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Resumen

El presente trabajo es solo para dar un pequefio enfoque a la importancia que tiene el Control
Interno dentro de cualquier institucion publica o privada, ya que sabiéndolo implementar se puede
alcanzar al éxito en las metas y/o propdsitos encomendados.

Sabemos pues, que, si contamos con un buen control en cada uno de los procesos que se llevan a
cabo en cada una de las areas de las diferentes instituciones, seran menos los errores y/o omisiones
que se generen y con ello podremos obtener la méaxima eficiencia y calidad en nuestro trabajo, lo
cual repercutird por supuesto, en un buen funcionamiento de la contabilidad gubernamental, ya
que se generaran los estados financieros de manera oportuna, eficaz y con calidad, lo que hace que
se pueda cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

El tema de control interno lo abordo en especifico en mi area laboral dentro del INEA, institucion
en donde trabajo, ya que se han venido suscitando errores pequefios, pero que generan atrasos,
informacidn erronea, etc. Lo observamos porque después de varios procesos, al llegar a la etapa
final podemos percibir que se tienen varias fallas y no se les da la importancia que debiera y se
obliga a trabajar a marchas forzadas contra tiempo, para cumplir con requerimientos de oficinas
normativas, porque en su momento no se hacen las cosas como se deben.

Palabras clave: Contabilidad gubernamental, Control interno, Eficiencia en procedimientos,
Calidad en el servicio e INEA.

ABSTRACT

The present work is only to give a small focus to the importance of Internal Control within any
public or private institution, since knowing how to implement it can achieve success in the goals
and/or purposes entrusted.

We know, then, that if we have a good control in each of the processes that are carried out in each of
the areas of the different institutions, the errors and / or omissions that are generated will be less and
with this we will be able to obtain the maximum efficiency and quality in our work, which will of
course have an impact on the proper functioning of government accounting, since the financial
statements will be generated in a timely, efficient and quality manner, which means that what is
established in the General Law of Government Accounting.

The issue of internal control is specifically addressed in my work area within the INEA, institution
where | work, since they have been causing small errors, but that generate delays, erroneous
information, etc. We observe it because after several processes, upon reaching the final stage we can
perceive that there are several failures and they are not given the importance that they should and are
forced to work in forced marches against time, to comply with regulatory office requirements,
because at the time things are not done as they should.

Keywords: Government accounting, Internal control, Efficiency in procedures, Service quality and
INEA.
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Introduccion

El presente sera una investigacion aplicada al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos en
el estado de Michoacén, es de tipo descriptivo y exploratorio, inductivo y transversal, se pretende
construir el proceso laboral que actualmente se realiza en el area administrativa y posteriormente

aportar mejoras a dicho proceso que asegure un servicio mas eficiente.

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos - INEA, es una institucion enfocada a la
educacién de adultos, que no iniciaron o concluyeron su educacién bésica. De ahi que su campo de
trabajo sea operativo y administrativo. Enfocaremos este trabajo de investigacion en el area
administrativa, ya que una de sus funciones es la ejecucion de pagos a proveedores y otros servicios

como el pago de arrendamiento.

Para esta Institucion es necesario un inmueble propio o rentado para llevar a cabo el funcionamiento
operativo y administrativo. La Institucion tiene un promedio de 20 inmuebles rentados para oficinas

que se ubican dentro de la geografia del estado.

Para el logro de sus objetivos la Institucion requiere de recursos humanos, financieros y materiales,
uno de los recursos materiales es el arrendamiento de inmuebles para llevar a cabo sus actividades.
Especificamente el proceso para el pago de arrendamiento del inmueble y el pago a proveedores es

donde centraremos el presente trabajo de investigacion a fin de lograr la eficiencia en el proceso.

El caso practico se enfoca al proceso que se lleva para la realizacion de dichos pagos. Ya que se

considera gue tiene debilidades para alcanzar la meta de manera eficaz y eficiente.

Debido a lo anterior, surge la inquietud de realizar un estudio que permita mejorar el control interno
dentro de cada proceso, buscando con ello, la eficiencia en el servicio que se ofrece, cabe
puntualizar que el area de estudio se centra en el area administrativa de la Institucion.

Por lo que se considera necesario retomar la normativa y/o politicas que existen dentro de la

institucion.



En la estructura organica del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, se cuenta con una
Coordinacion Regional que tiene a cargo 16 Coordinaciones de Zona que operan al interior de
estado, una oficina de Asuntos Juridicos y seis Departamentos con sus respectivas oficinas. Es el
Departamento de Administracion en su oficina de Recursos Financieros en donde ubicaremos el

presente andlisis en sus procesos, debido a que se han detectado algunas oportunidades de mejora.

Esta oficina es la encargada de realizar los pagos a proveedores y de arrendamiento. En actividad
cotidiana se hacen los registros contables de éstos, para posteriormente capturarlos en el Sistema
Integral de Informacion Administrativa-SIIA y Sistema Gubernamental Armonizado de Informacion
Financiera-SIGAIF. Una vez contabilizados en el sistema, estos registros generan los estados

financieros.

Es en esta actividad es donde se observa la omision en la aplicacion de normativa para un control
interno y surge la propuesta para retomar y mejorar la calidad en el trabajo, apegandonos a los

criterios que estan establecidos.

Las omisiones a las que nos referimos es que el personal no atiende a su responsabilidad dentro de
su competencia de trabajo, pues lo desarrolla con ciertas deficiencias que generan atrasos por los
errores gue se comenten, y que ocasiona doble trabajo, ademéas de no permitir que se cumpla en
tiempo y forma con los compromisos que se tienen como es el pago a proveedores y servicios de

arrendamiento.

Es por ello que hacemos la propuesta de mejora con la elaboracion de formatos que contengan la
informacidn que es necesaria para el desarrollo 6ptimo de las actividades para llevar a cabo dichos
pagos, asi como la creacion de una oficina de control interno preventivo dentro de la Unidad de
Operacidn, la cual pueda hacer un control de cada uno de los procesos que se llevan a cabo en el

desarrollo de la institucion.



Objetivo

Coadyuvar al logro de objetivos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos,
proponiendo mejoras al control interno en la oficina de recursos financieros del departamento de
Administracion y que ademas se hagan mas eficientes los procesos de pago a proveedores y pago de

servicio como arrendamiento.

Lograr que, con el apoyo del control interno, sea eficiente y oportuno el tramite para realizar dichos
pagos, evitando en la medida de lo posible, los errores y/o omisiones que se vienen generando Yy asi
lograr que fluyan sin contratiempos los procesos requeridos para llegar a la etapa final y poder

elaborar los estados financieros como lo establece la contabilidad gubernamental.

Asimismo, se implementaria en las demas areas para que en conjunto se logren los objetivos de la

institucion.

Dicho control interno seria preventivo, con la creacion de un reporte mensual de informacién sobre
la situacion que se presenta respecto al proceso gque se genera para la realizacion de los pagos antes
mencionados. En este reporte se estarian observando las irregularidades y/u omisiones generadas, 1o
que permitird dar solucion en tiempo y forma, antes de que llegue su proceso a la etapa final y sea

mas complicado regularizar estas omisiones.



Justificacion

Se requiere que el personal que esta involucrado en los diferentes procesos administrativos conozca
la normativa y/o politicas internas que aplica a su &mbito de trabajo, y en este caso particular, de los
procesos de pago a proveedores y de servicios de arrendamiento para el mejor funcionamiento y

desarrollo de actividades.

Los errores u omisiones que se generan durante los diferentes procesos, tal vez sean pequefios y
parecieran no tener importancia, pero englobado a toda la administracién y operacion de la

institucion, se reflejaran en algin momento de la contabilidad.

Considero que estos errores y omisiones en la planeacion, administracion y operacion de los
diferentes procesos y areas de trabajo de los entes publicos, son los que dieron pie en gran medida, a
la creacion de la Contabilidad Gubernamental, en donde se requiere la total armonizacion contable

de estados financieros y su transparencia que es aplicable en todos los ambitos de gobierno.

Y se hace referencia a la Contabilidad Gubernamental, porque uno de sus objetivos es contribuir,
entre otros propoésitos, a la gestion y economia de la Hacienda Puablica; ya que su informacién
financiera debe ser presentada con estricto apego al cumplimiento de la Ley de Contabilidad, debido
a que sus estados financieros orientan o demuestran si la ejecucién del presupuesto y de otros

movimientos financieros se realizaron dentro de los parametros establecidos.

El presupuesto para los entes publicos representa responsabilidades formales y legales, siendo el
documento esencial en la asignacion, administracion y control de recursos, para facilitar el
reconocimiento, registro, seguimiento, evaluacion y fiscalizacion de las operaciones de ingresos,

gastos, activos, pasivos y patrimoniales.

Asimismo, coadyuva al desarrollo para facilitar el control interno y externo de la gestion publica, a

fin de garantizar que los recursos se utilicen en forma eficaz, eficiente y con transparencia.



De igual forma se hace referencia al Control Interno, porque en uno de sus apartados:
Procedimientos Operativos, nos dice que son métodos utilizados para efectuar las actividades de
acuerdo con las politicas establecidas y para reducir la posibilidad de errores e irregularidades. En lo
relacionado al personal nos dice que la operatividad del sistema de control no solo depende de la
organizacion, politicas y procedimientos, sino también del personal que tenga habilidades y
experiencia para que sean capaces de ejecutar sin dificultad los procedimientos establecidos por la

administracion.

