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Disefio del manual de procedimientos de la comisaria en la sociedad operadora del aeropuerto Angel

Albino Corzo, ubicado en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

INTRODUCCION

El ser humano es social por naturaleza, siempre esta en contacto con oftras
personas, ya sea compaferos de estudio, de trabajo, amigos, familiares u otros.
Debido a esto se ha desarrollado una tendencia natural a organizar y administrar
todos los procesos que se llevan a cabo, de manera tal que se puedan mantener
las relaciones, poder llevar un mejor control y hacer mas facil el intercambio de

informacion, datos, productos, dinero, entre otros.

Dado lo anterior en las empresas, instituciones y en toda organizacion donde
participe mas de una persona, se han determinando politicas y procedimientos
formales o informales, que ayudan a ser mas facil la tarea de organizar y

administrar todos los recursos con los que se cuenta de una mejor manera.

Es por ello, que la presente investigacion esta dirigida en el disefio del manual de
procedimientos de la comisaria en la Sociedad Operadora del Aeropuerto Angel
Albino Corzo.

El desarrollo de este trabajo esta estructurado en 6 capitulos:

El primer capitulo: El problema de investigacion, tiene por objeto describir en
forma global el problema, dando a conocer la problematica de la investigacion,
incluye el planteamiento del problema, la formulacion del problema, la justificacion

y objetivos tanto el general como los especificos.

El segundo capitulo: Conceptualizacion del objeto de estudio, mediante este
capitulo se fundamenta la investigacion.

El tercer capitulo: contextualizacion del objeto de estudio, en este capitulo se

pretende dar a conocer el lugar, la empresa en donde se desarrollara la
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Disefio del manual de procedimientos de la comisaria en la sociedad operadora del ceropuerto Angel
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investigacién, hablaremos de su antecedente, mision y vision, objetivos entre otros

puntos.

El cuarto capitulo: metodologia de la investigacion, en este capitulo se define el
tipo y disefo de la investigacion, se explica la metodologia en el lenguaje sencillo,
se especifica la poblacion, se detalla la técnica y los instrumentos utilizados para

la recoleccion de informacian, el analisis de datos.

El quinto capitulo: se realiza el disefio del manual de procedimientos en la
Comisaria de la Sociedad Operadora del Aeropuerto Angel Albino Corzo.

El sexto capitulo: se incluye las conclusiones y las recomendaciones.



Disefio del manual de procedimientos de la comisaria en la sociedad operadora del ceropuerto Angel

Albina Corzo, ubicado en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

CAPITULO 1
EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema.

Los procedimientos administrativos y tecnologicos vienen a transformarse en
rutinas que al paso del tiempo se van modificando con el desempeio mismo de
las tareas cotidianas. El creciente grado de especializacidon, como consecuencia
de la division del trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que
establezca los lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una

estructura organizacional.

Ahora bien, la Comisaria es un Area de la Coordinacion de Comisarios y
Despachos Externos de la Secretaria de la Funcidon Publica. Sin embargo, se
ubica dentro de la estructura de la Sociedad Operadora del Aeropuerto Angel
Albino Corzo, por consecuencia depende econémicamente de la nomina de esta
Sociedad vy existe dentro de la misma con el unico proposito de vigilar que la
funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo el marco juridico, y
que aplique los criterios de racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en

el uso de los recursos propios

Por lo anterior, es importante que la comisaria de la Sociedad Operadora del
Aeropuerto Angel Albino Corzo, cuente con su propio manual de procedimientos,

ya que mediante este instrumento se puede observar las funciones para la cual
fue creada.

El disefio e implementacion del manual de procedimiento es una herramienta para
administrar una organizacion. Sirven para transmitir completa y efectivamente los
conocimientos, experiencias y cultura organizacional a todo el personal, ya sea de
nuevo ingreso o al promovido a un nuevo puesto. Documenta la experiencia

acumulada por la organizacion a través de los afos en beneficios de si misma.



Disefio del manual de procedimientos de la comisaria en la sociedad operadora del aeropuerto Angel
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De acuerdo a lo anterior, se realiza la propuesta de un manual de procedimientos
y de esta manera se pueda eliminar el descuido de las actividades
correspondientes, y que sea un medio e instrumento para agilizar, estandarizar las

metodologias y procesos que se desarrollen dentro de la Comisaria.
La problematica anteriormente descrita genera lo siguiente:

e No permite que el personal operativo conozca los diversos pasos que se
siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

e El no contar con un manual, es como no establecer referencia documental
para precisar las fallas, omisiones y desempefocs de los empleados
involucrados en un determinado procedimiento.

* El personal no cuenta con una guia del trabajo a ejecutar.

Lo antes mencionado, trae como consecuencia la falta de conocimiento de las
actividades que se realizan en la comisaria, ya que no cuenta con un documento
formal en cual les indique los procedimientos a seguir en cada una de las
circunstancias dadas.

1.2. Justificacion de la investigacion.

Los comisarios publicos son una nueva figura en la administracion publica Estatal.
Desarrollan sus actividades dentro de la vertiente preventiva del sistema de control
y evaluacion gubernamental. Su funcion principal es prever e identificar
desviaciones, deficiencias y omisiones en el que hacer publico, proponer las vias

de solucion para evitarlas y vigilar el cumplimiento de estas.

Es por eso que la importancia de contar con manuales de procedimientos
efectivos permitira llevar a la organizacion a desarrollar las funciones del proceso
administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una manera mas

eficaz las actividades que se designan a cada uno de los miembros de la
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organizacién. Este conjunto de actividades responde a la esencia del
procedimiento administrativo lo que va a permitir realizar a cabalidad las labores o
actividades para estandarizar la operatividad de la misma.

Lo interesante del siguiente manual de procedimiento, es que busca se contribuya
a mejorar la eficacia y eficiencia para el logro de sus objetivos. Es indispensable,
porque le permitira contar con una herramienta para obtener informacion rapida y
oportuna puesto que con el mismo se lleva el control en cada uno de los
procedimientos a realizar,

Ilgualmente; para el personal de la comisaria resultara beneficioso porque le
permitira mejorar sus funciones para realizar eficazmente lo correspondiente a su
trabajo.

De este modo, se espera que para los nuevos empleados con la implementacion
de este manual de procedimientos, no surjan inconvenientes ni deficiencias
internas, el cual también facilitara la informacion clara y sencilla de las actividades

a la hora de realizar las actividades encomendadas.

1.3. Objetivos de la investigacion.

1.3.1. Objetivo general.

Disefio del manual de procedimientos de la comisaria para aplicarse en la
Sociedad Operadora del Aeropuerto Angel Albino Corzo.

1.3.2. Objetivos especificos.

e Conocer ¢ interpretar los procesos de la comisaria.

e La aplicacion de una metodologia, que le permita a la organizacion contar

con un documento formal que describa en forma detallada las actividades
de cada puesto.

10
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1.3. Formulacién de la hipotesis de investigacion.

De acuerdo al tipo de investigacion y al tema, se ha formulado la siguiente
hipotesis: “el supuesto a probar es que con el disefio del manual de procedimiento
es posible eliminar descuido de actividades correspondiente al area de la
comisaria , y obtener un mejor desempefio y disposicién de los empleados con los
que se relaciona, para que los procesos se lleven a cabo satisfactoriamente y en

el tiempo estipulado”.

Variable dependiente:

Disefar un manual de procedimientos en la Comisaria de la Sociedad Operadora

del Aeropuerto Angel Albino Corzo.

Variable independiente:
Conocer el proceso de sus actividades y plasmarlo en un documento formal que le

permitirda al empleado realizar mas facil sus actividades, relacionados con su
cargo.

11
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CAPITULO 2
CONCEPTUALIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO

2.1. Los comisarios en la sociedad anénima.

La primera institucion que contuvo elementos basicos de una Sociedad Anénima
fue organizada en Génova en 1407. La republica Genovesa, al no pagar los
intereses de un préstamo que le habia hecho a la corporacion mercantil que
llevaba el nombre casa San Jorge, otorgo a esta el derecho de cobrar algunos
impuestos importantes para aplicar su importe al pago del crédito. Los miembros

de la corporacion constituyeron el Banco de San Jorge.

Al banco de San José le siguid el banco de San Ambrosio de Milan, que se
convirtié en sociedad por acciones en 1458.

En México, en una primera etapa recibimos una verdadera inversion de sociedad

anénima extranjeras (petroleras, bancos, energia eléctrica etc.)

En México, el Codigo de Comercio de 1854 no se referia a comisarios ni a un
érgano de vigilancia, pro permitia a los accionistas hacer investigacion acerca de
la administracion, pero siempre que fuera en el ‘tiempo y segun del modo que se
haya fijado en las respectivas escrituras y reglamentos” Art. 246 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles (LGSM).

En el Codigo Civil de 1889 por primera vez aparece la figura del vigilante y
posteriormente en 1931 establece para el Consejo de Vigilancia una
responsabilidad civil y sanciones penales. Y en 1934 en la LGSM legisla
especificamente sobre el comisario donde se marca que su desempeno sea
revisado por las autoridades competentes de acuerdo a las necesidades de

modernizacion de las empresas mexicanas.
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2.1.1. Definicion del comisario en general.

Los problemas actuales que enfrentas las empresas imponen la necesidad de
redimensionar la vigilancia sobre la correcta aplicacion de las politicas,
estrategias, programas, presupuestos y procedimientos aprobados a nivel
decisorios de las mismas, a efecto de corregir debilidades e irregularidades,
salvaguardando en todo momento los intereses de los particulares, socios y
terceros.

La actuacion del comisario se basa en: la vigilancia, la evaluacion, la promocion de
excelencias de las entidades: asi como la desincorporacion de los organismo y
empresas paraestatales; por lo cual el comisario (s) es el érgano (s) encargado de
vigilar permanentemente la gestion social, con independencia de la administracion
y en interés exclusivo de la sociedad

Al comisario también se le conoce con los nombres de: interventor, érgano de

vigilancia y érgano de control

Definicion LGSM: el Comisario es una persona fisica o moral la cual se encarga de
vigilar que se lleven los estatutos establecidos en el acta constitutiva de la entidad

llevando a cabo sus funciones establecidas en la Ley General de Sociedades
Mercantiles.

La figura del comisario es necesaria en las sociedades anénimas; se trata de la
persona encargada de fiscalizar tanto el funcionamiento del ente social como la
actuacion del 6rgano de administracion, o administrador Unico. Su funcién, como

vigilante de la sociedad, es temporal, revocable y renumerada’.

1. Risos Rivas, J. Mario, El contador publico como comisario en una sociedad, USA, 2010, Ed. 184, pag. 37
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De acuerdo en el Decreto para el Fortalecimiento de la Funcion de Comisarios
Publicos en las Entidades de la administracién Publica Estatal en Chiapas®, el
Comisario Publico: es un érgano de vigilancia que depende presupuestalmente de
las entidades de la administracion publica estatal es el encargado permanente de
vigilar la actuacion de los servidores publicos en el desempeno de sus funciones,
supervisando ademas que la operatividad de estas, se realice con legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia y conforme a los lineamientos legales,
politicas y procedimientos vigentes. El organo de vigilancia, obligatorio para las

sociedades anonimas, puede estar representado por una o varias personas.
2.1.2. Caracteristicas del érgano de vigilancia.

La trilogia de 6rganos sociales a que se refiere la doctrina, se integra con un
tercero encargado de controlar, vigilar y revisar la gestion social. La necesidad de
contar con este organo esta reconocida practicamente en todas partes; ello se
debe. entre otras razones, a la existencia de accionistas sin la suficiente
competencia para protegerse por si mismos en el seno de las asambleas®, a la
falta de proteccion de los inversionistas ante los malos manejos de los
administradores y a la necesidad de que en la sociedad exista un 6rgano que se
encargue de garantizar con su control frente a terceros la veracidad y exactitud en

el desarrollo de las actividades juridicas, financieras y contables de la misma.

2. Decrelo para el Fortalecimiento de la Funcion de Comisarios Publicos en las Entidades de la
Administracién Piblica Estatal, Chiapas, publicacion No. 351-a-2001, Pag. 1

3. Giron Tena, José, Derecha de sociedades anénimas, Espana, 1952, pag. 384
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Es cierto, como expresa Rodriguez®, que la asamblea general de accionistas es el
principal 6rgano de vigilancia y control, en virtud de que tiene el mas amplio
derecho de informacion, y puede dar instrucciones a los administradores, vetar
determinadas actividades y ejercer la mas amplia y estricta actividad de control y
direccién; sin embargo, debido a que sus reuniones son esporadicas, (una o dos
veces al afio), a la gran cantidad de socios, a su constante cambio y sobre todo a
su ausentismo, dicha asamblea no es el 6rgano mas adecuado para ello, su
capacidad falla sobre todo en las instrucciones que han de darse a los miembros

del consejo de administracion y a la fiscalizacion de sus actos.

Los comisarios son los organos integrados por socios o personas extrafias a la
sociedad, necesarios, permanentes, temporales y revocables, encargados de
vigilar la gestion de los negocios sociales. con independencia de los
administradores, en interés de los socios y de la sociedad, frente a las cuales
responden individualmente.

2.1.3. Marco legal.

La Ley Generales Sociedades Mercantiles —LGSM®- contempla en su articulo 164
la figura del Comisario, solo para las sociedades anonimas, depositandose en
estos la vigilancia de su funcionamiento. No obstante, esta figura puede ser
adoptada por cualquier otro tipo de sociedad, ya sea civil o mercantil, con la
salvedad que las sanciones contempladas en este ordenamiento solo aplican para
las sociedades andnimas, por lo que es importante que cuando se adopte esta
figura por alguna sociedad, establezcan en sus estatutos las sanciones aplicables
en caso de un indebido ejercicios, o bien, los efectos de los actos corporativos

donde deba comparecer y no lo haga, esto es, aplicarle una nulidad por ejemplo.

4. Rodriguez Rodriguez, Joaquin, Tratado de sociedades mercantiles, México. Ed. Porraa. t. |, p. 47
5. Ley General de Sociedades Mercantiles, Ultima Reforma DOF 15-12-2011, Camara de Diputados del H.
Congreso de La Unién, México publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 1834.
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El mismo precepto contempla que su ejercio puede ser depositado en una o varias
personas, cuando sea unipersonal se le denomina Comisario y de forma colegiada

que se le llamara Consejo de Vigilancia.

