
FLUJO DE LA DIRECCION
FINANCIERA



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama de la Direccion Financiera

Puestos Nivel Color
Direccién 20. N
Coordinacién / Jefatura 30. <
Operativo 40. <
Direccién

Financiera

- : Control Informacion Servicios de
Caja Ch Proveeduria

j eques Presupuestal Compras Contable Alimentacion

( Elabord: Anet Santos

Reviso: C.P. Arturo Sebastian Autoriz6: Vicerrectoria Financiera

) (20102011 )
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFDRF10 ]

Titulo del puesto: Director Financiero Cédigo del puesto:
Departamento: Direccion Financiera Fecha de descripcion: 22-Sept-10
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Contralor

\. J

1. Puestos dependientes:
1. Caja

Cheques
Proveeduria

Control Presupuestal
Jefe de Compras
Informacion Contable

Servicios de Alimentacién

O N o g~ D

Conciliaciones

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 70 BMAs[Jc[Jo[E
% Méaximo: 106

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo ocasionalmente.
7. Una personarecién contratada requiere capacitacion minima de 2 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel

Contraloria 29 Nivel
. .z . . er H
Direccion Financiera 3" Nivel

1. Objetivos: Autorizar los gastos de operacion e inversiones en el marco del presupuesto aprobado asi
como de los niveles de efectivo generado, supervisando el sistema de informacién contable para obtener
informes exactos y oportunos.

2. Retos:
e Asegurar y administrar el riesgo institucional, contratar, proveer, evaluar y mantener los servicios
generales que la universidad necesita para el buen desempefio.
e  Autorizacién de controles.
e  Tener un mejor andlisis de la informacién.
e  Supervisar las compras.

e Control y gestion de los recursos financieros.

Resumen de las actividades del puesto: Obtener, asignar, aplicar y salvaguardar los recursos financieros.
Velar por la administracion del efectivo, tener control del gasto, supervisar el registro de operaciones
contables, que las cuentas por cobrar se mantengan en el nivel mas bajo, elaborar el presupuesto
institucional, entre otras.
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1. Planeacion:

1.1 Participar en la elaboracion del presupuesto institucional.

1.2 Establecer las necesidades de personal para el presupuesto.
1.3 Establecer las necesidades de planta fisica para el presupuesto.
1.4 Establecer las necesidades de equipo para el presupuesto.
1.5 Proyecciones financieras.

1.6 Programar las juntas a realizar en el semestre.

1.7 Inversiones a realizar.

1.8 Presupuestar las compras a realizar.

1.9 Gestion de la tesoreria y relaciones con los bancos.

1.10 Elaborar el flujo de efectivo.

1.11 Pago de las obligaciones fiscales de la Universidad.

2. Organizacion:

2.1 Organizar la matricula en la parte financiera.

2.2 Organizar las compras.

2.3 Organizacion de la informacion.

2.4 Organizacioén de cheques y caja.

2.5 Organizacion de némina.

2.6 Atencion a estudiantes, padre, empleados y jefes de departamento.

2.7 Asistir a cursos de actualizacion del area.

2.8 Asistir a curso de capacitacion del IDP.

2.9 Participacion en la supervision de la cobranza de los estudiantes y otros tipos de pago.

3. Direccion:

3.1 Dar directrices o instrucciones al personal a su cargo.

3.2 Supervisar asuntos fiscales de la institucion.

3.3 Analizar el presupuesto ejercido de gastos.

3.4 Supervisar el registro de operaciones contables.

3.5 Analisis de estados financieros.

3.6 Supervision del sistema contable/financiero.

3.6 Realizar estados financieros.

3.7 Realizar auditorias fiscales.

3.8 Supervisar la contabilidad y los estados financieros generados.

3.9 Supervisar los asuntos fiscales de la institucion.

3.10 Desarrollo y supervision del proceso de compras de la Universidad.

3.11 Supervisar las cuentas por cobrar y por pagar.

3.12 Desarrollar y mantener adecuados procedimientos de controles internos.
3.13 Optimizar los recursos econémicos y financieros necesarios para conseguir los objetivos planteados.
3.14 Mantener el manual de procedimientos y organizacion del departamento.

4. Control:

4.1 Llevar control de inversiones.

4.2 Vigilar flujo de efectivo institucional.

4.3 Llevar control del presupuesto.

4.4 Autorizar las solicitudes de control presupuestal.

4.5 Firmar cheques.

4.6 Administrar el presupuesto del departamento.

4.7 Atender solicitudes de compra de equipo.

4.8 Vigilar los niveles de cobranza a estudiantes, instituciones y empleados.

4.9 Revision de documentos por pagar.

4.10 Administracion del efectivo.

4.11 Vigilar y supervisar el adecuado procedimiento del control interno.

4.12 Autorizar gastos de proveeduria.

4.13 Autorizar informes de compras.

4.14 Custodiar valores.

4.15 Control de operaciones.

4.16 Asignacion, control y ejecucion de los gastos conforme al presupuesto autorizado y a los flujos de efectivo generados
para mantener la solvencia y la liquidez de la institucion.

4.17 Controlar la entrada y salida de dinero.

4.18 Autorizar a cada unidad operativa para ejercer el presupuesto aprobado conforme a su programacion y tomando en
cuenta los flujos de efectivo.

4.19 Supervision y control de los inventarios.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:

Andlisis de cobranza Quincenal Administradores/Juntas
Flujo de efectivo Mensual Administradores/Juntas
Analisis de matricula Semanal Administradores/Juntas
Presupuesto disponible Semanal Administradores/Juntas
Analisis Informacion financiera Mensual Administradores
Analisis de saldos deudores, organizacion | Mensual Administradores
y empleados

Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Presupuesto disponible Semanal Control Presupuestal
Inversiones Semanal Cheques
Conciliaciones Mensual Conciliaciones
Entradas de efectivo Diario Caja
Gastos de proyectos Semanal Control Presupuestal

Documentos Equipo Mobiliario
Chequeras Computadora Escritorio
Contratos de Inversion Silla ejecutiva
Pagares Sillas
Materiales Herramientas Otros
Papeleria Impresora Dinero
Sumadora
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Contabilidad Diaria
2.Finanzas Estudiantiles Diaria
3.Compras Frecuente
4.Conciliaciones Frecuente
5.Vicerrectoria Financiera Frecuente
6.Autofinanciamiento Estudiantil Eventual
7.Directores de Facultad Frecuente
8.Coordinadores de Carrera Frecuente
9. Planta Fisica Diaria
10.Contraloria Diaria
11.Auditoria Interna Frecuente
12.Caja Diaria
13.Cheques Diaria
14.Némina e Impuestos Frecuente
15.Control Presupuestal Frecuente
16.Recursos Humanos Eventual
17.Hospital La Carlota Eventual
18.Clinica Dental Eventual
19.Instituto de la Vision Eventual

| EXTERNAS

Puablico Frecuencia
1.Bancos Frecuente
2.Estudiantes Frecuente
3.Padre Eventual
4.0rganizaciones /Iglesia Eventual
5.Proveedores Eventual
6.Empleados Frecuente
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [ Lento [JModerado B Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. [1Bajo MMedio [ Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. [1Bajo W Medio [ Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. M Bajo []Medio [ Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. [OBajo W Medio [ Alto
6. Grado de supervision que necesita. HlBajo [Medio [ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Consejo Consultivo de Rectoria 4.Consejo Consultivo Operativo
5.Comision de Normas Financieras

2.Consejo Administrativo Estudiantiles

3.Comision de Administracion Financiera 6.Junta de Personal

Juntas que dirige

1. Comisién de normas financieras estudiantiles | 4.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

l.Inversiones 6.Préstamos
2.Proyectos imprevistos 7.Anadir mas recursos al presupuesto
3.Autorizar necesidades sin presupuesto 8.
4.Conceder mas presupuesto 9.
5.Autorizar el presupuesto 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia

Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
Agudeza olfativa X
Buena presentacion X
Vigor muscular X
Estatura X
Salud
Coordinacién motriz X
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion

Fisica

X

Intelectual

Lectura

Ortografia

Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal

Social

X X[ X X| X[ X| X X| X[ X

Iniciativa

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico o Administrador de Empresas

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura, preferente Maestria

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol, Inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Contabilidad y Finanzas

Pagina 7 de 9 Puesto: Director Financiero

171




Péagina 8 de 9

Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de enfermedades
X

Riesgo de accidentes
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Elaborado por: Fecha de elaboracion:

C.P. Arturo Sebastian Escudero 22 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

) (oo o )

@

|Vicerrect0r|'a: || Financiera || Fecha: || 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elabord: (|Anet Santos
|Departamento: || Direccién Financiera || Reviso: ||C.P. Arturo Sebastian |
Nombre del proceso: || Proyeccion de entradas de || Autorizé: || C.P. Eliezer Castellanos
efectivo
ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA |[ SALIDA
1. Revision de En el sistema financiero se Director Financiero Total de
créditos inscritos revisa el total de créditos Créditos
inscritos en el semestre. Inscritos
2. Disminucion de Al total de los créditos inscritos Director Financiero || Créditos con
créditos por beca se le restan los créditos de los beca
estudiantes inscritos con beca.
3.Disminucion de Del total anterior se restan los Director Financiero || Créditos
créditos pagados créditos que ya han sido pagados
pagados por el alumno durante
la inscripcion.
4. Calculo de El resultado anterior se divide Director Financiero || Pagares Ingreso
ingreso mensual entre el nimero de pagares que mensuales mensual
se tendran durante el semestre,
obteniendo el ingreso por mes.
Se suman los pagares que se
venceran por mes para obtener
el efectivo que se recibira
mensualmente.
5. Monitoreo de El director financiero monitorea Director financiero Pagos Informacio
ingresos lo proyectado con lo real, cada na
dia a través del informe que la Finanzas
cajera le pasa sobre el ingreso Estudiantil
por pago de estudiantes y lo es
compara con lo proyectado. Si el
flujo de efectivo cumple con lo
proyectado, termina el proceso.
Si no se alcanza se alerta al
departamento de Finanzas
Estudiantiles para tomar las
medidas requeridas a fin de
obtener una cobranza mas
eficiente.
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Universidad de Montemorelos
Diagrama de Flujo de Proceso

%

Vicerrectoria: Financiera

Departamento: Contraloria (Pag. 1/1)
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFDFC10 ]

Titulo del puesto: Cajera Codigo del puesto:
Departamento: Caja Fecha de descripcion: 27-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Director Financiero
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 60 OA OB EmC OD [E

% Méaximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es femenino.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una personarecién contratada requiere capacitacion minima de 4 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Cajera
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel
Contraloria 290 Nivel
Direccién Financiera 3% Nivel

4" Nivel

1.-Objetivos:

e Recibir los pagos que hacen los alumnos por concepto de colegiaturas, asi como pagos por
diversos servicios ofrecidos por la Universidad.
e Que el corte de caja al cierre de las actividades cuadre.

2. Retos:
e Dar buen servicio a los clientes.
e Agilizar el proceso de pago del alumno, especialmente en los dias de matricula y fechas de
examenes cuando el flujo de efectivo llega en mayores cantidades.

Resumen de las actividades del puesto: Hacer el corte de caja al cierre de las actividades cada dia,
enviar el deposito al banco, hacer la péliza de caja diariamente y elaborar un informe de las entradas en
efectivo.

Pagina 2 de 9 Puesto: Cajera
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1. Semanales:

1.1 Recibir pagos de alumnos.

1.2 Recibir pagos o devoluciones en efectivo.

1.3 Recibir pagos de empleados.

1.4 Recibir pagos de cualquier otra persona que necesite hacer un tramite en la caja.
1.5 Preparar depositos para el banco.

1.6 Enviar los depositos al banco.

1.7 Realizar el informe de entradas.

2. Mensuales:
2.1 Entregar bonos cada 24 de mes.
2.2 Enviar bonos que se reciben por caja a Accor.

3. Otros periodos:

3.1 Hacer corte de caja diario.

3.2 Hacer poliza de caja diario.

3.3 Hacer un informe detallado de las entradas de efectivo diario.
3.4 Aceptar el pago con cheque y/o tarjeta de crédito.

3.5 Cambio de cheques de ddlares a pesos.

3.6 Hacer un cambio de cheque.

3.7 Cambio de Money Order.

Pagina 3 de 9 Puesto: Cajera
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Informe entradas a caja Diario Director Financiero
Pdlizas de Caja Diario Contabilidad
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:

Documentos Equipo Mobiliario
Cheques Computadora Escritorio
Bonos Impresora Silla
Sumadora
Materiales Herramientas Otros
Caja Fuerte Dinero
Péagina 4 de 9 Puesto: Cajera
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Finanzas Estudiantiles Diaria
2.Informacién Contable Diaria
3.Némina e Impuestos Frecuente
4. Auditoria Frecuente
5.Vicerrectoria Flnanciera Frecuente

| EXTERNAS
Pablico Frecuencia
1.Estudiantes Diaria
2.Padres Diaria
3.Empresas Frecuente
4 Instituciones Varias Frecuente
5.Empleados Diaria
Pagina5de 9 Puesto: Cajera
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.

2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

Lento[ |Moderado
Bajo [[Medio
Bajo Bviedio
Bajo M wvedio

Bajo [IMedio

O RO 0O0d

Bajo Wviedio

Il Aqil
I Alto
[ Alto
[ ]Alto
L] Alto
[ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Junta de Personal 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto
1.Aceptar cheques y tarjetas de crédito 6.
2. 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
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La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:

Administraciéon

Caracteristicas

Grado de exigencia

Normal

Alta

Fisica

Agudeza visual

X

Agudeza auditiva

X

Agudeza olfativa

Buena presentacion

Vigor muscular

Estatura

Salud

Coordinacién motriz

X| X[ X]| X

Intelectual

Aritmética

Creatividad

Capacidad de juicio

Redaccion

Lectura

Ortografia

X[ X[ X| x| X

Social

Trabajo en equipo

Trato con publicos

Comunicacion verbal

Iniciativa

X| X[ X[ X

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:

Espafiol e inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:

Contable

Pagina 7 de 9
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto

X
lluminacién

X
Ventilacion

X
Higiene
X

Orden

X
Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de
enfermedades
X

Riesgo de accidentes

Pagina 8 de 9
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1. Comentarios adicionales del empleado: Considero que deberian poner algun timbre oculto que
avise a vigilancia en caso de asalto.

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
C.P. Berenice de Jesus Cardenas 27 de Septiembre de 2010
Revisado por: Aprobado por:
C.P. Arturo Sebastian Escudero C.P. Joel Sebastian Escudero
Director Financiero Vicerrector Financiero
Pagina 9 de 9 Puesto: Cajera
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. (:)

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/1 ]
|Vicerrector|'a: || Financiera || Fecha: ||2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboro: || Anet Santos
|Departamento: ||Caja || Reviso: ||C.P. Berenice de Jesus |
|Nombre del proceso: || Ingresos en caja ||Autorizé: ||C.P. Arturo Sebastian |
| ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO |[ ENTRADA |[ SALIDA |
1. Presentacion La persona que haré el pago se Cajera Datos
en ventanilla presenta en la ventanilla de caja,

indicando que realizara un pago o

abono a su cuenta, proporcionando los

siguientes datos:

1.Nombre

2.Cuenta o razén de pago

3.Numero de matricula o niumero de
nomina

4.Cantidad a pagar

2. Pago Se entrega la cantidad a pagar ya sea Cajera Dinero,

en efectivo, en cheque o con tarjeta de cheque y/o
crédito. Cuando el pago es en efectivo tarjeta de
la cajera cuenta dos veces el dinero. Si Sféb(;??oo

el pago es con cheque la cajera revisa

que el cheque cuente con la firma del
duefio del cheque y si es con tarjeta de
crédito solicitara ademas de la tarjeta
de crédito, la credencial de elector, se
pasa por la terminal y una vez impreso
el Boucher, se solicita la firma del
titular de la tarjeta verificando que esta
firma coincida con la de la credencial
de elector y se guarda en la caja.

3. Impresion del Se imprime el recibo de pago, Cajera
recibo. colocando el sello y la firma de la
cajera.

4. Entrega del Se entrega el recibo original a la Cajera Recibo de
recibo persona que realizo el pago. pago

5. Archivo de La copia se archiva para Cajera Copia de
copia de recibo posteriormente entregarla en recibo de
contabilidad con las pélizas en una pago

esquela llamada “Recibos de pago”
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. (:)

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pég. 1/3 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: ||Caja || Reviso: ||C.P. Berenice de Jesus |

| Nombre del proceso: || Corte de caja y emision de péliza ||Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
1. Caja chica Se cuenta el fondo de caja chica || Cajera Fondo de
($ 1,550.00) y se guarda en una caja chica
bolsa.
2. Suma de Se hace el corte de tarjetas de Cajera Total de
ingresos crédito, bonos, 6rdenes de pago, ingresos
cheque, ddlares, efectivo en del dia

moneda nacional. El total de la
suma debe ser igual al total de
los ingresos del dia.

3. Ordenes de pago || Se verifica que las 6rdenes de Cajera
pago (listado de alumnos
[nombre, nimero de matricula 'y
cantidad] que hicieron pagos a un
numero de referencia de la UM o
fichas de depdsito) estén
firmadas y autorizadas por:
1.Jefe de Finanzas Estudiantiles
2.Contralor

3.Encargada de cheques

Si la orden de pago es del mes
anterior se verifica que aparezca
este pago en los libros del banco,
con la persona que tiene acceso
al banco por internet (Encargada
de cheques); si la orden de pago
es de meses anteriores se
verifica en conciliaciones que
este registrado en los libros del
banco y se verifica que este
registrado en “nuestros libros”, si
no esta se hace el registro. Si no
aparece en los registros del
banco se regresa a quien lo
entrego de igual manera si no
esta autorizado.

4. Ficha de Una vez verificados los ingresos, || Cajera Anotacioén de Ficha de
depésito se hace una ficha de depésito al ingresos deposito
banco que corresponda.

187




UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 2/3 ] ‘L

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Berenice de Jesus
Nombre del proceso: || Corte de caja y emision de pdliza || Autorizo: C.P. Arturo Sebastian
[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

5. Anotacién Una vez listas las fichas de depésito, Cajera Total de
de total se anota en una libreta las cantidades a ingresos y

depositar por banco. Los depositos se fichas de

guardan en una bolsita con su depositos

respectiva ficha en la béveda.
6. Entrega de Al dia siguiente se entrega al vigilante || Vigilante Depdsitos
depdsitos la cantidad a depositar con su con fichas

respectiva ficha de depésito, firma en la
libreta, al lado de la cantidad que lleva
para depositar en cada banco.

7. Recepcion Una vez depositado en el banco, el Cajera Ficha de
de ficha de vigilante entrega a la cajera la ficha de deposito
deposito depdsito sellada por el banco; la cajera

lo coteja con el total anotado en la
libreta. Si no coinciden las cantidades,
el vigilante regresa con el dinero para
que la cajera verifique la cantidad
enviada, si esta hien, la cajera de la
UM se comunica con la cajera del
banco para aclarar la situacion y se
envia nuevamente.

Si el vigilante ya realizo el depésito y
las cantidades no coinciden se habla
con la cajera del banco y se envia
nuevamente la ficha de depésito para
su correccion. Cuando el vigilante
extravia la ficha de depésito, se busca
en la libreta la cantidad a depositar y se
pide a la encargada del banco por
internet que busque el depdsito,
imprima el comprobante y lo firme.

8. Archivar La cajera archiva la ficha de depdsito Cajera
ficha de en la poliza, y se agrega una hoja
depésito impresa en Excel donde se presentan

los siguientes datos:

1.Numero de cuenta de acuerdo al
sistema

2.Banco

3.Cantidad total de la ficha.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 3/3 ] ‘L

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Berenice de Jesus
Nombre del proceso: || Corte de caja y emision de pdliza || Autorizo: C.P. Arturo Sebastian
[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

9. Firma de El total de la pdliza debe ser igual al Cajera / Director Péliza
poliza diario; la cajera firma la pdliza y se lo Financiero

pasa al director financiero para que lo

firme.
10. Archivar Una vez firmada la poliza se lleva al Informacion Pdliza con Pdliza
poliza depto. de contabilidad para ser contable. firmas

capturada y archivada.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] (oo = )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: (| Anet Santos
| Departamento: || Caja || Reviso: || C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Reposicién de caja chica

||Autorizé: ||C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA

|| DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

1. Recepcién de
caja chica

La encargada de la caja chica
recibe un fondo de $15,000.00
para los pagos menores a
$1,500.00

Encargada de
Cheques

Caja chica

2. Creacion de
poliza

La ayudante en ventanilla captura
las ordenes de caja pagadas,
para tramitar el reembolso de
caja chica. Cada pdliza tiene una
capacidad maxima de 18
movimientos.

Ayudante de
ventanilla de
cheques

Pdliza de
ordenes
de caja
pagadas

3. Verificaciéon de
sumas

La encargada de la caja chica
recibe la péliza y suma lar
ordenes de cheque, verificando
gue las sumas coincidan con la
de la poliza. En caso de no
cuadrar se verifica si fue por error
del sistema para que el depto. de
sistemas lo corrija o si fue error
de suma (captura) haga la
correccion la ayudante de
ventanilla.

Encargada de
Cheques

4. Envio a Cuentas
por pagar

Se envia la péliza impresa, junto
con las érdenes de caja pagadas
para que la encargada de
Cuentas por pagar revise y
autorice la orden de cheque para
la reposicion de la caja.

Encargada de
Cheques / Cuentas
por pagar

Poliza y
ordenes
de caja

pagadas

5. Recepcién de
orden de cheque

Se recibe la orden de cheque,
tanto en papel (junto con las
ordenes de caja) como
electrénicamente.

Encargada de
Cheques

Orden de
cheque

6. Verificacion de
requisitos

Verificar que la orden de cheque
cuente con todos los requisitos
siguientes:

1.Firma de autorizacién
2.Cantidad

3.Nombre del Banco

Encargada de
Cheques

7. Elaboracion del
cheque

Se imprime a través del sistema
financiero, con los siguientes

Encargada de
Cheques

Cheque
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Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 2/3 ]

%

Vicerrectoria:

Financiera

Fecha:

2010-2011

Direccioén:

Financiera

Elabor6:

Anet Santos

Departamento:

Caja

Reviso:

C.P. Ruth Olvera

Nombre del proceso:

Reposicion de caja chica

Autorizo:

C.P. Arturo Sebastian

ETAPA

DESCRIPCION

|l ENCARGADO

ENTRADA

SALIDA

datos:

1.Nombre del encargado de la
caja.