La Norma Internacional de Auditoria 400 en su numeral 8, nos indica que el sistema de control
interno significa que todas las politicas y procedimientos (controles internos) adoptados por la
gerencia de una entidad para el logro de sus objetivos deben asegurar la ordenada y eficiente

conduccion de su negocio.

Asimismo, define en su numeral 8 apartado b), como procedimiento de control “a aquellas politicas
y procedimientos adicionales al ambiente de control que la gerencia ha establecido para lograr los

objetivos especificos de la entidad”.

En otro de sus apartados “Procedimientos del control Interno, nos dice que para mantener un buen
control interno se debe: hacer la divisidn del procedimiento de cada transaccion, dar instrucciones
por escrito, identificar los puntos clave de control en cada actividad, proceso o ciclo, tener practicas
de autocontrol, hacer que el personal sepa por qué hace las cosas; analizar si las personas que
realizan los trabajos dentro y fuera del ente, los realiza adecuadamente y de manera eficaz, verificar
si el potencial de ocurrencia de error humano es debido a la negligencia, distraccion, errores de

juicio y no de atendimiento de instrucciones.

Ademas, el sistema de control interno nos dice que éste se extiende mas alla de aquellos aspectos

que se relacionan directamente con las funciones del sistema contable.

Es por ello, que se visualizo la oportunidad de presentar este caso practico que aplica al ambito del

trabajo que se realiza en esta institucion.



Marco Tedrico Conceptual

En este apartado hablaremos sobre los conceptos mas generales de los temas que abordaremos, asi
como sus generalidades con el proposito de hacer un predmbulo referencial a la teoria de
contabilidad gubernamental y control interno en las organizaciones, sus objetivos, estructura,
propdsitos etc. Ya que se consideran importantes para la estructura administrativa y contable de la

institucion.

Aunque el Instituto Nacional para el Educacion de los Adultos-INEA, no es un ente con fines de
lucro, si es necesario implementar mejoras para el desarrollo de sus actividades administrativas y
operativas en donde de manera general se involucra el control interno y la contabilidad, razon por la

cual hablaremos un poco de ello.

Contabilidad Gubernamental

La Contabilidad Gubernamental es una rama de la Teoria General de la Contabilidad que se aplica a
las organizaciones gubernamentales, cuya actividad esta regulada por un marco constitucional, una
base legal y normas técnicas que la caracterizan y la hacen distinta a la que rige para las entidades

del sector privado.

Entre las principales diferencias conceptuales, normativas y técnicas de la contabilidad

gubernamental y de la contabilidad del sector privado, se mencionan las siguientes:

a) El objeto de la contabilidad gubernamental es contribuir, entre otros propdsitos, a la gestion
y economia de la hacienda puablica; en tanto que, la contabilidad del sector privado esta

orientada a la economia de la organizacion;

b) La informacion financiera del sector publico es presentada con estricto apego al
cumplimiento de la Ley de Contabilidad y, en general, sus estados financieros se orientan a
informar si la ejecucion del presupuesto y de otros movimientos financieros se realizaron

dentro de los parametros legales y técnicos autorizados; mientras que los de la contabilidad


https://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO

empresarial informan sobre la marcha del negocio, su solvencia, y la capacidad de resarcir y

retribuir a los propietarios su inversion a través de reembolsos o rendimientos.

c) EIl presupuesto para los entes publicos representa responsabilidades formales y legales,
siendo el documento esencial en la asignacidon, administracion y control de recursos;
mientras que, en las entidades privadas tiene caracteristicas estimativas y orientadoras de su

funcionamiento.

d) La informacion generada por la contabilidad gubernamental es de dominio publico, esta
basada en el registro de operaciones econémico-financieras realizadas con recursos de la
sociedad y como tal, es de divulgacion obligatoria e informa sobre los resultados de la
gestion pablica. En la empresa privada es potestad de su estructura organizativa, divulgar los
resultados de sus operaciones y el interés se limita a los directamente involucrados con la

propiedad de dicha empresa, excepto de las que cotizan en la Bolsa Mexicana de Valores.

Fundamento Legal de la Contabilidad Gubernamental en México.

El Sistema de Contabilidad Gubernamental se fundamenta en el Titulo Tercero, Capitulo I,
Seccion 111, articulo 73, Fraccion XXVIII, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, donde se establece, entre otras facultades del Congreso, la de "expedir leyes en materia
de contabilidad gubernamental que regiran la contabilidad publica y la presentaciébn homogénea de
informacion financiera, de ingresos y egresos, asi como patrimonial con el fin de garantizar su
armonizacién a nivel nacional. Asimismo, crea el Consejo Nacional de Amortizacion Contable -
CONAC, como organo de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad gubernamental y lo
faculta para la emision de normas contables y lineamientos para la generacion de informacion

financiera que deben aplicar los entes publicos.

Sistema de Contabilidad Gubernamental - SCG

El Sistema de Contabilidad Gubernamental estd conformado por el conjunto de registros,
procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios técnicos comunes

destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar en forma sistematica, las
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transacciones, transformaciones y eventos identificables y cuantificables que, derivados de la

actividad econdmica y expresados en términos monetarios, modifican la situacién econdémica,

financiera y patrimonial de los entes pablicos en particular y de las finanzas publicas en general.

Obijetivos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

a)

b)

f)

9)

h)

Facilitar la toma de decisiones con informacion veraz, oportuna y confiable, tendiente a
optimizar el manejo de los recursos;

Emitir, integrar y/o consolidar los estados financieros, asi como, producir reportes de todas
las operaciones de la Administracion Publica;

Permitir la adopcién de politicas para el manejo eficiente del gasto, orientado al
cumplimiento de los fines y objetivos del ente pablico;

Registrar de manera automética, armoénica, delimitada, especifica y en tiempo real las
operaciones contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro Gnico, simultaneo y
homogéneo

Atender requerimientos de informacion de los usuarios en general sobre las finanzas
publicas;

Facilitar el reconocimiento, registro, seguimiento, evaluacién y fiscalizacién de las
operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de los entes publicos, asi
como, su extincion;

Dar soporte técnico-documental a los registros financieros para su seguimiento, evaluacion y
fiscalizacion; vy,

Permitir una efectiva transparencia en la rendicion de cuentas.

A los que, siguiendo con los criterios establecidos, corresponderia agregar los siguientes:

a)

b)

Coadyuvar en el desarrollo de estudios e investigaciones comparativos entre paises que
permitan medir la eficiencia en el manejo de los recursos publicos;

Facilitar el control interno y externo de la gestion publica para garantizar que los recursos se
utilicen en forma eficaz, eficiente y con transparencia;

Informar a la sociedad, los resultados de la gestion publica

11



Desagregando dichos objetivos corresponde a cada uno de los entes publicos:
a) Para efectos de registro, informacion, manejo de politicas, fiscalizacion y evaluacion lo
siguiente:

e Registrar de manera automatica, arménica, delimitada, especifica y en tiempo real las
operaciones contables y presupuestarias

e Producir estados e informacién financiera con veracidad, oportunidad vy
confiabilidad, con el fin de cumplir con la normativa vigente, utilizarla para la toma
de decisiones por parte de sus autoridades, apoyar la gestion operativa y satisfacer los
requisitos de rendicion de cuentas y transparencia.

e Facilitar la adopcién de politicas para el manejo eficiente del ingreso y del gasto
publicos.

e Facilitar la fiscalizacion y auditoria de las operaciones de ingresos, gastos, activos,

pasivos y patrimonio

La Ley de Contabilidad en su articulo 21 establece que "La contabilidad se basara en un marco
conceptual que representa los criterios fundamentales para la elaboracion de normas, la
contabilizacién, valuacion y presentacion de la informacion financiera confiable y comparable para
satisfacer las necesidades de los usuarios y permitira ser reconocida e interpretada por especialistas e

interesados en las finanzas publicas™.

En tal contexto legal, el Consejo Nacional de Armonizacion Contable-CONAC emiti6 el Manual de
Cuentas de Contabilidad Gubernamental, que desarrolla los aspectos basicos del Sistema de
Contabilidad Gubernamental para los entes publicos, erigiéndose en la referencia tedrica que define,

delimita, interrelaciona e integra de forma l6gico-deductiva sus objetivos y fundamentos.

El Sistema de Contabilidad Gubernamental esta compuesto por los siguientes apartados:
I.  Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental;
Il.  Necesidades de informacion financiera de los usuarios;

I1l.  Cualidades de la informacion financiera a producir;

IV.  Estados presupuestarios, financieros y econdmicos a producir y sus objetivos;
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V. Definicidon de la estructura basica y principales elementos de los estados financieros a
elaborar. (SHCP, Manual de Contabilidad Gubernamental, 2021)

Haremos mencion sélo de los postulados basicos por considerar importante su contenido en la

exposicion del trabajo que se presenta.

De conformidad con el articulo 22 de la Ley de Contabilidad, "...los postulados tienen como
objetivo sustentar técnicamente la contabilidad gubernamental, asi como organizar la efectiva

sistematizacion que permita la obtencion de informacion veraz, clara y concisa.”

Representan uno de los elementos fundamentales que configuran el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, al permitir la identificacion, el andlisis, la interpretaciéon, la captacion, el
procesamiento y el reconocimiento de las transacciones, transformaciones internas y otros eventos

que afectan econdmicamente al ente publico.

Cabe destacar que con fecha 20 de agosto de 2009, fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el acuerdo en el cual el Consejo Nacional de Armonizacién Contable emite los
Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental:

1. Sustancia Econdmica: Es el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones
internas y otros eventos, que afectan econdémicamente al ente publico y delimitan la

operacion del SCG.