Por lo que se refiere el articulo 208 de la misma legislacion. en tratandose de
sociedades en comandita por acciones se regiran por las reglas de las sociedades
anonimas, por lo que respecta a la figura del Comisario o Consejero de Vigilancia
deberan ser constituidos.

En las grandes compafias existen o6rganos de vigilancia denominados como
Comité de Auditoria, Gobierno Corporativo, Asambleas de Accionistas, Consejo de
Administracion, etc. su funcién es la misma, es decir, la vigilancia de la Sociedad y
en los cuales la participacion del Comisario se considera en ocasiones secundaria,
a efecto de solo cumplir con la LGSM.

El cargo lo puede ejercer cualquier persona aunque sea accionistas o extrafia a la
sociedad, sin embargo el articulo 165 enlista quienes no pueden ser Comisarios o

miembros del Consejo de Vigilancia, aungue esto Gltimo no lo establece pero lo

asumimos:

I.  Los que conforme a la Ley estén inhabilitados para ejercer el comercio, los
quebrados que no han sido rehabilitados, articulo 12 del Cddigo de
Comercio;

Il.  Los empleados de la sociedad, los empleados de aquellas sociedades que
sean accionistas de la sociedad en cuestion por mas de un veinticinco por
ciento del capital social. ni los empleados de aquellas sociedades de las
que la sociedad en cuestion sea accionista en mas de un cincuenta por
ciento.

. Los parientes consanguineos de los Administradores, en linea recta sin

limitacién de grado, los colaterales dentro del cuarto y los afines dentro del
segundo.
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No sobra mencionar un supuesto adicional, que es evidente que “la vigilancia de la
sociedad” implica la supervision de los actos de quien la administra, en beneficio
de los accionistas, teniendo que ser asi ya que para el caso de que difieran los
intereses de ambos, poniendo en riesgo el patrimonio de los accionistas y la
operacion de la sociedad, sera el comisario o en su caso el consejo quien tiene la
facultad para denuncia ante los accionistas la ineficacia del administrador,
incompetencia de funciones corporativas, lo que se deduce de la LGSM al
establecer en el articulo 164 y siguientes, las facultades que el comisario tiene
respecto de una sociedad, que son las de vigilancia de los actos de los
administradores, pues incluso se prohibe a las personas que van a ejercer tal
funcién los prevista en su articulo 165 antes descrito, lo que resulta l6gico pues la
intencion de la ley es que no existan intereses entre los comisarios y los
administradores que vayan en detrimento de la sociedad o de terceras personas,
criterio asentados por el Tercer Tribunal Colegiado en Materia Civil del primer
circuito.

2.1.4. Atribuciones de los comisarios en general.

Articulo 166 de la Ley General de Sociedades Mercantiles; son facultades y
obligaciones de los Comisarios:

e Cerciorarse de la constitucién y subsistencia de la garantia que exige el
articulo 152, dando cuenta sin demora de cualquiera irregularidad a la
Asamblea General de accionistas.

e Exigir a los administradores una informacion mensual que incluya por lo
menos un estado de resultados.

o Realizar un examen de las operaciones, documentacion, registros y demas
evidencias comprobatorias, en el grado y extension que sean necesarios
para efectuar la vigilancia de las operaciones que la ley les impone para

poder rendir fundadamente el dictamen que se menciona en el siguiente

inciso.
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Rendir anualmente a la Asamblea General Ordinaria de Accionistas un

informe respecto a la veracidad, suficiencia y razonabildad de la

informacion presentada por el Consejo de Administracion a la propia

Asamblea de Accionistas.

e La opinién del Comisario sobre si las politicas y criterios contables seguidos
por la sociedad son adecuados y suficientes tomando en consideracion las
circunstancias particulares de la sociedad.

e La opinion del Comisario sobre si esas politicas y criterios han sido
aplicados consistentemente en la informacion presentada por los
administradores.

e La opinion del comisario sobre si, como consecuencia de lo anterior, la
informacion presentada por los administradores refleja en forma veraz y
suficiente la situacion financiera y los resultados de la sociedad.

* Hacer que se inserten en la Orden del Dia de las sesiones del Consejo de
Administracion y de las Asambleas de Accionistas, los puntos que crean
pertinentes.

* Convocar a Asambleas ordinarias y extraordinarias de accionistas, en caso
de omisidon de los Administradores y en cualquier otro vaso en que lo
juzguen conveniente.

e Asistir con voz, pero sin voto, a todas las sesiones del Consejo de
Administracion, a las cuales deberan ser citados.

e Asistir. con voz pero sin voto, a las Asambleas de Accionistas, y;

e En general, vigilar ilimitadamente y en cualquier tiempo todas las

operaciones de la sociedad.

Segun su competencia mencionada en el Decreto para el Fortalecimiento de la
Funcion de Comisarios Publicos en las Entidades de la Administracion Publica
Estatal en Chiapas dice®.

6. Decreto para el Fortalecimiento de la Funcion de Comisarios Publicos en las Entidades de la
Administracion Publica Estatal, Chiapas, publicacion No. 351-a-2001, Pag. 2
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Articulo 1.- El comisario publico es un 6rgano que dependera presupuestalmente
de las entidades de la Administracién Publica Estatal y sera el encargado
permanente de vigilar la actuacion de los Servidores publicos en el desempeno de
sus funciones, supervisando ademas que la operatividad de estas, se realice con
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia y conforme a los

Lineamientos legales, politicas y procedimientos vigentes.
2.1.5. Duracion del cargo de comisario.

La ley es omisa en cuanlo a la duracién del cargo de comisario. En consecuencia
es ilicito estipular en el contrato social que el puesto se desempenara por tiempo
determinado o indeterminado y, que. en su caso, los comisarios podran ser
reelectos.

En el caso de que los comisarios hayan sido designados por tiempo determinado,
estaran obligados a continuar en el desempefo de sus funciones mientras no se

hagan nuevos nombramientos y los nombrados no tomen posesion de sus cargos.
2.1.6 Conclusion del cargo de comisario.

La Ley General de Sociedades Mercantiles, no sefiala de forma directa, causa

alguna de la conclusion del cargo de comisario.

Causas.- Mediante una simple operacion légica se infiere que son causas de

terminacion del mismo las siguientes:
e Revocacion del nombramiento
+ Muerte
e Renuncia
¢ Responsabilidad

e Transcurso del plazo
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e Incurrir en cualquiera de las causas de incompatibilidad previstas en el
articulo 165 de la LGSM.

e Fusion de la sociedad.

Revocacién del Nombramiento. Los unicos dos casos de revocacion con causa
que preve la ley son los referidos a la remocion por responsabilidad o por falta de
presentacion oportuna del informe que deben rendir a la Asamblea Anual
Ordinaria de Accionistas (Articulos) 162, 166, frac. IV, Y 176 de la L.G.S.M.

2.1.7. Responsabilidad de los comisarios.

Los comisarios son responsables de la comision de actos dolosos, ilicitos y
culposos. Por lo general la responsabilidad de los comisarios es individual e

interna y, por excepcion, solidaria y externa.

Toda vez que el articulo 182 no reserva a la Asamblea extraordinaria la facultad
de exigir la responsabilidad de los comisarios, se infiere que ésta corresponde a la

Asamblea Ordinaria de Accionistas.
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2.2. Los manuales administrativos.

El presente capitulo trataremos de los aspectos mas importantes de lo que es un
manual de organizacion como con sus antecedentes, sus principales definiciones,
su relevancia social asi como la clasificacion del mismo, sus limitaciones, y

ventajas, temas que a continuacion desarrollaremos.

2.2.1. Definiciones principales de los manuales administrativos.

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le
permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la
plataforma scbre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una
organizacion dandole estabilidad y solidez’.

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la
documentacion de sus sistemas y ese orden se hace evidente la necesidad de
contar con un programa de revision constante sobre los sistemas, métodos y
procedimientos en la ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir
desviaciones de los planes originales. Es asi mismo importante contar dentro de la
empresa con un area especializada en el estudio de sistemas de organizacion, o
en su caso, utilizar los servicios de consultoria externa. De cualquier manera, esto
manifiesta la necesidad de laborar un guia sobre la actuacion individual o por
funciones, como consecuencia légica de intentar un control adecuado dentro de la

diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo.

7. Alvarez Torres Martin G., Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México, 2006, Pag.
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Es por lo anterior que se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos
que se deben emprender en la empresa, es la preparacion de un manual de
organizacion que permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las politicas a
seguir, la estructura y las funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el

desarrollo propio de las funciones de toda la empresa.

Para explicar en qué consiste un manual es conveniente analizar la opinion de
algunos autores, a fin de contar con una idea mas amplia que nos permita aclarar
estos conceptos.

AGUSTIN REYES PONCE. Opina que el concepto de un manual es empirico,
variable y facil de comprender: “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que
de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica,
una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la

conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa.

GRAHAM KELLOG. El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Senala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempena responsabilidades especificas. Que partiendo de
los objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefala la secuencia
légica y cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien los realizara, que actividades han de desempenfar y
la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituye una guia

para el personal que han de realizarlas.

Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar
para ejecutar algun trabajo.

ENRIQUE BENJAMIN FRANKLIN: Lo define como “documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar en forma ordenada

y sistematica, informacion de un organizacion (antecedentes, legislacion,
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estructura, objetivos, politicas, sistemas. Procedimientos, etc.) Asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempenio de sus tareas.

Basandose en lo anterior podemos decir que los manuales son elementos basicos
de referencia y de auxilio en la empresa para obtener el control deseado de los
esfuerzos del personal. Por medio de estos manuales pueden proporcionarse al
personal sus deberes y responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas y

objetivos de la empresa, en una forma sencilla, directa y autorizada.

Segun Duhalt Kraus Miguel A., un manual es un documento ordenado y
sistematico, de informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la gjecucion
del trabajo®.

2.2.2. El manual administrativo como medio de comunicacion.

En cualquier puesto de la organizacién, necesitamos dedicar algun tiempo de la
gestién a la preparacion de comunicaciones. Existe una gran variedad de formas
de comunicacion administrativa escrita (informes, graficas, memorando, manuales,

control de proyectos, etc )

La naturaleza de los "manuales”, representan un medio de comunicar las
decisiones a la decision superior, referentes a organizacion, procedimientos
politicas y antecedentes técnicos, las modernas organizaciones han considerado
sus estructuras, a la magnitud de la organizacion, a su dinamica, o0 su crecimiento.
Los manuales son un medio que permite al personal ayudarse a ellos mismos a

saber lo que esperan de si mismos, cuando y como.

B. Rodriguez Valencia Joaquin, como elaborar y usar manuales administrativos, Mexico, 3ra. Ed. Thompson
Learning, 2002. Pag. 55.
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Actualmente se debe poner empefio en el uso de manuales administrativos a fin
de comunicar su naturaleza administrativa. Un manual administrativo hace que las
instituciones sean definitivas, proporcionan un arreglo rapida de las malas
interpretaciones, muestra a cada uno de los empleados como encaja su puesto en
el total de la organizacion, e indica la manera en que el empleado puede contribuir
tanto al logro de los objetivos de la oficina como al establecimiento de buenas
relaciones con otros empleados de la empresa, asi mismao, los manuales tendran

que repetir informaciones, instrucciones y procesos a los jefes.

El entrenamiento del personal recién llegado se aumenta y facilita porque el

manual les proporciona la informacién que necesitan en forma sistematizada.

“La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcion de
mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de
la direccion superior, al delinear la estructura organizacional y poner las politicas y
procedimientos en forma escrita y permanente.

2.2.3. Objetivos generales y especificos de los manuales
administrativos.

Es importante mencionar que los manuales administrativos representan un medio
de comunicacion de las decisiones administrativas. y por ello, que tiene como

proposito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

» Presentar una vision de conjunto del organismo social.
e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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« Facilitar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal
de la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrumentos y directrices.

e Proporcionar informacion, basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

e Facilitar el reclutamiento y la seleccion del personal

e Servir de medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas areas.

« Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy
materiales.

Como se puede apreciar el manual de organizaciones es un elemento
indispensable en la organizaciones ya que este permite establecer una vision de
toda la organizacién, es preciso, facilita algunas actividades, sirve como medio de
comunicacion es por ello que es fundamental con tal evitando la duplicidad de
funciones y falta de informacion correspondiente a la empresa hacia los mismos

empleados, provocando un ineficiente servicio a la sociedad.

2.2.4. Posibilidades vy limitaciones de los manuales
administrativos.

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan
la importancia de estos. Sin embargo tiene ciertas limitaciones, lo cual de ninguna
manera le restan importancia, sino que llaman la atencion acerca de ciertas
caracteristicas que debidamente consideradas permiten una utilizacion optima de

los manuales.

Las posibilidades que pueden tener son: es una fuente permanente de informacion
sobre el trabajo a ejecutar ya que ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los
objetivos, las politicas, los procedimientos y normas a través del tiempo.

UN-A-CH 25
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Los manuales son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal que
incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo, posibilitan una
delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones descritas, al seguimiento del

supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Con respecto a sus limitaciones, se refiere a que tiene una deficiente elaboracion
que provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las operaciones, el costo de
produccion y actualizacion puede ser alto, incluyen solo los aspectos formales de
la organizacion dejando de lado los informales, cuya vigencia e importancia es
notoria para la misma, se debe cuidar que no sean sintéticos ya que carecen de
utilidad y muy detallados los convierten en complicados, por eso es de suma
importancia elaborados de forma consciente y actualizarlos constantemente

porque si no se actualiza periédicamente pierde efectividad®.

2.2.5. Caracteristicas y clasificacion general de los manuales

administrativos.

e Caracteristicas.

Los organismos diferentes (publicos o privados) tienen necesidad de manuales. El
propésito con los que se han creado los manuales es que en algunos casos, solo
sirve a un objetivo; y entre a otros, se logran varios objetivos. En la actualidad un
gran numero de organismos han adoptado el uso de manuales administrativos
como medio para satisfacer necesidades. A continuacion mencionamos las
caracteristicas de cada uno de los manuales:

9. Gaitan Pablo A. Revista administracion de empresas, tomo Il, pag., 338 a 339, P.A. 1976
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Manual de historia. Proporciona informacion sobre el organismo: Sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual esto le da al empleado un
panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo, bien elaborado y
aplicado contribuye a una mejor comprension, y motiva al personal a sentir que

pertenece que forma parte de la organizacion.