2.Cantidad

8.Firma del
cheque

Se entrega el cheque con sus

respaldos al director financiero

o al contralor en primera

instancia para que lo firmen

(todos los cheques deben

llevar dos firmas); en caso de

gue no se encuentre ninguno

de los dos firmaran en el

siguiente orden:

1.Director de Finanzas
Estudiantiles

2.Asistente de Finanzas
Estudiantiles

3.Jefe de Nomina

4. Asistente del Vicerrector
Financiero,

y en casos muy necesarios

firmaran:

1.Vicerrector financiero

2.Vicerrector administrativo

3.Rector

Encargada de
Cheques

Cheque

9.Recepcién
de cheque
firmado

Una vez recabadas las firmas
de las personas autorizadas,
se recibe el cheque y se
entrega al encargado de la
caja chica.

Encargada de
Cheques

Cheque con
firmas

10. Reposicién
del fondo

En el dia se realizande 2a 3
reposiciones de caja, por lo
que la encargada de la caja,
los cambia cada dia por la
mafiana en el banco, para no
descuidar el departamento de
cheques. Los dias jueves no
se maneja caja chica por ser
atencioén a proveedores.

Encargada de
Cheques

Efectivo

Cheques
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[

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 3/3 ]

%

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011

Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos

Departamento: Caja Reviso: C.P. Ruth Olvera

Nombre del proceso: || Reposicion de caja chica Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian
| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

11. verificacion || Una vez a la semana verifica Encargada de

de caja que tenga completa la Cheques

cantidad del fondo recibido
para la caja chica, ya sea en
efectivo como con las ordenes
de caja chica pagadas.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFDCH10 ]

Titulo del puesto: Cheques Codigo del puesto:
Departamento: Cheques Fecha de descripcion: 22-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Director Financiero
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 65 OAa OB Mc OOp Ok
% Maximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 2 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Cheques

195



ler. vael
Contraloria 290 Nivel

1.-Objetivos:

Verificar que las cuentas del banco tengan suficiente efectivo para operar durante el dia.

Recibir las 6rdenes de cheques a través del sistema y elaborar los cheques que fueron autorizados
por el Director Financiero, el Vicerrector Financiero o del Area de Proveedores.

Satisfacer las necesidades econémicas de los clientes, proveedores y empleados.

2. Retos:

Proceso de elaboracion y entrega de cheques.

Proceso de transmisiéon de ndminas.

Archivo de comprobantes y polizas de cheques.

Se requiere de mayor esfuerzo los dias de pago a proveedores, para tenerles listos los cheques y
verificar que en los bancos haya suficientes fondos para cubrirlos.

Resumen de las actividades del puesto:

Administrar los recursos financieros.

e Tener buenas relaciones con los clientes, proveedores y empleados.
e Mantener en orden la documentacion.
e Informar al Director Financiero la situacion de las cuentas bancarias y fecha de vencimiento de las
inversiones.
e Que todos los pagos se realicen a tiempo tanto a los empleados como a jubilados, proveedores,
impuestos y compromisos contraidos por la institucion.
Pagina2 de 9 Puesto: Cheques
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1. Semanales:

1.1 Elaboraciéon de cheques.
1.2 Pago de caja chica.

1.3 Traspasos a cuentas.
1.4 Atencién al publico.

1.5 Atender llamadas telefénicas.

1.6 Pago a proveedores.

2. Mensuales:
2.1 Pago de quincenas.
2.2 Pago de ayuda de renta.

2.3 Pago de bonos de despensa.

2.4 Pago de diezmos.
2.5 Pago de préstamos.
2.6 Pago a jubilados.
2.7 Pago al IMSS.

2.8 Pago de impuestos.

3. Otros periodos:

3.1 Pago a empleados que estudian en el extranjero.

3.2 Pago de Seguros.

3.3 Realizar cheques para empleados con retencion de salario.

3.4 Manejo de caja chica.

Pagina 3 de 9
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Depdsitos a estudiantes Diario Finanzas Estudiantiles
Traspaso de cuentas Diario Informacion Contable
Pago de rentas Mensual Informacion Contable
No6mina de Jubilados Mensual Informacion Contable
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Documentos Equipo Mobiliario

Cheques elaborados

Computadoras (3)

Modular de madera

Cheques en blanco

Impresoras (2)

Materiales

Herramientas

Otros

Caja Chica

Dinero

Pagina 4 de 9

Puesto: Cheques

198




| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Finanzas Estudiantiles Diaria
2.Control Presupuestal Diaria
3.Némina e Impuestos Diaria
4.Auditoria Interna Diaria
5.Informacién Contable Diaria
| EXTERNAS
Publico Frecuencia
1.Bancos Diaria
2.Estudiantes Diaria
3.Proveedores Diaria
4.Padres Diaria
5.Empleados Diaria
6.0tros departamentos Diaria
Pagina5de 9 Puesto: Cheques
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [] Lento[ JModerado
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. ] Bajo [IMedio
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. Hl Bajo [ IMedio
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. [] Bajo [Medio
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. O Bajo [IMedio
6. Grado de supervision que necesita. [ ] Bajo [ IMedio

Il Aqil
I Alto
M Alto
Il Alto
M Ao
[ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Junta de Personal 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1 4.
2. 5
3 6

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Hacer traspasos 6.
2.Hacer los pagos necesarios 7.
3.Entrega de cheques fuera de fecha 8.
4.Movimiento de inversiones 9.
5. 10.
Pagina 6 de 9 Puesto: Cheques
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X X
Salud
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
08) Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administrador de Empresas o Contador Publico.

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:

Tener buen trato con los clientes, proveedores y empleados.

Pagina 7 de 9
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
Ventilacion
Higiene
X
Orden
X
Estrés
Confort
Seguridad
X
Riesgo de
enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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Elaborado por:

C.P. Ruth Olvera Moreno

Revisado por:

C.P. Arturo Sebastian Escudero
Director Financiero

Pagina 9 de 9

Fecha de elaboracioén:

22 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero

Puesto: Cheques
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[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pég. 1/3 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: || Cheques || Reviso: || C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Pago con cheque

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA | |

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

1. Recepcién de
orden de cheque

Se recibe la orden electrénica
para realizar el cheque, de las
areas de Contraloria, Némina,
Cuentas por pagar o Finanzas
Estudiantiles.

Encargada de
Cheques

Orden de
Cheque

2. Verificacion de
requisitos

Verificar que la orden de cheque

cuente con todos los requisitos

siguientes:

1.Firma de autorizacién

2.Cantidad

3.Indicacion si es cheque o
transferencia

4.Nombre del banco

5.Impreso en chequera especial

6.Que traiga los respaldos
debidamente autorizados para
dicho pago.

Si cuenta con todos los requisitos

se sigue con el proceso, pero si

no, se regresa la orden de

cheque.

Encargada de
Cheques

3. Elaboracion del
cheque

Se imprime a través del sistema
financiero, con los siguientes
datos:

1.Nombre

2.Cantidad

Encargada de
Cheques

Cheque

4.Firma del cheque

Se entrega el cheque con sus

respaldos al director financiero o

al contralor en primera instancia

para que lo firmen (todos los

cheques deben llevar dos firmas);

en caso de gque no se encuentre

ninguno de los dos firmaran en el

siguiente orden:

1.Director de Finanzas
Estudiantiles

2.Asistente de Finanzas
Estudiantiles

3.Jefe de Nomina

4. Asistente del Vicerrector

Encargada de
Cheques

Cheque
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Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: || Pago con cheque Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian
[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
Financiero,

y en casos muy necesarios

firmaran:

1.Vicerrector financiero

2.Vicerrector administrativo

3.Rector
5.Recepcién Una vez recabadas las firmas Encargada de Cheque con
de cheque de las personas autorizadas, Cheques firmas
firmado se recibe el cheque en el

depto. de Cheques.
6.Cheque Se archiva el cheque en Encargada de
archivado espera de que se entregue en || Cheques

las fechas programadas.
7.Se presenta || A los proveedores se les paga || Encargada de
el beneficiario || exclusivamente los dias Cheques

jueves, en caso de empleados

y estudiantes, de lunes a

miércoles y los viernes.
8.Firma copia La copia del cheque sera Empleado Copia del
del cheque firmado Unicamente por el Cheque

beneficiario, anotando al

mismo tiempo su nombre.
9. Entrega del || El cheque sera entregado Empleado Copia del Cheque || Cheque
cheque previa firma y nombre del

beneficiario, presentando su

identificacion Se recibe la

copia firmada y se entrega el

cheque.
10. Archivo de || Se archiva la péliza con sus Encargada de Confirmacién de Pdlizas
polizas respectivos comprobantes en Cheques recepcion y

la carpeta respectiva por tipo revision de

de banco. Las esquelas con polizas.

las pdlizas se entregan a

finales del siguiente mes, una

vez entregados los cheques

del mes. Se entregan las

poélizas y se lleva un formato

indicando:

1.Numero de cuenta
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Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: || Pago con cheque Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian
[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
2.Numeros de pdliza que se
entregan

3.Nombre y firma de recibe las
pélizas en contabilidad
Uno o dos dias después de
haber sido revisadas las
polizas por el asistente de
informacién contable, se
recibe el formato con la firma
de revisado.
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Descripcion narrativa de proceso
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| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
| Departamento: || Cheques || Reviso: || C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Pago en efectivo

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA ||

DESCRIPCION

|| ENCARGADO ||

ENTRADA

SALIDA

1. Recepcién
de orden de
caja

Se recibe la orden electrdnica
para realizar el pago en
efectivo (el pago serd menor o
igual a $1,499.99), de las
areas de Contraloria, Némina,
Cuentas por pagar o Finanzas
Estudiantiles.

Cheques

Orden de Cheque

2. Verificacion
de requisitos

Verificar que la orden de

cheque cuente con todos los

requisitos siguientes:

1.Firma de autorizacién

2.Cantidad

3.Que traiga los respaldos
debidamente autorizado
para dicho pago.

Si cuenta con todos los

requisitos se sigue con el

proceso, pero si ho, se

regresa la orden de caja chica.

Cheques

3.0rden
archivada

Se archiva la orden de caja
chica en un portafolio especial
que tiene separadores en
orden alfabético, en espera de
gue se entregue en las fechas
programadas.

Cheques

4.Se presenta
el beneficiario

Se presenta el empleado y/o
estudiante los dias lunes,
martes, miércoles y/o viernes.
Se busca la orden de caja en
el portafolio y se solicita a la
encargada de caja chica la
cantidad a pagar (solo el
encargado de caja chica tiene
acceso a ella).

Cheques

Orden de caja

5.Firma orden
de caja

Se solicita la identificacion del
beneficiario y se entrega la
orden de caja. El beneficiario
escribe la leyenda “Recibi
efectivo”, firma y anota su
nombre.

Empleado/
Estudiante
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| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
[ Departamento: || Cheques ||Revisé: |[C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Pago en efectivo

||Autorizé: ||C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA ||

DESCRIPCION

|| ENCARGADO ||

ENTRADA

SALIDA

6. Entrega de
efectivo

Se recibe la orden con la firma
y hombre y se entrega el
efectivo.

Cheques

7. Sellado de
orden

Una vez recibida la orden
firmada, se le coloca el sello
que contiene los siguientes
datos:

1.“Pagado con caja chica”
2.Cheques

3.Fecha de pago

Sobre el sello se escriben las
iniciales del encargado de la
caja chica y el nombre de la
persona que entrego el dinero
en ventanilla.

Cheques

Orden de caja
firmada

Orden de caja
sellada

8. Archivo de
orden de caja

Se archivan las 6rdenes de
cheque con sus respectivos
comprobantes, para la
reposicion de caja chica.

Cheques
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| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
| Departamento: || Cheques || Reviso: || C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Pago a proveedores

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA |[ SALIDA |
1. Orden El depto.de Cuentas por pagar Encargado de Orden de Orden de
electrénica recibe la orden electrénica a Cuentas por pagar cheque cheque
través del sistema, de parte de electrénica electrénica
los capturitas de Informacion y
contable. Imprime la orden para fisicamente
entregarla en cheques tanto
fisico (junto con los
comprobantes recibidos de parte
del proveedor) como
electronicamente.
2. Recepcién de Se recibe la orden electronica y Encargada de Orden de
orden de cheque fisica de parte del departamento Cheques cheque
de Cuentas por Pagar para electrénica y
realizar el pago al proveedor y se fisicamente

firma el listado de 6rdenes
recibidas.

3. Verificacion de
requisitos

Verificar que la orden de cheque

cuente con todos los requisitos

siguientes:

1.Firma de autorizacién

2.Cantidad

3.Forma de pago (Cheque,
transferencia o efectivo)

4.Nombre del proveedor

5. Motivo del pago

6.Que traiga los respaldos
debidamente autorizados para
dicho pago.

7.Se verifica que este pago este
registrado en los pasivos en la
cuenta del proveedor, si no
esta no se paga.

Si cuenta con todos los requisitos

se sigue con el proceso, pero si

no, se regresa la orden de

cheque al depto. de Cuentas por

Pagar.

Encargada de
Cheques
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Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: ||Pago a proveedores Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian
[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
4. Elaboracion || Se escoge la chequera a Encargada de
del cheque través de la cual se va a Cheques
realizar el pago de la orden y
se imprime el cheque a través
del sistema financiero, con los
siguientes datos:
1.Nombre
2.Cantidad
Una vez impreso se verifica lo
siguiente:
1.Que el folio del cheque pre-
impreso coincida con el folio
asignado por el sistema
2.Que el cheque fisico
corresponda a la chequera
elegida para el pago.
5. Firma del Se entrega el cheque con sus || Encargada de Cheque
cheque respaldos al director financiero || Cheques

o al contralor en primera

instancia para que lo firmen

(todos los cheques deben

llevar dos firmas). En caso de

gue no se encuentre ninguno

de los dos firmaran en el

siguiente orden:

1.Director de Finanzas
Estudiantiles

2.Asistente de Finanzas
Estudiantiles

3.Jefe de Némina

4, Asistente del Vicerrector

y en casos muy necesarios

firmaran:

1.Vicerrector financiero

2.Vicerrector administrativo

3.Rector

6. Recepcion
de cheque
firmado

Una vez recabadas las firmas
de las personas autorizadas,
se recibe el cheque en el
depto. de Cheques.

Encargada de
Cheques

Cheque firmado
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Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: ||Pago a proveedores Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian

ETAPA ||

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA ||

SALIDA

7.Cheque
archivado

Se archiva el cheque en espera de
que se entregue en la fecha
programada para el pago al
proveedor.

Encargada de
Cheques

8. Se presenta
el proveedor

El proveedor se presenta para cobrar
el cheque, si es jueves, se le pide el
contrarecibo que le fue entregado en
el depto.de Cuentas por Pagar. En
caso de no conocer a la persona,
como representante del proveedor, se
llama al proveedor para confirmar que
es enviado por ellos. Si extravio el
contrarecibo, el proveedor tiene que ir
al depto. de Cuentas por pagar para
que le entreguen una copia del
contrarecibo anotando que es copia
del original y firmado y sellado por el
encargado de este departamento.
Cuando el pago es por deposito o
transferencia, el depto. de Cuentas
por Pagar envia el contrarecibo al
depto. de Cheques. El contrarecibo
gueda anexado a la copia de la poliza
del cheque.

Encargada de
Cheques

9.Firma copia
del cheque

La copia del cheque sera firmado
Unicamente por el proveedor,
anotando al mismo tiempo su
nombre.

Proveedor

Copia del
Cheque

10. Entrega
del cheque

El cheque sera entregado previa
firma y nombre del proveedor,
presentando su identificacion Se
recibe la copia firmada y se entrega el
cheque.

Proveedor

Copia del
Cheque

Cheque

11. Archivo de
polizas

Se archiva la poéliza con sus
respectivos comprobantes en la
carpeta respectiva por tipo de banco.
Las esquelas con las polizas se
entregan a finales del siguiente mes,
una vez entregados los cheques del
mes. Se entregan las pélizas y se

Encargada de
Cheques

Confirmacion
de recepcién y
revision de
pélizas.

Pédlizas
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Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Caja Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: ||Pago a proveedores Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian

| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

lleva un formato indicando:
1.Namero de cuenta

2.Numeros de pdliza que se entregan

3.Nombre y firma de recibe las
pélizas en contabilidad

Uno o dos dias después de haber

sido revisadas las polizas por el

asistente de informacién contable, se

recibe el formato con la firma de
revisado.
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| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos

| Departamento:

|| Cheques

| | Reviso:

” C.P. Ruth Olvera

| Nombre del proceso: || Pago a estudiantes

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA

|| DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

1. Recepcién de
orden de cheque

Se recibe la orden electronica e
impresa con la respectiva firma
de autorizacion departe del
depto. de Finanzas Estudiantiles
para realizar el pago al
estudiante por reembolso, baja o
saldo a favor en su cuenta de
matricula.

Encargada de
Cheques

Orden de
Cheque

2. Verificacion de
requisitos

Verificar que la orden de cheque

cuente con todos los requisitos

siguientes:

1.Firma de autorizacién

2.Cantidad

3.Forma de pago (cheque,
transferencia o efectivo)

4.Nombre del estudiante

5.Numero de matricula

6. Motivo del pago

7.Que traiga los respaldos
debidamente autorizados para
dicho pago.

Si cuenta con todos los requisitos

se sigue con el proceso, pero si

no, se regresa la orden de

cheque al depto. de Finanzas

Estudiantiles.

Encargada de
Cheques

3.Elaboracion del
cheque

Si el anticipo es igual o mayor a

$1,500 se elaborara un cheque,

si es menor se realizard una

orden de caja chica. Se imprime

el cheque o la orden de caja

chica y se imprime el cheque a

través del sistema financiero, con

los siguientes datos:

1.Nombre

2.Cantidad

Una vez impreso se verifica lo

siguiente:

1.Que el cheque fisico
corresponda a la chequera
elegida para el pago.

Encargada de
Cheques
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Vicerrectoria:

Financiera

Fecha:

2010-2011

Direccioén:

Financiera

Elabor6:

Anet Santos

Departamento:

Cheques

Reviso:

C.P. Ruth Olvera

Nombre del proceso:

Pago a estudiantes

Autorizo:

C.P. Arturo Sebastian

ETAPA ||

DESCRIPCION |l ENCARGADO

|| ENTRADA

[| SALIDA

2.Si es de caja chica, se
guarda

4.Se firma el
cheque

Se entrega el cheque con sus

respaldos al director financiero

o al contralor en primera

instancia para que lo firmen

(todos los cheques deben

llevar dos firmas). En caso de

gue no se encuentre ninguno

de los dos firmaran en el

siguiente orden:

1.Director de Finanzas
Estudiantiles

2.Asistente de Finanzas
Estudiantiles

3.Jefe de Nomina

4. Asistente del Vicerrector

y en casos muy necesarios

firmaran:

1.Vicerrector financiero

2.Vicerrector administrativo

3.Rector

Encargada de
Cheques

Cheque

5. Recepcion
de cheque
firmado

Una vez recabadas las firmas
de las personas autorizadas,
se recibe el cheque en el
depto. de Cheques.

Encargada de
Cheques

Cheque

6. Cheque
archivado

Se archiva el cheque o la
orden de caja chica en espera
de que se entregue en la
fecha programada para el
pago al estudiante.

Encargada de
Cheques

7. Se presenta
el estudiante

El estudiante se presenta para
cobrar el cheque o el efectivo
en los dias lunes a miércoles
y/o viernes.

Encargada de
Cheques

8.Firma copia
del cheque

La copia del cheque o la orden
de caja chica sera firmada
Unicamente por el estudiante
beneficiado, anotando al

Estudiante

Copia del
Cheque
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Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Cheques Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: ||Pago a estudiantes Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian

| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
| | | mismo tiempo su nombre. | | | | | | |
9. Se entrega El cheque o el efectivo sera Estudiante Copia del Cheque
el cheque entregado previa firmay Cheque
nombre completo del
estudiante beneficiado,
presentando su identificacion.
Se recibe la copia del cheque
o la orden de caja chica
firmada y se entrega el cheque
o el efectivo.
10. Archivo de || Se archiva la péliza con sus Encargada de Confirmacion de || Pélizas
polizas respectivos comprobantes en Cheques recepcion y
la carpeta respectiva por tipo revision de
de banco. Las esquelas con pélizas.

las pdlizas se entregan a
finales del siguiente mes, una
vez entregados los cheques
del mes. Se entregan las
polizas y se lleva un formato
indicando:
1.Numero de cuenta
2.Numeros de pdliza que se
entregan
3.Nombre y firma de recibe las
polizas en contabilidad
Uno o dos dias después de
haber sido revisadas las
polizas por el asistente de
informacién contable, se
recibe el formato con la firma
de revisado.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] (oo = )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
| Departamento: || Cheques || Reviso: || C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Pago a empleados por anticipo

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

1. Solicitud de El empleado solicita un anticipo Empleado / Jefe de || Solicitud de
anticipo en el formato de solicitud de No6mina / Contralor || anticipo

anticipo del depto. de Némina. El ||/ Director

anticipo lo pueden autorizar las Financiero

siguientes personas:

1.Jefe de Némina

2.Contralor

3.Director Financiero
2. Recepcioén de Se recibe la orden electronica de || Encargada de Orden de
orden de cheque los departamentos de N6mina o Cheques Cheque

Contraloria para realizar el
anticipo al Empleado.

3. Verificacion de
requisitos

Verificar que la orden de cheque

cuente con todos los requisitos

siguientes:

1.Firma de autorizacién

2.Cantidad

3.Forma de pago (cheque,
transferencia o efectivo)

4.Nombre del empleado

5.Numero de némina

6. Motivo del pago

7.Que traiga los respaldos
debidamente autorizados para
dicho pago.

Si cuenta con todos los requisitos

se sigue con el proceso, pero si

no, se regresa la orden de

cheque al depto. Némina.

Encargada de
Cheques

4. Elaboracion del
cheque

Si el anticipo es igual o mayor a
$1,500 se elaborara un cheque,
si es menor se realizard una
orden de caja chica. Se imprime
el cheque o la orden de caja
chica en la impresora a través del
sistema financiero, con los
siguientes datos:

1.Nombre

2.Cantidad

Encargada de
Cheques
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[

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 2/3 ]

%

Vicerrectoria:

Financiera

Fecha:

2010-2011

Direccioén:

Financiera

Elabor6:

Anet Santos

Departamento:

Cheques

Reviso:

C.P. Ruth Olvera

Nombre del proceso:

Pago a empleados por anticipo

Autorizo:

C.P. Arturo Sebastian

ETAPA ||

DESCRIPCION

|l ENCARGADO

|| ENTRADA

SALIDA

Una vez impreso se verifica lo

siguiente:

1.Que el cheque fisico
corresponda a la chequera
elegida para el pago.