2. Entes Publicos: Los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacion y de las
entidades federativas; los entes autdbnomos de la Federacion y de las entidades federativas;
los ayuntamientos de los municipios; los oOrganos politico-administrativos de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal; y las entidades de la administracion publica

paraestatal, ya sean federales, estatales o0 municipales.
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Existencia Permanente: La actividad del ente publico se establece por tiempo indefinido,

salvo disposicion legal en la que se especifique lo contrario.

Revelacién Suficiente: Los estados y la informacion financiera deben mostrar amplia y

claramente la situacion financiera y los resultados del ente puablico.

Importancia Relativa: La informacién debe mostrar los aspectos importantes del ente publico

que fueron reconocidos contablemente.

Registro e Integracion Presupuestaria: La informacion presupuestaria se debe integrar
automaticamente con los registros contables, en los mismos términos en que se presentan el
ejercicio de la Ley de Ingresos y del Decreto del Presupuesto de Egresos, segun la naturaleza

econdmica que le corresponda.

El registro presupuestario del ingreso y del egreso en los entes publicos se debe reflejar en la
contabilidad, considerando sus efectos patrimoniales y su vinculacion con las etapas

presupuestarias correspondientes.

Consolidacion de la Informacion Financiera: Los estados financieros de los entes pablicos
deberén presentar de manera consolidada su situacién financiera, y las variaciones a la

Hacienda publica, como si se tratard de un solo ente publico.

Devengo Contable: Los registros contables del ente puablico se llevaran con base
acumulativa. El ingreso devengado, es el momento contable que se realiza cuando existe
juridicamente el derecho de cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
otros ingresos por parte de los entes publicos. El gasto devengado, es el momento contable
que refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion
de conformidad de bienes, servicios y obra publica contratados; asi como de las obligaciones

que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
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9. Valuacion: Todos los eventos que afecten econdmicamente al ente publico deben ser
cuantificados en términos monetarios y se registraran al costo historico o al valor econémico

mas objetivo en moneda nacional.

10. Dualidad Econémica: El ente publico debe reconocer en la contabilidad, la representacion de
las transacciones y algun otro evento que afecte su situacion financiera, su composicion por
los recursos asignados para el logro de sus fines y por sus fuentes, conforme a los derechos y

obligaciones.

11. Consistencia: Ante la existencia de operaciones similares en el ente publico, debe
corresponder un mismo tratamiento contable, el cual debe permanecer a traves del tiempo, en
tanto no cambie la esencia econdmica de las operaciones. (SHCP, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, 2019)

Control Interno

El control interno de las empresas privadas se ha convertido Ultimamente en uno de los pilares en las
organizaciones empresariales, pues nos permite observar con claridad la eficiencia y la eficacia de
las operaciones, y la confiabilidad de los registros y el cumplimiento de las leyes, normas y
regulaciones aplicables.

El control interno se sustenta en la independencia entre las unidades operativas, en el
reconocimiento efectivo de la necesidad de contar con un control interno y la fijacion de

responsabilidades.

El Control Interno. Tiene como funcion primordial evaluar en forma independiente la eficiencia,
eficacia, economia y equidad de las operaciones contables financieras, administrativas, de gestion de

otra naturaleza de la entidad.

Es un proceso gue lleva a cabo la gerencia de una organizacion y que debe estar disefiado para dar
una seguridad razonable, en relacion con el logro de los objetivos previamente establecidos en los

siguientes aspectos basicos:
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Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de los reportes financieros.

Cumplimiento de leyes, normas y regulaciones aplicables

Objetivos del Control Interno

Los objetivos del control interno deben lograr:

1.

La obtencidn de la informacion financiera oportuna, confiable y suficiente como herramienta
util para la gestion y el control.

Promover la obtencion de la informacion técnica y otro tipo de informacion no financiera
para utilizarlas como elemento (til para la gestion y el control.

Procurar adecuadas medidas para la proteccion, uso y conservacion de los recursos
financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de propiedad de la entidad.
Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el logro de sus objetivos y

mision.

Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se desarrollen en el marco de
las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Idoneidad y eficiencia del recurso humano.

Crear conciencia de control.

Elementos del Control Interno

1.

Plan de organizacion.

Aun cuando no existe un solo concepto para definir organizacion, se entiende que ella se refiere a

una estructura formalizada mediante la cual se identifican y grafican actividades y funciones, se

determinan los cargos y las correspondientes lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

El organigrama describe la estructura formal de la entidad. Involucra, por lo tanto:

Determinacion de funciones y actividades fundamentales para cumplir con los fines de la
entidad.

Integracion de las funciones y actividades en unidades organicas.
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La jerarquizacion de la autoridad de manera que los grupos o individuos separados por la
division de funciones en el trabajo actden coordinadamente y enmarcados en claras lineas de
responsabilidad.

Identificacion de areas clave y lineas de informacion.

Un plan de organizacién adecuado se sustenta principalmente en lo siguiente:

Independencia entre unidades operativas, sin que esto signifique ruptura de los canales de
comunicacion.

Reconocimiento de la necesidad de una efectiva segregacion de funciones (operacion,
registro y custodia).

Fijacion de lineas de responsabilidad y delegacion de autoridad apropiadas.

Algunos factores a considerar para evaluar el plan de organizacién institucional se resumen a

continuacion:

La estructura organizacional debe ser lo mas simple posible.

Las responsabilidades funcionales deben segregarse con el fin de que una sola persona no
controle todas las etapas relacionadas con una operacion.

Cada funcionario debe estar facultado para tomar decisiones y cumplir efectivamente con sus
atribuciones con lo cual se evitan atrasos o inercia en la entidad.

La responsabilidad de cada persona debe estar definida en forma precisa para que no pueda
ser evadida o excedida en su ejercicio. La delimitacion de responsabilidad permite evitar
transferir las deficiencias incurridas a otras personas por inaccién o accion inapropiada.

Un funcionario que asigna funciones y delega autoridad a sus subordinados debe
implementar mecanismos adecuados de control, con el fin de determinar si las tareas
asignadas vienen cumpliéndose satisfactoriamente.

Los empleados a quienes se les ha delegado autoridad estan obligados a operar segun los
términos del encargo, debiendo consultar a su superior en casos de excepcion.

Toda persona esta obligada a informar a su superior por la manera en que cumplié con sus

tareas y por los resultados obtenidos en relacion con lo que debio lograrse.
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2.

La entidad debe ser tan flexible como para permitir una adecuada sincronizaciéon con los
cambios en su estructura organizacional, a consecuencia de cambios en los planes, politicas y
objetivos de las operaciones.

Los organigramas o manuales de funciones son muy Utiles para la comprension de la
organizacion de una entidad, sus lineas de autoridad y asignacion de funciones vy

responsabilidades; evitandose la duplicidad de funciones o el conflicto al asignarlas.

Planeamiento de actividades

El planeamiento de actividades se orienta a determinar las necesidades de la entidad en cuanto a

recursos financieros y humanos.

Al elaborar sus planes y proyectos la entidad debe considerar los aspectos siguientes:

Los fondos autorizados y las limitaciones y restricciones.

La necesidad de llevar a cabo todos los programas y proyectos y operaciones, de acuerdo a
criterios de eficiencia y economia.

La necesidad de cautelar que todos los recursos asignados sean utilizados en forma correcta

y para los fines para los que fueron autorizados.

3. Politica
La politica es una linea de conducta predeterminada que se aplica en una entidad para llevar a cabo

todas las actividades, incluyendo aquellas no previstas.

La politica puede clasificarse en:

Politica general. Se establece para todas las entidades y para un caso especifico.
Generalmente se origina fuera de la entidad, como las leyes y los reglamentos directivas de
sistemas administrativos.

Politica especifica. Es establecida por las altas direcciones de cada entidad y afectan a ésta
en su totalidad.

Politica para unidades. Son aquellas establecidas en operatividad. Los niveles méas bajos y su

aplicacion estan limitada a las unidades operativas dentro de una misma entidad.

Los siguientes criterios son aplicables a la politica de cada entidad:
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- Establecer la politica por escrito y organizarla en forma sistemética en guias o
manuales, segun los casos, para permitir efectuar las actividades autorizadas en forma
efectiva, eficiente y econdmica, asi como proporcionar seguridad razonable de que
los recursos se encuentran debidamente protegidos.

- Comunicar la politica a todos los funcionarios y empleados de la entidad cuyas
obligaciones contribuyan al logro de sus objetivos.

- Elabora la politica en concordancia con la normatividad correspondiente y ser
coherente con la politica general dictada.

- Revisar la politica en forma periddica debido al cambio de circunstancias, cuando se

considere necesario.

4. Procedimientos Operativos
Son los métodos utilizados para efectuar las actividades de acuerdo con las politicas establecidas.
También son series cronoldgicas de acciones requeridas, guias para la accién que detallan la forma
exacta en que deben realizarse ciertas actividades. Existe relacion directa entre los procedimientos y

las politicas.