Manual de organizaciéon. Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional forma a través de la descripcién de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, las relacione.

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los
puestos y la relacion que existen entre ellos para el logro de sus objetivos.
Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y

autoridades de los organos de la empresa’®.

Manual de politicas. Consiste en una descripcion de tallada de los lineamientos
en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una

organizaciéon proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las

acciones.

Un adecuado establecimiento de las politicas por escrito, permite agilizar el
proceso de toma de decisiones facilitando la descentralizacion, al suministrar
lineamientos a niveles intermedios sirviendo de base para una constante y efectiva

revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales

como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

10. Gomez Ceja Guillermo, Planeacién y organizaciéon de empresas. Octava edicién. México 1994, Editorial
McGraw Hill. Pag., 381
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Manual de procedimientos. Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de este sirve para aumentar
la certeza que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos
prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple. Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifiquen, la elaboracion, y
utilizacién de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion este tipo de
manual. Un ejemplo del manual de contenido multiple es el de “politicas y
procedimientos”, el de historia y organizacién, en si consiste en combinare dos o

mas conceptos, debiendose separar en secciones.

Manual técnico. Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informacién general para
el personal interesado en esta funcion. Estos manuales serviran como fuente de
referencia y ayudaran a computar a los nuevos miembros del personal de
asesoria.

» Clasificacion de los manuales
Por funciéon especifica.
De acuerdo a esta clasificacion, se puede elaborar manuales con base a las

funciones operacionales. A continuacion se mencionan las caracteristicas de estos
tipos de manuales.
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Manual de producciéon. Este tipo de manual consiste en interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucién. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion, es decir,
fabricacidn, inspeccién, ingenieria industrial, control de produccién es tan
reconocido, que en las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y

usan ampliamente.

Manual de compras. El proceso de compras debe estar por escrito, consiste en
definir el alcance de las compras, definir la funcion de compras, los métodos a
utilizar que afectan sus actividades. Este manual representa una util fuente de

referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan problemas
fuera de lo comun.

Manual de ventas. Sefala los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informaciéon comprendidas en el trabajo de las ventas, como las politicas de
ventas, procedimientos, controles, etc. Y de un reconocimiento oficial a la
importancia de la contribucion que puede esperarse a la fuerza de ventas. Al
personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar
decisiones cotidianas.

Manual de finanzas. Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacion estén trabajando con

manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacién financiera.

Manual de contabilidad. Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como:

estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
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operaciones internas del personal, manejo de registros, control de elaboracién de

informacion financiera, entre otros.

Manual de crédito y cobranzas. Es la determinacion por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes
que puede contener este tipo de manual estan las siguientes: operaciones de

crédito y cobranza, entre otros.

Manual de personal. Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere al
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, uso de servicios,

prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual de adiestramiento o instructivo. Estos manuales explican las labores,
los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas
detallados que un manual de procedimientos. El supuesto en el que se basa este
tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas
cubiertos. Por ejemplo un manual de adiestramiento “explica como debe
ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su sefial”,
mientras que en un manual de procedimientos omitirda esta instruccion vy
comenzaria con el primer paso activo del proceso.

El manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje

o cuestionarios de auto evaluacién para comprobar el nivel de comprension del

contenido por el usuario.
e Por su ambito de aplicacion.

Otra clasificacién aceptada de los manuales administrativos, se refiere a las

necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion:

L
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pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor O menar. Las

caracteristicas de cada uno dé estos tipos de manuales son:

A).- General.

Manual general de organizacion. Este es producto de la planeacion

organizacional y abarca a todo el organismo, indicando la organizacion formal y
definiendo su estructura funcional.

Manual general de procedimiento. Este es también resultado de la planeacién,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en

organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

Manual general de politicas. Se refiere por escrito los deseos o actitudes de la
direccién superior para toda la empresa, estas politicas generales establecen

lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo
a condiciones generales.

B).- Especificos.

Manual especifico de reclutamiento y seleccion. Se refiere a una parte de un
area especifica (personal). Y contiene la definicion uniforme respecto al
reclutamiento y seleccion del personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna. Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad, aqui se

refieren a la auditoria interna, en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal. Este se enfoca definir “politicas”,
pero de una rea especifica de la organizacion, sefialando las guias y orientaciones

respecto a cuestiones de personal tales como: contrataciéon, permisos,
promociones, prestaciones, etc.

LFS ]
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Manual especifico de procedimiento de tesoreria. Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de

capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo.

2.26. ElI proceso de actualizacion de los manuales
administrativos.

En este punto se deben de considerar medidas tendientes a mantener la vigencia
de los manuales administrativos.

Cuando la direccion superior presenta la planeacién de la organizacion, los
cambios en la estructura organizacional se haran con tanta frecuencia como sea
requerido, con el propasito de resolver los problemas administrativos que se
presentan y capitalizar oportunidades de mejorar los resultados de las
operaciones. Los cambios de funciones o de rutinas en el personal se anunciaran
por medio de un memorando y se reflejaran a la mayor brevedad posible en los
manuales administrativos.

En la mayoria de las organizaciones, se presentan cambios o modificaciones
constante, se presentan cambios o modificaciones constantes, debido a que
agregan nuevos trabajos o se hacen mejorar en los trabajos cotidianos, que
prestan bastante importancia, deberan reflejarse rapidamente en el manual de
organizacién o procedimientos, aunque sea necesario volver a redactar o
suplementar el documento relativo a la interpretacion de la estructura

organizacional y a la estructura de la empresa.

Siempre que los cambios no sean agitados como para confundirse con un

progreso, no debera hacerse resistencia a las revisiones del manual.
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A).- Planeacion de la actualizacion.

La planeacién establece “lo que va hacer” después viene el trabajo de "sistemas y
procedimientos u organizacion y métodos “para” determinar “como” se ejecutaran

las actividades autorizadas y asignadas.

El trabajo de planeacion no termina con la publicacion de un manual

administrativo. si no que se extiende hasta su revisién y actualizacion.

La utiidad de los manuales administrativos se basa en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo tanto es imprescindible mantenerlos de manera

permanente actualizados a través de revisiones programadas.

A fin de revisar y actualizar los manuales es conveniente considerar las

recomendaciones siguientes:

La unidad responsable debera establecer los programas periédicos de revision y
actualizacion del contenido de los manuales, con el proposito de mantenerlos
apegados de acuerdo con la realidad. Cuando una unidad administrativa necesita
hacer cambios, adiciones o supresiones, debera presentar los proyectos
correspondientes a la unidad técnica correspondiente, para que esta se encargue
de verificar que las propuestas se encuentren de acuerdo con las politicas
generales del organismo social y prever los posibles efectos en otras unidades

organicas y de igual manera mantener la uniformidad de estilo y presentacion.
La unidad responsable sometera las actualizaciones de los manuales a los

mismos tramites de autorizacion y distribucion requeridos para la elaboracion del
original de los mismos.

B).- Ejecucion de la actualizacién.

L
LY}




Disefio del manual de procedimientos de la comisaria en la sociedad operadora del aeropuerto Angel

Albino Corzo, ubicado en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Aqui se consideran las medidas tendientes a mantener en vigencia los manuales
administrativos. En la mayoria de las organizaciones, e llevan cambios constantes,
debido que se integran nuevos trabajos o se hacen mejoras en los trabajos
rutinarios.

Ante la situacion de cambios deberan observarse los siguientes aspectos:

Redaccion de una nueva funcion, procedimientos politicas, en hojas predisenadas.
En algunas organizaciones se suelen utilizar hojas de colores asi como también
tipos de impresion distintos a los utilizados originaimente en el manual con la

finalidad de resaitar el cambio.

La indicacion de si la descripcién destituye anteriores disposiciones. Por lo
general, la fecha de entrada en funcionamiento es suficiente para controlar la
época en que ha sido puesto en marcha un procedimiento, politica, etc. Sin
embargo, no es suficiente para garantizar que la disposicion a la que se hace
referencia sea mas reciente y por lo tanto la tnica valida en la actualidad. Por este
motivo, es oportuno que las Gltimas instrucciones lleven la indicacion “sustituye a
la anterior disposicion entrada en funcionamiento al que pierde todo valor y debe
ser destruida”.

Insercién de la nueva funcion, politica o procedimiento en el manual con la
anticipacion necesaria a su entrada de vigencia, con el proposito de que el usuario

valla tomando conocimiento del cambio.

Eliminacion: como regla general, la funcion, procedimiento, politica reemplazada
tiene que ser eliminada del manual el dia en que lo nuevo entra en vigencia
destruyendo las hojas o bien archivandolas en una carpeta fuera de vigencia. Sin

embargo. se recomienda que proceda a destruir las hojas reemplazadas.
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C).- Control de la actualizacion.

Todos los cambios en los manuales deben pasar por el control central, para que
se obtenga la autorizacion y conformidad adecuadas en los resultados, de no
llevar a cabo este control, resultaran confusiones y malas interpretaciones.

Por el creciente volumen de operaciones, el incremento del personal, la adopcion
de técnicas modernas y la complejidad misma de las estructuras administrativas,
quiza se agrega nuevo material cada tres o seis meses, junto con ciertas
modificaciones al material anterior. Si se prevén un numero considerable de hojas
revisadas, deben seleccionarse una encuadernacion adecuada para integrar estos
cambios.

Existen tres caracleristicas basicas de los manuales administrativos, estas son:
legibilidad, referencia y revision. Sin embargo, en practica se presenta mucho
interés a lo ultimo. Para ayudar al mantenimiento de los manuales una practica

excelente es averiguar lo que piensan sus usuarios.

2.2.7. Evaluacion de los manuales.

En la actualidad, la mayor parte de los organismos sociales, que emplean mil o
mas trabajadores, tienen una experiencia amplia sobre el empleo de los manuales
administrativos. Pocos son, por lo tanto los responsables de las unidades de
sistemas y procedimientos u organizacion y métodos que se ven enfrentados con

la iniciacion de un programa de manualizacion.

En nuestro medio no es comin encontrar que las organizaciones utilicen los
manuales administrativos como herramientas de administracion. De aquellos que

circulan, es comun encontrar que no reunen condiciones satisfactorias.
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2.3. Manual de procedimientos.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos ¢ mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios. maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa. En &l se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion
basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita
las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o

no adecuadamente.

2.3.1. Utilidad.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

« Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal, que se desee emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

e Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
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su alteraciéon arbitraria. Determina en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.
Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.3.2. Conformacion del manual.

A).- Identificacion.

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominaciéon y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo

lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo,

el numero de la forma Entre las siglas y el numero debe colocarse un guidén o

diagonal.
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B).- indice o contenido.

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.
C).- Prélogo yl/o introduccion.

Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacién. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.
D).- Objetivos de los procedimientos.

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria: simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del
control interno y su vigilancia: que tanto los empleados como sus jefes conozcan si
el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la

eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

E).- Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos.

Esfera de accién que cubren los procedimientos. Dentro de la administracion
publica federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al ambito de
aplicacién y a sus alcances, en: procedimientos macro administrativos vy
procedimientos meso administrativos o sectoriales.

F).- Responsables.

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases
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G).- Politicas o normas de operacion.

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participaban en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos.

A continuacién se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su
planteamiento:

e Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que este no incurra en
fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerarquicos superiores.
H).- Concepto (s).

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor

informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la
consulta del manual,
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1).- Procedimiento.

(Descripcion de las operaciones). Presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial. de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se
hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del
procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse
la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
descripcién detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones
para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias

opciones en una misma operacion.

J).- Formulario de impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello numeros indicadores que permitan asociarlas en forma

concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.
K).- Diagramas de flujo.

Representacién grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer
mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas
representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcion
clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es

aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.
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L).- Glosario de términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso
o consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales
administrativos.

M).- Diseno del proyecto.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda
vez que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no
generar confusion en la interpretacion de su contenido por parte de quien los
consulta.

Es por ello que se debe poner mucha atencion en todas y cada una de sus etapas
de integracion, delineando un proyecto en el que se consiguen todos los

requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la ejecucion del trabajo.

2.3.3. Fuentes de informacion.

Referencia de las insttuciones, areas de trabajo, documentos, personas Yy
mecanismos de informacion de donde se pueden obtener datos para la

investigacion. Entre las mas representativas se pueden mencionar.

¢ Organizaciones normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio.

e Organizaciones que prestan servicios 0 suministran insumos necesarios

para o sector de la que es objeto de estudio.
e Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo.

« Elfuncionamiento de la organizacion que se estudia.
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* Archivos de la organizacion General de las areas de estudio, directivos y
empleados.

* Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya gue conocen
si el conjunto de archivos responde a la realidad.

» Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda,
puesto que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que
pueden detectar limitaciones o divergencias en relacién con otros puntos de
Organizaciones que

* trabajan coordinadamente o forman parte del mismo grupo vista o contenido

de documentos

* Areas de trabajo: Niveles de la organizacién que reflejan las condiciones

reales de funcionamiento, medios y personal.
2.3.4. Preparacion del proyecto.

Recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, se debe

preparar el documento de partida para concretarlo, el cual debe quedar integrado
por: Propuesta técnica, (que debe de incluir):

* ANTECEDENTES: recuento de todos los manuales o esfuerzos analogos
preparados con anterioridad.

e NATURALEZA. tipo de manual que se pretende realizar.

e JUSTIFICACION. demostracién de la necesidad de efectuarlo en funcién de
las ventajas que ello reportara a la organizacion

» OBJETIVOS: logros que se pretenden alcanzar.

» ACCIONES: iniciativas o actividades necesarias para su consecucion.

 RESULTADOS: beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el
funcionamiento de la organizacion, sus productos y/ o servicios, clima
organizacional y relaciones con el entorno.

e ALCANCE: area de aplicacion que cubre el estudio en términos de

ubicacion en la estructura organica y/ o territorial.
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e RECURSOS: requenmientos humanos, materiales vy tecnoldgicos
necesarios para desarrollarlo.

e COSTO:. estmacion global y especifica de recursos financieros que
demanda su ejecucion.

2.3.5. Programa de trabajo.

¢ |DENTIFICACION: nombre del manual.