2.Si es de caja chica, se
guarda

5.Firma del
cheque

Se entrega el cheque con sus

respaldos al director financiero

o al contralor en primera

instancia para que lo firmen

(todos los cheques deben

llevar dos firmas). En caso de

gue no se encuentre ninguno

de los dos firmaran en el

siguiente orden:

1.Director de Finanzas
Estudiantiles

2.Asistente de Finanzas
Estudiantiles

3.Jefe de Némina

4. Asistente del Vicerrector

y en casos muy necesarios

firmaran:

1.Vicerrector financiero

2.Vicerrector administrativo

3.Rector

Encargada de
Cheques

Cheque

6. Recepcion
de cheque
firmado

Una vez recabadas las firmas
de las personas autorizadas,
se recibe el cheque en el
depto. de Cheques.

Encargada de
Cheques

Cheque

7. Cheque
archivado

Se archiva el cheque o la
orden de caja chica en espera
de que se entregue en la
fecha programada para el
pago al empleado.

Encargada de
Cheques
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 3/3 ] —L

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboro: Anet Santos
Departamento: Cheques Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: || Pago a empleados por anticipo Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian
| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

8. Se presenta || El empleado se presenta para || Encargada de
el empleado cobrar el cheque o el efectivo Cheques

en los dias lunes a miércoles

y/o viernes.
9. Firma copia || La copia del cheque o la orden || Empleado Copia del
del cheque de caja chica sera firmada Cheque

Unicamente por el empleado
beneficiado, anotando al
mismo tiempo su nombre.

10. Entrega Se recibe la copia del cheque Empleado Copia del Cheque
del cheque o la orden de caja chica Cheque

firmada y se entrega el cheque

o el efectivo.
11. Archivo de || Se archiva la péliza con sus Encargada de Confirmacién de Pdlizas
polizas respectivos comprobantes en Cheques recepcion y

la carpeta respectiva por tipo revision de

de banco. Las esquelas con pélizas.

las pdlizas se entregan a
finales del siguiente mes, una
vez entregados los cheques
del mes. Se entregan las
poélizas y se lleva un formato
indicando:
1.Numero de cuenta
2.Numeros de pdliza que se
entregan
3.Nombre y firma de recibe las
pélizas en contabilidad
Uno o dos dias después de
haber sido revisadas las
polizas por el asistente de
informacién contable, se
recibe el formato con la firma
de revisado.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. (:)

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pég. 1/3 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: || Cheques || Reviso: || C.P. Ruth Olvera |

| Nombre del proceso: || Pago a empleados por reembolso

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

1. Recepcién de
orden de cheque

Se recibe la orden electrénica del
departamento de Cuentas por
Pagar para realizar el reembolso
al empleado.

Encargada de
Cheques

Orden de
Cheque

2. Verificacion de
requisitos

Verificar que la orden de cheque

cuente con todos los requisitos

siguientes:

1.Firma de autorizacién

2.Cantidad

3.Forma de pago (cheque,
transferencia o efectivo)

4.Nombre del empleado

5.NUmero de némina

6. Motivo del pago

7.Que traiga los respaldos
debidamente autorizados para
dicho pago.

Si cuenta con todos los requisitos

se sigue con el proceso, pero si

no, se regresa la orden de

cheque al depto. de Cuentas por

Pagar.

Encargada de
Cheques

3. Elaboracion del
cheque

Si el anticipo es igual o mayor a

$1,500 se elaborara un cheque,

si es menor se realizara una

orden de caja chica. Se imprime

el cheque o la orden de caja

chica en la impresora a través del

sistema financiero, con los

siguientes datos:

1.Nombre

2.Cantidad

Una vez impreso se verifica lo

siguiente:

1.Que el cheque fisico
corresponda a la chequera
elegida para el pago.

2.Si es de caja chica, se guarda

Encargada de
Cheques
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[

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 2/3 ]

%

Vicerrectoria:

Financiera

Fecha:

2010-2011

Direccioén:

Financiera

Elabor6:

Anet Santos

Departamento:

Cheques

Reviso:

C.P. Ruth Olvera

Nombre del proceso:

Pago a empleados por reembolso

Autorizo:

C.P. Arturo Sebastian

ETAPA ||

DESCRIPCION

|| ENCARGADO

|| ENTRADA

[| SALIDA

4. Firma del
cheque

Se entrega el cheque con sus

respaldos al director financiero

o al contralor en primera

instancia para que lo firmen

(todos los cheques deben

llevar dos firmas). En caso de

gue no se encuentre ninguno

de los dos firmaran en el

siguiente orden:

1.Director de Finanzas
Estudiantiles

2.Asistente de Finanzas
Estudiantiles

3.Jefe de Némina

4. Asistente del Vicerrector

y en casos muy necesarios

firmaran:

1.Vicerrector financiero

2.Vicerrector administrativo

3.Rector

Encargada de
Cheques

Cheque

5. Recepcion
de cheque
firmado

Una vez recabadas las firmas
de las personas autorizadas,
se recibe el cheque en el
depto. de Cheques.

Encargada de
Cheques

Cheque

6. Cheque
archivado

Se archiva el cheque o la
orden de caja chica en espera
de que se entregue en la
fecha programada para el
pago al empleado.

Encargada de
Cheques

7. Se presenta
el empleado

El empleado se presenta para
cobrar el cheque o el efectivo
en los dias lunes a miércoles

ylo viernes.

Encargada de
Cheques

8. Firma copia
del cheque

La copia del cheque o la orden
de caja chica sera firmada
Unicamente por el empleado
beneficiado, anotando al
mismo tiempo su nombre.

Empleado

Copia del
Cheque
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Descripcion narrativa de proceso
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%

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboro: Anet Santos
Departamento: Cheques Reviso: C.P. Ruth Olvera
Nombre del proceso: || Pago a empleados por reembolso Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian
[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

9. Entrega del || Se recibe la copia del cheque Empleado Copia del Cheque || Cheque
cheque o la orden de caja chica

firmada y se entrega el cheque

o el efectivo.
10. Archivo de || Se archiva la péliza con sus Encargada de Confirmacién de Pdlizas

polizas

respectivos comprobantes en
la carpeta respectiva por tipo
de banco. Las esquelas con
las pdlizas se entregan a
finales del siguiente mes, una
vez entregados los cheques
del mes. Se entregan las
poélizas y se lleva un formato
indicando:
1.Numero de cuenta
2.Numeros de pdliza que se
entregan
3.Nombre y firma de recibe las
pélizas en contabilidad
Uno o dos dias después de
haber sido revisadas las
polizas por el asistente de
informacién contable, se
recibe el formato con la firma
de revisado.

Cheques

recepcion y
revision de

pélizas.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

Titulo del puesto: Proveeduria
Departamento: Proveeduria

Vicerrectoria: Financiera

\.

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ]

Codigo del puesto: [ VRFDFP10 ]

Fecha de descripcion: 23-Sept-2010

Responde a: Director Financiero

N

1. Puestos dependientes:

2. Escalafén y categoria salarial:
Escalafén salarial: Contrato
% Minimo:

% Maximo:

4. Para este puesto el género es indistinto.

Paginalde 9

[ | Ninguno

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

Categoria salarial:

OA OB Oc Ob OE

6. Este puesto realiza viajes relacionados con el trabajo frecuentemente.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 5 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Puesto: Proveeduria

228




ler. vael
i 2%. Nivel
Contraloria :

Direccion Financiera 3% Nivel
4 Nivel

1.-Objetivos: Tener en existencia materiales consumibles basicos de oficina, para proveer un buen servicio
a los departamentos de la Universidad que asi lo requieran. En caso de no tener en existencia el material
requerido, surtirlo de un dia para otro.

2. Retos:

Tomar el pedido de los departamentos, realizar orden de compra, coordinar el inventario, atencién a
estudiantes y empleados, vigilar el bienestar de Proveeduria.

Mejorar la calidad de servicio, mejorar la cantidad de tiempo entregado.

Resumen de las actividades del puesto: Tomar pedidos de los departamentos, realizar orden de compra,
coordinar el inventario, atencion a estudiantes y empleados, vigilar el bienestar de la proveeduria siendo
como tal un departamento de la Universidad de Montemorelos.

Pagina 2 de 9 Puesto: Proveeduria
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1. Semanales:

1.1 Mantener el local limpio y orden.

1.2 Revisar que la mercancia este en buen estado y sin polvo.
1.3 Atender a los clientes.

1.4 Anotar los productos que se van agotando.

1.5 Revisar que todos los productos tengan precio.

2. Mensuales:

2.1 Llevar un registro de los movimientos de la mercancia.

2.2 Enviar a contabilidad los cargos de los diferentes departamentos.
2.3 Reporte de talleres de estudiantes.

2.4 Hacer inventario.

3. Otros periodos:

3.1 Hacer pedidos de mercancia.
3.2 Etiquetar la mercancia nueva.
3.3 Realizar presupuestos.

3.4 Compras de papeleria.

3.5 Realizar algunos proyectos.

Pagina 3 de 9 Puesto: Proveeduria
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Financieros Mensual Vlcerrectoria Financiera
Horas de trabajo de los estudiantes Mensual Autofinanciamiento

Estudiantil
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Solicitud de pedidos Semanal Departamentos UM

Documentos Equipo Mobiliario
Financieros Copiadoras (2) Escritorio (2)
Facturas y notas de crédito Engargolado de tela Vitrinas (6)
Pélizas Computadoras (2) Estantes (4)
Materiales Herramientas Otros
Inventario
Péagina 4 de 9 Puesto: Proveeduria
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia

1. Todos los departamentos de la Universidad de Montemorelos Diaria

| EXTERNAS

Publico Frecuencia
1. Pdblico en general Diaria
2. Proveedores Diaria
3. Papeleria “Blue and White” Diaria
Pagina5de 9 Puesto: Proveeduria
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

Lento JModerado
Bajo [[Medio
Bajo Bviedio
Bajo B vedio

Bajo HMVedio

OO0 ood

Bajo [ IMedio

[ ] Aqgil
I Alto
[ Alto
[ ]Alto
L] Alto
H Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1. 4.
2. 5.
3. 6.
Juntas que dirige
1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1. Escoger a los proveedores 6.
2. Estudiantes que contratar 7.
3.Compras que se deben realizar 8.
4. 9.
5. 10.
Pagina 6 de 9 Puesto: Proveeduria
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Caracteristicas Grado de exigencia

Normal

Alta

Agudeza visual X

Agudeza auditiva X

Agudeza olfativa X

Buena presentacion

Vigor muscular

Fisica

Estatura

Salud

Coordinacién motriz

Aritmética

X| X[ X]| X| X[ X

Creatividad

Capacidad de juicio

X

Redaccion

Intelectual

X

Lectura

Ortografia

Trabajo en equipo

Trato con publicos

Comunicacion verbal

Social

Iniciativa

X| X[ X[ X]| X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administrador de Empresas o Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:

Administrativo, contable, manejo de personal, corte, confeccion y disefio en ventas.

Pagina 7 de 9 Puesto: Proveeduria
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.

Condiciones bajo las cuales se trabaja

Bajo Medio Alto

lluminacién X
Ventilacion X
Higiene X
Orden X
Estrés X
Confort X
Seguridad X
Riesgo de
enfermedades X
Riesgo de accidentes X

Pagina 8 de 9
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Elaborado por: Fecha de elaboracion:

Lic. Esther Rodriguez de Dzul 23 de Septiembre de 2010
Revisado por: Aprobado por:
C.P. Arturo Sebastian Escudero C.P. Joel Sebastian Escudero
Director Financiero Vicerrector Financiero
Pagina 9 de 9 Puesto: Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFDCP10 ]

Titulo del puesto: Control Presupuestal Codigo del puesto:
Departamento: Control Presupuestal Fecha de descripcion: 18-Feb-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Director Financiero
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Beca de Maestria Categoria salarial:
% Minimo: OaA OB Oc Ob [E
% Maximo:

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 1 semana.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Control Presupuestal
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ler. vael
Contraloria 290 Nivel

. .z . . er. B
Direccién Financiera 3" Nivel
4" Nivel
Control Presupuestal .

1.-Objetivos: Controlar los presupuestos de los departamentos de la Universidad y de los diferentes
proyectos que esta tiene.

2. Retos:
e Tratar bien a los que acuden a la oficina a pesar de que lleguen estresados o mal humorados.
e Hacer comprender a los empleados que no deben dejar a Ultima hora su tramite de control.
e  Que las cuentas estén al dia.
e Estabilizar el presupuesto de los departamentos.

Resumen de las actividades del puesto: Capturar controles, descomprometer, elaboracion de valores de
némina y departamentos, captura de proyectos, archivar controles.

Pagina 2 de 9 Puesto: Control Presupuestal
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1. Semanales:
1.1 Hacer vales de gasolina dos veces por semana.
1.2 Imprimir concentrado de proyectos.

2. Mensuales:
2.1 Pasar listado de vales.

3. Otros periodos:
3.1 Vales de némina (Quincenales).

3.2 Captura del presupuesto (Tres veces al afio).
3.3 Revisar las autorizaciones para la disposicion del presupuesto.

Pagina 3 de 9 Puesto: Control Presupuestal
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:

Proyectos Diario Direccion Financiero
Vales de Gasolina Mensual Direccion Financiero
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:

Nuevos Proyectos Diario Direccion Financiera

Documentos Equipo Mobiliario
Vales Computadoras (2) Escritorio
Ordenes de compra Impresora Sillas
Controles Sumadora
Proyectos Teléfono
Materiales Herramientas Otros
Paquetes de hojas blancas Plumas
Organizadores Engrapadoras
Reglas Tijeras
Sellos
Quitagrapas
Pégina 4 de 9 Puesto: Control Presupuestal
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Contabilidad Diaria
2.Ndmina e Impuestos Diaria
3.Cheques Diaria

| EXTERNAS

Pablico Frecuencia
1.Estudiantes Frecuente
2.Proveedores Diaria
3.Empresas Frecuente

Pagina5de 9 Puesto: Control Presupuestal
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

Lento JModerado
Bajo [lMVedio
Bajo Bviedio
Bajo B vedio

Bajo HMVedio

OO0 ood

Bajo [ IMedio

[ ] Aqgil
] Alto
[ Alto
[ ]Alto
L] Alto
H Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1. 4.
2. 5.
3. 6.
Juntas que dirige
1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

como descomprometidos y no caer en el sobregiro

1.Cuidar los sobregiros para autorizar los controles | 6.
2.Cuidar en los proyectos que lo que dice la lista

sea lo que piden en los controles 7.
3.Pasar de cheques de anticipos 8.
4 .Vales de gasolina que sean descripciones

creibles 9.
5.Revisar que los controles se hayan informado 10.

Pagina 6 de 9

Puesto: Control Presupuestal
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X
Salud X
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
08) Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administrador

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:

Administrativa

Pagina 7 de 9
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de
enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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Elaborado por:

Lic. Seir L6pez Lopez

Revisado por:

C.P. Arturo Sebastian Escudero
Director Financiero

Pagina 9 de 9

Fecha de elaboracioén:

18 de Febrero de 2009

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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245




UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] (e 27 )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
| Departamento: || Control Presupuestal || Reviso: || |

| Nombre del proceso: ||Autorizacic’)n de gastos operativos

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

1. Solicitud

Se llena la solicitud de control
presupuestal con los siguientes
datos:

e Fecha de la solicitud
Nombre del departamento
Nombre del proveedor
Numero de cuenta

Cantidad del articulo
Descripcion del articulo
Precio unitario y total

Firma del solicitante

El control puede ser llenado de
manera manual (en papel) o
digital (a través del sistema)

Empleado

Solicitud de
Control
Presupuestal

2. Entrega de
solicitud

Se entrega la solicitud en la
ventanilla del depto. de Control
Presupuestal o se recibe a través
del sistema financiero.

Empleado

3. Recepcion del
control.

El encargado del Control
Presupuestal recibe la solicitud
archivandolo entre los controles
pendientes de atender.

Encargado de
Control
Presupuestal

Solicitud de
Control
presupuestal

4. Verificacion de
presupuesto

Se verifica que en la cuenta del
departamento solicitante exista
saldo a favor y que cubra la
cantidad especificada en el
control presupuestal.

Encargado de
Control
Presupuestal

5. Autorizacién

Si la cantidad del control es igual
o menor a $1,999.99 lo autoriza
el encargado de Control
Presupuestal, si es igual o mayor
a $2,000.00 se envia al director
financiero para su autorizacion, si
esta en papel se entrega en su
oficina si es digital se envia a
través del sistema financiero.
Una vez autorizado el director
financiero lo envia de nuevo a
Control Presupuestal.

Encargado de
Control
Presupuestal /
Direccién
Financiera

Control
presupuestal
autorizado
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 1/2

A

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
| Departamento: || Control Presupuestal || Reviso: || |

| Nombre del proceso: ||Autorizacic’)n de gastos operativos

||Autorizé: ”C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
6. Tramite de pago || Si el solicitante pide que se haga || Encargado de Orden de
el pago por transferencia al Control cheque
proveedor, en el control indica el Presupuestal
numero de cuenta y nombre del
banco, se envia la orden de
cheque para iniciar el tramite.
Si solicita un anticipo, se genera
el anticipo de gastos, si la
cantidad es igual o mayor a
$1,999.99 se pide se haga a
nombre del empleado, si es igual
0 mayor a $2,000.00 se hace a
nombre del proveedor o del
banco.
7. Entrega del Si el control es manual se Encargado de Copia del Control
control autorizado entregan el original y una copia al || Control control presupuestal
empleado y una copia queda con (] Presupuestal presupuestal firmado y
la firma de recibido. Si el control con firma de sellado.

es digital se imprime y se entrega
firmado y sellado. Se realiza una
lista que contiene los siguientes
datos:

1. Numero de control

2. Fecha de entrega

3. Nombre del departamento

4. Cantidad

5. Nombre y firma de quien
recibe.

En esta lista el empleado firma
de recibido y se archiva como
comprobante de entrega. Si el
proveedor del control es
Compras se archiva y se avisa al
departamento de compras para
gue pasen a recogerlo(s).

de controles
con firmas de
recibido

recibido / Lista
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Universidad de Montemorelos (g,
Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Contraloria (Pag. 1/1)
Direccion: Contraloria Proceso: Autorizaciéon de gastos operativos
Empleado <
Control presupuestal @)
1. Solicitud — Direccién Financiera &
2. Entrega de solicitud
3 Recepciéon del control
4 Verificacion de
presupuesto

Se le informa al

No> empleado

Hay presupuesto

Si

Lo autoriza el encargado . . . Se envia a la Direccion
de Control Presupuestal [+No Cantidad > $2,000.00 Si» Financiera

Se genera la orden
de cheque

Anticipo de
gastos

Se genera la

orden de cheque «Si

No
Orden a nombre
del banco o
proveedor
A
7 Entrega del control Orden a nombre
g autorizado - del empleado

<Elaboré: Anet Santos Revis6: C.P. Arturo Sebastian  Autoriz6: C.P. Eliezer Castellanos > Gecha: 2010-201D
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Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama de Compras

Compras

Compras UM

Puestos Nivel Color
Coordinacién / Jefatura 30. <o
Operativo 4o0. <
Compras
Servicios de
Alimentacion

( Elabord: Anet Santos

Reviso: C.P. David Cruz Tronco

Autorizo: Vicerrectoria Financiera

) (20102011 )
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFDCO10 ]

Titulo del puesto: Jefe de Compras Cédigo del puesto:
Departamento: Compras Fecha de descripcion: 23-Oct-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Director Financiero

\. J

1. Puestos dependientes:

1. Agentes de Compras

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 75 [ 1alls [ Jc[Io[Je
% Méaximo: 100

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es Masculino.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo muy frecuentemente.
7. Una personarecién contratada requiere capacitacion minima de 2 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Jefe de Compras
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel

. e . . er H
Direccion Financiera 3" Nivel

1. Objetivos:

e Administrar eficazmente los recursos financieros con base a la eleccién de bueno proveedores que
ofrezcan productos de calidad y a buen precio, asi como garantia en los equipos adquiridos para
que favorezcan el desarrollo de la institucion.

e Mantener relaciones interpersonales con los clientes para brindar un mejor servicio y mas efectivo
Satisfacer lo mas pronto posible con los productos solicitados por los clientes.

Mantener en buen estado las unidades de servicio del departamento, para no fallar en la entrega
oportuna de lo solicitado.

e Crear un ambiente amigable y cristiano con los clientes.

2. Retos:
e Obtener cotizaciones y seleccionar los proveedores.
e No demorar la entrega del producto solicitado.
e Poner larazon social a las camionetas de compras.
e Agilizar mas las compras a Monterrey y Mc Allen.
L]

Reunir los controles autorizados de los diferentes departamentos con el fin de ahorrar tiempo y
recursos, evitando hacer mas de un viaje al dia a la Ciudad de Monterrey.

Resumen de las actividades del puesto: Organizar las relaciones de compras de los agentes, la
comunicacion directa con los proveedores, estar pendiente del pago a los proveedores, ver que las facturas
lleven bien su remision, visitar a los proveedores.

Péagina 2 de 9 Puesto: Jefe de Compras
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1. Planeacion:

1.1 Cada salida de compra que tenga la razon del viaje.

1.2 Los dias de compra.

1.3 Las fechas o plazos de pago.

1.4 Planear los dias de compra.

1.5 Planear las fechas o planes de pago a los proveedores de las compras a crédito.
1.6 Programar cada viaje para que se aproveche al maximo.

2. Organizacion:

2.1 Que cada viaje se aproveche lo mejor posible.

2.2 Organizacion d los viajes/salidas.

2.3 Organizacion del uso de vehiculos.

2.4 Juntar compras de varios departamentos para ahorrar viajes.

3. Direccion:

3.1 Que en cada viaje los agentes lleven en orden cada pedido.

3.2 Que tenga buenos servicios.

3.3 Supervisar que en cada viaje los agentes de compra lleven en orden los pedidos.

4. Control:

4.1 Que las cargas estén llegando de forma correcta.

4.2 Que las facturas lleguen bien en orden.

4.3 Que las facturas se paguen a tiempo.

4.4 Que los pedidos se atiendan con sus controles correspondientes.
4.5 Que el viaje que se haga tenga buenas razones.

4.6 Revisar que el vehiculo este en buen estado para el viaje.

4.7 Que los pedidos se atiendan con su contador correspondiente.
4.8 Las compras urgentes para la fecha de graduacion.

4.9 Compras no programadas.

4.10 Importacion de equipos donados.

Pagina 3 de 9 Puesto: Jefe de Compras
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Abonos en compras Mensual Direccion Financiera
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:

Documentos Equipo Mobiliario
Facturas Computadoras Camién
Camionetas
Materiales Herramientas Otros

Lo que se tiene en el
almacén de compras

Pagina 4 de 9 Puesto: Jefe de Compras
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Planta Fisica Diaria
2.Comedor Frecuente
3.Todas las unidades administrativas de la Universidad Diaria
4.Direcciones de Facultad Frecuente
| EXTERNAS
Publico Frecuencia
1.Proveedores Diaria
2.Estudiantes Frecuente
3.Padre Frecuente
4.Empresas Eventual
Pagina5de 9 Puesto: Jefe de Compras

254




1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [ Lento lModerado
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. [OBajo [[IMedio
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. [1Bajo W Medio

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

M Bajo []Medio

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. [OBajo [IMedio

6. Grado de supervision que necesita.

[OBajo HEMedio

[ Agil
H Alto
[ Alto
1 Alto
H Alto

O Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Junta de Personal 4,

2. 5.