Los mismaos criterios a considerar para el establecimiento de la politica de la entidad son aplicables a

los procedimientos:

e Para promover la eficiencia y economia en las operaciones, los procedimientos aprobados
deben ser simples y del menor costo posible. Para las operaciones que no son mecanicas en
su ejecucion, los procedimientos deben permitir el uso del criterio en situaciones fuera de lo

comun.

e Para reducir la posibilidad de errores e irregularidades, los procedimientos deben estar
coordinados de manera que el trabajo realizado por un empleado sea revisado por otro, en

forma independiente de sus propias obligaciones funcionales.

e Debe existir un programa adecuado de revision periodica y mejora continua de los

procedimientos aprobados.
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5. Personal
La operatividad del sistema de control interno no depende exclusivamente del disefio apropiado del
plan de organizacion, politicas y procedimientos, sino también de la seleccion de funcionarios con
habilidad y experiencia y de empleados capaces de poder

ejecutar sin dificultad los procedimientos establecidos por la administracion.

Los elementos a considerar en el control del personal son:

e Entrenamiento continto. Cuanto mejores sean los programas de capacitacion, mas apto sera
el personal. Esto permitird la identificacion clara de las funciones y responsabilidades de
cada empleado y reducird la ineficiencia y el desperdicio.

e Eficiencia. Después de la capacitacion, la eficiencia dependera del juicio personal aplicado a
cada actividad. El interés de la administracion por medir y alentar la eficiencia constituye

una forma de contribuir al logro de los objetivos del control interno.

e Integridad y ética. Constituye una de las columnas principales en que descansa la estructura

del control interno.

e Retribucién. Es un factor importante a considerar, dado que el personal que es compensado
adecuadamente esta dispuesto a lograr los objetivos de la entidad con entusiasmo y

concentrar su atencion en prestar con mas eficiencia sus funciones y responsabilidades.

6. Sistema Contable e Informacion Financiera
El sistema contable estd constituido por los métodos y registros establecidos por la entidad para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar sobre las transacciones realizadas en un
periodo determinado. EIl sistema contable es un elemento importante del control financiero
institucional al proporcionar la informacidn financiera necesaria a fin de evaluar razonablemente las

operaciones ejecutadas.
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La presentacion de reportes internos en toda entidad es necesaria para brindar a los funcionarios
responsables una informacion confiable y actual sobre lo que est4 ocurriendo en realidad en cuanto
al avance y progreso en el logro de los objetivos y metas establecidas. Tal informacidn constituye la

base fundamental del control gerencial en cualquier entidad.

Para presentar informacion a los niveles de decision de la entidad deben considerarse, entre otros,

los criterios siguientes:

e Los reportes deben elaborarse en forma simple y estar relacionados con la naturaleza del
asunto, no debe incluirse informacién irrelevante para conocimiento de los funcionarios que
lo soliciten como soporte para la toma de decisiones.

e La informacion financiera debe elaborarse de acuerdo con las atribuciones y
responsabilidades de los funcionarios.

e Los funcionarios y empleados deben solamente reportar sobre asuntos de su exclusividad,
competencia y funcional.

e Debe comprenderse el costo/beneficio resultante de la recopilacion de datos y la elaboracion

de reportes con valor significativo.

Cuando sea posible, los reportes de avance y desempefio deben mostrar comparaciones
referidas a:

- Normas establecidas sobre costos, cantidad y logros obtenidos.

- Partidas presupuestarias autorizadas y ejecutadas.

- Informacion sobre el desempefio en el periodo anterior.

7. Sistema de Control Interno.
El sistema de control interno es el conjunto de todos los elementos en donde lo principal son las

personas, los sistemas de informacidn, la supervision y los procedimientos.

El sistema de control interno es de vital importancia, ya que promueve la eficiencia, asegura la

efectividad, previene que se violen las normas y los principios contables de general aceptacion. Los
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directivos de las organizaciones deben crear un ambiente de control, un conjunto de procedimientos

de control directo y las limitaciones del control interno.

La Norma de Informacion de Auditoria 400 en el numeral 8 nos indica que el sistema del control
interno significa que todas las politicas y procedimientos (controles internos) adoptados por la
gerencia de una entidad para el logro de los objetivos de la gerencia deben asegurar, hasta donde sea
factible, la ordenada y eficiente conduccion de su negocio, incluyendo la adherencia a las politicas
de la gerencia, la salvaguarda de activos, la prevencion y determinacion de fraudes y errores, la
exactitud e integridad de los registros contables y la oportuna preparacion de informacion financiera
confiable. El sistema de control interno se extiende mas alla de aquellos aspectos que se relacionan

directamente con las funciones del sistema contable.

Dicho sistema identifica, compila, analiza, calcula, clasifica, registra, sumariza y reporta

transacciones y otros eventos.

8. Procedimientos del Control Interno.
El procedimiento del control interno en la NIA 400, en el numeral 8 letra b), define como
procedimiento de control «a aquellas politicas y procedimientos adicionales al ambiente de control
que la gerencia ha establecido para lograr los objetivos especificos de la entidad».

Los procedimientos para mantener un buen control interno son:

e Delimitacion de responsabilidades.

e Delimitacion de autorizaciones generales y especificas.

e Segregacion de funciones de caréacter incompatible.

e Précticas sanas en el desarrollo del ejercicio.

e Division del procesamiento de cada transaccion.

e Seleccidn de funcionarios idoneos, habiles, capaces y de moralidad.
e Rotacion de deberes.

e Pdlizas.

e Instrucciones por escrito.
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e Cuentas de control.

e Evaluacion de sistemas computarizados.

e Documentos prenumerados.

e Evitar uso de efectivo.

e Uso minimo de cuentas bancarias.

e Deposito inmediato e intacto de fondos.

e Ordeny aseo.

o Identificacion de puntos clave de control en cada actividad, proceso o ciclo.
e Graficas de control.

e Inspecciones e inventarios fisicos frecuentes.
e Actualizaciéon de medidas de seguridad.

e Registro adecuado de toda la informacion.

e Conservacion de documentos.

e Uso de indicadores

e Précticas de autocontrol.

e Definicidén de metas y objetivos claros.

e Hacer que el personal sepa por qué hace las cosas.

Algunos procedimientos de control interno en una empresa son:

Arqueos periddicos de caja para verificar que las transacciones hechas sean las correctas.
Control de asistencia de los trabajadores.

Al adquirir responsabilidad con terceros, éstas se hagan solamente por personas autorizadas,
teniendo también un fundamento Idgico.

Delimitar funciones y responsabilidades en todos los estamentos de la entidad.

Hacer un conteo fisico de los activos que en realidad existen en la empresa y cotejarlos con
los que estan registrados en los libros de contabilidad.

Analizar si las personas que realizan trabajos dentro y fuera de la compafiia los realizan
adecuadamente y de una manera eficaz.

Tener una numeracion de los comprobantes de contabilidad en forma consecutiva y de facil

manejo para las personas encargadas de obtener informacion de estos.
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9.

Controlar el acceso de personas no autorizadas a los diferentes departamentos de la empresa.
Verificar que se estdn cumpliendo con todas las normas tributarias, fiscales y civiles.
Analizar si los rendimientos financieros e inversiones hechas estan dando los resultados

esperados.

Limitaciones Inherentes del Control Interno

Los sistemas del control interno y contable no pueden proporcionar a la gerencia videncias

concluyentes de que los objetivos son alcanzados debido a sus limitaciones inherentes.

Tales limitaciones incluyen:

Requerimiento anual de la gerencia de que el costo de implantacion de un control interno no
exceda los beneficios que se esperan de él.

Muchos de los controles internos tienden més a ser dirigidos a transacciones rutinarias que a
transacciones no rutinarias.

El potencial de ocurrencia de error humano debido a negligencia, distraccion, errores de
juicio y no atendimiento de instrucciones.

La posibilidad de eludir el control interno a través de la colusion de un miembro de la
gerencia o de un empleado con terceros fuera o dentro de la empresa.

La posibilidad de que una persona responsable de ejercer un control interno pueda abusar de
esa responsabilidad, por ejemplo: un miembro de la gerencia eludiendo un control interno.
La posibilidad que los procedimientos puedan ser inapropiados debido a cambios en las

condiciones ya que el cumplimiento con los procedimientos puede deteriorarse. (Mg., 2022)
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Desarrollo y Aplicacidén del Tema

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos-INEA, es una Institucion educativa que
atiende a personas mayores de 15 afios que por alguna situacion no tuvieron la oportunidad de
aprender a leer 0 a escribir, prepara a quienes no han concluido su primaria 0 secundaria para

terminarla con la ayuda de la creacion de su Programa Educativo.

Nuestra Institucion es un organismo descentralizado de la administracion publica federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, creado por decreto presidencial y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de agosto d 1981.

Politica de Calidad: El instituto Nacional para la Educacion de los Adultos estd comprometido en
proporcionar servicio educativos integrales a través de estrategias de atencién para abatir el
analfabetismo, acreditar y certificar a los educandos en los niveles de primaria y secundaria de la
poblacion en situacion de rezago educativo, mediante un modelo educativo basado en la calidad,
equidad y pertinencia, satisfaciendo necesidades y expectativas apoyados en la participacion

interinstitucional y solidaridad social, con un enfoque de mejora continua.

Mision

Normar, promover, desarrollar y brindar servicios de alfabetizacion, educacién primaria y
secundaria; asi como facilitar la formacion para el trabajo, para que jovenes y adultos incrementen
sus capacidades, eleven su calidad de vida y contribuyan a la construccion de una sociedad mas justa

y equitativa.