¢ RESPONSABLE(S): unidad o grupo que tendra a su cargo la implantacion

del manual.
o AREA(S) universo bajo estudio.
e CLAVE: nimero progresivo de las actividades estimadas.

e ACTIVIDADES pasos especificos que tienen que darse para captar la
informacion

o FASES: definicion del arden secuencial para realizar las actividades.
« CALENDARIO: fechas asignadas para el inicio y terminacion de cada fase.

e REPRESENTACION GRAFICA. descripcion del programa en cuadros e
imagenes.

o FORMATOQ: presentacién y resguardo del programa de trabajo.

» REPORTES DE AVANCE: seguimiento de las acciones.

o PERIODICIDAD. espacio de liempo dispuesto para informar avances.
2.3.6. Presentacion del proyecto a las autoridades competentes.
A).- Participantes.

Para depurar el conicnido del proyecto, afinar sus parametros y determinar su
viabilidad operativa, s recomendable presentarlo a:

e Areas que intervendran directamente en su aplicacion, por lo cual tienen la

obligacion de conocer el proyecto en forma detallada.
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e Areas afectadas por la implantacién del proyecto, ya que tendran que
cambiar 0 adecuarse.
e Area responsable del manejo de los recursos economicos, para cuantificar

el costo del proyecto en forma mas especifica.

B).- Responsable de su autorizacion.
q
Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacion o de la unidad

administrativa responsable de su ejecucion, para su aprobacion.

Una vez autorizado. ! responsable debe hacer del conocimiento de todos los
niveles jerarquicos la intencion gue ticne la organizacién de elaborar el manual,
resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin de que todos
brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo. Sin este requisito, la labor de

integracion del manual se veria seriamente dificultada.
C).- Captacion de la informacion.

Como primer paso de ¢sta etapa se debe obtener una lista del personal que va a
participar en el levaniamiento de la misma, considerando la magnitud y
especificaciones del trabajo. Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe
capacitarlo, no solo en lo que respecta al manejo de medios de investigacion que
se utilizaran para el levantamento de la informacion, sino también en todo el

roceso que se seguira para preparar el manual.
p g | P

Por ello, se debe dar a conocer a los participantes el objetivo que se persigue, asi
como los métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de actividades,
documentos que se emplearan (Cueslionarios, formatos, etcétera), responsables
del proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario de informacion a

captar y distribucion del trabajo a cada persona.
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Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente formar
subgrupos, coordinados cada uno por un responsable, quien debe encargarse de

revisar y homogeneizai la informacion.
D).- Integracion de la informacion.

Una vez que se cuenlta con la informacion de las areas involucradas en el estudio,

se debe ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su analisis:

» Coémo clasificar la informacion.

Para facilitar la tarea de integracion, es recomendable que la informacion obtenida
se vaya accesando = equipos de computo para salvaguardaria y facilitar su

manejo. Con este proposito se puedaen:

e Crear directorios subdirectorios y archivos para desagregarla en funcion de
la division del trabajo.

e Crear bases de datos o programas especificos.

» Utilizar paquetes acordes con las necesidades especificas del proyecto.

e Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados.

En forma paralela deben abrirse carpetas con apartados especificos con los
documentos fuente del cstudio, en las que se debe compendiar la informacion por
area, sistema, procedimiento, equipos, politicas, etcétera. Es conveniente que los
documentos que se recaben contengan el visto bueno de la persona que
suministra la informacion Tambien es recomendable que conforme se recaben

datos sobre algun aspecto, se concentren en un documento de trabajo que pueda
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» Areas para agrupar la informacion.

ANTECEDENTES: Se debe tomar en cuenta la reglamentacion juridico
administrativa que regula la realizacion del trabajo, como se ha atendido por parte
de las unidades responsables de hacerlo y qué efecto ha tenido sobre otras
unidades, organizaciones, clientes y/o usuarios.

También es oportuno, en su caso, considerar la evolucién o desarrollo de las
estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se obtuvieron, lo cual

permite contar con un marco de referencia historico para comprender mejor la
situacion actual.

SITUACION ACTUAL: Se toma en cuenta los siguientes aspectos:

e Objetivos

e Estructura organica Normas y politicas administrativas
» Funciones

e Procedimientos

¢ Instrumentos juridico-administrativos

e Equipo

» Condiciones de trabajo

* Ambiente laboral
E).- Analisis de la informacion.

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los
elementos de informaciéon o grupos de datos que se integraron con el propésito de
conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su
relacion, interdependencia o interaccion interna y con el ambiente, para obtener un
diagnostico que refleje la realidad operativa.
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Esta mecanica de estudio puede seguir la siguiente secuencia:

Conocer

Describir

Descomponer
Examinar criticamente
Ordenar cada elemento
Definir las relaciones

ldentificar y explicar su comportamiento

Un enfoque muy eficaz en el momento del analisis de los datos consiste en

adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistematica seis

cuestionarios fundamentales:

¢, Qué trabajo se hace?
(,Para qué se hace?

¢, Quién lo hace?

¢, Como se hace?
¢Con qué se hace?

¢ Cuando se hace?

Después de obtener respuestas claras y precisas para cada una de las preguntas

anteriores, las mismas deben someterse, a su vez, a un nuevo interrogatorio

planteando la pregunta ;por qué? Las nuevas respuestas que se obtengan daran

la pauta para formular el manual y las medidas de mejoramiento administrativo.

~ Técnicas de apoyo para el analisis.

En esta fase comprende los recursos técnicos que se emplean para estudiar la

informacion obtenida con el fin de conocerla en forma detallada t determinar

alternativas de accidon especificas que permitan derivar soluciones optimas para

lograr los resultados deseados.
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Entre las técnicas que generalmente se utilizan para auxiliar el analisis

administrativo en este campo, se encuentran las siguientes:

ORGANIZACIONALES.
e Administracion por objetivos
e Analisis de sistemas
e Analisis de costo-beneficio
» Analisis de estructuras
» Arbol de decisiones
e Auditoria administrativa
e Autoevaluacion
» Control total de calidad
e Estudio de factibilidad
e Estudio de viabilidad

 Benchmarking

CUANTITATIVAS.
¢ Analisis de series de tiempos
e Correlacion
¢ Modelos de inventario
» Modelos integrados de produccién
e Muestreo
e Numeros
¢ Numeros indices

¢ Programacion dinamica
F).- Preparacion del proyecto del manual.
Una vez que se cuenta con toda la informacion del manual se procedera a

integrarlo; para tal actividad se requiere convocar a todos los participes de la
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presentacion del manual, para revision del contenido y presentacién de cada

apartado.

VALIDACION: La informacion verificada de cada area o unidad administrativa
debera presentarse a la persona entrevistada para que firme de conformidad en un
espacio especifico para este objetivo; debe verificar que la informacion esté

completa y comprensible.

ESTRUCTURACION: Una vez que se retne la informacion revisada y firmada por
cada area, los involucrados en la presentacion del manual deben reunirse para

compaginar e integrar el proyecto final del manual.

G).- Formulaciéon de recomendaciones

Para seleccionar las recomendaciones mas viables, se toma en cuenta su costo,

recursos necesarios para aplicarlas y sus ventajas y limitaciones.

~ Tipos de recomendaciones.

« DE MANTENIMIENTO: preservacion general de la misma estructura
organica, funciones, sistemas, procedimientos, personal y formas.

o DE ELIMINACION: supresion de sistemas, reemplazo de formas, registros e
informes, eliminacion total o parcial de procedimientos, bajas de personal,
desaparicion de areas o unidades administrativas, etc.

» DE ADICION: introduccién de un nuevo sistema, incremento del nimero de
operaciones en determinado procedimiento, aumento de personal o
programas, etc.

o DE COMBINACION: intercalar el orden de aplicacion de programas de
trabajo, combinar el orden de las operaciones de un procedimiento,

compaginar la utilizacion de formas de uso generalizado con nuevas

formas, etc.
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e DE FUSION: agrupacion de areas, unidades administrativas o personas

bajo un mismo mando, unificaciéon de formas, registros e informes, etc.
~ Elaboracién del informe.

Para entregar los resultados del estudio es necesario redactar un informe, en el
que ademas de exponer las razones que llevaron a obtenerlos, incorpore la
informacion estratégica del proyecto que le permita a la alta direccién la toma de
decisiones oportuna y correcta.

El informe consta de los siguientes elementos, generalmente:

o INTRODUCCION: es el resumen del proposito, enfoque, limitaciones y el
plan de trabajo.

e PARTE PRINCIPAL O CUERPO: secciéon donde se anotan los hechos,
argumentos y justificaciones.

e CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: Apéndices o anexos: inclusion
de graficas, cuadros y demas instrumentos de analisis administrativo que se
consideren elementos auxiliares para apoyar la propuesta vy

recomendaciones.
H).- Presentacion del manual para su aprobacion.

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del
proyecto debe someterlo a las instancias procedentes para su aprobacion;
convocara a su grupo de trabajo para la ultima revision de la documentacion que

se presentara.

A los niveles directivos: Es recomendable que esta presentacion parta en un
documento sintesis derivado del informe, cuya extensiéon no sea mayor a treinta

cuartillas, para que en caso de ser analizado, requiera de un minimo de tiempo
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que deje un lapso adicional para explicaciones, asi como para intercambio de

opiniones.

Si el tiempo de que se dispone es muy breve, el documento sintesis puede ser
entregado a las autoridades correspondientes y hacer la presentacion del manual
exclusivamente con el apoyo de equipos de computo, laminas o audiovisuales,
donde se destaquen los elementos mas relevantes para el proceso de toma de
decisiones.

El documento sintesis puede subdividirse en el siguiente capitulado:

o INTRODUCCION: breve descripcion de las causas que generaron la
necesidad de preparar el manual, los mecanismos de coordinacion y
participacion de empleados para su desarrollo, asi como los propositos y
explicacion general acerca de su contenido.

o ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: exposicion de la
génesis y desarrollo de la organizacion, es decir los cambios, sucesos y
vicisitudes de mayor relevancia que ha afrontado en forma total o parcial y
que influyeron en la decision de preparar el manual.

e DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL: definicién de las causas y/o
problemas que originaron el estudio y que justifican los cambios o
modificaciones que se proponen en el manual.

» PROPUESTAS DE MEJORAMIENTQ: presentacion de alternativas de
accion para la organizacion, ventajas y desventajas que pueden derivarse,
implicaciones de los cambios, asi como los resultados que se espera
obtener con el manual.

l).- Reproduccion del manual.

Una vez que el grupo responsable de la elaboracion del manual haya recabado e

integrado las observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision, debe
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coordinarse con la unidad o area que maneja los recursos economicos para que
éste sea reproducido para su distribuciéon e implantacion. Para este efecto, el lider
del proyecto debe suministrar los parametros técnicos para el disefo de la
impresion. Aun cuando existen varias opciones para hacerlo, pero las unidades de

medida mas aceptadas para este tipo de documento son:

e Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision vy

actualizacion.
e Que los formatos sean de 28x21 cm (tamanfo carta).

e Las graficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafo carta,

seran dobladas hasta lograr esta dimension.
o Utilizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas.
e Procurar que la division en apartados, capitulos, areas y/o secciones

queden separados por divisiones, las cuales presenten impreso este
nombre.

* Que todo el documento quede integrado por caratula, portada, indice o
contenido, introduccion y cuerpo.

Caratula.

Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene como objetivo su

identificacion a través de los siguientes elementos:

« Nombre oficial de la organizacion.
e Logotipo oficial.
* Nombre genérico del manual en relacion con su contenido.

e Nombre de la unidad administrativa responsable de su elaboracion y/o
aplicacion.
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J).- Implantacion del manual.

La implantacion del manual representa el momento crucial para traducir en forma
tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la
productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el

conocimiento de la dinamica y componentes organizacionales.
a) Metodos de implantacion

La seleccion de método para implantar administrativos estd estrechadamente
relacionada con elementos de estructura tales como:

Tipo de manual

Cobertura

Recursos asignados

Nivel técnico del personal

Clima organizacional

b) Acciones de implantacion del manual

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa para su
presentacion y que, con base en las acciones que para este efecto se establezcan,
se proceda a celebrar platicas, seminarios, foros de decision y cualquier otro tipo

de evento de esta naturaleza.

K).- Revision y actualizacion.

. La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos
permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas. Para

ello es conveniente:

.
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. Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacion del manual, asi como los cambios operativos

que se realicen en |la organizacion.
. Establecer en calendario para la actualizacion del manual

. Designar un responsable para la atencion de esta funcion.

LW |
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CAPITULO 3
CONTEXTUALIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO

3.1. Antecedentes historicos de la Sociedad Operadora del

Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo, S.A. de C.V.

La Sociedad Operadora del Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo, S.A. de
C.V. (SOAIAAC), tiene como objeto social el administrar, operar, explotar y en su
caso construir el Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo, ubicado en el
Municipio de Chiapa de Corzo, Chiapas, ademas de prestar servicios
aeroportuarios, complementarios, comerciales y auxiliares, necesarios para la
explotacion de dicho aerdédromo, de conformidad con lo establecido en la Ley de

Aeropuertos, su Reglamento y demas disposiciones.
3.2. Fundamento legal y/o reglamentario.

Con base en el Decreto No. 337 publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Chiapas el dia 26 de Enero del 2006 y con fecha 28 de Noviembre de 2006 la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, otorgd a la Sociedad Operadora del
Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo, S.A. de C.V., el Titulo de Concesion

registrado bajo el nimero 40 del Libro 1, a 20 fojas de la seccion 2%, serie 6-A, del
Registro Patronal Aeronautico Mexicano.

Competencias, facultades, atribuciones, funciones y/o actividades principales o
generales:

Los servicios Aeroportuarios que brinda la SOAIAAC son:
* Aterrizaje y Despegue
» Control en Plataforma
e Abordadores Mecanicos

o Edificio Terminal

i
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Estacionamiento
Seguridad y Vigilancia
Rescate y Extincién de Incendios

Derecho de Accesao

Los servicios Comerciales que brinda la SOAIAAC son:

Locales comerciales dentro del Edificio Terminal.

Mostradores.

Maodulos

Oficinas de las lineas aéreas.

Oficinas de trafico aéreo.

Bodegas utilizadas por las lineas aéreas para diferentes fines.
Espacios publicitarios.

Terrenos para estacionamiento de equipo de apoyo en rampa.
Terrenos para construccion de hangares.

Espacio de arrendamiento para guarda del equipo de comisariato.
Acceso a zona federal.

Accesos esporadicos a zona federal.

Espacios para telefonia.