3. 6.
Juntas que dirige

1. 4,

2. 5.

3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Eleccién de Proveedores

6.Valorar la urgencia del cliente

2.Eleccion de viajes 7.
3.Los dias de compras 8.
4.Presentacion de cotizaciones 9.
5.Suplir la necesidad del cliente con otra idea, si

no hay lo que me solicita 10.

Pagina 6 de 9
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Caracteristicas Grado de exigencia

Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
Agudeza olfativa X
Buena presentacion X
Vigor muscular X
Estatura X
Salud

Coordinacién motriz
Aritmética X
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion

Fisica

X

X

Intelectual

Lectura

Ortografia
Trabajo en equipo X
Trato con publicos
Comunicacion verbal X
Iniciativa X

X| X[ X| X| X

X

Social

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico o Administrador de Empresas

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol e Inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Relaciones interpersonales e iniciativa. Saber manejar.
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Péagina 8 de 9

Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto

X
lluminacién

X
Ventilacion

X
Higiene

X
Orden

X

Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X

Riesgo de enfermedades

X

Riesgo de accidentes

Puesto: Jefe de Compras
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1. Comentarios adicionales del empleado:

e Considero que deberia pertenecer a la Junta Financiera.
e Que las compras que se realizan en la institucion sean guardadas por este departamento.
e Que no se hagan tantas compras por diferentes departamento.

Elaborado por:

C.P. David Cruz Tronco

Revisado por:

C.P. Arturo Sebastian Escudero
Director Financiero

Péagina 9 de 9

Fecha de elaboracion:

23 de Octubre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero

Puesto: Jefe de Compras
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Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama de Informacion Contable

Puestos

Coordinacién / Jefatura
Operativo

Nivel Color
30. C>
40. .

Informacién
Contable
Conciliaciones Contabilidad Cuentas por
Pagar
( Elabord: Anet Santos Reviso: C.P. Eliceo Soberano Autorizo: Vicerrectoria Financiera > <2010-2011>
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFDIC10 ]

Titulo del puesto: Jefe de Informacion Contable Cédigo del puesto:
Departamento: Informacion Contable Fecha de descripcion: 24-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Director Financiero

\. J

1. Puestos dependientes:
1. Contador Auxiliar
2. Cuentas por Pagar

3. Conciliaciones

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 75 [ ]AMes[Jc[Ip[]E
% Maximo: 100

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo ocasionalmente.
7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 1 semana.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina 1l de 9 Puesto: Jefe de Informacion Contable
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel

do. ;s
Contraloria 27" Nivel
Direccion Financiera 3¢ Nivel
Informacién Contable 4%, Nivel

1. Objetivos: Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar los eventos relacionados con el registro de
las operaciones de orden econdémico-financiero de la universidad que son susceptibles de ser expresadas
en unidades monetarias de acuerdo a las normas establecidas por los principios de contabilidad, las leyes
fiscales aplicables a los reglamentos y las politicas institucionales. Confeccionar informacion referida a
control y toma de decisiones de la administracion.

2. Retos:
e El proceso de registro de los diferentes ingresos que obtiene la institucion especialmente la venta
de créditos.
El proceso de recepcion de facturas de proveedores (pagos).
Durante la visita de los auditores de la Division Interamericana, donde hay que presentar
evidencias contables, se requiere de un esfuerzo mental para realizar la planeacion y ejecucién de
los estados financieros.

Resumen de las actividades del puesto:

e Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, supervisar, ejecutar analisis, elaborar y analizar
estados financieros.
Elaborar estados financieros consolidados puntualmente.
Organizar el archivo de documentos contables.

e Coordinar con el departamento de sistemas la provisién de recursos que permitan satisfacer las
necesidades de registro de informacion y control de las operaciones financieras de la UM.

Péagina 2 de 9 Puesto: Jefe de Informacién Contable
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1. Planeacion:

1.1 Actividades para conseguir los objetivos.

1.2 Capacitacién para el personal.

1.3 Mejoras en el sistema contable aprovechando avances tecnolégicos.
1.4 Implementacion de reformas y recomendaciones.

1.5 Mejoras en procesos contables.

1.6 Calendario de requerimientos de informacion.

1.7 Actualizacién del plan de cuentas contables.

1.8 Atencidn de las visitas de auditores externos.

2. Organizacion:

2.1 Del equipo de trabajo.

2.2 Las actividades de recepcion, revision, clasificacién y registro de documentos.
2.3 Eventos de capacitacion especifica para el grupo de trabajo.

2.4 De los catalogos contables.

2.5 De los diferentes reportes necesarios para proveer informacion.

2.6 Del archivo de documentos contables.

3. Direccion:

3.1 Proveer direccién en cuanto a criterios contables a seguir.

3.2 Dirigir las actividades relacionadas con los registros contables.

3.3 Proveer direccion en la aplicacion de requisitos fiscales.

3.4 Proveer direccion en la aplicacion de politicas emanadas de la Vicerrectoria Financiera.
3.5 Capacitacion para el personal de apoyo (estudiantes).

4. Control:

4.1 El archivo contable.

4.2 La correcta emision de los estados financieros.

4.3 La emision de los recibos de caja.

4.4 El proceso de pagos de compromisos financieros.

4.5 Proceso de sobresueldo.

4.6 Los privilegios de accesos al uso del sistema contable.
4.7 Uso de los recursos disponibles en el departamento.

4.8 Proveer informacion del archivo de documentos contables.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Balance general Mensual Vicerrectoria Financiera
Estado de resultados Mensual Vicerrectoria Financiera /
Jefes de departamento
Estados de cuentas Diario Publico solicitante
Reportes de ingresos Semestral Direccion Financiera
Cédulas de cuentas auxiliar Mensual Direccion Financiera /
Vicerrectoria Financiera
Papeles de trabajo Anual Auditoria Externa
Andlisis financiero A solicitud Vicerrectoria Financiera
Andlisis y evaluacién de cuentas Diaria Uso interno del departamento
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Reporte de distribucién de matricula Semestral Direccion Financiera

Documentos Equipo Mobiliario
Documentos contables Computadoras Mobiliario de Oficina
Impresora
Teléfono
Materiales Herramientas Otros
Papeleria Sumadora
Pagina 4 de 9 Puesto: Jefe de Informacion Contable
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INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Sistemas Frecuente
2.Direccion Financiera Diaria
3.Vicerrectoria Financiera Frecuente
4.Control Presupuestal Frecuente
5.Noémina e Impuestos Diaria
6.Compras Frecuente
7.Planta Fisica Frecuente
8. Registros Frecuente
9. Auditoria Interna Frecuente
10. Cuentas por Pagar Frecuente
11. Conciliaciones Diaria
12. Finanzas Estudiantiles Frecuente

EXTERNAS
Publico Frecuencia

1.Estudiantes Eventual

2.Empleados Frecuente
3.Proveedores Frecuente
4.Hospital La Carlota Frecuente
5.Padres Eventual

6. Auditores Externos Frecuente
7. Division Interamericana Frecuente
8. Uniones Frecuente

Pagina5de 9
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

[] Lento [[JModerado
[OBajo [[IMedio
[1Bajo [1Medio
[1Bajo M Medio
[OBajo W Medio

HlBajo [Medio

B Agil
H Alto
H Alto
1 Alto
[ Alto

O Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Comisién de Finanzas

4.Comisién de Evaluacion

2.Comision de Auditoria

5.Junta de Personal

3.Comisién de Informacion Institucional

6.

Juntas que dirige

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Cambio en el sistema contable 6.
2.Aplicacion de reformas contables y fiscales 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
Pagina 6 de 9 Puesto: Jefe de Informacion Contable
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Caracteristicas Grado de exigencia

Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva
Agudeza olfativa
Buena presentacion
Vigor muscular
Estatura

Salud X
Coordinacién motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion X

Fisica

X[ X| X| X| X

x

x

X

X

Intelectual

Lectura

Ortografia

Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal

Social

X| X[ X]| X| X[ X

Iniciativa

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol e Inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Contabilidad general, contabilidad fiscal, sistemas contables.
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Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00 212:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Sabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacién
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de enfermedades
X
Riesgo de accidentes
Péagina 8 de 9 Puesto: Jefe de Informacion Contable
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por:

C.P. Eliceo Soberano

Revisado por:

C.P. Arturo Sebastian Escudero
Director Financiero
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Fecha de elaboracion:

24 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. (:)

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/2 ]
|Vicerrector|'a: || Financiera || Fecha: || 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboro: || Anet Santos
|Departamento: || Informacién Contable || Reviso: ||C.P. Eliseo Soberano |
| Nombre del proceso: || Pre-auditoria de pélizas ||Autorizé: ||C.P. Arturo Sebastian |
| ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
1. Revision de Se revisa que todas las polizas Asistente de
pdlizas capturadas existan fisicamente y || Informacion
que cuenten con sus respaldos. Contable
2. Deteccion de Si se encuentran errores: Jefe de
errores 1. Fecha (afio) Informacion
2. Cantidad Contable
3. Pdliza descuadrada
4. Concepto
Se corrigen y se continda con el
proceso.
3. Deteccion de Si hay ajustes como: Listado de
ajustes 1. Cuentas incorrectas ajustes

2. Cuentas de anticipo

3. Cuentas de némina

4. Fondos de operacién

5. IVA

se hace un listado y se envia a
la Comision de Finanzas para su
autorizacion. Si no se
encuentran errores, ni ajustes se
continda con el paso 6.

4. Revision del La Comisidn de finanzas revisa Comisién de Listado de
listado el listado de ajustes y autoriza Finanzas ajustes
los ajustes que considera
necesario realizar. Si no autoriza
los ajustes se continda con el

paso 6.
5. Realizacion de Se realizan los ajustes Jefe de Listado de
ajustes autorizados por la Comision de Informacion errores y
Finanzas en las polizas Contable ajustes

correspondientes. autorizado
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[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 2/2 ]
|Vicerrect0r|'a: || Financiera || Fecha: ”2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos
|Departamento: || Informacién Contable || Reviso: ||C.P. Eliseo Soberano |
| Nombre del proceso: || Pre-auditoria de pélizas ||Aut0rizé: ”C.P. Arturo Sebastian |
| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
6. Certificacion de Una vez realizadas las Jefe de
pdlizas correctas. correcciones y/o ajustes, si las informacién

hubo, se certifica que las pdlizas || contable.
estan correctas en su captura.
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Descripcion narrativa de proceso

] (e 27 )

@

| Vicerrectoria:

| | Financiera

|| Fecha:

| | 2010-2011 |

Direccioén:

Financiera

Elabor6:

Anet Santos

| Departamento:

| Informacién Contable

|Revisé: ||C.P. Eliseo Soberano |

Nombre del proceso:

Preparaciéon de
auditoria

informacion para

Autorizé:

C.P. Arturo Sebastian

ETAPA

|| DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA

1. Solicitud de
informacion.

El Jefe de Informacién Contable
solicita a:
1. Auditoria Interna los archivos
de:
1.Arqueo de caja
2. Activo fijo
3.Inventarios
2. Informacién Contable
(Trabajadores dependientes)
e Pdlizas
e Conciliaciones

Auditoria interna
[Jefe de
Informacion
Contable

2. Recepcion de
informacion.

Cuando Auditoria Interna entrega

los archivos solicitados se verifica

lo siguiente:

1.Que los saldos de las cuentas
de arqueos de caja sean
correctos.

2.Que al activo fijo se haya
aplicado la depreciacién
acumulada correctamente.

3.Que los inventarios hayan sido
contados fisicamente y que
haya copias de las facturas
correspondientes.

Y que los saldos de estos

archivos coincidan con los saldos

del balance, en caso de no

coincidir se regresan a Auditoria

para su revision y correccion.

Jefe de
Informacion
Contable

Archivos de
arqueo de
caja,

activo fijo e
inventarios

3. Cierre del
ejercicio fiscal

Una vez revisada la informacién
recibida, se procede al cierre del
ejercicio fiscal.

Jefe de
Informacion
Contable

4, Creacioén de
carpetas

Se crea la informacion para la
auditoria. Se crea una carpeta
por entidad:

1.Universidad

Jefe de
Informacion
Contable

Carpeta con
informacién
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%

[ Descripcién narrativa de proceso ] [ Pag. 2/2 ]
Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboré: Anet Santos
Departamento: Informacién Contable Reviso: C.P. Eliseo Soberano
Nombre del proceso: || Preparacion de informacion para ||Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian

auditoria

[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

2.COVOPROM
3.Patronato
4. Hospital
Guarderia

Cada carpeta contiene los
siguientes archivos:
1.Balances generales

2.Estados de resultados
3.Balanza de comprobacion

la informacion a la DIA, un
mes antes de su visita a la
Universidad para la
realizacion de la auditoria
fisica.

5. Creacion de (] El Jefe de Informacién Jefe de Carpetas
carpetas Contable crea las siguientes Informacion auxiliares
auxiliares carpetas auxiliares dentro de Contable
la carpeta de cada entidad:
1.Fondos
2.Consejo consultivo
3.Minutas del consejo
universitario
4.Minutas de la comision de
finanzas
6. Libro mayor [] Se agrega a la carpeta de Jefe de Libro mayor
cada entidad el libro mayor Informacion
correspondiente. Contable
7. Estado de Se crea otra carpeta por Jefe de Estado de
resultados entidad donde se incluyen los informacién resultados
estados de resultados contable
detallados con todas las
operaciones diarias del_afio.
8. Envio de El Jefe de Informacién Jefe de Informacion
informacion Contable manda a través del Informacion contable para
sistema, en un archivo, toda Contable auditoria
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auditores DIA

DIA (entre 7 y 8 auditores) llegan a
la Universidad y se presentan en el
area Financiera, distribuyéndose la
revision de las siguientes areas:

1. Cajas y bancos

2. Sueldos y salarios

3. Activo fijo

4. Inventarios

5. Cuentas por pagar

6. Cuentas por cobrar

7. Un capturista de la informacién

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/1 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011
Direccion: Financiera Elaboro: || Anet Santos

| Departamento: || Informacién Contable || Reviso: || C.P. Eliseo Soberano
Nombre del proceso: [|Revision de la informacion fisica por || Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian

la auditoria de la DIA
ETAPA DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA

1. Llegada de Los auditores representantes de la Auditores de la DIA

2. Solicitud de
documentacion

Solicitan pélizas y archivos
contables de manera fisica.

Auditores de la DIA

3. Revisioén de
documentos

Los auditores dedican tiempo a
revisar la informaciéon durante 2 0 3
semanas.

Auditores de la DIA

4. Revision de
activo fijo e
inventarios.

Los auditores hacen revision del
activo fijo, y de los inventarios en
diversos departamentos de la
Universidad y entidades.

Auditores de la DIA

5. Realizacion
de informe

Después de haber tenido la
revision aleatoria de informacién
fisica y activos, se redinen para
realizar el informe donde
plasmaran sus observaciones,
sugerencias y/o correcciones
correspondientes.

Auditores de la DIA

6. Presentacion
de informe final

Los auditores de la DIA presentan
ante la administracion de la
Universidad sus recomendaciones
y observaciones, basandose en lo
auditado y en el comparativo
realizado con el afio anterior.

Auditores de la DIA

Informe Final de
los auditores de
la DIA.
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[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/2 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboro: || Anet Santos

| Departamento: || Informacién Contable || Reviso: ||C.P. Eliseo Soberano |

| Nombre del proceso: || Emisién de estados financieros ||Aut0rizé: || C.P. Arturo Sebastian |

| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA“ SALIDA |

1. Captura de
documentos
contables

Se capturan los siguientes
documentos contables:

. Recibos de caja

. Pélizas de cheque

. Pélizas generales

. Pélizas de finanzas

. Pélizas de némina

. Pélizas de informes

. Pélizas de proveedores
. Pélizas de la DIA

o ~NO O WNPE

Personal de
apoyo

Documentos
contables

2. Revisién de
polizas

Se hace revision esporadica de
algunas pdlizas. Si hay
correcciones que hacer se
realizan.

Jefe de
Informacion
Contable

3. Revision de
cuentas

Se revisa que las cuentas de los
fondos estén cuadradas. Si la
cuenta esta cuadrada y cerrada
se contindia con el proceso, si no
esta cuadrada y/o cerrada se
corrige la pdéliza.

Jefe de
Informacion
Contable

Cuentas
cuadradas y
cerradas

4. Afectacion de
cuentas

Una vez capturada la
informacién se afectan las
cuentas de:

1. Ingresos

2. Egresos

3. Balance

Sistema financiero

5. Registro en el
libro mayor

Los movimientos y saldos de las
cuentas son traspasados al libro
mayor, cada vez que una cuenta
es afectada. El libro mayor se
puede imprimir en el momento
en gue sea solicitado.

Sistema financiero

Libro mayor

6. Creacion de la
balanza

Se crea la balanza para obtener
los saldos finales de las cuentas.

Sistema financiero

Balanza
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[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 2/2 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elaboré: || Anet Santos

| Departamento: || Informacién Contable || Reviso: ||C.P. Eliseo Soberano |
| Nombre del proceso: || Emision de estados financieros ||Autorizé: || C.P. Arturo Sebastian |
| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
7. Creacion de Se realizan los estados Sistema financiero Estados
estados financieros || financieros: financieros

1. Estado de resultados
2. Balance general

8. Bajar financiero Se procede a “bajar” del Jefe de
sistema: Informacion
1. Balance general Contable
2. Balanza

Si el balance no cuadra, se
regresa a la poliza donde se
genero el movimiento.

Si esta correcto se continGia con

el proceso.
9. Consolidacién Una vez bajada la informacion al || Jefe de Informacion
Excel se hace la consolidacion Informacion consolidada

de la informacion contable de la Contable
UMy de COVOPROM

10. Elaboracién de Se elaboran los estados Jefe de Estados
estados financieros || financieros. Informacion Financieros
Contable consolidados
11.Entrega de Se envian a: Jefe de Informacion
informacion e Vicerrector Financiero Informacion
« Director financiero Contable
e Contralor

para su informacion
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DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFDIC10 ]

Titulo del puesto: Contador Auxiliar Codigo del puesto:
Departamento: Informacion Contable Fecha de descripcion: 28-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Jefe de Informacion contable
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 65 Oa Os Mc Ob Ok
% Maximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 2 a 3 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Paginalde 9 Puesto: Contador Auxiliar
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel
do. pg:
2% Nivel

to B

Informacion Contable 4~ Nivel
to .

Contabilidad 5", Nivel

1.-Objetivos: Contabilizar a tiempo toda la informacién que llegue para la veracidad de los estados
financieros.

2. Retos:
e Agilizar el proceso de captura, ya que la informacion llega en papel, pudiendo llegar en disco y
subirla directamente al sistema.
e Tener debidamente clasificados y ordenadas las pélizas del afio anterior para la visita de los
Auditores de la Division Intermericana.

Resumen de las actividades del puesto: Revisar, supervisar, contabilizar la informacion financiera de las
diferentes unidades operativas de la institucion, para que los estados financieros sean emitidos con
oportunidad y confiabilidad.

Péagina 2 de 9 Puesto: Contador Auxiliar
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1. Semanales:

1.1 Registros de traspasos bancarios.

1.2 Cancelacién de cheques.

1.3 Revision y registro de diversos cargos a sobresueldo a empleados.
1.4 Revision y registro de gastos e ingresos (controles presupuestales).
1.5 Revision y registro de pélizas de mantenimiento y conservacion.
1.6 Revision y registro de péliza de proyecto.

1.7 Revision y registro de gastos operativos de proveeduria.

1.8 Pasar cargos diversos a las diferentes empresa-escuela.

1.9 Pasar cargos a diversas instituciones.

1.10 Registro de la contabilidad del COVOPROM.

2. Mensuales:

2.1 Revision y registro del pago de rentas.

2.2 Registro y revisién de fondo de jubilacion.

2.3 Registro de las previsiones SAR, INFONAVIT, IMSS, vacaciones y aguinaldo.

2.4 Registro de pago de los jubilados.

2.5 Revisioén y registro de ingresos y egresos de Promusic.

2.6 Registro del pago de los impuestos ISPT, IMSS, SAR e INVFONAVIT.

2.7 Revision y registro de ingreso de los jubilados.

2.8 Elaboracion y registro de amortizacién de carros institucionales, empleados y seguros.
2.9 Registro de las comisiones, intereses e IVA de las cuentas bancarias de la UM.

2.10 Hacer la conciliacién de cuentas por cobrar de la UM y COVOPROM.

2.11Registro y revision de las rentas de los empleados que viven en casas de la UM.

2.12 Registro y revision de la amortizacion del teléfono tanto de extensiones como teléfonos directos.
2.13 Registro y revision de la amortizacion de la luz.

2.14 Registro del cobro a diferentes departamentos por agua.

2.15 Registro de los ingresos mensuales de las escuelas.

2.16 Amortizacion de los gastos médicos.

3. Otros periodos:

3.1 Reuvision y registro del pago de las quincenas a empleados (sobresueldo).
3.2 Revisioén y registro del pago quincenal de facturas.

3.3 Revision y registro del pago de gastos publicos (gas).

3.4 Autorizar 6rdenes de cheques.

3.5 Hacer 6rdenes de cheques.

3.6 Registro y revision del gasto de bonos de despensa.

3.7 Revisién y registro en némina de bonos de despensa.

3.8 Elaboracion y registro del cobro de seguro de autos a jubilados.

3.9 Revision y registro del 80 y 20% de ayudas educativas del ISAR.

3.10 Revision y registro del 75 y 25% de ayudas dentales.

3.11 Revision y registro del 10 y 25% de ayudas de médicas.

3.12 Registro del cobro de FEUM jubilados.

3.13 Registro de los cobros o créditos de la Division Interamericana.

3.14 Registro de los cobros o créditos de la Unién del Norte.

3.15 Registro de los cobres o créditos de la Unién del Sur.

3.16 Registro de los cobres o créditos de la Unién Interoceanica.

3.17 Registro de la depreciacion de equipo.

3.18 Registro de mantenimiento de equipo de cémputo.

3.19 Registro de ajustes o bajas en activos fijos.

3.20 Registro de ajustes varios (caja, némina, cheques, etc.).

3.21 Revision y registro de seguros de muerte accidental y plan de sobreviviente e incapacidad.
3.22 Revision y registro de amortizacion del seguro de edificios y responsabilidad civil.
3.23 Registro de talleres del Hospital La Carlota.