Vision

Somos una Institucién pablica que proporciona servicios de educacion basica para jovenes y
adultos, asi como formacidn permanente para la vida y el trabajo, con calidad, equidad y pertinencia,
con base en la coordinacidn institucional y la solidaridad social, enfocada en mantener los indices de
analfabetismo por debajo de los niveles aceptados internacionalmente y en contribuir al abatimiento

del rezago educativo, para la mejora de las competencias de la poblacion del pais.
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Funcionamiento Actual

En cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
propone y desarrolla modelos educativos, realiza investigaciones sobre la materia, elabora y
distribuye materiales didacticos, aplica sistemas para la evaluacion del aprendizaje de los adultos,
asi como acredita y certifica la educacion béasica para adultos y jovenes de 15 afios y mas que no
hayan cursado o concluido dichos estudios en los términos del articulo 43 de la Ley General de

Educacion.

El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, tiene el propdsito de preservar la unidad
educativa nacional para que la educacion bésica de las personas jovenes y adultas se acredite y

certifique con validez en toda la Republica.

Es una Institucion educativa que atiende a personas mayores de 15 afios que por alguna situacion no
tuvieron la oportunidad de aprender a leer 0 a escribir, prepara a quienes no han concluido su
primaria o secundaria para terminarla con la ayuda de la creacion de su Programa Educativo. El
Programa plantea el tratamiento de los contenidos y temas considerando experiencias, saberes y
conocimientos de las personas y enfatiza el aprendizaje sobre la ensefianza al reconocer que las
personas a lo largo de su vida han desarrollado la capacidad de aprender. Asimismo, el INEA es el
encargado de combatir el rezago educativo para lograr una mejor forma de vida y de nuevas

oportunidades para las personas jovenes y adultas.

Programas del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos-INEA

Alfabetizacion
La alfabetizacion para personas jovenes y adultas forma parte de la primaria y se le llama nivel

inicial. Para concluir este nivel deberan de acreditar los tres modulos basicos.

Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo-MEVYT

Es responsabilidad del INEA construir los modelos educativos y las estrategias necesarias para
atender los requerimientos de las personas interesadas en continuar aprendiendo o concluir su

educacion basica.
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El Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo. Se constituye en el modelo educativo que ofrece el
Estado Mexicano, a través del INEA para la atencion de personas jovenes y adultas que deseen

alfabetizarse y/o concluir su educacién Primaria y Secundaria.

Tiene como columna principal el reconocimiento de su poblacion objetivo:

e Personas jovenes y adultas cuya etapa de vida abarca una amplia diversidad de
experiencias personales, laborales, sociales y necesidades especificas.

e Sectores de poblacion que han participado en procesos formativos; en espacios
formales, no formales e informales; y desde ahi han construido herramientas,
estrategias para decidir y actuar en determinados contextos.

e Personas jovenes y adultas que provienen de experiencias de abandono o de
exclusion, no solo educativa, sino con frecuencia también social, econdémica y

cultural.

Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo - MEVYT Indigena Bilingle

Abarca desde la alfabetizacion hasta la secundaria, se dirige en Michoacéan a la poblacion hablante
de la lengua P’urhepecha, toma en cuenta las caracteristicas lingliisticas de las personas, sobre todo
para su alfabetizacion. Por ello, la atencion educativa debe ser realizada por asesores bilingues,

durante toda la educacion basica.

Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo -MEVYT 10-14
El Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, cuenta con el programa educativo MEVYT
10-14 para atender a nifios y jovenes en edad de 10 a 14 afios que no se incorporaron a la escuela

primaria regular.
Este programa esta disponible en todo el Estado para atender a nifios y nifias de esta edad; es una

alternativa de estudio adecuada a sus intereses y necesidades y una opcién que favorece una

alternativa de educacion, trabajo, recreacién y bienestar. (INEA, INEA Michoacan, 2020)
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Normativa que rige a esta Institucion:

>

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos.

Secretaria de la Funcion Pabica, Manual de Organizacion del Organo Interno de Control
en el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Lineamientos para el otorgamiento y comprobacion de viaticos, pasajes, y otros gastos de
transporte, emitido por la Subdireccion de Recursos Financieros del INEA

Procedimiento para la elaboracion y control de informacion documentada.

Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos
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Exposicion del Caso Practico

» Reconocimiento de la Normativa existente en cuanto a Control Interno, para mejorar la

calidad del trabajo en cada area.

Como ya se mencion0 el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos -INEA en sus
maultiples funciones administrativas, lleva cabo el pago de arrendamiento de inmuebles que ocupan
las oficinas de las coordinaciones de zona, asi como de almacenes y la misma Unidad Operativa, a
través del Departamento de Administracion; es por ello que se hace referencia al control interno,
administracion y contabilidad, que son unas de las asignaturas que se impartieron en la licenciatura

de contaduria, y que ahora nos dan los elementos para poder aplicarlas al caso que se presenta.

Para el Departamento de Administracién, de acuerdo a la normatividad vigente menciona que su
objetivo es administrar y controlar los procesos de recursos humanos, financieros y materiales, asi
como proporcionar los servicios generales que requiere la Unidad de Operacion, y que sus funciones
son proveer a las diversas areas del capital humano, financiero y material requerido para el 6ptimo
desempefio de sus actividades y tareas encomendadas, atendiendo a la plantilla y presupuesto
autorizados, aplicar y dar seguimiento a la normativa y disposiciones técnicas y administrativas

emitidas.

Atendiendo a su objetivo y funciones que estdn normados, es que se plantea el caso practico, ya que
se observa que no se esté llevando a cabo la aplicacion de normas y/o politicas establecidas para el
desarrollo en los procesos de varias de las actividades que realiza la Institucion, por lo que se genera
retrasos en el cumplimiento, cargas de trabajo innecesarias, duplicidad de funciones, omisiones,

errores, etc.

Nos situamos en la Oficina de Recursos Financieros - area de tesoreria, porque dicha oficina es la
responsable de emitir los pagos de arrendamiento y proveedores por medio de transferencias
electronicas. Asi como realizar en el sistema, los registros contables y captura de dichos pagos, y es
hasta este Ultimo proceso donde se detectan errores, que al inicio del proceso la solicitud de recursos

no se verifica.
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La forma en que se lleva a cabo el tramite para la generacion de dichos pagos es la siguiente:

1.

Se genera una solicitud de recursos, la cual es elaborada por personal administrativo
encargado para ello, quien debe de hacer el llenado de acuerdo a la cantidad requerida, asi
como adjuntar el recibo y validacion del mismo a dicha solicitud, para cumplir con las
indicaciones y la normativa establecida.

Firma la solicitud el titular de la oficina (Coordinador de Zona), previamente revisada

Se envia a traveés del servicio de paqueteria, para que sea recibida en la oficina de oficialia de
partes de esta Unidad Operativa. Esta oficina a su vez, la transfiere al departamento
correspondiente.

Se entrega en la oficina de programacion y presupuesto, para que sea autorizado dicho pago,
verificando que este correcta la solicitud y comprobacion, asi como la existencia de recursos.
Una vez revisada y autorizada por el area de presupuesto, se pasa a la oficina de recursos
financieros, para recabar las Gltimas firmas y proceder a dicho pago. (firma del jefe de
oficina y jefe de departamento)

La oficina de recursos financieros, una vez autorizado el pago, pasa la solicitud al area de
tesoreria para que esta haga la transferencia requerida.

El &rea de tesoreria, asigna numero de poliza, hace la transferencia y regresa la
documentacién a la oficina de recursos financieros.

Ya de regreso a la oficina de recursos financieros, ésta la pasa a la mesa de trabajo asignada
para su registro contable y captura en el sistema (SIIA). Posteriormente se regresa para su
archivo. Y queda finiquitado el trdmite de pago.

Es en la realizacion de este tramite donde citamos los errores mas frecuentes como son:

Fechas incorrectas

Falta de firmas de autorizacion

Falta de sellos de recepcion con los cuales se verifica la fecha en que fue entregada la
solicitud para tramite.

Falta del comprobante para respaldar dicha solicitud

Cantidades que no coinciden en la solicitud y el recibo de comprobacion

Falta de validacion de CFDI

Meses que no corresponden al pago que se efectia
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e Seduplican los pagos

e No se lleva el control de lo que se solicita y/o paga

e No se sabe con certeza de que cantidad se hizo la transferencia

e Las areas que generan su trdmite de pago, no siempre tienen control de saber qué, cuando y

cuanto solicitaron

Debido a estas observaciones es que se ve la necesidad de aplicar y/o implementar un control
preventivo para que las cosas se hagan de manera correcta en tiempo y forma con la responsabilidad
que ello implica.

En general, todas las areas tienen deficiencias en alguno de sus procesos, que en ocasiones es por
desconocimiento y falta de aplicacion de lineamientos, normas y/o politicas establecidas para el

funcionamiento y operacién de los servicios.

En este caso, la propuesta es la creacion de una oficina que sirva de enlace de control interno
preventivo dentro de la Unidad de Operacion, con el Organo Interno de Control de la Institucion y
asi poder reorganizar, planear y administrar todos y cada uno de los procesos administrativos y

operativos de la institucion, para logar el éxito de su encomienda.

Al crear la oficina de control interno preventivo a nivel Unidad de Operacion, se daria a conocer
especificamente la norma, reglamento y/o politica que rige el trabajo en cada area, para que se
corrijan los errores y/o omisiones en los procedimientos y asi evitar duplicar trabajo y funciones,
retrasos en la informacién, incertidumbre en la veracidad de la misma, y las posibles observaciones

de auditoria.

Es por ello que se hace un predmbulo de la contabilidad gubernamental y el control interno, porque
de manera directa o indirecta interviene para dar cumplimiento con la normativa establecida para

funcionamiento de la institucion.