Espacios en el ambulatorio del edificio terminal

Los servicios Complementarios que brinda la SOAIAAC son:

Rampa

Trafico

Seguridad y Vigilancia

Retiro de aeronaves inutilizadas
Mantenimiento y reparacién de aeronaves
Conexos o relacionados

Suministro de combustible.
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3.3. Mision y vision.

3.3.1. Mision.

Prestar competitivamente servicios aeroportuarios, complementarios y comerciales
de primera calidad y con atencién individualizada, en instalaciones con tecnologia
de punta y capaces de servir tanto a usuarios domésticos como internacionales,

coadyuvando al bienestar econdmico, social y cultural del Estado de Chiapas.

3.3.2. Visioén.

Ser un Aeropuerto Internacional para pasajeros y carga, tecnolégicamente
avanzado y con altos indices de calidad en atencion y servicios a un numero
creciente de usuarios y operaciones, lograndolo con una administracion
transparente y comprometida con el desarrollo sustentable del Estado de Chiapas.

3.4. Objetivos Estatales.

 Promover el desarrollo sustentable del turismo, incrementar la afluencia
turistica y su derrama economica, fortaleciendo la infraestructura turistica

basica, considerando el cuidado del medio ambiente.

* Modernizar la administracién publica estatal, promoviendo una cultura del
servicio, profesionalizacion del servidor publico y el uso eficiente de las

tecnologias de la informacion y comunicacion.

El Aeropuerto Angel Albino Corzo, como infraestructura en el rubro de las
comunicaciones y transportes, se suma a los grandes retos de Generacion de
Ingresos, conciliar la Solidaridad y la Competitividad, mediante un proceso de

gestion del desarrollo basado en la sustentabilidad, donde se toman decisiones sin

Lh
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afectar los intereses de las personas beneficiadas en el corto plazo y el de las

generaciones futuras, siendo amigable con el medio ambiente.

3.5. Valores.

RECURSOS HUMANOS: Cuando entendemaos que las personas son el activo mas

importante y asumimos su desarrollo y bienestar total.

RESPETO A LOS DEMAS: El respeto a los demas es un valor basico que nos
induce a cordialidad, armonia, aceptacion e inclusion que deben signos distintivos

de las relaciones interpersonales y entre las areas dentro del ambito laboral.
HONESTIDAD: Trabajar con honradez, dignidad, equidad, solidaridad y modestia.

ACTITUD DE LIDERAZGO: Buscar el mejoramiento continuo, para constituirnos
en el mejor referente del desarrollo local, regional y nacional.

TRABAJO EN EQUIPO: Complementamos y potenciamos las iniciativas, los

conocimientos y recursos individuales, para hacerlo mejor.

LEALTAD: La lealtad hace referencia la fidelidad, compromiso, identificacion,
orgullo, pertenencia, confidencialidad y defensa de intereses que en todo

momento debemos demostrar, para y por nuestra empresa.

COMPETITIVIDAD: Ofrecemos servicios y productos de calidad, con eficiencia,
eficacia y rendimiento.

PROFESIONALISMO: El profesionalismo se refiere a la responsabilidad, seriedad,
constancia, involucramiento, entrega, dedicacion y esmero que cada integrante del

equipo de trabajo debe imprimir a sus funciones y tareas.
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ETICA: Es uno de esos valores universalmente determinados. Todos esperamos y
necesitamos confiar en que estamos frente a alguien que opera éticamente su
empresa, entiendase con transparencia, sinceridad, compromiso con la palabra
empenfada, etc.

RESPONSABILIDAD: Compromiso moral para proporcionar un servicio de calidad,

con eficiencia y sensatez a la sociedad, que lleve consigo la actitud de brindar una
atencion mejorada y confiable

IMPARCIALIDAD: Conducirse sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna, ejercer sus funciones de manera objetiva y sin
prejuicios; evitar que influya en sus juicios y conducta, intereses que perjudiquen o
beneficien a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad;
apegandose en todo momento a las reglas institucionales, con el objeto de brindar

un servicio eficiente y eficaz.

INTEGRIDAD: Desempefiar sus funciones con honestidad, responsabilidad,
profesionalismao, eficiencia y eficacia, de tal modo que sus acciones fomenten la
credibilidad de la sociedad y contribuya a generar una cultura de confianza y de
apego a la verdad.




Disefio del manual de procedimientos de la comisaria en lo sociedad operadora del aeropuerto Angel

Albino Corzo, ubicado en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

3.6. Organigrama.

DEPARTAMENTO
DE

ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE FINANZAS.

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
SUPERVISION DE
OBRAS

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

v

DIRECCION
’» GENERAL
GERENCIA DE | COMISARIA
— ADMINISTRACION Y | —
FINANZAS | DEPARTAMENTO
DE APOYO
JURIDICO
R
COORDINACION DE
DESARROLLO
AEROPORTUARIO
DIRECCION DE
DESARROLLO DE
NEGOCIOS
AEROPORTUARIOS
Y SERVICIOS
CONEXOS
I
1 _ _
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE GESTION DE SEG. EJEC. Y
ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE
FINANCIERA DE PROYECTOS _
NEGOCIOS =
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CAPITULO 4
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1. Tipo de estudio.

Este tipo de investigacion que se utilizo es “descriptiva y no exploratoria”, ya que
describe la problematica presentada en la comisaria por la carencia de un manual

de procedimiento en la realizacion de cada actividad a desempenar.

Para la realizacion de este proyecto el tipo de investigacion que se utiliza es el

descriptivo, ya que se acude a técnicas especificas de recoleccion de informacion.

Enfoque: cuantitativo

4.2. Metodologia

La recoleccion de los datos se realizé por medio de una encuesta estructurada e
intencionada, a todo el personal involucrado entre la comisaria y las demas areas;

métodos que nos revelaron el conocimiento que tienen los funcionarios sobre el
Manual de Procedimiento.

4.3. Poblacion y muestra.

Se trabajo con todos los integrantes de la comisaria y todas la areas de la
Sociedad Operadora del Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo como son:
el departamento de administracion, el coordinador de desarrollo aeroportuario, el
departamento de recursos materiales y servicios generales, departamento de
finanzas, el departamento de juridico entre otras. Haciendo un total de 12

personas, como se detalla a continuacion:
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Cuadro 1: Personal de la comisaria y de la Sociedad Operadora del Aeropuerto

Internacional Angel Albino Corzo.

—

NOMBRES
C.P. Claudia P. Vazquez Burgos
C.P. Karla Maria Ellis Gamboa

PUESTO
Comisario Publico (Suplente)

Analista Técnico Especializado

C.P. Obet Gonzalez Pefa

Gerente General

C.P. Oscar Gilberto Cruz Hernandez

Jefe del Departamento de Finanzas

C.P. Walter Soto Pineda
L.A.E. Marco Antonio Villegas

Canaveral

Comisario Publico(Propietario)

| Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Lic. Guillermo Augusto Thomas Abarca

Jefe del Departamento de

Administracion

Direccion de Negocios y Desarrollo

Lic. Jose Alejandro Serrano Farrera )

Aeroportuario y Servicios Conexos
Lic. Oscar Fernando Herrera Gongora | Coordinador de Desarrollo Aeroportuario
Lic. Roberto Farrera Garcia Jefe del Departamento de Juridico
Lic. Sonia Liliana Tamayo Aguilar ~Analista Técnico Especializado S

‘Med. Jorge Olaf Oropeza Leal

Asesor de Direccion

En el caso de nuestra investigacion, no es necesario obtener una muestra debido

a que el universo a investigar es de 12 empleados y todos seran encuestados.
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4.4. Técnicas y recoleccion de informacion.

En este caso se utilizdé para el levantamiento de informacién la estandarizacion

documentacion y validacién de los procedimientos en un cuaderno de notas.

Para esta investigacion, se disefara y se evaluara los formularios de preguntas
que se utilizara para el levantamiento de informacion relacionada con las variables
de este estudio y la situacion en la aplicacion de los procedimientos. Por lo que
una parte importante de los datos primarios se obtuvieron de la aplicacion de
cuestionarios'' a los empleados de la comisaria y de la Sociedad Operadora del
Aeropuerto, ya que nos permitié estar en contacto directo con todos los
involucrados en los procedimientos, permitiendo un conocimiento adecuado de la

situacion actual de la comisaria.

La finalidad de la recoleccion de datos, es aportar informacién veridica oportuna y
de relevancia, para la elaboracion de propuestas o sugerencias de mejora como
objetivo de esta investigacion.

4.5. Plan de procesamiento de informacion.

Se realizara el procesamiento de la informacién con el propésito de poder
analizarla e interpretarla, con el fin de obtener de ellas las conclusiones necesarias
para presentar la propuesta de la tesis.

Revision critica de la informacion obtenida: limpieza de informacion defectuosa:
contradictoria, incompleta no pertinente.

Repeticion de la recoleccion: en aciertos, para corregir fallas de contestacion.

11. Quirogas Leos Gustavo (1988). Organizacion y Métodos en la Administracién Publica; México, Trillas. Pg.147.
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Luego de esto se procesara a través del paquete de informatica Windows XP,
programa de Microsoft Excel, que facilita el analisis, interpretacion y presentacion

de la informacién en graficos y tablas.

4.6. Fuentes de informacion.

Se obtuvo la informacion relacionada con el tema de investigacion a través de:
libros, revistas, internet, entre otros que sirvieron de base para la redaccion del

marco conceptual.
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CAPITULO 5
RESULTADOS Y ANALISIS DE LA INVESTIGACION.

Para el diagnostico de los procedimientos actuales en la comisaria se utilizo las

siguientes técnicas: entrevista y analisis de la documentacion.

En el presente capitulo se encuentran los resultados expuestos, derivados de las
pruebas y analisis, seglin los objetivos generales y especificos que se platearon
en el capitulo 1.

Procedimiento:

A. Se hizo un contacto inicial con la empresa, para obtener informacién
general.

B. Se realizaron encuestas con el personal clave de la organizacién, para
determinar si se cuenta con un manual de procedimientos. Asi se comprob6
que la comisaria no cuenta con un manual de procedimiento donde se
detalle el procedimiento de cada actividad.

C. Analisis de la informacion,

D. Posterior al analisis de la informacion, proponer las mejoras, efectuando las
conclusiones y recomendaciones necesarias para se cuente con un

documento formal que les ayude a realizar eficientemente sus actividades.

5.1. Analisis FODA de la comisaria.

El trabajo de investigacion permitié evaluar el proceso administrativo que incluye
las actividades dentro de la comisaria y la relacién con otras areas. También los

controles internos de la misma permitiendo conocer las debilidades y fortalezas.

Primero se presenta el resultado de la informacién obtenida y posteriormente se
hace el analisis correspondiente.
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FODA: Es una herramienta que permite analizar informacion de una entidad, se
utiliza para evaluar especificamente, las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas. Este analisis presenta un esfuerzo para examinar como las
caracteristicas particulares y el entorno en el que compiten, influyen en las

estrategias que se deben plasmar para alcanzar los objetivos.

FORTALEZAS |  OPORTUNIDADES
| » Personal suficiente "y con

experiencia. » Buena relacion laboral con
» Cuenta con un programa otras areas.

detallado de trabajo. ~ Elaboraciéon de informes de las
~ Se cuenta con lineamientos y | observaciones detectadas a la

politicas vigentes apegadas a gerencia.

sus actividades. » Estarda coordinado por la
» Cuenta con la tecnologia contraloria general a través de

necesaria para el buen la contraloria interna de

desemperio de las entidades.

actividades.

DEBILIDADES ~ AMENAZAS

» No se encuentran bien

definidos los procedimientos. » Cambios del personal.
> No se cuenta con un manual » Que el personal no cuente con
de procedimiento. el perfil del puesto.
» Duplicidad de funciones. » No cuenta con recursos
» Baja productividad del propios.
personal.

~ No tienen autonomia propia.
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5.2. Tabulacién de encuestas aplicadas.

En esta fase de la investigacion se efectud el vaciado de datos recopilados en los
cuestionarios. Posteriormente, se determinaron los porcentajes de cada una de las
alternativas que contenia el cuestionario, logrando asi obtener los resultados
plantados en la investigacion. Se utiliz6 tablas y graficos para visualizar los

resultados y tener una mejor comprensién, correspondiente a cada una de las
preguntas efectuadas.

Pregunta # 1.

¢(En el area se cuenta con un documento formal que le sirva como guia en el
proceso de cada actividad?

OPCION |ALTERNATIVAS|NUM. ENCUESTADOS %
A S| 0 0%
B NO 12 100%
12 100%
0%
ASI
BNO

Cuando se le pregunto a los encuestados si se contaba con un documento formal
que les sirviera de guia en sus actividades, el 100 % dijo que no se contaba con
dicho documento. Se concluye de esto en la necesidad de elaborar el manual de

procedimientos que ayude a estas personas a desempenfar mejor sus actividades.
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Pregunta # 2.

¢Usted tiene conocimiento si en la comisaria se cuenta con un manual de

procedimientos?

[ OPCION [ALTERNATIVAS|NUM. ENCUESTADOS %
A Sl 0 0%
B NO 12 100%
12 100%
0%
AS|
BNO

Se puede apreciar en la grafica que el 100 % de las personas encuestadas no

tiene conocimiento de la existencia de un manual de procedimientos que los ayude

en sus actividades diarias.
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Pregunta # 3.

¢Que opinion le genera el manual de procedimientos?

OPCION ALTERNATIVAS | NUM. ENCUESTADOS % |
A MUY IMPOR [ ANTE 7 58%
B8 IMPORTANTE 3 33%
c POCO IMPORTANTE 1 8%
12 100% |

33% - | AMUY IMPORTANTE
BIMPORTANTE
CPOCO IMPORTANTE

Cuando se les pregunto a las personas encuestadas que opinién les generaba la
implementacién de un manual de procedimientos en el area donde trabajaban el
98% respondid que lo consideraba muy importante para sus labores, el 33%
expreso que lo encontraba importante y solo un 8% manifesté que era poco
importante. Se concluye por lo tanto que la gran mayoria encuentra benéfico la
implementacién de dicho manual.
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Pregunta # 4.

¢ Considera qué el manual de procedimientos seria de gran utilidad para el

desempefio de sus actividades?