3.24 Revision y registro del aumento o disminucién de los inventarios.

3.25 Registro de ajustes al fin de afio de diversas cuentas.

3.26 Dar informes de las cuentas de fondos.

3.27 Dar informacién de cualquier cuenta.

3.28 Hacer cargos a la Division Interamericana o transacciones varias.

3.29 Hacer cargos a COVOPROM.

Péagina 3 de 9 Puesto: Contador Auxiliar
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Pdlizas diversas Diario Interno
Relacion de pago a jubilados Mensual Cheques
Conciliacion COVOPROM Mensual Jefe de Informacion Contable
Seguro de Autos Mensual Jefe de Informacion Contable
Aportacion de gastos médicos Mensual Jefe de Informacion Contable
Ingresos Unidades Operativas Mensual Jefe de Informacion Contable
Seguro Plan de Salud para Jubilados Mensual Jefe de Informacion Contable
Hacer cargos diversos Diario Empresa-Escuela
/Instituciones varias
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Pdliza de mantenimiento Semanal Mantenimiento
Pdliza de proyectos Semanal Mantenimiento
Traspasos bancarios Diaria Cheques
Pago de rentas Mensual Cheques
Pago de némina Quincenal Némina
Ingresos de cafeteria Mensual Cafeteria
Ingresos comedor Mensual Comedor
Confirmacion de cheques Diario Control presupuestal,
Cheques, Némina
Némina de Jubilados Mensual Cheques

Documentos Equipo Mobiliario
Pdélizas de diario Monitor Silla secretarial
Pélizas de némina CPU Sillas para visitas
Pélizas de la DIA Teclado
Pdlizas de contabilidad COVOPROM | Mouse

Pdélizas de Promusic

Materiales Herramientas Otros
Lapices Sumadora
Plumas Teléfono
Borradores
Pagina 4 de 9 Puesto: Contador Auxiliar
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Némina Diaria
2.Mantenimiento Frecuente
3.Cheques Diaria
4.Servicios Generales Frecuente
5.Conciliaciones Frecuente
6.Control Presupuestal Frecuente
7. Transporte Frecuente
8.Auditoria Interna Frecuente
9.Comedor Frecuente
10.Cafeteria Frecuente
11.Empresa-Escuela Frecuente
12.Direccion Financiera Eventual
13.Vicerrectoria Financiera Eventual
14. Escuelas Eventual
15. Casa DIA Frecuente
16. Departamentos varios Frecuente

| EXTERNAS
Pablico Frecuencia
1.Hospital La Carlota Frecuente
2.0ftaolmologia Frecuente
3.lglesia Central Frecuente
4.PALACASA Frecuente
5.ISAR Frecuente
6.Editorial Montemorelos Frecuente
7.Unién del Norte Frecuente
8.Unién del Sur Frecuente
9.Unién Interoceanica Frecuente
10.Divisiéon Interamericana Frecuente
11.0tros Eventual
Pagina 5 de 9 Puesto: Contador Auxiliar
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [] LentojModerado  [_] Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. ] Bajo [IMedio Il Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. Hl Bajo Bviedio [ Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. [] Bajo Hvedio [ ]Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. O Bajo HMVedio ] Alto
6. Grado de supervision que necesita. [l Bajo Wviedio []Alto
Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Junta de personal 4.

2. 5.

3. 6.

Juntas que dirige

1 4.

2. 5

3 6

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Verificar si la informacién llega correctamente 6.

2.Verificar si los asientos contables son correctos 7.

3.Verificar si las cuentas son las apropiadas 8.

4. 9.

5. 10.
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La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

Caracteristicas

Grado de exigencia

Normal

Alta

Fisica

Agudeza visual

X

Agudeza auditiva

Agudeza olfativa

Buena presentacion

Vigor muscular

Estatura

Salud

Coordinacién motriz

Intelectual

Aritmética

Creatividad

X X[ X X| X[ X X| X[ X

Capacidad de juicio

Redaccion

X

Lectura

X

Ortografia

Social

Trabajo en equipo

X

Trato con publicos

Comunicacion verbal

x

Iniciativa

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:

Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:

Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Capacidad de juicio, saber trabajar en equipo y tener un excelente trato.

Pagina 7 de 9
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de
enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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Elaborado por:

Mtra. Margot Castellanos Alvarez

Revisado por:

C.P. Eliceo Soberano
Director Financiero

Péagina 9 de 9

Fecha de elaboracioén:

28 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/1 ]
| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos
Departamento: Informacién contable Reviso: C.P. Margot
Castellanos
Nombre del proceso: || Amortizacion de la prima del|]|Autorizo: || C.P. Eliseo Soberano
seguros de edificios

ETAPA

|| DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA

1. Recepcién de
listado

Se recibe el listado de edificios
asegurados con Adventist Risk
Management de parte de la
Direccion de Servicios
Generales.

Contador Auxiliar
de Informacién
contable

Listado de
edificios
asegurados

2. Distribucién de
gastos por meses

Se distribuye el pago de la prima
del seguro de edificios entre los
doce meses.

Contador Auxiliar
de Informacién
contable

3. Captura de la La distribucién de la prima se Contador Auxiliar Lista con
distribucién. entrega a los capturistas. de Informacion la prima
contable del seguro
distribuida
por mes.
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Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Informacién Contable (Pag. 1/1)
Direccion: Informacién Contable Proceso: Amortizacién de la prima de seguro de edificios
Informacion Contable <

1. Recepcion de listado

v

2 Distribucién de
gastos de por mes.

v

3 Captura de la
distribucién

<Elaboré: Anet Santos Revis6: C.P. Eliseo Soberano Autorizé: C.P. Arturo Sebastién> Gecha: 2010-201D
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFDFP10 ]

Titulo del puesto: Cuentas por Pagar Codigo del puesto:
Departamento: Informacion Contable Fecha de descripcion: 27-Sept-2010
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Jefe de Informacién Contable
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 65 Oa OUs Mc Ob Oe
% Maximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitaciéon minima de 1 semana.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.
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Vicerrectoria Financiera 1" Nivel

Contraloria 2" Nivel
3" Nivel

Informacién Contable 4°, Nivel
Cuentas por Pagar 5 Nivel

1.-Objetivos:

e Tener atiempo el pago de los proveedores.

Tener a tiempo los reembolsos de los empleados.

Tener a tiempo el registro de informacion.

Tener a tiempo el registro de las pélizas de proveedores.
Tener a tiempo el registro de pélizas del comedor.

Tener a tiempo el registro de poélizas de bancos y cajas.

2. Retos: Tener control sobre la revision de las facturas, que cumplan con los requerimientos fiscales y que
coincidan con lo autorizado.

Resumen de las actividades del puesto: Recepcion y registro de facturas y el oportuno pago a
proveedores.
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1. Semanales:

1.1 Revision de facturas para programar pagos.

1.2 Revision de informes de empleados.

1.3 Revision de captura de polizas.

1.4 Hacer 6rdenes de cheques diarios.

1.5 Atencién a proveedores.

1.6 Atencién a empleados.

1.7 Atencién a estudiantes.

1.8 Hacer pedido de papeleria.

1.9 Revisar que los pagos de facturas estén ya registrados en el sistema antes de pasarlos a cheques.
1.10 Archivar facturas originales de compra de equipo.

1.11 Ordenar y guardar copias de contrarecibo.

1.12 Registro de pdlizas de proveedores, comedor, bancos y caja.

2. Mensuales:

2.1 Reporte haciendo pagos de gasolina en efectivo.
2.2 Reporte de horas de estudiantes.

2.3 Reporte de asistencia de empleados.

2.4 Sacar reporte de la copiadora para poliza.

3. Otros periodos:

3.1 Autorizar érdenes de cheque en el sistema.

3.2 Regresar 6rdenes de cheque para corregir.

3.3 Cancelar 6rdenes de cheque en el sistema.

3.4 Hacer é6rdenes de cheque de reembolsos.

3.5 Revisar pdlizas registradas por capturistas.

3.6 Revisar facturas y controles a proveedores.

3.7 Revisar facturas y controles a empleados por gastos o reembolso y darles su contrarecibo.
3.8 Reunion Devocional.

3.9 Conciliar cuentas de proveedores cada tres meses.

3.10 Conciliar cuentas de anticipos.

3.11 Hacer lista de pago a proveedores y pasarla a cheques.
3.12 Asistir a cursos de actualizacion del area.

3.13 Asistir a cursos de capacitacion del IDP.

3.14 Atender a los auditores de la Divisiéon Interamericana.
3.15 Apoyar en la caja en fechas de matricula.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:

Proveedores Semanal Cheques

Proveedores Anual Auditoria Interna
Ordenes de Cheque Diaria Cheques

Reembolsos diarios Diaria Cheques

Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Ordenes de cheques para autorizar Diaria No6mina, cheques, control
presupuestal

Documentos

Equipo

Mobiliario

Pélizas de registro

Cémputo

Escritorio

Contrarecibo

Sillas secretariales

Materiales Herramientas Otros
Papeleria Calculadora
Engrapadora
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Comedor Diaria
2.Planta Fisica Diaria
3.Compras Diaria
4.Escuelas Diaria
5.Departamentos varios Frecuente
6.Némina e Impuestos Diaria
7.Control presupuestal Diaria
8.Cheques Diaria
9.Finanzas estudiantiles Frecuente

| EXTERNAS

Pablico Frecuencia
1.Proveedores Diaria
2.Estudiantes Eventual
3.Editorial Montemorelos Frecuente
4.Hospital La Carlota Frecuente
5.lglesia Central Frecuente
6.Agencia de Publicaciones Frecuente
7.Panificadora La Carlota Frecuente
8.Empleados Diaria
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. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.

. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

Lento[ |Moderado
Bajo [[Medio
Bajo Bviedio
Bajo B vedio

Bajo HMVedio

. Grado de supervisién que necesita.

OO0 ood

Bajo Wviedio

Il Aqil
I Alto
[ Alto
[ ]Alto
L] Alto
[ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Reuniones de Empresa-Escuela 4.
2.Junta de Personal 5.
3. 6.
Juntas que dirige
1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Fecha para pagar a proveedores 6.
2.Para autorizar cheques 7.
3.Para impresion de polizas 8.
4.Autorizar salida de ayudantes 9.
5. 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X
Salud X
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
08) Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administrador de empresas o Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Contable, buenas relaciones publicas y trabajo en equipo.

Pagina 7 de 9 Puesto: Cuentas por Pagar

297




Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X

lluminacién

X
Ventilacion

X
Higiene

X

Orden

X
Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de
enfermedades

X

Riesgo de accidentes
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Elaborado por:

Maria Lourdes de la Fuente

Revisado por:

C.P. Eliceo Soberano
Director Financiero

Pagina 9 de 9

Fecha de elaboracioén:

27 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

@

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/2 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: || Cuentas por Pagar ||Revisé: |[Lourdes de la Fuente |

| Nombre del proceso: || Reembolso de gastos a empleados ||Aut0rizé: ”C.P. Eliseo Soberano |

| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

1. Elaboracion del
control
presupuestal

El empleado llena un formato de
control presupuestal.

Empleado

Control
presupuestal

2. Autorizacion del
gasto

Lo entrega en el depto. de
Control Presupuestal para su
autorizacion.

Encargado de
Control
Presupuestal
/Empleado

Control
presupuestal

Control
presupuestal
autorizado

3. Ejecucién del
gasto

El empleado realiza la compra,
solicitando al proveedor:

1. Factura impresa

2. Factura electrénica (.xml) que
enviaran al correo
facturas@um.edu.mx

Empleado

4. Elaboracion del
informe de
reembolso

El empleado llena en el sistema
financiero el formato de
reembolso con los siguientes
datos:

1. Indicar que es reembolso

2. Nombre del empleado

3. NUmero de némina

4. Concepto

5. Cantidad en pesos y/o dolares
6. Firma

Empleado

Informe

5. Solicitud de
documentos

El depto.de Cuentas por pagar
recibe:

1. Factura impresa

2. Control presupuestal
autorizado

3. Informe de reembolso

4. Boucher (Si se pago con
tarjeta de crédito)

Encargado de
Cuentas por
Pagar

Factura,
control
presupuestal,
informe de
reembolso.

6. Verificacion de la
factura electrénica

El encargado de recibir la
documentacion verifica que haya
recibido la factura electrénica en
el correo indicado. Si esta se

Factura
electrénica
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. ()

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 2/2 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: || Cuentas por Pagar ||Revisé: |[Lourdes de la Fuente |

| Nombre del proceso: || Reembolso de gastos a empleados ||Aut0rizé: ”C.P. Eliseo Soberano |

| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

continda con el proceso, si no ha
llegado se le informa al
empleado que regrese cuando
ya haya verificado con el
proveedor que envio la factura

electronica.
7. Recepcion de Una vez verificada la factura Encargado de Factura
documentos electronica, se descarga y se Cuentas por impresa
archiva. La factura impresa la Pagar firmada

firma el empleado indicando
donde se ubicara el material
comprado.

8. Inicio del tramite |[] Si la cantidad es igual o menor a || Encargado de
de reembolso $1,999.99 el cheque saldré a Cuentas por
nombre del empleado, si es igual || Pagar

0 mayor a $2,000.00, se hara a
nombre del banco o del
proveedor que el empleado
indique. No se hacen cheques
con cantidad mayor a $2,000.00
a nombre del empleado por
cuestiones fiscales

9. Envio de orden Se envia la orden de cheque al Encargado de Orden de
de cheque depto. de Cheques. Cuentas por cheque
Pagar
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C. (:)

[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 1/2 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: || Cuentas por pagar ||Revisé: |[Lourdes de la Fuente |

| Nombre del proceso: ||Aut0rizacic')n de 6rdenes de cheques ||Aut0rizé: ”C.P. Eliseo Soberano |

| ETAPA I DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

1. Emision de orden (] El depto. envia la orden de N6mina / Orden de
de cheque cheque: Finanzas cheque

1. Némina Estudiantiles /

2. Finanzas Estudiantiles Control

3. Control Presupuestal Presupuestal /

4. Auxiliares de Cuentas por Auxiliares de

Pagar Cuentas por Pagar

la confirma a través del sistema
financiero y la envia impresa al
depto. de Cuentas por Pagar, a
excepcion de las 6rdenes que
envian los auxiliares de cuentas
por pagar, ellos no la imprimen.

2. Recepcioén de La orden de cheque es recibida Encargado de Orden de
orden de cheque a través del sistema financiero. Cuentas por Pagar || cheque
3. Revision de Se revisa la orden de cheque, Encargado de

orden de cheque verificando que contenga los Cuentas por pagar

siguientes datos:

1. Nombre del beneficiario

2. Cantidad

Si no estan correctos se
devuelve al departamento
pertinente para su correccion.

4. Autorizacion El encargado de Cuentas por Encargado de Orden de
Pagar autoriza la orden a través Cuentas por pagar cheque
del sistema financiero. autorizado

5. Impresion y Una vez autorizado se imprime Encargado de Orden de

envio de orden de || anexando la documentacién Cuentas por pagar cheque

cheque correspondientes: Impresa

1. Némina: Estado de cuenta del
empleado con la firma del
director o asistente de némina

2. Finanzas Estudiantiles: Estado
de cuenta del estudiante firmado
por el director de Finanzas
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[ Descripcion narrativa de proceso ] [ Pag. 2/2 ]

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Financiera Elabord: || Anet Santos

| Departamento: || Cuentas por pagar ||Revisé: |[Lourdes de la Fuente |

| Nombre del proceso: ||Aut0rizacic')n de 6rdenes de cheques ||Aut0rizé: || C.P. Eliseo Soberano |

| ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

Estudiantiles.

3. Control Presupuestal: Orden
de compra firmada por el
encargado de control

presupuestal.

Se entregan al Depto. de

Cheques.
6. Listado de Para las 6rdenes de cheque Encargado de Listado de
ordenes de recibidas de los auxiliares de Cuentas por pagar ordenes
cheques Cuentas por Pagar (por pago a de cheque

proveedores o reembolso a
empleados), se hace un listado
en Excel con los siguientes
datos:

1. Fecha

2. Nimero de orden

3. Beneficiario

4. Cantidad

Antes de enviar el listado se
revisa que cada orden tenga
copia de la factura.

7. Envié de listado Se envia el listado con las Encargado de Listado de
6rdenes de cheque y su factura Cuentas por pagar érdenes
original correspondiente al de cheque

y facturas

depto. de Cheques.

originales
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(Elaboré: Anet Santos

Revisé: C.P. Eliseo Soberano Autorizé: C.P. Arturo Sebastién) Gecha: 2010-201D
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Universidad de Montemorelos

Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama de Servicios de Alimentacion

Puestos Nivel Color
Coordinacién / Jefatura 30. <o
Operativo 40. (D

Servicios de

Alimentacién

Auxiliar
Administrativo
Asistente
Administrativo
Shack Mantenimiento Produccion Almacén Auxilar Contable
Bodega Caja

Supervision de
Apoyo

Supervisionde Supervisién de Monitoria y
Produccion Adelantados Linea
Cocineros Cocineros

C Elabord: Anet Santos

Reviso: C.P. Haydee Martinez

Autorizd: Vicerrectoria Financiera

) (2010-2011)
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO

7

Titulo del puesto: Jefe de Servicios de Alimentacién

Departamento: Servicios de Alimentacion

Vicerrectoria: Financiera

\.

o

Cédigo del puesto: [ VRFDSAL0 ]

Fecha de descripcion: 28-Sept-2010

Responde a: Director Financiero

\

1. Puestos dependientes:

1.

2.

3.

Asistente Administrativo
Asistente de Mantenimiento
Nutriéloga

Supervisor de Atencion al Cliente
Supervisiéon de Almacén

Supervisor de Area

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial:

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

% Minimo: 75

% Maximo: 100

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

Categoria salarial:

H)N EREENNE

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo frecuentemente.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 1 afio.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9
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Vicerrectoria Financiera
1°" Nivel
Contraloria .

Direccion Financiera 3¢ Nivel
Servicios de Alimentacion 4% Nivel

1. Objetivos: Proyectar las necesidades nutricionales de los estudiantes en el mend, en el marco de la
filosofia adventista de los alimentos como parte de su proceso de aprendizaje coordinando las actividades y
administrando los recursos y proveyendo una atmosfera de higiene, estética y relajamiento.

2. Retos: Planeacion de los menus para el semestre, que se elaboran con el apoyo de la nutriéloga con el
propésito de administrar bien el presupuesto y tener los insumos disponibles para cuando se necesiten.

Resumen de las actividades del puesto:

e Planear, organizar y dirigir todas nuestras actividades concernientes a la ejecucion de un menu de
alta calidad al estudiante.
Capacitar y motivar la productividad a través de satisfactores y facilitadores de procesos.

e  Promover una alta moral de trabajo y una atmoésfera de calidez.
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1. Planeacion:

1.1 Colaboracién en la planeacion del mend.
1.2 Capacitacion del personal.

1.3 Para el mantenimiento de equipo.

1.4 Para las adecuaciones en instalaciones.
1.5 Para los proyectos de construccion.

1.6 Para el mantenimiento del edificio.

2. Organizacion:

2.1 Organizacion de la capacitacion y busqueda de capacitadores de las actividades concernientes de la
operacion.

2.2 Programas motivadores (salidas, comidas juntos, viajes, muestras gastronémicas, vigilias, retiros, etc.).
2.3 Organizar la implementacion de las prioridades de mantenimiento y adquisicién de equipo.

3. Direccion:

3.1 Proyectos de construccion.
3.2 Adecuaciones de area.

3.3 Compras de equipo.

3.4 Relaciones de personal.
3.5 Proyeccion de acreditacion.

4. Control:

4.1 De los recursos.

4.2 Deficiencia de personal con relacion a la inversion.
4.3 El gasto.

4.4 La calidad del servicio.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Eficiencia Mensual Direccion Financiera
Estado de resultados del Snack Mensual Direccion Financiera

Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Gestién de Calidad
Documentos Equipo Mobiliario
Estados financieros Computadora Escritorio
Menus Impresora Sillas
Materiales Herramientas Otros
Teléfono
Sumadora
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INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Mantenimiento Frecuente
2.Compras Diaria
3.Direccidn Financiera Diaria
4.Rectoria Frecuente
5.Escuelas y facultades Eventual

| EXTERNAS
Publico Frecuencia
1.Proveedores Eventual
2.Instituciones Eventual
3.Estudiantes Diaria
4.Padres Eventual
Pagina5de 9 Puesto: Jefe de Servicios de Alimentacion
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [ Lento [JModerado B Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. [OBajo [[IMedio H Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. [1Bajo [1Medio H Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. [1Bajo M Medio [ Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. [OBajo W Medio [ Alto
6. Grado de supervision que necesita. HlBajo [Medio [ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Comisién de internados 4.Internas (Calidad, menu, personal)
2.Bienestar Estudiantil 5.Junta de Personal
3.Exito estudiantil 6.

Juntas que dirige

1.Personal del Comedor 4.Proyectos de Planta Fisica
2.Supervisores del Comedor —Comision de

Menu 5.

3.Calidad —Distintivo H 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Cambio de menu 6.Incapacidad y contrataciones
2.Adecuaciones de las instalaciones 7.Asuntos relacionados al personal estudiantil
3.Compra de equipo 8.Contingencias
4.Proyectos de construccién 9.
5.Mantenimiento de edificios e instalaciones 10.

Pagina 6 de 9 Puesto: Jefe de Servicios de Alimentacion

312




Caracteristicas Grado de exigencia

Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva
Agudeza olfativa
Buena presentacion
Vigor muscular X
Estatura X
Salud

Coordinacién motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio
Redaccion

X| X[ X

Fisica

Intelectual

Lectura

Ortografia

Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal

Social

x| x| x| x| X[ x| x| x| =| x| x| x

Iniciativa

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Administrador

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol e Inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Administracién de recursos, liderazgo de personal, gastronomia, que le fascine la cocina y tenga buen
gusto.
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Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00 212:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Sabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacién
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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1. Comentarios adicionales del empleado: Es deseable que en ciertas areas se refuerce con personal
adulto en vez de estudiantes por el sobrecargo de responsabilidad y tareas que se traduce en ausencias y
bajas en pleno semestre y en tiempos de examenes.