Para la creacion de esta oficina se cuenta con suficiente personal que se esta desaprovechando. Se

considera oportuno capacitar e incentivar a personal para que conozca a fondo las normativas
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aplicables dentro de la institucion y que son necesarias para el buen desarrollo de las diversas
actividades y asi contribuir a subsanar las debilidades presentadas antes de la intervencién del

Organo Interno de Control.

Dentro de los elementos del control interno aplica para el caso que se expone lo referente al personal

que la letra dice:

“La operatividad del sistema de control interno no depende exclusivamente del disefio apropiado del
plan de organizacion, politicas y procedimientos, sino también de la seleccion de funcionarios con
habilidad y experiencia y de empleados capaces de poder ejecutar sin dificultad los procedimientos

establecidos por la administracion”.

Los elementos a considerar en el control del personal son:

e Entrenamiento continto. Cuanto mejores sean los programas de capacitacion, mas apto
sera el personal. Esto permitird la identificacion clara de las funciones y responsabilidades de
cada empleado y reducira la ineficiencia y el desperdicio.

e Eficiencia. Después de la capacitacion, la eficiencia dependera del juicio personal aplicado a
cada actividad. El interés de la administracion por medir y alentar la eficiencia constituye
una forma de contribuir al logro de los objetivos del control interno.

e Integridad y ética. Constituye una de las columnas principales en que descansa la estructura
del control interno.

e Retribucion. Es un factor importante a considerar, dado que el personal que es compensado
adecuadamente estd dispuesto a lograr los objetivos de la entidad con entusiasmo vy

concentrar su atencion en prestar con mas eficiencia sus funciones y responsabilidades.

En el caso préactico que se presenta es implementar un método preventivo de control para mejorar el
trabajo en cada area que interviene en la generacion de los diferentes procesos que se llevan a cabo
dentro de esta Unidad; en lo referente al trdmite para los pagos antes mencionados, se propone la
elaboracion de un concentrado de informacion que identifique las omisiones de dichas solicitudes y

puedan ser subsanadas en el momento que se presentan.
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Al hacer la revision y detectar errores en su trdmite, se procedera a devolver la solicitud de recurso
al lugar de origen, obligando al personal involucrado a que hagan su trabajo de manera correcta
aplicando reglamentos, normativa y/o politicas que existen para este proceso, asi evitariamos

pérdida de tiempo y atraso en los pagos requeridos.

Para mejorar estos filtros de revision, el formato que se propone para concentrar la informacién que

es requerida en cada area es el siguiente:

Anexo No. 1 - Area de Oficialia de Partes:

Fecha y hora de recepcion del paquete

Contenido del paquete

Area a quien debe turnarse

Fecha y hora en que se entrega al area correspondiente, asi como el nombre de la

persona a quien se le entrega.

Anexo No. 2 - Area de Planeacion:

Nombre de la persona a quien se turna para su revision, registro y asignacion de folio.

Fecha del sello de recepcion

Firma de autorizacion del pago, una vez que se determina si hay presupuesto para

ello (Jefe de departamento de Planeacion)

Verificar si es turnada al area de recursos financieros para continuar con el tramite

Fecha y hora de que se turna a la oficina de recursos financieros

Nombre de quien recibe en esta area

Anexo No. 3 - Area de Recursos Financieros:

Fecha y hora de recepcion

Verificacion de que cuente con los requisitos para su pago

Recopilacion de firma de autorizacion del Jefe del Departamento de Administracion

Envio al area de tesoreria para realizar la transferencia del pago correspondiente

34



Anexo No. 4 - Area de Tesoreria:

Registro de fecha y hora de recepcion de las solicitudes

Registro del pago que se realizara

Verificacion de que contenga la firma de autorizacion respectiva
Asignacion de numero de poliza

No. De cuenta a que se hace la transferencia del pago

Fecha y hora de transferencia

Posteriormente se hara la devolucion a la Oficina de Recursos Financieros para su registro y captura;

ya en esta oficina, se turna a la mesa de trabajo que realiza el registro contable y captura en el

sistema de dichos pagos.

Para este Ultimo proceso que es en la oficina de recursos financieros en su mesa de trabajo, se

propone de igual forma, un concentrado que contenga toda la informacion necesaria para las

consultas requeridas.

Anexo No. 5 — Ofna. de Recursos Financieros (Mesa de Trabajo)

Datos de identificacién del Proveedor del Servicio

Nombre

R.F.C.

CURP
Domicilio Fiscal

Numero asignado como proveedor

Datos del formato del banco generado en el area de tesoreria:

No. De Péliza que se asigna

Fecha de pago que indica el formato

Fecha en que se hace la transferencia bancaria
Cantidad real pagada

Verificar si cuenta con las firmas de autorizacion correspondiente para realizar el pago
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Datos de la solicitud de recursos:

e No. De folio que se le asigna en la oficina de presupuesto

e Fecha de la solicitud

e Departamento y/o Coordinacion de la Zona que solicita el recurso

e Fechade los sellos de recepcion y revision de las diferentes areas involucradas
e Numero de partida en que se registrara el recurso

e Verificar si cuenta con la firma del solicitante del recurso y la firma autorizada para su pago.

Datos del recibo y/o factura:

¢ No. De recibo y/o factura
e Fecha de la emision de éstos
e Periodo y/o mes que corresponde el pago
e Cantidades:
- Base
- IVA
- Subtotal
- ISR del 10% 0 1.25 %
- IVA
- Total, a pagar

- Método de pago

Datos adicionales:

e Fechade captura en el SIIA
e Observaciones:
- Conceptos del pago
- Errores encontrados

- Indicaciones recibidas, etc.

Se anexan los formatos de informacion sugeridos para mejorar la calidad del trabajo. Asimismo,

algunos formatos en donde se observaron las omisiones para que se tenga una mejor idea de lo que
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se pretende resaltar en el caso préctico y por ultimo el flujo grama de la propuesta de la oficina de

control interno preventivo.
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Conclusiones

Dentro de la carga de materias que se tenia asignada en su momento para el estudio de esta
licenciatura, fue que se considerd retomar y aplicar un poco de lo aprendido, por ello que se
menciona la contabilidad gubernamental, la administracion y el control interno. Ya que en el &mbito

del trabajo intervienen y son necesarias para lograr los objetivos que se plantea la institucion.

En el trabajo que se realiza cotidianamente en la institucion, nunca se habia puesto atencion a estos
detalles, que una vez que se observan se da cuenta que son de suma importancia para el buen
funcionamiento de toda institucion y/o empresa; y es hasta este momento que se detecta la
aplicacion practica de un tema relevante de la licenciatura en contabilidad. A pesar de parecer un
pequefio aporte, pues la carrera tiene mucho méas como es lo referente al tema de contabilidad y lo
fiscal, que puede ser lo medular de la carrera de un contador. Sin embargo, corresponde al &mbito
de trabajo que se analiza en este caso practico para efecto de aportar un instrumento que favorezca al

control interno de esta institucion.

Se hace referencia al control interno y contabilidad gubernamental porque en toda institucion
publica o privada son necesarias para llevar a cabo la planeacion, organizacion, administracién y

control de sus actividades

Considerando la importancia del control Interno en el manejo empresarial y el conocimiento de las
personas para conseguir la optimizacion en los resultados del manejo de las operaciones es
necesario: Definir el rol que juega el control interno en las empresas, la capacitacion del personal
para que no vulneren las normas de control interno, mantener siempre una adecuada delimitacién de
funciones a través de un organigrama funcional y que guarde coherencia con el Manual de
Funciones, que el flujograma de los documentos vaya en relacién al proyecto de desarrollo

empresarial y el cumplimiento de las metas y objetivos.

Se plante6 como objetivo en este trabajo la mejora al control interno en la oficina de recursos
financieros del Instituto, de tal forma que en resumen se propone: la creacion de una oficina de

control interno preventivo para la unidad de operacion, con la finalidad de planear, reorganizar y
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controlar los diferentes procesos administrativos; también se propone el disefio de formatos para
cada area involucrada a fin de evitar algunos errores en los procesos actuales como: falta de
aplicacion de la norma, omision de datos e informacion en el proceso de pagos a proveedores y

servicios de arrendamiento.

Asimismo, como base en los objetivos de la contabilidad gubernamental en los postulados basicos
que pretenden organizar y sistematizar la informacion veraz, clara y concisa; se presenta el
procedimiento a través de flujogramas que muestren paso a paso cada actividad a realizarse dentro
de la oficina de recursos financieros en el pago a proveedores y servicios de arrendamiento, a fin o
lograr un servicio mas eficiente, haciendo uso y aprovechamiento de los recursos humanos

existentes.
Se considera que seria un pequefio aporte a la mejora del trabajo, ya que haciendo la revision

adecuada y/o requerida a estos procesos estariamos aplicando la normativa de la institucion en

donde se especifica como debe de hacerse y se evitarian las observaciones de auditoria.
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ANexos
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Formato para mejora en el area de oficialia de partes
Formato para mejora en la oficina de programacién y presupuesto
Formato para mejora en la oficina de recursos financieros

Formato para mejora en el area de tesoreria

Formato para mejora en la mesa de trabajo de la oficina de recursos financieros.