OPCION |ALTERNATIVAS |NUM. ENCUESTADOS %
A Sl 10 B3%
B NO 2 17%
12 100%

ASl
BNO

Un 83% de los encuestados manifestaron que si seria de gran utilidad contar con
el manual de procedimientos, mientras que un 17% dijo que no lo encontraba util.
De la pregunta anterior y analizando la grafica correspondiente se puede concluir
que la mayoria se expresa de acuerdo en que si se implemente el manual de
procedimientos en sus respectivas areas de trabajo.
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Pregunta # 5.

Si se contara con un manual de procedimientos que le ayude a agilizar sus

actividades ¢ lo aplicaria?

OPCION |ALTERNATIVAS[NUM. ENCUESTADOS %
A Sl 1 92%

B NO 1 8%
12 100%

AS|
BNO

Por lo anterior, 11 respuestas son positivas que equivalen al 92% y solo una
persona dijo que no lo usaria, correspondiente al 8%. Por lo que se puede
observar en la grafica que la mayoria de los participantes se muestran dispuestos

a usar el manual.
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Usted cree ;qué con el manual de procedimientos ayudaria la relacion con las

demas areas?

OPCION ALTERNATIVAS NUM. ENCUESTADOS %
A Sl 9 75%
B NO 3 25%
12 100%
25%

i
; A Sl
BNO

El 75% de los encuestados manifestd que con el uso del manual de

procedimientos si ayudaria a mejorar la relacion con las demas areas laborales

dentro de la empresa. Mientras que el 25% de las personas se muestra un poco

esceptica de los resultados. Como se puede observar en la grafica existe una

respuesta positiva con amplia mayoria.
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Pregunta # 7.

Cree usted ;,qué el manual de procedimientos ayudaria al personal de nuevo

ingreso a integrarse de manera rapida a las actividades a desempefiar?

OPCION ALTERNATIVAS | NUM. ENCUESTADOS %
A MUY IMPORTANTE | 8 75%

B IMPORTANTE 2 17%

c POCO IMPORTANTE 1 3%
12 100%

‘A MUY IMPORTANTL

BIMPORTANTE
CPQOCO IMPORTANTE

De los encuestados el 75% cree que si es muy importante la implementacién del
manual de procedimientos ya que ayudara al personal de nuevo ingreso, mientras
que el 17% lo considera importante pero no indispensable para los nuevos; y solo
8% manifestd que lo encontraba poco importante.
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Pregunta # 8.

Albino Corzo, ubicado en Tuxtlo Gutiérrez, Chiapas.

Cree usted ;qué con el manual de procedimientos tendria mayor posibilidad de

obtener una promocion en la Dependencia, debido al conocimiento de cada

actividad?
OPCION ALTERNATIVAS NUM. ENCUESTADOS %
A MUY IMPORTANTE 5] 50%
B IMPORTANTE 3 25%
C POCO IMPORTANTE 3 25%
12 100%

A MUY IMPORTANTE
BIMPORTANTE
CPOCO IMPORTANTE

Se le pregunto a los encuestados si creian que con el manual de procedimientos

aumentaria las posibilidades de obtener una promocion dentro de la dependencia.

A lo que contesto el 50% que lo consideraba muy importante, el 25% importante y

otro 25% lo consideraba poco importante a la hora de un ascenso.
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Pregunta # 9.

Considera usted ;qué con el manual de procedimientos mejoraria la productividad
del personal?

OPCION ALTERNATIVAS NUM. ENCUESTADOS %
A MUY IMPORTANTE 8 67%

B IMPCRTANTE 3 25%

c POCO IMPORTANTE 1 8%
12 100%

A MUY IMPORTANTE
BIMPORTANTE
CPOCO IMPORTANTE

Se le pregunto a los encuestados si consideraban que el manual de
procedimientos mejoraria la productividad del personal involucrado. 67% de los
participantes lo encontré muy importante, 25% decia que si es importante y solo el
8% de la muestra considero que era poco importante.
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Pregunta # 10.

Con el manual de procedimientos ;cree usted, que se ahorria tiempo en realizar
cada actividad?

OPCION ALTERNATIVAS NUM. ENCUESTADOS %
A MUY IMPORTANTE 9 75%

B IMPORTANTE 2 17%

c POCO IMPORTANTL 1 8%
12 100%

A MUY IMPORTANTE
BIMPORTANTE
CPOCO IMPORTANTE

Se pregunto a los entrevistados si creia que con el manual de procedimientos
ahorraria tiempo en la ejecucion de sus actividades. A lo que el 75% contesto que
lo encontraba muy importante ya que sabria con anticipacion los pasos a dar con
un determinado procedimiento. 17% contesto que era importante ya que podrian

leerlo y saber quehacer. Y el 8% dijo que lo encontraba poco importante.
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Pregunta # 11.

Si se contara con un manual de procedimientos que le permita conocer el

funcionamiento interno como la descripcion de tareas ¢ lo consultaria?

OPCION ALTERNATIVAS | NUM. ENCUESTADOS %
A SIEMPRE 3 67%
B ALGUNAS VECES 2 25%

c POCAS VECES 1 8%
' 12 100%

ASIEMPRE
B ALGUNAS VECES
CPOCAS VECES

Se pregunto a los encuestados que si se contara con un manual de
procedimientos que les permitiera conocer el funcionamiento interno que contenga
el procedimiento de cada tarea ¢lo consultarian?. 67% dijo que siempre estaria
atenta a lo que esté en el manual, 25% manifesté de de vez en cuando si lo
consultaria para aclarar dudas, y 8% contesto que pocas veces dado que tienen
mas experiencia para solucionar algunos casos dados.
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Pregunta # 12.

Cree usted ;qué con el manual de procedimientos le auxilia en la induccion del

puesto y capacitacion del personal?

OPCION ALTERNATIVAS | NUM. ENCUESTADOS %
A MUY IMPORTANTE ) 5%
B IMPORTANTE 2 17%
¢ POCO IMPORTANTE 1 8%
n=n 12 100%

A MUY IMPORTANTE
BIMPORTANTE

CPOCO IMPORTANTE

A la muestra poblacional que se encuesto, se les hizo la siguiente pregunta. Cree
usted ;qué con el manual de procedimientos le auxilia en la induccion del puesto y
capacitacion del personal? El 75% de las personas considero que era muy
importante conocer el manual porque ahi estarian reflejadas las actividades
referentes al puesto a ocupar, y podria ser una capacitacion previa a la ocupacion
del cargo. 17% dijo que si era importante tener el documento para que el personal

se capacite previo a la realizacion de las actividades, y 8% lo encontrd poco
importante.
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Pregunta # 13.

Albino Corzo, ubicado en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

Considera ¢;qué con el manual de procedimientos se evitaria duplicidad de

funciones?
OPCION ALTERNATIVAS NUM. ENCUESTADOS %
A MUY IMPORTANTE 8 87%
B IMPORTANTE 3 25%
C POCO IMPORTANTE 1 8%
12 100%

A MUY IMPORTANTE

BIMPORTANTE

CPOCO IMPORTANTE

Cuando se pregunto a las personas entrevistadas si consideraban que con el

manual de procedimientos se evitaria la duplicidad de funciones. El 67% dijo que

era dijo que era muy importante porque piensan que estaria especificado cual

seria la funcion de cada uno, dependiendo del cargo que desempefie; 25% dijo

que lo encontraba importante para que estos problemas no aparezcan en la oficina

y solo 8% manifestd que era poco importante.
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5.3. Propuesta de mejoras.

La finalidad de los manuales es que permiten plasmar la informaciéon clara, sencilla
y concreta de cada actividad, a través de esta herramienta se orienta y facilita el
acceso de informaciéon a los miembros de la organizacion, mediante cursos de
accion cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos
obteniendo buenos resultados para la misma.

Por lo anterior, se propone el disefio e implementacidn de un manual de
procedimiento en la comisaria, ya que dicha area no cuenta con esta herramienta

de gran importancia, que les sirva como guia de cada actividad involucrada en la
misma.

Nota: el Manual de Procedimientos se muestra en el documento anexo No. 01 en
el presente trabajo.
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CAPITULO 6
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. Conclusiones.

El aporte de la presente tesis se basa en documentar el trabajo que realizan los
empleados de la comisaria, utilizando procedimientos organizados, permitiendo un
mayor control interno aportando para un mejor desarrollo de las actividades,
normalizando el desarrollo de las tareas y sistematizando los procedimientos

empleados, ademas instruye al personal para alcanzar los objetivos de la entidad.

La informacion obtenida en la investigacion, se logro desarrollar procedimientos
para las diferentes actividades de la comisaria, mismos que serviran de guia para
la ejecucion del trabajo diario, sirviendo ademas como una herramienta para la
eficiencia operacional,

6.2. Recomendaciones.

Se recomienda la implementacion del presente manual de procedimientos en la
comisaria, ya que construye una guia de consulta y control de las actividades que
realiza el personal de la comisaria en la Sociedad Operadora del Aeropuerto
Internacional Angel Albino Corzo, S.A.

Difundir el manual de procedimiento de la comisaria con todas las personas que

se encuentren involucradas en el desarrollo de cada actividad.

Es importante que se recomiende que se tome en cuenta los tiempos promedios,
que se marca en el programa de trabajo.
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NEXOS
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La presente encuesta se realiza con la finalidad de determinar las
necesidades de contar con un manual de procedimientos en la Comisaria en

la Sociedad Operadora del Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo,
S.A.

Con la informacién que se obtenga de esta encuesta, se disefiara un manual

de procedimientos.

Por favor complete la encuesta cuidadosamente al leerla por completo primero, y luego
sefale sus respuestas con una x.

1.- ¢En el area se cuenta con un documento formal que le sirva como guia en el proceso
de cada actividad?

a) Si b) No

2.- ¢Usted tiene conocimiento si en la comisaria se cuenta con un manual de
procedimientos?
a) Si b) No

3.- ¢ Qué opinion le genera el manual de procedimiento?

a) Muy importante b) Importante c) Poco importante

4 - ;Considera qué el manual de procedimientos seria de gran utilidad para el desempefo
de sus actividades?

a) Si b) No

5.- Si se contara con un manual de procedimientos que le ayude a agilizar sus actividades
¢lo aplicaria?
a) Si b) No

6.- Usted cree ;qué con el manual de procedimientos ayudaria |a relacién con las demas
areas”?

a) Si b) No
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7.-Cree usted ¢qué el manual de procedimientos ayudaria al personal de nuevo ingreso a
integrarse de manera rapida a las actividades a desempenar?

a) Muy de acuerdo b) De acuerdo c) En desacuerdo

8.-Cree usted ;,qué con el manual de procedimientos tendria mayor posibilidad de obtener
una promocion en la Dependencia, debido al conocimiento de cada actividad?

a) Muy de acuerdo b) De acuerdo ¢) En desacuerdo

9.-Considera usted ;qué con el manual de procedimientos mejoraria la productividad del
personal?

a) Muy de acuerdo b) De acuerdo c¢) En desacuerdo

10.-Con el manual de procedimientos ¢cree usted, que se ahorria tiempo en realizar cada
actividad?

a) Muy de acuerdo b) De acuerdo c) En desacuerdo

11.-Si se contara con un manual de procedimientos que le permita conocer el
funcionamiento interno como |a descripcion de tareas ;o consultaria?

a) Siempre b) Algunas veces c) Pocas veces

12.-Cree usted ;qué con el manual de procedimientos le auxilia en la induccion del
puesto, y capacitacion del personal?

a) Muy de acuerdo b) De acuerdo c)En desacuerdo
13.- Considera ;qué con el manual de procedimientos se evitaria duplicidad de

funciones?

a) Muy de acuerdo b) De acuerdo c) En desacuerdo
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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 3, de la ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas, se expide el
presente manual de procedimiento de la comisaria quien realiza sus
funciones en el Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo S A de
C.V., el cual tiene como objetivo el desarrollo de las actividades,
evitar la duplicidad de esfuerzos, con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza
el usuario, con relacion a los servicios que le proporcionan.

El presente documento, entra en vigor a partir de su autorizacién.

Autoriza

L.A.E. Pedro Humberto Montesinos Zenteno
Coordinador de Comisarios y Despachos Externos
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ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Introduccion

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones, de caracter
administrativo en el sector publico, destacan los manuales administrativos,
herramienta que contiene informacién de la institucion y que sirven como guia y
consulta para su personal y el publico en general.

Uno de esos manuales, es el de procedimientos, el cual destaca por ser un
instrumento administrativo que permite el funcionamiento interno de los
organos administrativos, a través de la descripcion de las actividades
secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccion del personal de nuevo
ingreso, ya que el documento expone, que deben hacer, como deben hacerlo y
con quien coordinarse para realizar sus actividades diarias.

El presente manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos,
como su proposito, politicas, ademas de anexar un glosario para su
comprension.

Este manual no es una herramienta cerrada ni estética, si no sera un
instrumente en constante actualizacién, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen el 6rgano administrativo en sus procesos, asi como
de agregar los nueves procedimientos derivados de la dinamica organizacional
propia de la Comisaria.
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ﬁ ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del procedimiento.
SFP-C-01

Nombre del procedimiento: Revision y andlisis de los estados financieros,
presupuestales y cuenta publica.

Propésito: Planificar, ejecutar y comunicar los resultados de la revisién
financiera, de acuerdo a las normas y técnicas vigentes en el Estado, con el
fin de emitir una opinién de los Estados Presupuestales, Financieros y
Econdmicos contenidos en la Cuenta Publica.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion hasta la emisién del informe
ante la Coordinacioén de Comisarios y Despachos Externos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

 Normatividad contable

¢ Ley de Entidades Paraestatales

e Decreto de creaciéon de la SOAIAAC

e Codigo de la Hacienda y sus reglamentos
 Normas presupuestales

Politicas:

Este procedimiento complementara las normas y técnicas de auditorias
vigentes establecidas por la secretaria de la funcién publica del estado de
Chiapas.

En el informe de resultado se comunicaran los pliegos de observaciones
fincados para su solventacion.
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. e

Cddigo del procedimiento.
SFP-C-01

Descripcion de las actividades

N° de .. Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion

1 Se elabora oficio  dirigido al Jefe del | Oficio
Departamento de Finanza para que dentro
del término de 5 dias envien documentos
sobre los Estados Financieros y
Presupuestales del mes (Analitico de Saldos,
Balanza de Comprobacion Mensual, Balanza
de Comprobacion Acumulada, Estado de
Situacién Financiera, Estado de Resultados
(resultado del ejercicio) de acuerdo al
cronograma de actividades.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas

1" Copia: al Gerente de Administracion y
Finanza

2° copia: Archivo

Cficio
¢(Recibe respuesta del Departamento de
Finanzas?