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
C.P. Haydee Martinez de Garcia 28 de Septiembre de 2010
Revisado por: Aprobado por:
C.P. Arturo Sebastian Escudero C.P. Joel Sebastian Escudero
Director Financiero Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFCFE10 ]

Titulo del puesto: Jefe de Finanzas Estudiantiles Cédigo del puesto:
Departamento: Finanzas Estudiantiles Fecha de descripcidon: 5-Mayo-2011
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Contralor

\. J

1. Puestos dependientes:

1. Asistente de Finanzas Estudiantiles

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 75 [ ]JABs [ Ic[Ip[]E
% Méaximo: 100

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto no se realizan viajes relacionados con el trabajo.

7. Una personarecién contratada requiere capacitacion minima de 4 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel

Finanzas Estudiantiles 3% Nivel

1. Objetivos: Organizar y administrar los diversos recursos financieros por concepto de colegiatura asi
como brindar una excelente atencién oportuna tanto a estudiantes, empleados y diversos clientes que
colaboran de una u otra forma en el avance y desarrollo de la funcién educativa afianzandose con las
normas establecidas de la institucion.

2. Retos:

Integrar al sistema de cémputo el proceso en altas y bajas de materias.

Integrar al sistema de computo el proceso de baja total al periodo.

Integrar al sistema la aplicacion de la beca-trabajo.

Lograr que durante las inscripciones los alumnos depositen el 35% del costo del semestre.
Que los estudiantes mantengan sus cuentas al corriente.

Tener cuentas canceladas antes de los examenes finales.

Resumen de las actividades del puesto: Planear, organizar, administrar y controlar el ingreso de los
recursos necesarios provenientes del servicios a estudiantes, necesarios parara la operacion de la
institucion.
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1. Planeacion:

1.1 Establecer presupuestos de cuotas de colegiaturas (Presupuesto ingresos).
1.2 Planear y fijar formas y fechas de pago de cuotas de colegiatura.

1.3 Planear calendario de cobranza.

1.4 Planear las actividades de cada colaborador en el departamento.

1.5 Planear las estrategias para la cobranza.

2. Organizacién:

2.1 Proceso de inscripcion.

2.2 Atencion a clientes.

2.3 Cobranza sobre cuentas vencidas.

2.4 Cobranza en periodos de evaluacion.

2.5 Atencion a estudiantes.

2.6 Atencion a padres de familia.

2.7 Asistir a cursos de actualizacion del area.
2.8 Asistir a cursos de actualizacion del IDP.
2.9 Dar reportes a la administracion, a las facultades y coordinaciones.
2.10 Asistir a juntas programadas.

2.11 Periodo de matricula.

3. Direccion:

3.1 Dirigir al personal de la Direccién Financiera.

3.2 Dirigir las estrategias de la cobranza.

3.3 Dirigir lo planeado para alcanzar ingresos fijados.
3.4 Realizar estadisticas

3.5 Preparar la tabla financiera para inscripciones.
3.6 Comparativo por afos.

4. Control:

4.1 Comparar los resultados de cobranza con lo planeado (P.l.D.E.) indice de cobranza.
4.2 Controlar las actividades planeadas en el departamento.
4.3 Controlar recursos de operacion del departamento.

4.4 Verificar talleres de estudiantes.

4.5 Realizar prérrogas.

4.6 Autorizar altas y bajas de materias.

4.7 Reembolsos por bajas.

4.8 Autorizar efectivo enviado a los estudiantes.

4.9 Autorizacién de examenes parciales y finales.

4.10 Cobros a los campos.

4.11 Cobro a estudiantes.

4.12 Autorizacion para graduacion.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:

Ingresos Semanal Direccion Financiera /
Vicerrectoria Financiera

Alumno saldo vencido Semanal Directores y Coordinadores
de Facultades

Indice de cobranza Mensual Directores, Coordinadores de
Facultades / Direccién
Financiera

Reporte cobranza a Organizaciones Mensual Tesoreros de Asociaciones

Superiores

Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:

Rotaciones clinicas Semestral Coordinador de la Carrera de
Medicina

Uso del clima Semestral Preceptores

Cambios de residencia Cuando ocurre Residencias

Documentos Equipo Mobiliario
Estados Financieros Cdomputo Escritorios
Fichas de depdsitos Impresora Clima
Sillas
Materiales Herramientas Otros

Calculadora

Pagina 4 de 9

Puesto: Jefe de Finanzas Estudiantiles

321




| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Direccién Financiera Diaria
2.Informacién Contable Frecuente
3.Registros Frecuente
4.Escuelas y facultades Frecuente
5.Servicios de Alimentos Frecuente
6.Direccion de Sistemas Frecuente
7.Certificacion y Archivo Frecuente
8.Vicerrectoria Estudiantil Frecuente
9.Caja Frecuente
10.Vicerrectoria Financiera Frecuente
11.Control presupuestal Frecuente
12.Cheques Diaria

| EXTERNAS
Publico Frecuencia
1.Padres y tutores de alumnos Frecuente
2.0rganismos de la Iglesia (Asociaciones) Frecuente
3.Estudiantes Frecuente
4.Padres de Familia Eventual
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2

3

. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.
. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5

6

Pagi

. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

. Grado de supervisién que necesita.

[] Lento [[JModerado
[OBajo [[IMedio
[1Bajo [1Medio
[1Bajo M Medio
[OBajo W Medio

[OBajo HEMedio

B Agil
H Alto
H Alto
1 Alto
[ Alto

O Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1.Comisién de Administracion Financiera

4.Comisién de Gobierno

2.Comision de Finanzas Estudiantiles

5. Consejo Universitario

3.Comisién de Auditoria

6.

Juntas que dirige

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Conceder prérrogas de pago 6.
2.Autorizar tramite a registros y certificacion y
archivo 7.
3.Conceder retiro de saldos a favor 8.
4.Autorizar suspension a clases 9.
5. 10.
na 6 de9 Puesto: Jefe de Finanzas Estudiantiles
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
Agudeza olfativa X
Buena presentacion X
Vigor muscular
Estatura

Salud

Coordinacién motriz
Aritmética
Creatividad
Capacidad de juicio X
Redaccion X
Lectura X
Ortografia

Trabajo en equipo
Trato con publicos
Comunicacion verbal

Fisica

X[ X| X]| X

X

X

Intelectual

Social

X| X[ X]| X| X

Iniciativa

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol e Inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Contabilidad y cobranza en instituciones educativas y en el area administrativa por lo menos de 2 afios,
amplio conocimiento de la tecnologia, es esencial manejar Word y Excel, dominio del sistema interno de la
Universidad de Montemorelos. Ser amable, tener tacto al tratar con las personas y discreto en el manejo de
la informacion.
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Pagina 8 de 9

Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Sabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto

X

lluminacién
X

Ventilacion

X
Higiene

X
Orden

X
Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de enfermedades
X

Riesgo de accidentes
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Elaborado por:

C.P. Raul Randeles Solis

Revisado por:

C.P. Eliezer Castellanos Alvarez
Contralor
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Fecha de elaboracion:

5 de Mayo de 2011

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] (e 27 )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: || Finanzas Estudiantiles || Reviso: ||C.P. Raul Randeles |

Nombre del proceso: || Tramite  financiero

inscripcion

en la|] Autoriz6:

C.P. Eliezer Castellanos

ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA

1. Captura de
costos

El Jefe de Finanzas estudiantiles
asigna los costos del crédito y
matricula a la tabla financiera y
de parametros en el Sistema
Financiero. Los parametros son:
1. Ayuda a hijos de obreros

2. Descuento por pago de
contado a nacionales

3. Descuento por pago de
contado a extranjeros

4. Numero de pagares

5. Fecha de pagares

6. Pago minimo de ensefianza e
internado

7. Costo por manejo de pagares
a nacionales

8. Costo por manejo de pagares
a extranjeros

9. Costo de matricula
extemporanea

10. Fechas de matricula
extemporanea

Jefe de Finanzas
Estudiantiles

Costos
generales

2. Célculo de cobro
estimado

El alumno va por su calculo de
cobro estimado a la
Coordinacion de su facultad. Si
el alumno ve factible a sus
posibilidades el pago del calculo
de cobro estimado contindia con
el proceso, si no hace arreglos
para modificar algin concepto de
cobro (internado y/o materias) en
el departamento
correspondiente.

Coordinador

Materias a
cursar

Célculo de
cobro
estimado
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

[

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 212 ] —«)—

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elabord: || Anet Santos
Departamento: Finanzas Estudiantiles Reviso: C.P. Raul Randeles
Nombre del proceso: || Tramite financiero en la|| Autorizd: || C.P. Eliezer Castellanos
inscripcion
[ ETAPA || DESCRIPCION ||ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
3. Pago Si el alumno cuenta con el 35% o || Cajero Pago con Recibo de pago
mas del total del calculo de cobro cheque, efectivo,
estimado pasa a caja para hacer tarjeta de crédito
el pago y continda en el paso 6. ?r;r?st:‘g(r)e)r/{gia
Si tiene menos del 35% continua
en el paso 4.
4. Arreglos de El alumno presenta su situacién Personal Célculo de
pago ante el Director de Finanzas, Financiero cobro estimado
Contralor, Director Financiero y/o autorizado con
Vicerrector Financiero para llegar cantldgd a
depositar.
a un acuerdo de plan de pago,
en caso de autorizarlo, la
persona que realizé la entrevista
firma la carga de materias
indicando la cantidad a pagar.
5. Solicitud de [] En caso de no llegar a un Comisién de Solicitud de Célculo de
prérroga acuerdo de pago durante la Finanzas prorroga cobro estimado
entrevista, el alumno llena una autorizado con
solicitud de prérroga, la cual cantld_ad a
. g depositar y
pasara a la Comision de condiciones de
Finanzas. Si la comision de pago.
finanzas aprueba la prérroga el
estudiante puede realizar el
cierre de matricula. Si la prérroga
no es autorizada se le comunica
al estudiante que presente otro
plan de pago.
6. Cierre de Una vez resuelta la forma de Servicios Formulario de
matricula pago el alumno pasa al cierre de Escolares Inscripcién con
matricula en el depto. de sello de
Servicios Escolares, donde se inscripcion
sella su credencial y se coloca el definitiva.
sello de inscripcién definitiva en
el formulario de inscripcion.
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

) (oo o )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: | | Finanzas Estudiantiles | | Reviso: | | C.P. Arody Olivas |

| Nombre del proceso: || Pronéstico de ingresos

”Autorizé: ||C.P. Eliezer Castellanos |

| ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

1. Resultados de

Se envia a todos los directores

Cuentas por

Resultados de

presupuesto de egresos y es
autorizado.

inscripcion de facultades, el resultado de las || cobrar inscripciones
inscripciones pasadas (enero, pasadas
verano, agosto) para que
presenten su proyeccion de
alumnos y crédito a vender para
el afio siguiente.
2. Fijacion del La Comision Financiera fija el Comision Porcentaje
porcentaje de porcentaje de incremento (entre Financiera de
incremento el 2 y el 6%) al costo del crédito, incremento
el internado y la matricula,
tomando en cuenta el pronéstico
de inflacion.
3. Elaboracion el Se elabora el presupuesto de Finanzas Presupuestos
presupuesto alumnos y créditos en la Estudiantiles /
Direccion de Finanzas Directores de
Estudiantiles. Las Facultades Facultad
también elaboran un presupuesto
4. Comparacion de || Se comparan los presupuestos Director de Presupuestos
presupuestos elaborados por las facultades y el || Finanzas
realizado por Finanzas Estudiantiles
Estudiantiles y se realiza uno
solo.
5. Consolidacién De los presupuestos elaborados Director de Presupuesto
por las facultades y el realizado Finanzas Final
por Finanzas Estudiantiles se Estudiantiles
realiza uno solo.
6. Autorizacion del La Direccion Financiera integra el || Direccion Presupuesto
presupuesto presupuesto de ingresos con el Financiera autorizado
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

[ )

Titulo del puesto: Asistente de Finanzas Estudiantiles
Departamento: Finanzas Estudiantiles

Vicerrectoria: Financiera

Cédigo del puesto: [ VRFCFA10 ]

Fecha de descripcién: 16-Mayo-2011

Responde a: Jefe de Finanzas Estudiantiles

\. J

1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 65 OA OB Ec [OD [CE

% Méaximo: 94

. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

. Para este puesto el género es indistinto.

. Para este puesto el estado civil es indistinto.

. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 2 semanas.

. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.
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ler. vael
Contraloria 290 Nivel

Finanzas Estudiantiles 3% Nivel
to .
Cuentas por cobrar 4", Nivel

1.-Objetivos: Vigilar las cuentas de los alumnos y de las instituciones y en base a ello tomar acciones a
seguir, todo ello para ayudar al estudiantes a que su situacion financiera en la universidad sea lo mas
saludablemente posible y asi mismo a que la situacion financiera de la Universidad sea sana.

2. Retos:
e Bajar lo més posible las cuentas por cobrar a los alumnos e instituciones.
e Dar el mejor servicio a mis clientes.
e Encontrar la manera de hacer los pases de examenes, dificiles de duplicar.
e Pasar a contabilidad de manera mas agil los descuentos de alumnos.

Resumen de las actividades del puesto:

e Atender a los estudiantes en sus necesidades financiera (cuenta en la UM), de tal modo que
puedan estar al corriente en sus pagos, y en cualquier otro tipo de peticién que ellos tengan.

e Hacer labor de cobranza a los campos de la iglesia en cuanto a las becas educacionales.
e Formular pases a examenes o a clases y negociar con los que deben.
e Atender y servir a cada persona que acude al departamento.
e Mantener los estados de cuenta de los estudiantes claros y actualizados.
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1. Semanales:

1.1 Atencién a estudiantes (diario).

1.2 Revision de documentos (diario).

1.3 Autorizar documentos para contabilizar (diario).
1.4 Efectuar labor de cobranza a las instituciones.
1.5 Atencién a padres.

1,6 Atender a clientes por teléfono.

2. Mensuales:

2.1 Pases a examenes.

2.2 Pases a clases.

2.3 Memorandums a alumnos son saldo deudor.
2.4 Reportar saldos de las instituciones.

3. Otros periodos:

3.1 Ayudar en la elaboracion de presupuesto institucional.
3.2 Ayudar en el proceso de inscripcion.

3.3 Ayudar en el proceso de graduacion.

3.4 Cobrar a instituciones la cuota por las materias (Trimestral).
3.5 Asistir a cursos de actualizacion del area.

3.6 Asistir a cursos de capacitacion del IDP.

3.7 Vigilar el campus.

3.8 Cobrar a instituciones las cuotas por las maestrias.
3.9 Otorgar prorrogas.

3.10 Autorizar reembolsos por bajas.

3.11 Cobrar a Asociaciones/Misiones, Uniones.

3.12 Alimentar la tabla financiera.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Saldos de estudiantes Mensual Jefe de Finanzas
Estudiantiles
Saldo de instituciones Mensual Vicerrectoria Financiera
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Cambios de residencia Diario Residencias
Bajas de comidas Diario Residencias
Documentos Equipo Mobiliario
Estados de cuenta Equipo de Trabajo Escritorio
Fichas de depdsito Cémputo Aire acondicionado

Materiales

Herramientas

Otros

Teléfono
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Informacién Contable Diaria
2.Cheques Diaria
3.Caja Diaria
4.Compras Eventual
5.Sistemas Eventual
6.Residencias Eventual
7 .Vicerrectoria Financiera Frecuente
8.Escuelas Frecuente
9.Direccién Financiera Frecuente
10.Registros Diaria
11.Certificaciom Eventual
12.Servicio de Alimentos Eventual

| EXTERNAS
Pablico Frecuencia

1.Alumnos Diaria

2.Padre de alumnos Frecuente
3.Asociaciones y Misiones Frecuente
4.Uniones Frecuente
5. Division Interamericana Frecuente
6. Otras divisiones Frecuente
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [] LentojModerado  [_] Agil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. ] Bajo [IMedio Il Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. Hl Bajo Bviedio [ Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. B Bajo [Medio [ ]Alto
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. O Bajo HMVedio ] Alto
6. Grado de supervision que necesita. [l Bajo Wviedio []Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Junta de personal 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1 4.
2. 5
3 6

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Autorizar a los alumnos el acceso a clase 6.
2.Autorizar retiros de efectivo 7.
3.Autorizar a los alumnos el acceso a exdmenes 8.
4.Autorizar o no otorgar servicios a estudiantes
con deudas 9.
5. 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X
Salud X
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
uga Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico o Administrador de Empresas

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol e inglés

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:

En instituciones educativas por lo menos 2 afios, dominar paquetes computacionales, ser amable y tener
buen tacto para el trato con los clientes, ser discreto en la informacion y ser capaz de manejar situaciones
conflictivas si se presentan.
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X

Ventilacion

X
Higiene

X
Orden

X
Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de
enfermedades

X

Riesgo de accidentes
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Elaborado por:

C.P. Arody Olivas

Revisado por:

C.P. Raul Randeles Solis
Director de Finanzas Estudiantiles
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Fecha de elaboracioén:

23 de Septiembre de 2010

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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APENDICE M

ORGANIGRAMA, DESCRIPCIONES DE PUESTO,
DESCRIPCIONES NARRATIVAS DE
PROCESOS Y DIAGRAMAS
DE FLUJO DE NOMINA
E IMPUESTOS



Universidad de Montemorelos
Vicerrectoria Financiera

N

Organigrama de Nomina

Puestos Nivel Color
Coordinacién / Jefatura 30. <
Operativo 4o0. <
Némina
e Impuestos
Némina Impuestos
( Elabor6: Anet Santos Revisé: C.P. Flor Ontiveros Autorizd: Vicerrectoria Financiera > <2010-2011>
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO DIRECTIVO
r [t inenTiFIcACION DFL PUESTO ] )

[ VRFCNI10 ]

Titulo del puesto: Jefe de Ndmina e Impuestos Cédigo del puesto:
Departamento: NOmina e Impuestos Fecha de descripcion: 21-Julio-2011
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Director Financiero

\. J

1. Puestos dependientes:
1. Asistente de Némina

2. Encargado de Asuntos Fiscales

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:

% Minimo: 75 HIN FBEENNE
% Maximo: 100

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. En este puesto se realizan viajes relacionados con el trabajo ocasionalmente.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 6 horas al dia por 8 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.
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Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel

N6mina e Impuestos 3. Nivel

1. Objetivos: Desarrollar modelos para la aplicacion eficiente de la administracion de sueldos y salarios,
contribuyendo asi a la optimizacion de los recursos de la empresa, como también funciones de asesoria y
consultoria. Procurar el correcto y oportuno pago de los sueldos y salario aplicando las legislaciones
laborales e institucionales. Asi mismo controlar, coordinar y aplicar las diversas deducciones. Vigilar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales de la institucion. Supervisar el correcto funcionamiento del
departamento de Némina e Impuestos.

2. Retos: Tomar decisiones correctas cada dia y en especial en los periodos cuando el trabajo se
incrementa, como cada quincena, inicio y fin de semestre, cada fin de afio y en periodos de carga fiscal alta
como es en la presentacion de las declaraciones anuales e informativas.

Resumen de las actividades del puesto: Vigilar y procurar que todos los procesos del departamento se
cumplan completa y oportunamente, buscando siempre la mejora en el servicio bajo los estatutos que
marcan la legislacion laboral y fiscal. Fomentar el buen uso de las herramientas proporcionadas a cada uno
de los integrantes del departamento y procurar el buen desempefio de cada uno de ellos. Debe poner
especial atencién en cumplir con las necesidades de todos y cada uno de los empleados de la institucion.
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1. Planeacion:

1.1 Solicitar y dar de alta las tarjetas de bonos de despensa ante la dependencia que los emite.

1.2 Célculo, solicitud, registro contable y ajuste de los bonos de despensa.

1.3 Célculo, revision y ajustes relacionados con los descuentos de INFONAVIT a los empleados con amortizacion.

1.4 Célculo pago y registro contable de pagos provisionales de ISR por salarios, ISR por arrendamiento, ISR por honorarios, IVA e IVA
Retenciones del Registro de Guarderia Mis Amiguitos de Montemorelos, A.C.; del Registro del Colegio Vocacional y Promocional
Montemorelos, A.C. y del Registro de la Universidad de Montemorelos, A.C.

1.5 Elaboracién de cédula anual de sueldos y prestaciones de empleados regularizados de la Universidad de Montemorelos, Colegio
Vocacional y Profesional, Guarderia Mis Amiguitos de Montemorelos y Empresa-Escuela para ser entregada a la comision de Auditoria
de la Division.

1.6 Elaboracion, célculo y revision de la némina de la Empresa-Escuela.

1.7 Célculo del cobro a la DIA e Iglesia por empleados que laboran en la Institucion.

1.8 Célculo y registro contable de previsiones de IMSS, SAR e INFONAVIT del Registro contable de Universidad de Montemorelos y
Colegio Vocacional y Profesional Montemorelos.

1.9 Célculo y registro contable de previsiones de vacaciones y aguinaldo del registro de Universidad de Montemorelos y Colegio
Vocacional y Profesional Montemorelos.

1.10 Calculo y registro contable de Fondo de Jubilacion para los registros de Universidad de Montemorelos, Hospital La Carlota, Colegio

Vocacional y Profesional Montemorelos, A.C:, Instituto de la Visién y Vida Sana.

1.11 Célculo y registro contable del Fondo de plan de Jubilados.

1.12 Calculo y registro contable del Seguro de Plan de Incapacidad.

1.13 Célculo y elaboracién de cheques de finiquitos e indemnizaciones de empleados regularizados y de contrato.

1.14 Elaboracién de cédula de gastos por salarios de empleados por contrato.

1.15 Asistencia en la preparacion del presupuesto anual de sueldos y salarios de empleados regularizados.

1.16 Calculo y registro anual del aguinaldo para las contabilidades de Universidad de Montemorelos, Guarderia Mis Amiguitos de
Montemorelos, Empresa-Escuela y Colegio Vocacional y Promocional Montemorelos.

1.17 Calculo y registro anual de prima vacacional para las contabilidades de Empresa-Escuela y Colegio Vocacional y Promocional
Montemorelos.

2. Organizacion:

2.1 Registro en sobresueldo de diversos créditos previamente autorizados.

2.2 Atencién de memorandos y correos electronicos dirigidos al departamento.

2.3 Archivar documentacion de consulta.

2.4 Atencion a las necesidades de informacion que requieran los Auditores de la Division Interamericana mientras dure la auditoria.

2.5 Atencion a requerimientos de auditoria interna y externa.

2.6 Elaboracién de memorandos y correos electronicos con informacion dirigida a otros departamentos o entidades relacionadas.

2.7 Pago de diezmos.

2.8 Reporte de talleres mensuales de horas trabajadas en el departamento por los estudiantes becados.

2.9 Atender las solicitudes requeridas por el Contralor, Director y Vicerrector Financiero, asi como cualquier otro departamento relacionado
gue necesite ayuda o informacion nuestra.