Flujograma de actividades normal
Flujograma de actividades propuesto con oficina de control interno preventivo

Organigrama sugerido para el Departamento de Administracion
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Anexo No. 1 - Oficina de Recursos Materiales (Oficialia de Partes)

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

4 . p— UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
AL
i EDUCAC ION ::‘IM DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
- e DE L0S ADULYOS OFICINA DE RECURSOS MATERIALES
REPORTE SEMANAL DE DOCTOS. RECIBIDOS Y ENTREGADOS POR EL AREA DE OFICIALIA DE PARTES
RECEPCION DEL SERV. DE PAQ. INFORMACION DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA
QUIEN RECIBE EN EL
FECHA (1) HORA (2) PERS. QUE ENTREGA (3) LUGAR DE P('I)OCEDENCIA CONCEPTO DEL DOCTO. (5) ACI‘?ET(IJESN(E) CORRSEESEPNgiiiASﬁI:I':};;?TE ) AREA EN(;)REGADO ‘OBSERVACIONES (9)
ELABORO. AUTORIZO:
ENCARGADA DE OFICIALIA DE PARTES JEFE DE LA OFNA. DE RECURSOS MATERIALES

© 00 NO G~ Wi~

b
i @zﬂﬁ‘r'é’s
& s Magin

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE OFICIALIA DE PARTES

EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL NUMERO DEBERA ANOTAR:

LA FECHA DE RECEPCION DEL PAQUETE Y/O SOBRE ENTREGADO POR PARTE DEL SERVICIO DE MENSAJERIA
LA HORA QUE EL SERVICIO DE MENSAJERIA HACE ENTREGA DE DICHO PAQUETE Y/O SOBRE

NOMBRE DE LA PERSONA DEL SERVICIO DE PAQUETERIA QUE ENTREGA EL SOBRE Y/O PAQUETE

EL LUGAR DE DONDE PROCEDE EL SOBRE Y/O PAQUETE (COORDINACION DE ZONA QUE LO ENVIA)

CUAL ES EL CONCEPTO DEL DOCUMENTO RECIBIDO (OFICIOS Y/O SOLICITUDES DE PAGO)

VERIFICAR SI CONTINE ANEXOS (DE OFICIOS, COMPROBACIONES, ETC. ), SOLO CONTESTAR SI O NO

CON UN SI/NO SE ENTREGA PARA TRAMITE EN LA OFICINA CORRESPONDIENTE

QUIEN RECIBE LA SOLICITUD EN EL AREA CORRESPONDIENTE

SI TIENE ALGUNA OBSERVACION QUE HACER RESPECTO AL DOCTO. ENTREGADO
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Anexo No. 2 - Depto. de Planeacion (Ofna. de Pg. y Presupuesto)

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

4
. INSTITUTO UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
NACIONAL
I DEPARTAMENTO DE PLANEACION
S DI L0S ADULTOS

OFICINA DE PRESUPUESTO

REPORTE SEMANAL DE SOLICITUDES DE RECURSO RECIBIDAS EN EL AREA DE PRESUPUESTO

RECEPCION 1a REVISION DE QUIEN RECIBE REVISION Y AUTORIZACION PARA REALIZAR EL PAGO
SE ENTREGO AL AREA CANTIDADES LOS ANEXOS CORRESP. ALO |  ELRECIBOESTA | SEAUTORIZA SUTRAMITE PARA EL PAGO
rech (1) | Hora () | TR0 C9OR | conceptopELasoLc.( | catoap (s | SONTENEANEXOS| T ecarcaonoe | SOUC-REQUSTADA | poy copgese. (9| (CONCERTO | pescLosapas  [souc CORRESP. (14) O (A
X REVISION 1) -0 | corRecr. (1) 12) YFRMRDO(13) [T T o MoTvO "
ELABORO. AUTORIZO: Vo. Bo.
SRIA. DE LA OFNA. REC. FINANCIEROS JEFE DE LA OFNA. DE PRESUPUESTO JEFE DEL DEPTO. DE PLANEACION

0N oA wWwN =

ar w20

& Flores
! & 2022 Magin

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION (OFNA. DE PRESUPUESTO)
EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL NUMERO DEBERA ANOTAR:

LA FECHA EN QUE SE RECIBE POR PARTE DEL AREA DE OFICIALIA DE PARTES

HORA DE LA RECEPCION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS POR EL AREA DE OFICIALIA DE PARTES

AREA QUE SOLICITA EL PAGO DE RECURSO (COORDINACION DE ZONA QUE ENVIA)

EL CONCEPTO DE LA SOLICITUD (PAGO DE ARRENDAMIENTO, GTOS FIJOS, SERVICIO, ETC)

LA CANTIDAD QUE ES SOLICITADA PARA EL PAGO

SI CONTIENE ANEXOS CON UN SIINO

CON UN SI/NO SI ES ENTREGADA A QUIEN CORRESP. PARA SEGUIR EL TRAMITE

CON UN SI/NO, SI VIENE LA SOLOICITUD CON LOS REQUISITOS QUE SE REQUIEREN PARA SU TRAMITE

CON UN SI/NO VIENE ANOTADA LA PARTIDA A DONDE SE REGISTRARA EL GASTO

CON UN SI/NO, SI CORRESPONDE EL CONCEPTO A LO QUE SE ESTA SOLICITANDO

CON UN SI/NO ESTAN DESGLOSADAS LAS CANTIDADES REQUERIDAS PARA EL PAGO (PAGO, IVAE ISR)

CON UN SI/NO, SI LOS ANEXOS QUE SE INTEGRAN CORRESPONDEN A LA COMPROBACION DEL PAGO QUE SE SOLICITA (RECIBO DE ARREND., PAGO SERYV, ETC)
CON UN SI/NO, SILOS COMPROBANTES VIENEN REQUISITADOS SEGUN CORRESPONDA (FIRMA, VERIF. CFDI, XLM, ETC)

CON UN SI/NO, SE AUTORIZA EL PAGO UNA VEZ REVISADO EL PRESUPUESTO PARA DICHO GASTO, Y SI ES NO, ANOTAR CUAL ES EL MOTIVO
EL NOMBRE DE QUIEN REVISO Y AUTORIZO DICHO PAGO
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Anexo No. 3 - Depto. de Administracion (Ofna. Rec. Financieros)

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

DE 105 ADUTOS

4
. INSTTTUTO UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
NACIONAL
'u DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

AREA SECRETARIAL
REPORTE DIARIO DE LAS SOLICITUDES DE RECURSO QUE SE RECIBEN Y/O AUTORIZAN PARA PAGO

RECEPCION SECRETARIAL JEFATURA DE REC. FINANCIEROS
SE PASO A TESORERIA PARA REAL.
FECHA (1) HORA (2) AREA v;%ﬁg?;n. QuE CONCEPTO DE LA SOLIC. (4) CANTIDAD(5) :gﬁiﬁglg] SE Zﬁi?é':':’;g F,‘)\RA TRANSF. Y/0 PAGO (8) OBSERVACIONES (9)
si NO
ELABORO. AUTORIZO:
SECRETARIA DELA OFNA. REC. FINANCIEROS JEFE DE LA OFNA. DE RECURSOS FINANCIEROS

© 00 N O G & WN —

2
S Flores
&@ « Magan

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LA OFN. DE RECURSOS FINANCIEROS
EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL NUMERO DEBERA ANOTAR:

FECHA DE RECIBIDA LA SOLITUD DE RECURSO

HORA DE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE RECURSO

AREA QUE SOLICITA EL RECURSO (DEPARTAMENTOS, COORDINACIONES DE ZONA, ETC)

EL CONCEPTO DEL PAGO REQUERIDO

LA CANTIDAD QUE SE SOLICITA PARAEL PAGO

CON UN SI/NO CONTIENE LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES AL PAGO SOLICITADO

CON UN SI/NO SE PASO A REVISION Y LA FIRMA CORRESPONDIENTE PARA AUTORIZACION

CON UNA "x" SIINO SE PASO AL AREA DE TESORERIA PARA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE
SI HAY ALGUNA OBSERVACION A DICHA SOLICITUD
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Anexo No. 4 - Depto. de Admon. — Ofna. de Rec. Financieros (Tesoreria)

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

2
ED . INSTITUTO UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN
UCACION gt
W DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

! TR A0 ’ ”Hlﬂmﬂﬁ
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

REPORTE SEMANAL DE LAS SOLICITUDES DE RECURSO QUE SE PAGAN

RECEPCION EN TESORERIA

AREA A QUE CONTIENE LAS FIRMAS DE [No. POL. QUE| ~ SE REALIZALA
CORRESP. LA CONCEPTO DEL PAGO (3) FECHA (4) HORA (5) AUT. CORRESP.(6) SE ASIGNA TRANSF. (8)

SOLIC. (2) (U]
sl NO S| NO

No. DE FOLIO DE|
LASOLIC. (1)

No. CTA. AQUE SE
HACE LA TRANASF. (9)

OBSERVACIONES (10)

ELABORO. AUTORIZO:
ENCARGADA DE TESORERIA JEFE DE LA OFNA. DE RECURSOS FINANCIEROS
& FIO7é
; & 20221575

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE TESORERIA

EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL NUMERO DEBERA ANOTAR:

EL NUMERO DE FOLIO QUE TIENE LA SOLICITUD

EL CONCEPTO DEL PAGO REQUERIDO
FECHA DE RECIBIDA LA SOLITUD DE RECURSO
HORA DE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD DE RECURSO

EL NUMERO DE POLIZA QUE SE LE ASIGNA EN TESORERIA

CON UNA "x" SI/NO SE REALIZO LA TRASFERENCIA DEL PAGO CORRESPONDIENTE
EL NUMERO DE CUENTA A DONDE SE HIZO LA TRANSFERENCIA DEL PAGO