Si: continua con la actividad N°2

No: continua con la actividad N° 1a

1a Elabora oficio de aviso por segunda ocasion
al Jefe del Departamento de Finanzas, para
que en un término de 24 horas haga entrega
de la documentacién solicitada.

Qriginal: para el titular del Departamento de
Finanzas

1* Copia: al Gerente de Administracién y
Finanza

2° Copia: Archivo

Continua con la actividad N° 2
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Caodigo del procedimiento.

SFP-C-01
Descripcion de las actividades
N° de o Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
2 Recepcionar y verificar que la documentacion | Balance general, Estados
este completa, para darle el visto bueno. de Resultados, Estados
de origen y aplicacién de
¢, La documentacion esta completa? recursos, Auxiliar de
Si: continua con la actividad N°3 cuentas, Estados de
No: continua con la actividad N°2a cuentas bancarias,
Conciliaciones bancarias,
2a Continua con la actividad N° 4 Pdlizas de cheques y de
diario.
3 Analizar los Estados Financieros vy
Presupuestales, conciiando con las
balanzas, los saldos, subcuentas y las
pélizas.
¢ La informacioén esta correcta?
Si: continua con la actividad N°4
No: continua con la actividad N°3a
3a Se informa al titular de la Gerencia de
Administracién y Finanzas sobre las
incongruencias existentes con las cifras y
justificaciones, para su correccion inmediata.
Original: al Gerente de Administracién y
Finanza
1* Copia: para el Titular del Departamento de
Finanzas
2* Copia: Archivo
SAtendid las observaciones y
recomendaciones?
Si: continua con la actividad N°4
No: continua con la actividad N° 3a
Primera emision Actualizacion Préxima revision Pégina
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ESTADO DE GHIAPAS CHIAPAS\OS U NE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del procedimiento.

SFP-C-01

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Documento de
Actividad referencia/Observacion

4

42

Presentar el informe final con el pliego de las | Oficio
observaciones con forme al cronograma ante
la Coordinacién de Comisarios y Despachos
Externos de la Secretaria de la Funcion
Publica para su validacién y autorizacion.

Original: al titular de la Coordinacién de
comisarios y despachos externos.

Copia: al titular de la secretaria de Ia funcién
Pablica.

Copia: archivo

¢El informe fue autorizado?
Si: continua con la actividad N°5
No: continua con la actividad N°4a

Se envia nuevamente el informe final con las
observaciones de parte de la Coordinacién
de comisarios y despachos externos.

Recibir el informe final autorizado por parte de
la Coordinacion de Comisarios y Despachos
Externos y se envia copia a la Gerencia para
solventar las observaciones consideradas.

Original: la Comisaria

Copia: la Gerente de Administracion y
Finanza

Se archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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- ESTADO DE GHIAPAS l}l-IIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del procedimiento.
SFP-C-02

Nombre del procedimiento: Verificacion de los activos fijos de la entidad.

Propésito: Verificar la documentacion que compruebe que las erogaciones
realizadas cumplan con los requisitos administrativos sefialados por los
lineamientos legales correspondientes.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion hasta la integracion del
expediente de auditoria.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

e Normatividad contable.

* Leyde Entidades Paraestatales.

» Decreto de creacion de la SOAIAAC.

e Cddigo de la Hacienda y sus reglamentos.
e« Normas presupuestales.

¢ Lineamientos de bienes muebles.

Politicas:

En el informe de resultado se comunicaran los pliegos de observaciones
fincados para su solventacion.

Primera emisidn Actualizacion Préxima revision Pagina
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GOBERMO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.

al area recursos materiales y servicios
generales, para que en un témino de 24
horas haga entrega de la documentacién
solicitada.

Original: para el fitular del
materiales y servicios generales

recursos

Copia: al Gerente de Administracion y
Finanza

Copia: Archivo

Continua con la actividad N° 2

SFP-C-02
Descripcidn de las actividades
N° de i Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
1 Se elabora oficio  dirigido al jefe del | Oficio donde se solicita:
departamento de recursos materiales v | los resguardos
servicios generales para que dentro del | individuales, auxiliares
término de 5 dias envien informacién sobre el | de activos fijos, contrato
control de activos fijos (SISMOB, SISVEH, | de comodato, bitacoras,
SISMAQ), acuerdo al cronograma de | expedientes de facturas
actividades. originales y relacion de
bajas de los registros de
Original: para el fitular del recursos | los activo fijos ante la
materiales y servicios generales Secretaria de
1* Copia: al Gerente de Administracién y | Administracion.
Finanza
2° Copia: Archivo
iRecibe respuesta del drea de recursos
materiales y servicios generales?
Si: continua con la actividad N°2
No: continua con la actividad N° 1a
Oficio
1a Elabora oficio de aviso por segunda ocasion

Primera emision

Actualizacién

Proxima revision
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\OS UNE

OO000

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.

SFP-C-02

Descripcién de las actividades

Administracion y Finanza sobre las
incongruencias existentes con las cifras y
justificaciones, para su correccién inmediata.

Original: al
Finanza
Copia: para el Titular del &rea recursos
materiales y servicios generales

Copia: Archivo

Gerente de Administracion y

iAtendio las
recomendaciones?
Si: continua con la actividad N°4
Na: continua con la actividad N° 3a

observaciones y

N° de ; Documento de

Actividad Arvicad referencia/Observacion

2 Recepcionar y verificar que la documentacién | El oficio debe incluir: Los

este completa, para darle el visto bueno. resguardos individuales,

auxiliares de activos

¢ La documentacion esta completa? fijos, contrato de

Si: continua con la actividad N°3 comodato, bitacoras,

No: continua con la actividad N°2a expedientes de facturas

originales y relacion de

2a Continua con la actividad N° 4 bajas de los registros de

los activo fijos ante la

3 Concilia las cifras contra la informacion de | Secretaria de
contabilidad de materiales, se verifican los | Administracion.

inventarios y que los activos fijos estén

resguardados por las areas respectivamente. | EI mobiliario debe estar

debidamente identificado

¢ Existen inconsistencias? a través de etiquetas,

Si: continua con la actividad N°4 deben tener una

No: continua con la actividad N°3a numeracion para su

identificacién. Deben ser

3a Se informa al titular de la Gerencia de |2 inventarios por ano si

no estan realizados se
observa para que el
Departamento se
regularice, asi también
revisamos que exista un
expediente de facturas
originales.

Primera emision
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GCOBERNDG DFEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPASNOS UNE

Cédigo del procedimiento.

SFP-C-

02

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Actividad

Documento de

referencia/Observacion

4

Presentar el informe final con el pliego de las | Este reporte se realiza de
observaciones con forme al cronograma ante | manera mensual

la Coordinacion de Comisarios y Despachos
Externos de la Secretaria de la Funcion
Publica para su validacion y autorizacion.

Original: al fitular de la Coordinacion de
comisarios y despachos externos.

Copia: al titular de la Secretaria de la Funcién
Publica.

Copia: archivo

¢ El informe fue autorizado?
Si: continua con la actividad N°5
No: continua con la actividad N°4a

Se envia nuevamente el informe final con las
observaciones de parte de la Coordinacion
de comisarios y despachos externos.

Recibir el informe final autorizado por parte de
la Coordinacion de Comisarios y Despachos
Externos y se envia copia a la Gerencia para
solventar las observaciones consideradas.

Original: la Comisaria

Copia: la Gerente de Administracion y
Finanza

Se archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i ESTADO BE & CHIAPAS MNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.
SFP-C-03

Nombre del procedimiento: Verificacion del cumplimiento de las
obligaciones fiscales de la entidad.

Proposito: Verificar el apego de las normas vigentes y la operatividad de la
entidad.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion hasta la integracién del
informe ejecutivo con los resultados obtenidos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

» Caodigo de hacienda y sus reglamentos.
e Normatividad contable.

» Normas presupuestales.

+ Cddigo fiscal.

o Leydel IVA

e LeydelSR.

Politicas:

En el informe de resultado se comunicaran los pliegos de observaciones
fincados para su solventacién.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
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ESTADO DE CHIAPAS

HRNO DEL

chPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.

SFP-C-03

Descripcion de las actividades

al Jefe del Departamento de Finanzas, para
que en un término de 24 horas haga entrega
de la documentacion solicitada.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas
1* Copia: al
Finanzas
2° copia: Archivo

Gerente de Administracion y

Continua con la actividad N°2

N° de Documento de
Actividad Actividad referencia/lObservacion
1 Se elabora oficio  dirigido al Jefe del|Oficio en el cual se
Departamento de Finanza para que dentro | solicita: registros y
del término de 5 dias envien documentos de | auxiliares, declaraciones
todos los pagos provisionales y el | presentadas, reporte de
procedimiento de sus célculos, de acuerdo al | calculo de impuesto.
cronograma de actividades. (IMSS, INFONAVIT, 2%
SOBRE NOMINA, VA
Original: para el titular del Departamento de | retenido y las deméas que
Finanzas apligue, Normatividad vy
1° Copia: al Gerente de Administracion y | plantilla del personal.
Finanza
2* copia: Archivo
¢(Recibe respuesta del departamento de
fianzas?
Si: continua con la actividad N°2
No: continua con la actividad N° 1a
1a Elabora oficio de aviso por segunda ocasion

Oficio

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision
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CO8ERND DEI
ESTADO DE CHIAPAS

OO00

CHIAPASN\OS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.

SPF-C-03
Descripcion de las actividades
N° de - Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
2 Recepcionar y verificar que la documentacién | Debe  contener:  los
este completa, para proceder al analisis. registros y auxiliares,
declaraciones
¢ La documentacion esta completa? presentadas, reporte de
Si: continua con la actividad N°3 calculo de impuesto.
No: continua con la actividad N°2a (IMSS, INFONAVIT, 2%
SOBRE NOMINA, VA
2a Continua con la actividad N° 4 retenido y las demas que
aplique, Normatividad vy
3 Analizar y capturar en la base de datos las | plantilla del personal.
declaraciones presentadas, y se concilia con
las pdlizas de diario, oficios presupuestales,
anexos que contienen informacion sobre la
partida presupuestal a afectar y conciliaciones
bancarias.
¢La informacion es correcta?
Si: continua con la actividad N°4
No: continua con la actividad N°3a
3a Se informa al titular de la Gerencia de
Administracion y Finanza sobre las
incongruencias existentes con las cifras y
justificaciones, para su correccion inmediata.
Original: al Gerente de Administracién y
Finanza
1 Copia: para el Titular del Departamento de
Finanzas
2" Copia: Archivo
LAtendid las observaciones y
recomendaciones?
Si: continua con la actividad N°4
No: continua con la actividad N° 3b
3b Continua con la actividad N° 4
Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\OS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.
SFP-C-03

Descripcion de las actividades

N° de R Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
4 Presentar el informe final con el pliego de las | Oficio con el pliego de

observaciones con forme al cronograma ante | observaciones.

la Coordinaciéon de Comisarios y Despachos
Externos de la Secretaria de la Funcion
Publica para su validacion, rubrica y
autorizacion.

Original: al titular de la Coordinacién de
comisarios y despachos externos.

Copia: al titular de la secretaria de la funcion
Publica.

Copia: archivo

¢ Elinforme fue autorizado?
Si: continua con la actividad N°5
No: continua con la actividad N°4a

4a Se envia nuevamente el informe final con las
observaciones de parte de la Coordinacion
de Comisarios y Despachos Externos.

5 Recibir el informe final debidamente validado,
rubricado y autorizado por parte de la
Coordinacién de Comisarios y Despachos
Externos y se envia copia a la Gerencia para
solventar las observaciones consideradas. Se
recaba los sellos originales.

Original: la Comisaria

Copia: la Gerente de Administracion y
Finanza

Se archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Proxima revision Pagina
Agosto de 2013 Agosto 2014 Agosto 2015 4-4




OO00

ﬁ

ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo del procedimiento.
SFP-C-04

Nombre del procedimiento: Elaborar el informe mensual y anual que se
presenta a la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos.

Propdsito: Verificar el apego de las normas vigentes y la operatividad de la
entidad.

Alcance: Desde la emisién del informe ejecutivo con los resultados
obtenidos hasta la autorizacioén del mismo.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas: Para llevar a cabo el procedimiento, se apegaran a las
disposiciones siguientes:

» Decreto para el fortalecimiento del comisario.
* Manual de gestion de la calidad.

Politicas:
En el informe de resultado se comunicaran los pliegos de observaciones.

Se presenta el informe apegado al programa de trabajo.
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ESTADS e Chuapas CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.
SFP-C-04

Descripcion de las actividades

N° de - Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
1 Se elabora los informes mensual o anual de | Oficio en el que
actividades con forme al cronograma de | contendra:
actividades a realizar en cada mes, asi « Reporte de
también un informe anual donde se resume lo avance de
presentado en cada mes, ante Ia programa.
Coordinacién de Comisarios y Despachos * Reporte de
Externos para su revision, validacion vy avance de
autorizacion. Dicho informe se presenta en seguimiento.
diciembre. * Reporte de
avance de
Original: al titular de la Coordinacién de presupuesto.
comisarios y despachos externos. ¢ Informe mensual y
Copia: al titular de la secretaria de la funcién papeles de
Publica. trabajo.

Copia: archivo

¢El informe fue autorizado?
Si: continua con la actividad N°2
No: continua con la actividad N°1a

1a Se envia nuevamente el informe final con las
observaciones de parte de la Coordinacion
de Comisarios y Despachos Externos.

2 Recibir el informe final debidamente validado,
rubricado y autorizado por parte de Ia
Coordinaciéon de Comisarios y Despachos
Externos y se envia copia a la Gerencia para
solventar las observaciones consideradas. Se
recaba los sellos originales.

Original: la Comisaria
Copia: la Gerente de Administracion y
Finanza

Se archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo del procedimiento.
SFP-C-05

Nombre del procedimiento: Analizar y evaluar el programa sustantivo de la
entidad.

Propésito: Integrar y analizar la informacion de los reportes financieros y
logros obtenidos de la entidad.

Alcance: Desde la solicitud de informacion hasta la integracion del
cuadernillo.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas: Para llevar a cabo el procedimiento, se apegaran a las
disposiciones siguientes:

Normatividad contable

Ley de entidades paraestatales

Decreto de creacion de la entidad

+ Caodigo de la hacienda y sus reglamentos

e o o

Politicas:

Dara seguimiento a los montos reflejados en los estados financieros y logros
obtenidos.

