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Introducciodn

La Asociacion de Usuarios Junta de Aguas del Distrito de Riego 01, A.C. es el Unico
organismo en el estado de Aguascalientes que tiene la concesion para explotar, usar o
aprovechar las aguas nacionales. Como agrupacion agricola en materia de riego, uno
de sus objetivos es representar a sus asociados en la gestiéon de programas, apoyos,
acciones e inversiones en materia de planeacion agricola, asi como intervenir y
coadyuvar en materia de planeacion agricola.

En los departamentos internos de la empresa es muy importante tener un control bien
organizado de las actividades para tener el tiempo necesario para brindar un buen
trato al cliente, dada la importancia de un manual donde integre los procedimientos
que describen las actividades que se desarrollan en este departamento también
proporciona al personal de la empresa el facil manejo de la informacién para llevar un
buen control con las actividades y su buen entendimiento de los conceptos que son

manejados por los departamentos.

Presta los siguientes servicios a sus asociados: Definir, proponer y documentar una
nueva estructura que permita una relacion racional y eficiente entre recursos
disponibles (humanos, financieros y tecnolégicos), y las funciones, responsabilidades,
relaciones internas y externas de cada una de los departamentos, de forma que se
establezca una organizacion acorde con los objetivos para la cual fue creado y que

permita alcanzar la vision que se ha establecido.

En la elaboracion de este tipo de compromiso se utilizan diferentes metodologias de
trabajo de la organizacion tales como: Identificar sus principales procesos, PLAN, como
guia de trabajo para analizar el Planeamiento Estratégico sobre el cual se
fundamentard la estructura organizacional y documentar el manual de organizacién y

funciones.



La problemética que se tiene es la confusion en las responsabilidades: Al no existir
una definicion y delimitacion clara de las responsabilidades de cada departamento, nos
enfrentaremos a serios problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive
hostilidad entre departamentos y trabajadores, ya que si ho hay nada definido, todo el
mundo buscara el maximo de provecho con el minimo esfuerzo (simulacion de trabajo
por ejemplo) y al momento de reclamos por incompetencia, todo el mundo le “echara la
culpa al vecino”.

El presente manual se disefia con la finalidad de mejorar la calidad y reducir los
tiempos de realizacidn y revision de procesos, sub-procesos y actividades. Incrementar
la satisfaccién de los clientes internos y externos con procesos mas expeditos y

controlados, Utilizado el conocimiento adquirido, tratando de obtener mayor eficiencia



Marco Teorico

Que es un manual de trabajo

El manual de trabajo es un documento en el que se encuentra de manera sistematica
las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad lo afirma
Adalberto (1995).

Los manuales de trabajo son instrumentos que contienen informacion sistematica
sobre la historia, objetivos, politicas, funciones, estructura y especificacion o
procedimientos de una institucion o unidad administrativa, y conocidos sirven para
normar su actuaciéon y coadyuvar al cumplimento de los fines de la misma asi lo afirma
Gomez (1994).

Importancia de un manual en una organizacion

El manual organizacional juega un papel importante porque aporta los conocimientos
de trabajo para que se desarrollen con destreza, habilidad y confianza, contribuyendo
a obtener calidad en el desempefio de los empleados en todos los departamentos

ayuda a las organizaciones a hacer mas competitivas y organizadas.

Necesidades de un manual

Con el paso de los afios, los manuales se adaptaron a las necesidades de cada
empresa para ser mas concisos, claros, practicos y con mejores argumentos que
pudieran orientar al nuevo trabajador sin caer en redundancias e ineficiencias en sus

labores.

Pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa.
(Terry, 1993). De esta manera reforzando lo que menciona el autor, son instrumentos

gue apoyan el funcionamiento de la institucién; concentran informaciéon amplia y



detallada acerca de las bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos,
politicas, grado de autoridad, responsabilidad, funciones y actividades y estos reflejan a

la empresa de manera general.