2.10 Asistir a las juntas de la Comision Financiera.

2.11 Impartir clases eventualmente en las escuelas que lo soliciten.

2.12 Impartir platicas relacionadas con los servicios que ofrece el departamento, incluyendo informacion de sueldos y prestaciones de los
nuevos empleados en el curso de Induccion.

2.13 Asistencia a empleados e hijos de empleados en asuntos financieros al matricularse.

2.14 Asistir a las reuniones de personal de la UM, asambleas generales, inauguracion de curso escolar, capacitacion del IDP y cursos de
actualizacion del area.

3. Direccion:

3.1 Firmar cartas y convenios de adhesion para los bancos emisores de la némina.

3.2 Supervision a Asistente contable, fiscal y estudiantes auxiliares.

3.3 Supervision y administracion del presupuesto operativo del departamento.

3.4 Entrevistar a estudiantes interesados en ocupar becas vacantes en el departamento.
3.5 Revision de balanzas y financieros anuales necesarios para los ajustes del fin de afio.

4. Control:

4.1 Atencion a empleados regularizados, por contrato, maestros por hora, honorarios, etc. de manera personal y/o telefonica.

4.2 Elaboracion y autorizacion de 6rdenes de cheques para anticipos a empleados, ya sea de su cuenta de némina, para gastos o
actualizacion.

4.3 Firmar cheques.

4.4 Atencion a ajustes por seguros de autos y reembolsos a sobresueldos.

4.5 Elaboracion y entrega de la declaracion anual del registro patronal de la Universidad de Montemorelos, A.C.; del Colegio Vocacional y
Promocional Montemorelos, A.C. y de la Guarderia Mis Amiguitos de Montemorelos, A.C.

4.6 Elaboracion y entrega de la declaracion informativa mdltiple de sueldos y salarios, retenciones de honorarios y arrendamiento e IVA del
registro patronal de la Universidad de Montemorelos, A.C.; del Colegio Vocacional y Promocional Montemorelos, A.C. y de la
Guarderia Mis Amiguitos de Montemorelos, A.C.

4.7 Registro contable de la cuenta del FEUM.

4.8 Elaboracion y autorizacion de 6rdenes de compra y/o control presupuestal.

4.9 Elaboracion de cédulas de la némina quincenal para se entregada a Auditoria Interna.

4.10 Atencion a notas de crédito emitidas por el Hospital La Carlota.

4.11 Elaboracién y entrega de recibos deducibles de impuestos por donativos otorgados a la Universidad de Montemorelos, A.C.

4.12 Impresion y entrega de constancias de retenciones de ISR por honorarios, sueldos y salarios y arrendamiento para la contabilidad de
Universidad de Montemorelos y Colegio Vocacional y Profesional Montemorelos.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Pase de asistencia Mensual Recursos Humanos
Sueldos y salarios DIA Semestral DIA
Cédula de sueldos y salarios Anual Auditoria DIA
Horas laboradas empleados interdivision Tetramestral DIA
Horas laboradas estudiantes con beca Mensual Autofinanciamiento estudiantil
Cédula de gastos de empleados por Mensual Informacion Contable
contrato
Informe de sueldos y salarios Mensual INEGI
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Maestros por horas Semestral Desarrollo Curricular y
Recursos Humanos
Maestros por horas Tetramestral Desarrollo Curricular y
Recursos Humanos
Cuotas obrero patronales Mensual IMSS

Documentos Equipo Mobiliario

Declaraciones anuales Laptop Escritorio

Pagos provisionales Impresora Librero

Pagos SAT Silla

Pagos IMSS Archivero

Materiales Herramientas Otros

Hojas Sumadora

Plumas Computadora
Leyes fiscales
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INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Vicerrectoria Financiera Frecuente
2.Direccion Financiera Frecuente
3.Contraloria Frecuente
4.Informacién Contable Frecuente
5.Cheques Frecuente
6.Finanzas estudiantiles Eventual
7.Sistemas Eventual
8.Caja Eventual
9.Direccion de Formacion General y Evaluaciéon Docente Eventual
10.Direccién de Recursos Humanos Frecuente
11.Empresa-Escuela Frecuente
12.Direcciéon de Servicios Generales Eventual

EXTERNAS
Publico Frecuencia
1.IMSS Frecuente
2.SAT Frecuente
3.INFONAVIT Frecuente
4.Bancos (Banorte y Scotiabank) Frecuente
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones. [lLento[ IModerado  IMAgil
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias. |:|Bajo |:|Medio .Alto
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas. |:|Bajo .Medio |:|Alto
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias. Wl Bajo [ IMedio [ Jaito
5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas. [ ]Bajo M viedio [ ]Alto
6. Grado de supervision que necesita. |:|Bajo .Medio |:|Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1. Junta de la Comisién Financiera 4,
2. Junta de Personal 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1 4.
2 5.
3 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

1.Pagos a empleados 6.
2.Descuentos a empleados 7.
3.Informacién a externos 8.
4. 9.
5. 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta

Agudeza visual X

Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© | Buena presentacion X
o Vigor muscular X
% [Estatura X

Salud X

Coordinacién motriz X

Aritmética X
= Creatividad X
§ CapaC|d.z,;ld de juicio X
© Redaccion X
= | Lectura X

Ortografia X

Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
(,8, Comunicacion verbal X

Iniciativa X

La profesibn mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espafiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Néminas, impuestos, asuntos fiscales, recursos humanos, administracion, etc. Amplio Conocimiento de la
tecnologia, experiencia y paqueteria de software, sistema financiero institucional, SAT y otras. Estar
actualizado de los cambios en las legislaciones laborales y fiscales del pais. Mantener buenas relaciones
entre los auxiliares, dispuestos a resolver sus necesidades y las de los empleados, Habilidades para
trabajar en equipo, tener liderazgo y comunicacién efectiva. Se requiere alto criterio discrecional.
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Horario de trabajo

Total de
Dias Matutino Vespertino Nocturno horas
Lunes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Sabado
Domingo
Total de horas 23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por:

C.P. Flor Ontiveros

Revisado por:

C.P. Eliezer Castellanos Alvarez
Contralor
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Fecha de elaboracion:

21 de Julio de 2011

Aprobado por:

C.P. Joel Sebastian Escudero
Vicerrector Financiero
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFCNA10 ]

Titulo del puesto: Asistente de Némina Codigo del puesto:
Departamento: NOmina e Impuestos Fecha de descripcion: 6-Mayo-2011
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Jefe de Nomina e Impuestos
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 65 Oa Os Mc Op Oe
% Maximo: 94

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto no realiza viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de 1 mes.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Asistente de Némina

352



Vicerrectoria Financiera 1°" Nivel
Contraloria 29 Nivel
Némina e Impuestos 3°" Nivel

4" Nivel

1.-Objetivos: Organizar, optimizar y administrar los diversos recursos financieros, asi como brindar una
excelente atencion oportuna a los diferentes tipos de empleados, maestros por horas, de contrato,
estudiantes y otros que colaboran de una u otra forma en el avance y desarrollo de la institucién, siempre
considerando los normas establecidas por la Junta de Gobierno de la Universidad.

2. Retos: Calculo y modificacion de las ndminas de los empleados, cuando empieza y termina un semestre,
o cuando cambia la base salarial y hacer el calculo ante el IMSS. En el mes de diciembre el trabajo aumenta
porgue se pagan las quincenas y el aguinaldo y de deban dejar todas las cuentas saldadas.

Resumen de las actividades del puesto: Responsable del pago de la némina de los empleados de la
institucion, como de los asuntos relacionados con la misma.
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1. Semanales:

1.1 Atender a empleados regularizados.

1.2 Atender a maestros por horas.

1.3 Atender a personal de contrato.

1.4 Hacer 6rdenes de cheques para anticipo a empleados, ya sea de su cuenta de némina, para gastos o para
actualizacion.

1.5 Dar de alta las tarjetas SUMA de Banorte en el portal del Banco.

1.6 Expedir cartas para tarjeta de Scotiabank.

1.7 Revisar el célculo y érdenes de cheque del pago de némina a eventuales.

1.8 Revisar 6rdenes de cheque a proveedores (HLC, Oftalmologia, Centro Dental, ISAR y otros).

1.9 Revisar y autorizar en el sistema las 6rdenes de cheque para pago de facturas de sobresueldo.

1.10 Revisar 6rdenes de cheques del pago de Luz, Agua y Teléfono.

1.11 Realizar asientos contables para el pago de maestros por horas.

1.12 Realizar asientos contables para descuentos gquincenales a némina y a plazos autorizados por el Contralor o el
Director Financiero.

1.13 Revisar en el sistema financiero cualquier cambio que indique, para algin empleado, el departamento de Recursos
Humanos.

1.14 Estar pendiente de las altas, modificaciones y bajas ante el IMSS de los empleados de la Universidad.

1.15 Capturar en el sistema un nuevo empleado asi como alguna modificacion de pasajes, depreciacion de automovil,
renta de casa, INFONAVIT y otros que mande el departamento de Recursos Humanos.

1.16 Firmar cheques.

1.17 Archivar documentos de empleados, que van en sus expedientes personales.

1.18 Revisar en el sistema Financiero las facturas de sobresueldo.

1.19 Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales.

2. Mensuales:

2.1 Realizar el célculo y asientos contables de estudiantes que trabajan en la institucién por horas y el crédito va a sus
cuentas de matriculas.

2.2 Revisar que la cuenta del FEUM este saldada cada mes.

2.3 Calcular el descuento de incapacidades expedidas por el IMSS y realizar los asientos pertinentes.

3. Otros periodos:

3.1 Correr la nébmina de los empleados regularizados.

3.2 Correr nébmina de empleados por contrato.

3.3 Calcular y correr la ndmina de maestros por horas.

3.4 Hacer el célculo y pago del personal de Servicio Social.

3.5 Ordenes de cheques para primas vacacionales.

3.6 Ordenes de cheques para anticipar el aguinaldo.

3.7 Revision y retencion quincenal de las cuentas de anticipos a empleados.

3.8 Hacer el archivo quincenal para el banco, del pago de la ndmina de empleados regularizados.

3.9 Hacer el archivo quincenal para el banco del pago de némina de los empleados por contrato y de los maestros por
horas.

3.10 Hacer archivo quincenal para el banco del pago de facturas de sobresueldo.

3.11 Hacer 6rdenes de cheque para el pago de empleados regularizados, de contrato y maestros por horas que aun no
tienen tarjeta de banco.

3.12 Descontar a los empleados el FEUM.

3.13 Calcular el SDI de los cambios en el sueldo de los empleados de la Universidad.

3.14 Asistir al Jefe de N6mina e Impuestos en cualquier asunto relacionado de trabajo.

3.15 Arreglos financieros para matricula de los empleados.

3.16 Calcular y dividir en dos contabilidades el pago de ndéminas de empleados regularizados que estan en UM asi como
en COVOPROM.

3.17 Revisar cada 4 meses las facturas de gas, checar que cumplan con todos los requisitos fiscales e internos.

3.18 Realizar el archivo para el pago en el banco, de la ayuda en las facturas de gas.

3.19 Pasar al Jefe de Némina e Impuestos las fechas en que el personal de contrato o maestros por horas trabajaron en
el afo en curso para el célculo del aguinaldo.

3.20 Calcular el SDI de todos los empleados, cuando se modifica la base salarial de la Universidad.

3.21 Realizar los concentrados anuales de las cuentas de compensaciones tanto en la contabilidad de la Universidad
como en la del COVOPROM.

3.22 Realizar el concentrado anual de la cuenta de salarios del personal eventual en la contabilidad del COVOPROM.

3.23 Asistir a las reuniones de personal de la UM, a las asambleas generales y a la inauguracién del curso escolar entre
otras.

3.24 Asistir a los cursos de capacitacion del IDP.

3.25 Asistir a cursos de actualizacion de su area.
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:
Descuentos de FEUM Mensual Informacion contable
Listado para pago de sobresueldos Quincenal Informacién contable
Listado para pago de quincenas Quincenal Direccion Financiera
Concentrado de Maestros por Horas Anual No6mina e Impuestos
Concentrado de Servicio Social Anual No6mina e Impuestos
Reporte de pago de maestros por horas Quincenal Informacion contable
Reporte de pago de servicio social Quincenal Informacion contabilidad y

cheques
Reporte de asientos contables Diario Informacion contable
Reporte de pago IMSS, SAR, INFONAVIT Mensual Cheques
Ordenes de cheques Diario Cheques
Anticipos de nbmina Diario Cheques
Vales de gasolina Diario Control Presupuestal
Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:
Listas de maestros por horas Semestral Docencia
Contratos Variable Recursos Humanos
Descuentos a empleados Variable Contraloria, Direccion Financiera,
Instituciones
Pago de quincenas Quincenal Direccion Financiera
Hoja de altas y prestaciones Diario Recursos Humanos
Memorandos de pago de actualizacion Diario Contraloria
Reporte de placas y tenencia Anual Contalor
Pago de primas vacacionales Diario Recursos Humanos
Lista de FEUM Mensual Unién del Norte o Contraloria

Documentos

Equipo

Mobiliario

Hojas de altas y prestaciones

Computadora

Escritorio (1)

Reporte de pagos quincenales de
empleados regularizados

Sillas(2)

Altas o Bajas IMSS

Silla secretarial (1)

Pago quincenal de Servicio Social

Contratos

Listas de Maestros por horas

Materiales

Herramientas

Otros

Calculadora

Teléfono
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Direccion Financiera Frecuente
2.Contraloria Frecuente
3.Informacién Contable Diaria
4.Cheques Diaria
5.Finanzas Estudiantiles Frecuente
6.Sistemas Eventual
7.Caja Eventual
8.Direccion de Formacion General y Evaluacién Docente Frecuente
9.Direccion de Recursos Humanos Frecuente
10.Empresas-Escuela Frecuente

| EXTERNAS

Pablico Frecuencia
1.Banorte Frecuente
2.Scotiabank Frecuente
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.
2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.

3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.

4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

LentoJjModerado
Bajo [[Medio
Bajo B vedio
Bajo BMviedio

Bajo BMvedio

[ [ I B I I

Bajo [ IMedio

[ ] Aqgil
I Alto
[ Alto
[ ]Alto
L] Alto
[ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece
1.Junta de Personal 4.
2. 5.
3. 6.

Juntas que dirige

1. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto
1. 6.
2. 7.
3. 8.
4. 9.
5. 10.
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Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X
Salud X
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
uga Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:

Némina e Impuestos, administracion (por lo menos 2 afios), amplio conocimiento de la tecnologia, hacer uso
de los paquetes de Microsoft Office, SUA, dominio del Sistema Financiero de la Universidad. Trato amable
con las personas y ser discreto en el manejo de informacion.
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto
X
lluminacién
X
Ventilacion
X
Higiene
X
Orden
X
Estrés
X
Confort
X
Seguridad
X
Riesgo de
enfermedades
X
Riesgo de accidentes
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
C.P. Arlene Murillo Campos 6 de Mayo de 2011
Revisado por: Aprobado por:
C.P. Flor Ontiveros C.P. Joel Sebastian Escudero
Jefe de N6mina e Impuestos Vicerrector Financiero
Péagina 9 de 9 Puesto: Asistente de Némina
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

] (e - )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: || Némina e Impuestos || Reviso: ||C.P. Madai Hernandez |

| Nombre del proceso: ||Alta de empleados

”Autorizé: ||C.P. Eliezer Castellanos |

| ETAPA

|| DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA|

1. Recepcién de
informacion

En el depto. de Némina e
Impuestos se recibe la hoja de
altas de sueldos y prestaciones
y la hoja de preafiliacion del
Seguro Social de parte de
Recursos Humanos y se captura
la informacién en una base de
datos de Excel para el calculo
monetario

La hoja de altas y prestaciones

contiene:

1.Nombre

2.Numero de némina
3.Sueldo para el empleado
4.Numero de seguro social
5.Grupo

6.Escalafon
7.Prestaciones

Recursos
Humanos /
Asistente de
NOmina

sueldos y
prestaciones y
hoja de
preafiliacion
del Seguro
Social

Hoja de alta de

2. Verificacion de
datos

Se comprueba que los datos
personales del empleado estan
correctos en el sistema
financiero; en caso de haber
algun error se habla por teléfono
con el Jefe de Recursos
Humanos para su correccion.

Asistente de
Némina

3. Alta de
prestaciones

En el sistema financiero se dan
de alta:
1.Salario

2.Prestaciones (ayuda de
pasajes, bonos de despensa,
depreciacion de auto, bono de
puntualidad, bono de
asistencia)

3.Deducciones (Descuento de
renta)

Asistente de
Némina

Prestaciones
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

[

Descripcion narrativa de proceso

] [ Pag. 212 ]

%

Vicerrectoria: Financiera Fecha: 2010-2011
Direccion: Contraloria Elabor6: || Anet Santos
Departamento: N6mina e Impuestos Reviso: C.P. Madai Hernandez
Nombre del proceso: || Elaboracién de némina y pago de || Autorizo: (| C.P. Eliezer Castellanos
sueldos.

[ ETAPA || DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
4. Altaen el Se de alta al empleado en el Asistente de Alta de
seguro social seguro social, calculando el Némina empleado

salario diario integrado en la
pagina del seguro social (IMSS
desde su empresa -IDSE).

5. Confirmacién
de alta

Después de capturar la
informacién del empleado en la
pagina del Seguro Social, se
espera que transcurran 24
horas para confirmar que el
empleado ha sido dado de alta
o hubo algun inconveniente
(nombre o nimero de Seguro
Social incorrecto).

Asistente de
Némina
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Universidad de Montemorelos (é,
Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Némina e Impuestos (Pag. 1/1)
Direccion: Contraloria Proceso: Alta de empleados
Némina &

1. Recepcion de informacion

v

2. Verificacion de datos <

Se informa al depto. de
No¥» Recursos Humanos para su
correccion.

Datos correctos

Si

v

3. Alta de prestaciones

v

» 4. Alta en el seguro social

v

5. Confirmacién de alta

5. Alta del
empleado

<Elaboré: Anet Santos Revis6: C.P. Madai Hernandez ~ Autoriz6: C.P. Eliezer Castellanos) Fecha: 2010- 2011
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

) (oo o )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: || Némina e Impuestos || Reviso: ||C.P. Madai Hernandez |

| Nombre del proceso: ||Creacién de péliza de némina

”Autorizé: ||C.P. Eliezer Castellanos |

[  ETAPA DESCRIPCION || ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |
1. Correr la En el sistema financiero se Asistente de Pdliza de
némina genera la pdliza de la quincena Nomina némina

correspondiente a pagatr.
2. Afectacion de || Se afectan las siguientes Asistente de Datos que
cuentas cuentas: Nomina afectan
1. Salarios cuentas
2. Diezmos
3. ISR
4. Renta
5. Puntualidad
6. Asistencia
7. Cuenta de ndmina del
empleado.
3. Revision de Se verifica en el Sistema Asistente de Pdliza de

datos

Financiero que los datos se
corrieron correctamente,
revisando la cuenta de un
empleado y verificando las
cuentas de los empleados que
han sido dados de alta
recientemente. Si se encuentra
algun error se genera la pdliza
cuadrando los importes
correspondientes. Si las
cuentas no son afectadas, se
pueden realizar ajustes o se
borra la pdliza y se vuelve a
correr la némina.

Némina

noémina correcta
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Universidad de Montemorelos (é,
Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Némina e Impuestos (Pag. 1/1)
Direccion: Contraloria Proceso: Creacién de pdliza de némina
Némina &

1. Correr la némina <

v

2. Afectacion de cuentas

v

3. Revisién de datos

Datos correctos

No

Se borra la péliza de la
noémina

Se corrige con

. No—
ajustes

Si Si

v

Se hacen ajustes

<Elaboré: Anet Santos Revis6: C.P. Madai Hernandez ~ Autoriz6: C.P. Eliezer Castellanos) Fecha: 2010- 2011
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

@

) (oo o )

| Vicerrectoria:

| | Financiera

|| Fecha:

| | 2010-2011

Direccioén:

Contraloria

Elabor6:

Anet Santos

| Departamento:

|| Noémina e Impuestos

||Revisc'): ||C.P. Madai Hernandez |

| Nombre del proceso: || Pago de némina

”Autorizé: ||C.P. Eliezer Castellanos |

[  ETAPA

[ DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA ||

SALIDA |

1. Creacion de
archivo

Se genera el archivo en el
sistema de némina y se abre en
wordpad, la informacion se copia
a Excel para verificar que este
correcto el nimero de némina,
nimero de cuenta del Banco,
salario, numero de empleados a
pagar, cantidad total a pagar. Si
no coincide se verifica que se
haya generado el archivo, si no
se genero se vuelve a realizar. Si
Se genero y marca error se
informa a Sistemas y ellos diran,
si el error afecta al archivo lo
corregiran, si no afecta se
continua con el proceso.

Asistente de
Némina

Archivo en
wordpad

2. Envio de
archivo a
cheques

El archivo de wordpad se envia a
cheques para la realizacion del
pago y se entrega impreso el
archivo de Excel, firmado por
guien genero el archivo.

Asistente de
Noémina

Archivo en
wordpad,
archivo
impreso de
Excel firmado

3. Envio de
archivo al banco

El depto. de Cheques hace la
transferencia para el pago de la
némina.

Cheques

Transferencia

4. Dispersion de
fondos

Se realiza la dispersion de fondos.

Banco

5. Recepcion del
archivo del
banco

El depto. de Cheques recibe la
hoja de pago del banco con el
total del pago y lo envia a némina
junto la relacién de Excel.

Cheques

Hoja de pago
del banco, hoja
impresa de
excel

6. Informacién a

Se envia a Informacién Contable

Asistente de

Hoja de pago

contabilidad la hoja del banco y del listado Némina del banco, hoja
impreso de Excel, en ndmina se impresa de
archiva una copia de estos excel
documentos.