Se presenta el informe apegado al programa de trabajo.
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GOBIERNO DEL CHIAPAS |\ OS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.
SFP-C-05

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

- Documento de
Actividad referencia/Observacién

1

1a

Se elabora oficio  dirigido al Jefe del| Oficio
Departamento de Finanza donde se les
solicita el movimiento de operaciones y de
pasajeros del aeropuerto.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas

1* Copia: al Gerente de Administracién y
Finanza

2° copia: Archivo

¢Recibe respuesta del departamento de
fianzas?

Si: continua con la actividad N°2

No: continua con la actividad N° 1a

Elabora oficio de aviso por segunda ocasion
al Jefe del Departamento de Finanzas, para
que en un término de 24 horas haga entrega
de la documentacién solicitada.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas

1* Copia: al Gerente de Administracion y
Finanzas

2° copia: Archivo

Continua con la actividad N°2

Se elabora oficic  dirigido al Jefe del
Departamento de Finanza donde se les
solicita el movimiento de operaciones y de
pasajeros del aeropuerto.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas

1" Copia: al Gerente de Administracién y
Finanza

2* copia: Archivo

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
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GCOBIERND D
ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento.

SFP-C-05

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Actividad

Documento de
referencia/Observacion

2a

¢Recibe respuesta del
finanzas?

Si: continua con la actividad N°3
No: continua con la actividad N° 2a

Departamento de

Elabora oficio de aviso por segunda ocasién
al Jefe del Departamento de Finanzas, para
que en un término de 24 horas haga entrega
de la documentacién solicitada.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas
1* Copia: al
Finanzas
27 copia: Archivo

Gerente de Administracién y

Continua con la actividad N°3

Recepcionar y verificar que la documentacion
este completa, para darle el visto bueno.

¢La documentacion esta completa?
Si: continua con la actividad N°3
No: continua con la actividad N°4

Presentar el informe final con el pliego de las
observaciones con forme al cronograma ante
la Coordinacion de Comisarios y Despachos
Externos de la Secretaria de la Funcion
Publica para su validaciéon, rubrica vy
autorizacion.

Original: al titular de la Coordinacién de
comisarios y despachos externos.

Copia: al titular de la secretaria de la funcion
Publica.

Copia: archivo

Oficio

Debe contener: programa
operativo anual, reporte
del avance fisico
financiero, cuenta publica
trimestral, estado
presupuestal, cuenta
publica  funcional vy
indicadores de gestion.

Oficio con el pliego de las
observaciones.

Primera emision
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Proxima revision
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GOBIFERNG DEL

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS\OS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo de procedimiento.

SFP-C-05

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Actividad

Documento de
referencia/Observacion

4a

¢ El informe fue autorizado? Oficio con el pliego de
Si: continua con la actividad N°5 observaciones.

No: continua con la actividad N°4a

Se envia nuevamente el informe final con las
observaciones de parte de la Coordinacién
de Comisarios y Despachos Externos.

Recibir el informe final debidamente validado,
rubricado y autorizado por parte de Ia
Coordinaciéon de Comisarios y Despachos
Externos y se envia copia a la Gerencia para
solventar las observaciones consideradas. Se
recaba los sellos originales.

Original: la Comisaria
Copia: la Gerente de Administracion y
Finanza

Se archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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W coonscsn CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del procedimiento.
SFP-C-06

Nombre del procedimiento: Revision de los controles internos de la
entidad.

Propésito: Supervisar el cumplimiento de los controles internos de la
entidad.

Alcance: Desde la solicitud de la informacién hasta la emision del informe
ante la Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

¢ Leyde Entidades Paraestatales
e Decreto de creacion de la SOAIAAC

Politicas:

Dependiendo de la naturaleza de las observaciones determinadas se
elaboran informes ejecutivos para el conocimiento del la Coordinacién de
Comisarios y Despachos Externos.
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=
ESTADO DE CHIAPAS

Q000

CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del procedimiento.

SFP-C-06

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Actividad

Documento de
referencia/Observacion

1

3a

Se practican cuestionario de control interno a
las diferentes areas de la entidad

1* Copia: al
Finanza
2° copia: Archivo

Gerente de Administracion y

De acuerdo a los datos obtenidos se analiza
y se determina las areas de oportunidad
dentro de |la entidad.

Presentar el informe final con el pliego de las
observaciones con forme al cronograma ante
la Coordinacién de Comisarios y Despachos
Externos de la Secretaria de la Funcion
Publica para su validacién y autorizacion.

Original: al titular de la Coordinacion
comisarios y despachos externos.

Copia: al titular de la secretaria de la funcién
Publica.

Copia: archivo

de

¢ El informe fue autorizado?
Si: continua con la actividad N°4
No: continua con la actividad N°3a

Se envia nuevamente el informe final con las
observaciones de parte de la Coordinacién
de comisarios y despachos externos.

Recibir el informe final autorizado por parte de
la Coordinacidon de Comisarios y Despachos
Externos y se envia copia a la Gerencia para
solventar las observaciones consideradas.

Original: la Comisaria
Copia: la Gerente
Finanza

Se archiva expediente.

de Administracién y

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Cuestionario y se revisan
los controles internos
implementados por la
entidad.
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS N OS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.
SFP-C-07

Nombre del procedimiento: Revision de la estructura organizacion de la
entidad.

Propésito: Vigilar que la operatividad de la entidad se realice bajo los
criterios de racionalidad, eficiencia y eficacia.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion hasta la emision del informe
ante la Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

* Ley de entidades paraestatales.

e Cdodigo de la hacienda y sus reglamentos.

e Normatividad contable.

e Normas presupuestales.

e Lineamiento de austeridad y racionalidad.

* Acuerdo de de austeridad y disciplina presupuestal.

Politicas:
En el informe de resultado se comunicaran los pliegos de observaciones.

Se presenta el informe apegado al programa de trabajo.
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASN\OS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo del procedimiento.
SFP-C-07
Descripcion de las actividades
N° de - Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
1 Se solicita mediante oficio al Departamento de | oficio
Administracion el organigrama actualizado y
autorizado, las néminas, los registros de
asistencia, movimientos de altas y bajas y
expediente del personal
1% copia: para la Gerencia de administracién y
finanzas
2° copia: para Archivo
¢(Recibe respuesta del Departamento de
administraciéon?
Si: continua con la actividad N°2
No: continua con la actividad N° 1a
1a Elabora oficio de aviso por segunda ocasion
al Jefe del Departamento de Administracion,
para que en un témino de 24 horas haga
entrega de la documentacion solicitada.
Original: para el titular del Departamento de
Administracion.
1* Copia: al Gerente de Administracion y
Finanzas
2° copia: Archivo
Continua con la actividad N°2
2 Recepcionar y verificar que la documentacién | Documentos a revisar:
este completa y se aplique la normatividad en | dispersion de némina,
este rubro y se apliquen en tiempo y forma, | Layaout y ndémina de
para darle el visto bueno. sueldo, registro  de
entrada y salida lista de
¢ La documentacion esta completa? asistencia del personal,
Si: continua con la actividad N°3 reportes de incidencia.
No: regresa a la actividad N°1a movimientos de bajas y
altas, expediente de
personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del procedimiento.

SFP-C-07
Descripcion de las actividades
N°de | = T Documento de
Actividad Acividaa referencia/Observacion

3 Se elabora el informe mensual con las
observaciones encontradas.

4 Se envia oficio al Departamento de
Administracibn para con la cédula de
observaciones y recomendaciones
observadas para su correccion inmediata.
Original: para el titular del Departamento de
Administracion.
1* Copia: al Gerente de Administracién y
Finanzas
2° copia: Archivo

5 Presentar el informe final con el pliego de las | Oficio con el pliego de
observaciones no solventadas con forme al | observaciones
cronograma ante la Coordinacién de
Comisarios y Despachos Externos de la
Secretaria de la Funcion Publica para su
validacion, rubrica y autorizacion.
Original: al fitular de la Coordinacién de
comisarios y despachos externos.
Copia: al Gerente de Administracién vy
Finanzas.
Copia: archivo
Se archiva expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del procedimiento.
SFP-C-08

Nombre del procedimiento: Revision de la cuenta de viaticos y pasajes.

Propésito: Conciliar los movimientos realizados en los estados financieros
con respectos a los movimientos reales de viaticos y pasajes.

Alcance: Desde la solicitud de la informacién hasta la emision del informe
ante la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

» Caodigo de la hacienda y sus reglamentos.
+ Normatividad contable.

* Normas presupuestales.

* Normas y tarifas de viaticos.

Politicas:
En el informe de resultado se comunicaran los pliegos de observaciones.

Se presenta el informe apegado al programa de trabajo.
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Cadigo del procedimiento.

SFP-C-08

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Actividad

Documento de
referencia/Observacion

1

1a

Se elabora oficio dirigido al Jefe del
Departamento de Finanza, donde se le
solicita: pélizas de cheques, pélizas de diario,
auxiliares de cuentas, oficios de comision,
formatos de pasajes y viaticos y reporie de
actividades.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas

1° Copia: al Gerente de Administracion y
Finanza

2° copia: Archivo

¢Recibe respuesta del
fianzas?

Si: continua con la actividad N°2
No: continua con la actividad N° 1a

departamento de

Elabora oficic de aviso por segunda ocasién
al Jefe del Departamento de Administracion,
para que en un témino de 24 horas haga
entrega de la documentacion solicitada.

Original: para el titular del Departamento de
Administracion.

1* Copia: al Gerente de Administracién y
Finanzas

2° copia: Archivo

Continua con la actividad N°2
Recibir y revisar la documentacion que este

completa para su analisis con la finalidad de
verificar su cumplimiento.

Oficio

Debe contener: pélizas
de cheques y de diario,
auxiliares de cuentas,
oficio de  comision,
formatos de pasajes y
vigticos y reporte de
actividades.
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cdodigo del procedimiento.
SFP-C-08

Descripcion de las actividades

N° de . Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
¢La informacién esta completa? Oficio

Si: continua con la actividad N°3
No: regresa a la actividad N°1a

3 Se elabora el informe mensual con las
observaciones encontradas.

4 Se envia oficio al Departamento de
Administracion para con la cédula de
observaciones y recomendaciones
observadas para su correccion inmediata.

Original: para el titular del Departamento de
Administracion.

1* Copia: al Gerente de Administracion y
Finanzas

2° copia: Archivo

5 Presentar el informe final con el pliego de las
observaciones no solventadas conforme al
cronograma ante la Coordinacion de
Comisarios y Despachos Externos de la
Secretaria de la Funcién Publica para su
validacion, rubrica y autorizacién.

Original: a la Comisaria.

Copia: al Gerente de Administracion vy
Finanzas.

Copia: archivo

Se archiva expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Cédigo del procedimiento.
SFP-C-09

Nombre del procedimiento: seguimiento de las observaciones emitidas por
diversos Organos de Fiscalizacion.

Propésito: verificar el cumplimiento de las recomendaciones hechas por los
Organo de Fiscalizacién asi como la Comisaria.

Alcance: Desde la solicitud de la informacién hasta la emisidn del informe
ante la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

¢ Decreto para el Fortalecimiento del comisario.
* Reglamento interno de la Secretaria de Funcion Publica.
» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

Lo documentos presentadas en las Areas auditadas debera ser suficiente y
competente atendiendo las recomendaciones planteadas.
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Cédigo del procedimiento.

SFP-C-09

Descripcion de las actividades

N° de
Actividad

Actividad

Documento de

referencia/lObservacion

1

Se elabora oficio  dirigido al Jefe del
Departamento de Finanza, donde se le solicita
el estatus en que se encuentran todas las
auditorias externas e internas practicadas a la
entidad.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas
1% Copia: al
Finanza
2° copia: Archivo

Gerente de Administracién y

Se recibe y analiza la documentacion
mediante oficio de parte del Area solicitada,
aplicando las técnicas, métodos y
procedimientos de auditorias, de acuerdo a
las planeaciéon correspondiente, elaborando
los papeles de trabajos respectivos, con la
evidencia suficiente, relevante y competente;
con el propdsito de verificar si se solventaron
las recomendaciones correctivas y verificar
su cumplimiento.

Realiza cédulas de seguimiento, sefialando
las acciones que dieron cumplimientos a las
recomendaciones propuestas asi come
aquelias que no fueron solventadas,
reiterando las recomendaciones contenidas
en las cedulas de auditoria y en su caso el
replanteamiento correspondiente.

Elabora oficio de invitacion al personal
involucrade para atender y dar seguimiento a
la auditoria.

Original: para el titular del Departamento de
Finanzas
1? Copia: al
Finanza
2% copia: Archivo

Gerente de Administracion y

Oficio

Contiene:
informes de
observaciones vy
recomendaciones.
Informes de
seguimiento  de
auditoria.
Dictamenes de los
despachos
externos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caédigo del procedimiento.

SFP-C-09
Descripcion de las actividades
N° de . ) Documento de
Actividad Actividad referencia/Observacion
¢ Persisten las observaciones? Oficio
Si: elabora el informe final de seguimiento
haciendo constar las  observaciones
pendientes de solventar, integra el expediente
y turna oficio a la Direccién general y a la
Coordinacion de comisarios y despachos
externos.
No. se da por concluido el seguimiento,
integra el expediente, contiendo folio y se
envia Coordinacién de comisarios vy
despachos externos para su validacién,
rubrica y autorizacion.
Original: a la Comisaria.
Copia: al Gerente de Administracién vy
Finanzas.
Copia: archivo
Se archiva expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS N\ OS UNE

GLOSARIO DE TERMINOS

Administrativo: cualquier acto de los drganos del Estado en ejercicios de
funciones administrativas sujetas al derecho publico.

Comisario: encargado de vigilar permanentemente la gestién social, con
independencia a la administracion y en interés exclusivo de la sociedad.

Estructura orgéanica: forma en que estdan ordenados los 6rganos
administrativos que conforman a un Organismo Publico, estableciendo
jerarquias y relaciones internas de colaboracion.

Manuales administrativos: instrumento para documentar el funcionamiento de
una organizacion.

Programa anual de trabajo: documento que consolida las acciones de
fiscalizacién y control.

SISMOB: sistema de mobiliario.
SISVEH: sistema de control vehicular.

SOAIAAC: Operadora del Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo.
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