SI TIENE ALGUNA OBSERVACION LA SOLICITUD DE PAGO

O© 00 NOoO O b W N —

—_
o

A QUE AREA CORRESPONDE LA SOLICITUD DE RECURSO (DEPARTAMENTO Y/O COORD. DE ZONA)

UN SI/NO CONTINE LAS FIRMAS DE AUTORIZACION PARA REALIZAR LA TRANSFERENCIA
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Anexo No. 5 - Depto. Admon.- Ofna. Rec. Financieros (Mesa de Trabajo)

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS
4 UNIDAD DE OPERACION MICHOACAN

OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

EDUCACION gt

CEDULA DE ARRENDAMIENTO DE LA COORDINACION DE ZONA XXX

NOMBRE (1)
RF.C. (2)
C.URP. (3)
DOM. FISCAL (4)

DATOS DEL FORMATO DEL BANCO (TESORERIA) DATOS DE LA SOLICITUD DE RECURSOS (PRESUPUESTO) DATOS DEL RECIBO Y CANTIDAD A PAGAR DATOS ADICIONALES PARA REFERENCIAS
No. :\ :UUFLMD ::EAL"\‘Y/E\ SV‘B:‘“”‘ 15R 10% (24) | 18R 1.25% (25) VA RETEMIDO (28} (OBSERVACIONES (29)

e a0 anceres e ramn wus | wocoeo | n  [woreesovisocrs N acoeo | aeo s N e | s | oma | omn | o e | rsom

TOTAL PAGADO, INCLUYENDO IMPUESTOS
ELABORO.

C®NO TN R

=
1S

MARIA ELENA AVILA AGUILAR

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: CEDULA DE TRABAJO EN MESA
EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL NUMERO DEBERA ANOTAR:

NOMBRE DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO

R.F.C. DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO

‘CURP DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO

DOMICILIO FISCAL DEL PROVEEDOR

NUMERO QUE SE LE ASIGNARA AL PROVEEDOR PARA REGISTRO DE PAGO
NOMBRE DE LA COORDINACION A QUIEN PERTENECE EL PROVEEDOR Y/O ARRENDADOR
NUMERO DE POLIZA QUE ASIGNO EL AREA DE TESORERIA

MES QUE CORRESPONDE EL PAGO, SEGUN EL FORMATO DEL BANCO
FECHA EN QUE SE HIZO LA TRANSFERENCIA DEL PAGO

CANTIDAD POR LA QUE SE HIZO LA TRANSFERENCIA

NUMERO DE FOLIO QUE TIENE LA SOLICITUD DE RECURSO

LA FECHA EN QUE SE LEABORO LA SOLICTUD DE RECURSO

QUE AREA CORRESPONDE LA SOLOICITUD DE RECURSOS (DEPARTAMENTO Y/O COORDINACION DE ZONA QUE SOLICITA)

LA FECHA QUE TIENE EL SELLO DE RECEPCION POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION

AUTORIZO:

JEFE DE LA OFNA. DE RECURSOS FINANCIEROS

Fldes
e Magin

UN SI/NO, SI TIENE LAS FIMAS DE AUTORIZACION LA SOLICITUD (FIRMA DE QUIEN SOLICITA EL RECURSO, DEL DEPTO. DE PLANEACION QUIEN REVISA EL PRESUPUESTO, DEL JEFE DE REC. FINANCIEROS QUIEN REVISA QUE EL PAGO

NUMERO DE RECIBO Y/O FACTURA
FECHA QUE TIENE EL RECIBO Y/O FACTURA
MES QUE INDICA EL RECIBO Y/O FACTURA QUE SE PAGA

UN SI/NO, EL METODO DE PAGO QUE MARCA EL RECIBO DE PAGO Y/O RECIBO (EN UNA SOLA EXHIBICION O POR PARCIALIDADES)
UN SI/NO, SI EL RECIBO Y/OFACTURA VIENE FIRMADA POR EL SOLICITANTE DEL RECURSO, ASI COMO VERIFICAR S| VIENE CON VALIDACION DE CFDI

CANTIDAD QUE TIENE COMO BASE EL RECIBO Y/O FACTURA

CANTIDAD DEL IVA QUE TIENE EL RECIBO Y/O FACTURA

CANTIDAD QUE TIENE COMO SUBTOTAL EL RECIBO Y/O FACTURA

CANTIDAD QUE MARCA EL RECIBO Y/O FACTURA DE ISR 10%

CANTIDAD QUE MARCA EL RECIBO Y/O FACTURA DE ISR 1.25%

CANTIDAD QUE MARCA EL RECIBO Y/O FACTURA DE IVA

CANTIDAD TOTAL QUE MARCA EL RECIBO Y/O FACTURA PARA PAGO

FECHA EN QUE SE CAPTURA EN EL SIIA EL PAGO DE LA SOLOICITUD

SI TIENE ALGUNA OBSERVACION LA POLIZA (FALTANTES: FIRMAS REQUISITOS, INDICACIONES, ETC)
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Anexo No. 6 - Flujograma de Actividad Normal

COORDINACIONES DE ZONA
(16 EN TOTAL):
TRAMITAN ~ SOLICITUD ~ DE

RECURSOS PARA PAGO DE
ARRENDAMIENTO Y LAS ENVIAN
POR PAQUETERIA A LA UNIDAD
DE OPERACION MICHOACAN

ENVIAN SUS SOLICITUDES

DEPTO. DE ADMINISTRACION

OFNA. DE REC. MATERIALES
(PAQUETERIA): ES QUIEN RECIBE
Y DISTRIBUYE LA
COORESPONDENCIA AL AREA
ESPECIFICADA

DEPTO. DE PLANEACION

OFNA. DE PRESUPUESTO: ES
QUIEN REVISAY REGISTRA LAS
SOLICITUDES Y PASA A FIRMA
PARA QUE SE TRAMITEN

ALNVHEL Vdvd  VOIHINT

.

y
/ AREA DE TESORERIA \

RECIBE, REVISA, ASIGNA
UN No. DE POLIZA Y
PROCEDE A HACER LA
TRANSFERENCIA

M

\ 4

DEPTO. DE ADMINISTRACION \
OFNA. DE RECURSOS FINANCIEROS:

ENVIA PARA PAGO

\_

RECIBE LAS SOLICITUDES REVISA QUE
CUMPLAN CON LOS REQUISITOS PARA SER
PAGADAS. POSTERIORMENTE PASA A
FIRMA DE AUTORIZACION

J

-

SE ELABORA POLIZA DE EGRESO Y SE

\

MESA DE TRABAJO:

CAPTURAEN EL SISTEMA

EN ESTE PROCESO FINAL ES DONDE SE
DETECTAN LOS ERRORES QUE SE
OMITIERON DESDE EL INICIO, COMO

SON:

v CANTIDADES DIFERENTES

EN LA SOLICITUD DE

RECURSOS CON EL RECIBO
DE ARRENDAMIENTO (IVA,
ISR, SUBTOTALES Y/O

TOTAL)

FECHAS,

FALTA DE FIRMAS
FALTA DE RECIBOS

SNENEN

~

/

46




Anexo No. 7 - Flujograma de Actividades Sugerido

COORDINACIONES DE ZONA:

ELABORAN SOLICITUDES DE RECURSOS PARA PAGO DE
PROVEEDORES Y ARRENDAMIENTO Y ENVIAN A LA UNIDAD DE
OPERACION MICHOACAN A TRAVES DEL SERV. DE PAQUETERIA

OFNA. REC. MATERIALES:

RECIBE EL SERV. DE PAQ.
A TRAVES DE SU MESA DE
TRABAJO (OFICIALIA DE
PARTES), LA CUAL
REGISTRA Y DISTRIBUYE
LOS DOCUMENTOS AL
AREA CORRESPONDIENTE

DEPTO. ADMINISTRACION

OFNA. DE RECURSOS FINANCIEROS: RECIBE Y
REGISTRA  LAS  SOLICITUDES, REVISA,
RECABA FIRMA DE AUTORIZACION Y PASA AL
AREA DE TESORERIA

AREA DE TESORERIA:

REVISA, ASIGNA No. DE POLIZA, HACE LA
TRANSFERENCIA BANCARIA
CORRESPONDIENTE, Y REGRESA
DOCUMENTACION A OFNA. DE RECURSOS
FINANCIEROS (MESA DE TRABAJO)

ES
CORRECTO

SI

DEPTO. DE PLAENACION

OFNA. DE PRESUPUESTO: SE ENCARGA
DE REVISAR SOLICITUD Y ANEXOS,
CHECAR PRESUPUESTO, ASIGNAR No. DE
FOLIO Y FIRMAR AUTORIZACION PARA
SEGUIR SU TRAMITE.

MESA DE TRABAJO:

REALIZA LOS REGISTROS CONTABLES, CAPTURA EN
EL SISTEMA LAS POLIZAS Y SE TERMINA EL PROCESO
DE REGISTRO Y CAPTURA CON EXITO.
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Anexo No. 8 - Organigrama sugerido para el Departamento de Administracion

OFNA. DE CONTROL DEPTO. DE OFNA. DE
INTERNO PREVENTIVO ADMINISTRACION ADQUISICIONES

I SECRETARIA

I ANALISTA ADMVO.

LI

I ANAI ISTA ADMVN

OFNA. DE REC. OFNA. DE REC. OFNA. DE REC. Pl
rIANCIEROS MATERIALES HUMANOS PATRIMONIAL

RPN
= PN
= PN
I W REGISTRO
CONTABLE
REGISTRO
CONTABLE

ONTAR

CONTABLE
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