7. Registro Se hace el registro del pago de la || Informacion

contable némina. Contable
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Universidad de Montemorelos
Diagrama de Flujo de Proceso

)

Vicerrectoria: Financiera

Departamento: Némina e Impuestos (Pag. 1/1)

Direccion: Contraloria

Proceso: Pago de némina

Némina &
Cheques &>
Banco O
Informacion Contable &

1. Creacién de archivo ¢—No

No

o
hl

Coincide
informacion

€ genero e

. Si—» Se informa a Sistemas —4
archivo

»

Si
h 4

2. Envio de archivo a cheques «—No

Se genero
error

Afecta al
archivo

Si
4. Dispersion de fondos v

Sistemas corrige el
error e informa

6. Envio de informacién a
contabilidad

v

7. Registro contable

<Elaboré: Anet Santos Revis6: C.P. Madai Hernandez ~ Autoriz6: C.P. Eliezer Castellanos> Fecha: 2010- 2011
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

) (oo o )

@

| Vicerrectoria: | | Financiera | | Fecha: | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: || Némina e Impuestos || Reviso: || C.P. Flor Ontiveros |

| Nombre del proceso: || Descuento de FEUM a empleados ||Autorizé: ||C.P. Eliezer Castellanos |

| ETAPA

DESCRIPCION

”ENCARGADO“ ENTRADA || SALIDA |

1. Recepcién de
datos

Se recibe de la Unién Mexicana del
Norte un archivo con los siguientes
datos:

1. Nombre del empleado

2. Descuento por ahorro

3. Descuento por prestamos

Asistente de
Noémina

Listado de
empleados
que
solicitaron
FEUM

2. Identificacion de
tipo de empleados

Se identifica el tipo de empleado:
e DIA (se pasa el cargo a la DIA)
e Regularizado

¢ Jubilados

Asistente de
Némina

3. ldentificacion de
situaciones

Se identifica si el empleado
aumenté o disminuy6 (porque solo
ahorro, solicito un préstamo, retiro
de su fondo o cancelo), se
incorporo o no tiene descuento
porgue cancelo.

Asistente de
Noémina

4. Actualizacion del
sistema financiero

Se actualiza el sistema financiero y
se aplica la diferencia de
aumentos, disminuciones y si no
viene el nombre del empleado
indica que lo cancelo o si viene
algun nuevo empleado se afecta su
cuenta en el sistema.

Asistente de
Noémina

Cuentas
actualizadas

que sea la misma cantidad. En
caso de que no coincidan, se
actualiza el sistemay se realiza el
asiento de ajuste.

5. Correr la nédmina || Una vez actualizado el sistema con || Asistente de N6mina de la
de la segunda la informacién recibida se cierra la Némina segunda
quincena. némina de la segunda quincena. quincena.

6. Comparar Se compara la informacion recibida || Asistente de

informacion con la del sistema, cerciorandose Némina
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Universidad de Montemorelos (é,
Diagrama de Flujo de Proceso

Vicerrectoria: Financiera Departamento: Némina e Impuestos (Pag. 1/1)
Direccion: Contraloria Proceso: Descuento de FEUM a empleados
Némina &

1. Recepcion de datos

v

2. |dentificacién de tipo de
empleado

v

3. Identificacion de situaciones

;

4. Actualizacion del sistema
financiero

4

5. Correr la némina de la
segunda quincena

v

6. Comparar informacién |«

Coincide la
informacién

Se actualiza el sistema y se

No® realiza el asiento de ajuste

<Elaboré: Anet Santos Revis6: C.P. Madai Hernandez ~ Autoriz6: C.P. Eliezer Castellanos) Fecha: 2010- 2011
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UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS (()

DESCRIPCION DE PUESTO OPERATIVO

g [ menTIFicAcioN beL puesTo. ] )

[ VRFCIM10 ]

Titulo del puesto: Asistente de Impuestos Codigo del puesto:
Departamento: NOmina e Impuestos Fecha de descripcion: 9-Mayo-2011
Vicerrectoria: Financiera Responde a: Jefe de Nomina e Impuestos
. J
1. Puestos dependientes: [ | Ninguno

2. Escalafén y categoria salarial

Escalafén salarial: Categoria salarial:
% Minimo: 64 OA OB Mc Ob [E
% Maximo: 95

3. El puesto requiere de una persona de tiempo completo.

4. Para este puesto el género es indistinto.

5. Para este puesto el estado civil es indistinto.

6. Este puesto realiza ocasionalmente viajes relacionados con el trabajo.

7. Una persona recién contratada requiere capacitacion minima de entre 3 a 4 semanas.

8. En caso de ausencia temporal en el puesto es necesario ser remplazado.

Pagina lde 9 Puesto: Asistente de Impuestos
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ler. vael
Contraloria 290 Nivel

Némina e Impuestos 3°" Nivel
to .

1.-Objetivos: Cumplir en tiempo con todas las obligaciones fiscales y de seguro social de las sociedades
del corporativo de la Universidad.

2. Retos: Tener la disposicion en todo momento de cumplir con todas las obligaciones.

Resumen de las actividades del puesto: Cumplir con las obligaciones fiscales, de Seguro Social e
INFONAVIT de la Sociedad del Corporativo.

Pagina 2 de 9 Puesto: Asistente de Impuestos
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1. Semanales:
1.1 Revision de los respectivos impuestos que corresponda a la tasa gravada y a la cuenta correcta.
1.2 Revision de contratos de trabajo de empleados eventuales.

2. Mensuales:

2.1 Revision del pago provisional de impuestos antes del 17 de cada mes de cada sociedad del Corporativo
de la Universidad.

2.2 Revision del pago de las liquidaciones del Seguro Social antes del 17 de cada mes de las sociedades
que paguen IMSS.

2.3 Determinar el Salario Diario Integrado en base a lo pagado y sacar diferencias con los cotizado ante el
IMSS, en caso de que se encuentren diferencias, notificarlas al departamento de Noémina e Impuestos
para su pago.

2.4 Calcular la parte obrera de las cuotas al IMSS que le corresponde a cada trabajador, con base a lo que
se descuenta.

2.5 Revisar que las incapacidades se registren en el programa SUA para no pagar las cuotas al IMSS de los
trabajadores incapacitados.

2.6 Preparar los papeles de trabajo para el Dictamen Fiscal y del Seguro Social.

2.7 Presentar pagos provisionales de ciertas sociedades del Corporativo Universidad.

2.8 Presentar declaraciones complementarias de ciertas sociedades del Corporativo Universidad.

3. Otros periodos:

3.1 Presentacion del Dictamen fiscal (antes de junio de cada ejercicio).

3.2 Presentar el Dictamen del Seguro Social (antes de septiembre de cada ejercicio).

3.3 Presentar la Declaracion de Informacién de la transparencia de la Universidad como Donataria
Autorizada (antes de marzo de cada ejercicio).

3.4 Presentar el Dictamen del INFONAVIT (antes de agosto de cada ejercicio).

3.5 Presentar papeles de trabajo y anexos para el estudio de Precios de Transferencia (antes de julio de
cada ejercicio).

3.6 Realizar diversos tramites fiscales y de Seguro Social e INFONAVIT.

3.7 Realizar tramite de solicitud de autorizacion para recibir donativos de las otras sociedades del
Corporativo Universidad.

3.8 Coordinar con notarios cambios de ciertos estatutos por razones fiscales y de seguridad social para la
autorizacion d recibir donativos de las otras sociedades del Corporativo de la Universidad.

Péagina 3 de 9 Puesto: Asistente de Impuestos
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Reportes elaborados Periodicidad Dirigido a:

Dictamen fiscal (UM, Patronato UM, Anual SAT, Vicerrectoria

COVOPROM y Guarderia) Financiera, Auditor Externo

Dictamen IMSS Anual IMSS, Vicerrectoria
Financiera, Auditor Externo

Transparencia de la Informacion Anual SAT, Vicerrectoria Financiera

Declaraciones Informativas (UM, Patronato SAT, Vicerrectoria Financiera

UM, Covoprom y Guarderia) Auditor Externo

Determinacién de Salario Diario Integrado Semestral Nomina e IMSS

Informes de Revisién en cuentas de Tetramestral UM, Covoprom, Empresa

Impuestos Escuela

Cedula de Pagos Provisionales de Mensual Nominay SAT

Impuestos

Estudio de Precios de Transferencia Anual Despacho en Monterrey

Reportes recibidos Periodicidad Recibido de:

Bajas e incapacidades de empleados Eventual Recursos Humanos

Reportes especiales Eventual Vicerrrectoria Administrativa
y Vicerrectoria Financiera

Reporte al INEGI Mensual INEGI

Documentos Equipo Mobiliario
Dictamen fiscal Laptop Escritorio (mesa de trabajo)
Dictamen IMSS Computadora Sillas

Transparencia de la Informacién

Librero

Escritos al SAT e IMSS

Escritos a bancos

Materiales Herramientas Otros
Carpetas Impresora
Hojas Teléfono
Plumas Calculadora
Lapiz
Marcatextos
Péagina 4 de 9 Puesto: Asistente de Impuestos
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| INTERNAS

Puesto o departamento Frecuencia
1.Némina Frecuentemente
2.Contabilidad Frecuentemente
3.Vicerrectoria Financiera Eventualmente
4 Vicerrectoria Administrativa Eventualmente
5. Auditoria Interna Eventualmente
6.Cheques Eventualmente

| EXTERNAS

Pablico Frecuencia
1.SAT Ocasionalmente
2.IMSS Ocasionalmente
3.INEGI Ocasionalmente
4 Auditor Externo Ocasionalmente
Pagina5de 9 Puesto: Asistente de Impuestos
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1. Grado de rapidez con el que se toman decisiones.

2. Grado de libertad para tomar decisiones rutinarias.
3. Grado de libertad para tomar decisiones imprevistas.
4. Grado de dificultad de las decisiones rutinarias.

5. Grado de dificultad de las decisiones imprevistas.

6. Grado de supervision que necesita.

Lento[ |Moderado
Bajo [[Medio

Bajo Bviedio
Bajo .Medio
Bajo [IMedio

.Medio

OO0 ood

Bajo

Il Aqil
I Alto
[ Alto
[ ]Alto
M Ao
[ Alto

Comisiones o juntas de trabajo a las que pertenece

1. Por invitacién de la Vicerrectoria Financiera o
Administrativa para temas fiscales o de Seguro
Social.

4. Reunién de personal.

2. Reuniones por cambio de implementacién en el

Inventarios).

sistema financiero (Fiscal y/o Seguro Social). 5.
3. Reuniones para la implementacién de nuevos
modulos en el sistema financiero (Activos Fijos y/o | 6.

Juntas que dirige

1. Ocasionales por cambios de disposiciones

fiscales y Seguro Social. 4.
2. 5.
3. 6.

Decisiones importantes y mas frecuentes del puesto

arrendamiento en cuanto al cumplimiento de los
requisitos fiscales

1. Correccién ante el Seguro Social (Modificacion 6.
de salarios)

2. Pago provisional de Impuesto 7.
3. Correccioén de polizas contables 8.
4. Correccion de pagos en finiquito a empleados 9.
de contrato.

5.Autorizacion de pagos en honorarios y 10.

Pagina 6 de 9

Puesto: Asistente de Impuestos

375




Caracteristicas Grado de exigencia
Normal Alta
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
© Agudeza olfativa X
© Buena presentacion X
» | Vigor muscular X
L | Estatura X
Salud X
Coordinacion motriz X
Aritmética X
T Creatividad X
Z | Capacidad de juicio X
% Redaccion X
£ Lectura X
Ortografia X
Trabajo en equipo X
< Trato con publicos X
08) Comunicacion verbal X
Iniciativa X

La profesion mas adecuada para desempefiar este puesto es:
Contador Publico

El nivel de estudio como minimo para desempefiarse adecuadamente en este puesto es:
Licenciatura

Idiomas que se requieren para trabajar en el puesto:
Espaiiol

Campo laboral en el que se necesita experiencia previa para el buen desempefio del puesto:
Conocimiento de leyes fiscales, Seguro Social y Ley Federal del Trabajo.
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Horario de trabajo

Dias Matutino Vespertino Nocturno Total de horas
Lunes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Martes 8:00 a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Miércoles 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Jueves 8:00a12:30 | 14:00 a 18:30 9
Viernes 8:00 a 13:00 5
Séabado
Domingo
Total de horas

23 Hrs. 18 Hrs. 41 Hrs.
Condiciones bajo las cuales se trabaja
Bajo Medio Alto

X
lluminacién

X
Ventilacion

X
Higiene
X
Orden
X

Estrés

X
Confort

X
Seguridad

X
Riesgo de
enfermedades
X

Riesgo de accidentes
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1. Comentarios adicionales del empleado:

Elaborado por: Fecha de elaboracion:
C.P. Heber Nolasco 9 de Mayo de 2011
Revisado por: Aprobado por:
C.P. Flor Ontiveros C.P. Joel Sebastian Escudero
Jefe de N6mina e Impuestos Vicerrector Financiero
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1. Presentacién
de aviso

En el mes de enero, a través del portal
del SAT (Sistema de Atencién
Tributaria), cada sociedad del
Corporativo UM, presenta el aviso de
gue sigue cumpliendo con los
requisitos y obligaciones como
donataria autorizada, llenando el
formato en internet, utilizando la firma
electronica del contribuyente de cada
sociedad del corporativo. El SAT emite
la autorizacién mediante el Diario
Oficial de la Federacion.

Encargado de
Impuestos

Datos en
formato
electrénico

Autorizacion

2. Preparacion
para elaboracion

Durante los meses de enero a marzo

se solicita a las asociaciones del

corporativo de la UM que realicen

correctamente los pagos de impuestos:

1.IVA

2.Sueldos y salarios

3.Retencién de honorarios

4.Retencion por arrendamiento

5.Retenciones de IVA

Las siguientes asociaciones son

Donatarias Autorizadas:

1.Universidad de Montemorelos, A.C.

2.Hospital La Carlota, S.C.

3.Colegio Vocacional y Profesional
Montemorelos, A.C.

4.Guarderia Mis Amiguitos de
Montemorelos, A.C.

5.Patronato de la Universidad de
Montemorelos, A.C.

6. Fundacion Mundial Prosalud, A.C.

y por tal distinciéon estan obligadas a la

elaboracion del Dictamen Fiscal, por

cada ejercicio. Por parte de la UM solo

se realizan cuatro de ellos:

1.Universidad de Montemorelos, A.C.

2.Colegio Vocacional y Profesional

Encargado de
Impuestos
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SALIDA

Montemorelos, A.C.
3.Guarderia Mis Amiguitos de

Montemorelos, A.C.
4.Patronato de la Universidad de

Montemorelos, A.C.

3. Registros
contables

Antes del 17 de cada mes durante

el afio se supervisa que se lleven

correctamente los registros

contables de seguro social y de

impuestos:

1. Arrendamiento de casas

2.Honorarios

3.IVA acreditable

4.1VA trasladado o por pagar

5.1VA retenido (Por honorarios que
sus ingresos sean gravados)

6.1VA retenido a transportistas (por
mudanzas)

7.Sueldos y salarios

8.Subsidio al empleo

si algun registro esta mal, se pasa a
contabilidad para la realizacion del
ajuste.

Encargado de
Impuestos

4. Comprobantes
fiscales

Cada mes durante el afio se

supervisa que los comprobantes

fiscales tanto expedidos como

recibidos, fisica o electronicamente,

cumplan con los requisitos fiscales:

1.Nombre impreso, denominacién o
razon social, domicilio fiscal y
clave del Registro Federal de
Contribuyentes de quien expida.

2.Numero de folio.

3.Lugar y fecha de expedicion.

4.Clave del Registro Federal de
Contribuyentes de la persona a
favor de quien se expida.

5. Descripcion del servicio

6. Valor unitario, importe total y

Encargado de
Impuestos
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monto de los impuestos.

7.Fecha de impresion y datos de
identificacion del impresor
autorizado.

8.Vigencia del comprobante.

9.Leyendas impresas “Efectos
Fiscales al pago” y/o “Impuesto
retenido de conformidad con la
Ley del Impuesto al Valor
Agregado”

10. Indicar si el pago se hace en

una sola exhibicion.

en caso de no cumplir con alguno

de ellos se devuelve al

contribuyente para su correccion, y

se le paga hasta recibir el

comprobante fiscal correctamente.

5. Retenciones
de impuestos

Antes del 17 de cada mes se
verifica que las retenciones de
impuestos sean correctas:
1.1VA acreditable

2.1VA por pagar

3.Honorarios

4. Arrendamiento

para su correcto pago provisional.
Si hay alguna retencion incorrecta
se informa a contabilidad para su
correccion antes del cierre del
ejercicio.

Encargado de
Impuestos

6. Sueldos y
salarios

Tres veces al afio se supervisa el
cumplimiento de sueldos y salarios.
Se recibe del depto. de Recursos
Humanos la cédula de fijacion de
sueldos y salarios aprobada por la
Junta de Gobierno y en base a esta
se revisa que las percepciones que
recibe el trabajador sean las
correctas, y se verifica que el
impuesto de ISR y la retencion del
seguro social sean las que

Encargado de
Impuestos

Cédula de
fijaciéon de
sueldos y
salarios
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corresponden al trabajador. Se
determina el salario diario integrado
para comprobar que las cuotas del
seguro social fueron correctas. Si
estan incorrectos se pasa al depto.
de NOmina para su ajuste.

7. Declaracion
informativa

Antes del 17 de cada mes se hace
una declaracion informativa de
todas las compras nacionales e
importadas y gastos (honorarios y
arrendamiento).

Encargado de
Impuestos

Declaracién
informativa

8. Revision de
IVA

Cada mes se hace la revision IVA
acreditable y el IVA trasladado,
antes del 17 de cada mes para el
pago provisional.

Encargado de
Impuestos

IVA por
pagar

9. Pagos
provisionales

Cada mes, se baja el estado de
resultados del sistema académico y
de las empresas escuelas (UMART
y MODUMART) y se copian a Excel
para su consolidacion. Una vez
consolidado se calculan los pagos
provisionales y se envian al SAT.

Encargado de
Impuestos

Datos en el
formato
electrénico

10. Activo fijo

Una vez al afio entre los meses de
noviembre del afio a dictaminar y
enero del siguiente afio se hace
revision del activo fijo, verificando
las compras de equipo que se
realizaron en el afio y que la
depreciacion del ejercicio sea
correcta, si no es correcta se envia
al depto. de Auditoria para su
ajuste.

Encargado de
Impuestos

11. Declaracién
de transparencia

Entre los meses de noviembre y
diciembre se presenta la
declaracion de transparencia a
través de la pagina del SAT,
informando lo siguiente:
1.Misién

Encargado de
Impuestos

Declaracion
de
transparencia
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2.Vision

3.Direccion electrénica

4.Socios

5.Empleados voluntarios
6.Gastos

7.Ingresos

8.Tipo de donataria

9.Total de donativos

10. Reporte de los donativos

11. Detalle de los donativos
recibidos (montos)
Especificacion de los donativos
si es por persona fisica o0 moral,
nacional o extranjero

Sector beneficiado con los
donativos (Sector educativo)
Desglose de los gastos del
ejercicio

Conformacién del balance
Nombre del Contador Publico
gue dictamina los estados
financieros

Nombre de la persona
responsable de la captura de
informacion

12.

13.

14.

15.

16.

17.

12. Anexos

En el mes de febrero del siguiente
afio se proporciona al departamento
de Némina la informacion de los
impuestos y estados de resultados
con los ajustes finales, para llenar
los anexos en el programa DIMM
(Declaracion de Informacion de
Medio Magnético):
1.Ingresos y egresos (Declaracion
anual)
2.Sueldos y salarios

Encargado de
Impuestos
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3.Retencion de honorarios
4.Retencion de arrendamiento
5.Retencion de IVA

13. Declaraciones
informativas

En el mes de marzo del siguiente
afio se supervisa que se cumpla
con las declaraciones informativas
anuales. Si falta alguna se consulta
con el depto. de Némina.

Encargado de
Impuestos

14. Expedicion de
constancias

En el mes de marzo se realiza un
consolidado del total de honorarios
0 gastos por arrendamiento de todo
el ejercicio fiscal. Se obtiene el total
de retenciones por ISR, IVA e IEPS
(Impuesto Especial sobre
produccioén y servicios). Se realizan
las constancias de retencion en el
formato 37A, la firma el
representante legal y se entrega a
cada contribuyente. Una copia de
esta constancia se guarda para los
papeles de trabajo del dictamen
fiscal.

Encargado de
Impuestos

15. Verificacién de
saldos

Al final del afio, una vez cerrada la
contabilidad del ejercicio a
dictaminar, se verifican los saldos
de las cuentas de bancos,
empleados y estudiantes; se hace
un muestreo del total de empleados
y estudiantes (aproximadamente un
20% o los mas relevantes). Se
envian las cartas de confirmacion
de saldo al cierre del ejercicio, de
manera personalizada y se espera
la confirmacion de parte de ellos, de
gue el saldo es correcto.

Encargado de
Impuestos

Saldos al
cierre del
ejercicio

16. Dictamen fiscal

En los meses de junio a julio de
cada afio se presenta el dictamen
fiscal. El SAT emite el programa
para la presentacion del dictamen
fiscal del ejercicio, se baja el

Encargado de
Impuestos

Dictamen
fiscal

384




UNIVERSIDAD DE MONTEMORELOS, A.C.

Descripcion narrativa de proceso

o)

| Vicerrectoria: | | Financiera | | 2010-2011 |
Direccion: Contraloria Elaboré: (] Anet Santos
| Departamento: || Némina e Impuestos || Reviso: ||C.P. Heber Nolasco |

| Nombre del proceso: || Elaboracién del dictamen fiscal

”Autorizé: ||C.P. Eliezer Castellanos |

| ETAPA

DESCRIPCION

|| ENCARGADO || ENTRADA || SALIDA |

SIPRED (Sistema de presentacion
del dictamen fiscal) y se llenan los
anexos:
1.Informacion general
a.Fechas del dictamen
b.Fechas del dictamen anterior
c. Titulo de la ley del ISR
d.Ultima acta constitutiva
e.Datos de la notaria de registro
f. NUmero del acta
g.Tipo de contabilidad que se
lleva
2.Estado de la posicion financiera
(comparativo del ejercicio actual
con el del afio anterior)
3.Estado de actividad (Estado de
resultados)
4. Estado de flujo de efectivo
5. Andlisis detallado de los gastos
(comparativo del ejercicio actual
con el del afio anterior)
6.Donativos recibidos
7.Donativos otorgados
8.Relacion de bienes inmuebles
9.Relacion de impuestos pagados
en el afio
10. Relacién de pagos provisionales
anual
11. Relacién de pagos provisionales
mensuales
12. Cuestionario de control interno
13. Cuotas e impuestos a pagar al
31 de diciembre
14. Declaratoria
15. Notas al estado financiero
16. Opinion del auditor
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17. Informe del auditor
18. Datos del contador publico
19. Datos del representante legal

17. Revision del
dictamen

El auditor externo recibe los
papeles de trabajo para la
realizacién del dictamen fiscal y
revisa la informacién capturada en
el SIPRED. Si es correcta, se envia
electronicamente con las firmas
electronicas de:

1.Representante legal
2.Contribuyente

3. Auditor externo

Se recibe el acuse de recibido y el
acuse de aceptacién de manera
electrénica. Estos archivos se
guardan.

Auditor externo

Acuse de
recibido y
acuse de
aceptacion.
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