Que es una actividad efectiva en el trabajo

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucion de ciertos
procesos o0 tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,
técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que queda
a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una categoria
programatica cuya produccion es intermedia, y por tanto, es condicién de uno o varios
productos terminales. La actividad es la accion presupuestaria de minimo nivel e
indivisible a los propositos de la asignacion formal de recursos. Conjunto de
operaciones 0 tareas que son ejecutadas por una persona o unidad administrativa

como parte de una funcion asignada.

Objetivos para un conocimiento y desempefio de una actividad eficiente

El conocimiento puede mejorar el desempefio de las actividades en la organizacién
para lograr una organizacion inteligente, pero no es suficiente, puesto que el
conocimiento involucra la planeacion de estrategias y el establecimiento de politicas y
ademas la colaboracién de todo el personal de la organizacién un alto sentido de
compromiso para ejecutar su trabajo y la aceptacion del proceso de gestion Bafiegil
Palacios, T. M. (2004).



Plan estratégico

El Plan Estratégico es un excelente ejercicio para trazarlas lineas que marcaran el
futuro de nuestra empresa. Debemos ser capaces de disefiar el porvenir de la empresa
y, lo que es mas importante, transmitir estas pautas, contrastarlas y convencer al resto
de los agentes que interactian con la organizacion de cual es el camino hacia el éxito.
Como bien afirma G.K. Chesterton (1874-1936).

Importancias de un plan estratégico

La importancia del Plan Estratégico puede variar en funcion de diversos aspectos; del
tipo de empresa, de la situacién econémico-financiera de la misma, de la madurez del
negocio, etc. En cualquier caso, lo que no varian son los beneficios de realizar un Plan
Estratégico, ya que sea cual se ala estructura, el tipo de negocio, el tamafio o el
posicionamiento en el mercado de la organizacion empresarial, nos permite analizar la

viabilidad técnica, econdmica y financiera del proyecto empresarial.

Que es una estrategia
Una estrategia es el modelo o plan que integra los principales objetivos, politicas y

sucesion de acciones de una organizacioén en un todo coherente.

Una estrategia bien formulada ayuda a ordenar y asignar los recursos de una
organizacion de una forma singular y viable, basada en sus capacidades y carencias
internas relativas, en la anticipacién a los cambios del entorno y en las eventuales

maniobras de los adversarios inteligentes J.B. Quinn (1980).

Principales funciones de un manual estratégico

Los manuales estratégicos en si son una herramienta muy importante en la
organizaciéon ya que muestran un esquema completo de lo que son y su funcionamiento

segun manifiesta Rodriguez (1995).
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Sus funciones son:

e Presentar una vision clara de las actividades de conjunto de la organizacion.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores de las labores encomendadas
al personal y proporcionar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando
repeticiones de las instrucciones.

e Servir como guia al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién a las

actividades.

Antecedentes de un manual

La palabra manual tiene su origen en el latin. Proviene de manualis, manuale, formado
por el sustantivo manus, manus cuyo significado es mano y el sufijo -alis que significa
relacion — pertenencia. La raiz de este vocablo deriva de la indoeuropea *man- (mano).
De esta manera, puede considerarse que el concepto original de este término es que

pertenece a la mano, relativo a la mano.

Disefio Organizacional

El disefio organizacional es un proceso, donde los directivos toman decisiones y trazan
estrategias, donde los miembros de la organizacion ponen en practica dicha estrategia.
Es un conjunto de medios que maneja la organizacién con el objeto de dividir el trabajo
en diferentes tareas y lograr la coordinacion efectiva de las mismas. De esta manera,
puede realizarse un esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de objetivos,

definiendo las relaciones y aspectos mas o estables de la organizacién. Ademas
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permite que los directivos dirijan la vista en dos sentidos; hacia el interior de su
organizacion y hacia el exterior de esta.

El desarrollo organizacional empresarial esta en la transformacion de la organizacion,
la cultura, el aprendizaje, los equipos, la calidad y las visiones compartidas.

Esta perspectiva involucra necesariamente la formacion como parte de la estrategia y
pone de manifiesto la necesidad de entrar de lleno en la formacién de actitudes de

cambio e innovacién W. French y C. Bell (1966).

Diagnosticar

Implementar

fig.1ciclo de los procesos del plan

Fuente: Elaboracion propia.

Principales beneficios de la implementacion de un manual en el area de trabajo

Focalizar la empresa en su estrategia de negocios. Mejorar la calidad y reducir los
tiempos de realizacién y revision de procesos, sub-procesos y actividades. Incrementar
la satisfacciébn de los clientes internos y externos con procesos mas expeditos y

controlados Chiavenado (1996).
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Metodologia

Al analizar la situacion en la que se encuentra el area de administracion se comienza
con la planeacion y realizacion de un manual para mejorar la manera en la que se
trabaja ademas de en esta incluir todos los datos referentes al departamento
administrativo y que ademas ayude a los integrantes a conocer cuales son las
actividades que en este departamento se ven involucradas y que sobretodo cualquiera
gue lo vea y lo lea pueda conocer las funciones de distribuir la informacion y de cémo
trabajar en el departamento, a lo cual optamos por desarrollar un manual que sea
eficientes y entendible en el que queden claramente establecedoras todas la

actividades .

En este manual se ve reflejadas cada proceso de la elaboracion de los expedientes y
tener un control bien organizado de las actividades y los procesos a seguir para el
mejoramiento de los procesos y el cumplimiento de esta meta se establecen los
procedimientos de trabajo con el analisis y estudio de cada uno de los procesos de las
actividades que se llevan a cabo dentro de este departamento, identificando los
procedimientos y documentandoles entregandolos en forma viable y actualizada y con
un mejor proceso, con esto se pudo establecer que los procesos dentro del
departamento por medio de la metodologia ( recorrido de proceso para la elaboracién
de actividades ), en donde principalmente se inicié con la realizacion de estructuras que
esquematicen cuales son las responsabilidades que cada area involucrada con este

departamento debiera de acatar.(ver anexo, tabla de las actividades del manual).

Apoyar en el departamento para establecer riesgos y contramedidas que evalluen flujos
de informacion correctos, ya que con esta metodologia, se pueden determinar
caracteristicas y puntos clave en los que se pretende tener mejoras para que no

existan deficiencias ni demoras en el trabajo, asi mismo este trabajo se evaluara por
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medio de métodos de comparacién y deteccion de oportunidades por medio de
matrices de riesgos(andlisis estratégico),en los que se pueden determinar en qué parte
de los procedimientos existe algun riesgo o se puede implementar alguna mejora.(ver

anexo, Diagrama de Trabajo).

Para la metodologia se utilizo la investigacion descriptiva donde nos ayuda a conocer
las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion
exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la
recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones que existen
entre dos o més variables. Es muy importante conocer estas etapas porque explica las
etapas de la informacion y nos ayuda a conocer cada proceso para conocer donde se
tiene que mejorar el proceso.

Etapas

1. Recoleccién de datos.
2. Realizan observaciones.

3. Describen, analizan e interpretan los datos obtenidos.

\ \

eDescribe , analiza e
interpreta los datos
obtenidos , en terminos

claros y precisos .

-

/

Fig. 2 Representacion gréafica de la investigacion descriptiva

Fuente: Elaboracién propia.

Revisiéon de los procedimientos de las actividades
Durante la observacion de los procedimientos utilizados por el departamento, se admite
gue no existe una secuencia de las actividades, es decir, se realizan las cosas a
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destiempo con Informacion fuera de tiempo y/o inexacta pero no se tiene un

procedimiento que prevenga que se cometan errores 0 se omitan acciones.
Verificar la existencia de recursos tecnoldgicos y si se aprovechan al maximo

Se cuenta con un software llamado contPAQ, para el registro de los ingresos y egresos
y/lo movimientos de la empresa, los cuales generan pdlizas que tendran que ser

anexadas a los expedientes, por ello, se aprueba que se utilice al maximo la tecnologia.

-E Pélizas
Prapdiza mponte Bace [T Clate tn alecla M Pdiza de apiste
Pieee AT ;
Diang de pdiza [ J
Daos de ba péica
Fecha [JI—'GU.'UH Numera (
Tpo  |lngiesos -l Concepto | ~]
3!
M crementos F& » Caphuapornombre = Alectadie . 1
Cuenia
1 1 2XE000N
] « | | L
Ciha d=
Contcl Toteles

(= RUSTE

o] G| o] P

Figura.3 software para la elaboracién de polizas

mmeh I ?Agud.a ! II

Fuente: Elaboracion propia.

Identificar los procedimientos inadecuados que se tienen en el departamento por
falta de eficiencia y eficacia.

Los procedimientos no se encuentran por escrito, no estan definidos, simplemente se
realizan conforme se vayan presentando las situaciones, Los procedimientos de las
actividades observados son las siguientes, son las actividades mal organizadas que

tiene el departamento por falta de eficiencia y eficacia.
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w0 NP

Falta de informacion, y administracion por excepcion

Informacion fuera de tiempo y/o inexacta

Tareas, procesos Yy /o actividades innecesarios

Falta de sistematizacién en los archivos documentales, y el tiempo que se requiere
para la localizacion de documentacion.

Actividades o procesos complejos

Con el fin de comenzar con la investigacion para la mejora de actividades se realizaran

las siguientes actividades:

= Solicitar las actividades diarias en el departamento
= Conocer los procesos adecuados para las actividades

» Observar las actividades utilizadas por el area administrativa.

Modelo para la elaboracion de manuales de procedimientos

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma ldgica,
sistematica y detallada las actividades del area de acuerdo a sus atribuciones para la
ejecucion eficiente de las mismas, sefialando generalmente quién, como, cuando,
donde y para qué han de realizarse. Los Manuales de Procedimientos por el alcance

de su informacién se clasifican en:

% Manual General de Procedimientos.- Contiene la descripcion de los

procedimientos de toda Dependencia o Entidad.

% Manual Especifico de Procedimientos.- Comprende las actividades a realizarse
en un area en especial de la Dependencia o Entidad, por ejemplo:

Subsecretaria, Direccion General, Direccidn, Subdireccion, Departamento.

Contenido del manual de procedimientos
Presentacion

Objetivo general

16
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Identificacion de los procedimientos
Descripcion de los procedimientos

/7
A X4

Nombre del procedimiento
% Obijetivo y/o alcance

% Frecuencia

% Definiciones

% Insumos

% Desarrollo

% Diagramacion

% Simbologia

«+ Distribucién

Validacion

A continuacién se dara una breve descripcion de los apartados que integran los

manuales de procedimientos:

% Presentacion: Debera contener una breve explicacién del propésito del manual y a
guien va dirigido, asi como el ambito de aplicacion, se debe resaltar la importancia

del manual.

% Objetivo general: Se debe establecer el propdsito que se desea alcanzar y los

medios o acciones para lograrlo.

K/

% Identificacion de los procedimientos: Se representaran de manera grafica y en forma

general los procedimientos que conformaran el manual.

% Descripcion de los procedimientos: Describir ya sea de forma gréafica o escrita los

procedimientos.

17



X/
°e

Simbologia: En este apartado se deberan explicar el significado de los simbolos que

fueron utilizados.

% Distribucién: Se enlistaran las unidades administrativas o puestos autorizados para

contar con el manual.

/7
A X4

Validacién: En este apartado se incluiran el nombre, puesto y firma de las

autoridades de la dependencia por medio del cual se aprueba el manual.

Desarrollo del manual de procedimientos

A continuacion se muestra el manual de procedimientos para la mejora de actividades
diseflado para la Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego 01 A.C.,
dirigido en especial al departamento administrativo-contable, a la tesoreria y al personal
nuevo que no tenga conocimiento sobre las actividades que se realizan en esta area.

En el manual se incluyen los procedimientos de las actividades por medio de una tabla
donde especifica cada una de las actividades que se realizan a diario y con mas
frecuencia en el area, asi como, se incluyen una presentacion, el objetivo y los
procedimientos, con su respectivo flujo gramas y definiciones, para su mayor
entendimiento, sin mas preambulo se presenta el manual de procedimientos de

actividades:
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Los expedientes se revisan,
verificando que se
encuentren las facturas y
documentacion en un buen
orden, limpieza en los
documentos que integran
las polizas de ingresos y
egresos.

Gerente administrativo

Las polizas registradas se
imprimen en hoja blanca y
de pdliza por hoja, se
procede a anexarlas en los
expedientes, checando que
coincidan las fechas, los
conceptos, las cantidades,
la referencia, el numero de
cheque y el numero de
movimientos.

Gerente administrativo

Una vez teniendo completo
los expedientes se colocan
en los estantes siguiendo el
orden del mes y afio.

Gerente administrativo

TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

Tabla. 1 Etapas de las actividades del manual
Fuente: elabora
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Resultados

El disefio del manual de procedimientos de actividades, proporciono al personal un
mayor conocimiento en cuanto a un buen control bien organizado de las actividades y
tener el tiempo necesario para brindar un buen trato al cliente, las actividades que se
realizan y cuales son los pasos a seguir cumpliendo con éstas, asi, como los
lineamientos que se siguen para el término de cada procedimiento.

La siguiente figura muestra las mejoras de las actividades y los cambios observados
después de la implementacion del manual de procedimientos de actividades,

comparados con el antes y después de las actividades:

* Reduccién de

tiempos, en la
1 realizacion de

cada

procedimiento.

* Reduccién de
tiempo de espera,
para la entrega de
documentos.

3 « Reduccion de
estres .

Figura. 4Restriccion y los beneficios obtenidos con la implementacion.

Fuente: Elaboracién propia.
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La siguiente figura muestra los aspectos que disminuyeron y los beneficios obtenidos

con la implementacion de mejora del manual de actividades.

1 2 3

sAumentar los *No se presentan *Se tiene un
conocimientos en las variaciones, control en el
para la departamento.

actividades. 4 .,
realizacion de

las actividades.

Figura. 5Aspectos obtenidos con la mejora.

Fuente: Elaboracion propia

En los procesos actuales del departamento de administracion se establecen claramente
el diagrama de flujo donde nos indica claramente los pasos con un orden que se deben
tomar para realizar las tareas y actividades del departamento, las responsabilidades y

obligaciones de cada puesto de trabajo.
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Se define claramente cada uno de los procesos, se establecieron procesos sencillos y
faciles de comprender y que estén a disposicion del personal autorizado que lo
necesite, la diagramacion final se realizé con el objetivo de brindar un documento de
facil comprension y con pasos especificos y una secuencia continla desde su inicio

hasta su finalizacion.

Se obtuvieron diagramas claros y especificos de cada uno de los procedimientos que
se desarrollan en la actualidad en el departamento.

Se aclararon y establecieron controles internos de los cuales no se tenia un buen
conocimiento exacto, ni un procedimiento especifico de como iniciar con las actividades
ni quien eran sus respectivos responsables, lo que genera que los flujos de trabajo
cubran las necesidades del departamento de la empresa, que durante varios afios no
se le habia dado importancia.

Los flujos de trabajo o procedimientos fueron necesarios para poder llevar un control y
actualizacion de todos los procedimientos operativos y administrativos dentro de la
organizacion. Mas sencilla de llevar a cabo las actividades, se desechoé toda actividad
innecesaria 0 sin vigencia dentro de los procesos, se documentaron los nuevos
métodos de trabajo dentro del manual organizacional que se especifican los

procedimientos y la forma se implement6 puntos de control.
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Recomendaciones

1. Establecer puntos de control para los nuevos procedimientos de las actividades

y realizar un analisis al término de un afio.

2. Los procedimientos deben revisarse por lo menos una vez al afo, para Verificar

el cumplimiento y proponer mejoras si fuera necesario.

3. Debe establecerse diagramas de flujo donde especifique los procesos de las

actividades, para mejorar las eficiencias de las mismas.

4. La documentacion es necesaria para el analisis constante de los procesos y

mejora continua de los mismos.

5. Los procesos actuales para ser de utilidad en la empresa, deben cumplir con los
principios basicos de secuencias de actividades claras y faciles de comprender y
encontrarse vigentes.

6. Proporcionar a todos los involucrados, copias de los procesos y catalogos de la

nueva codificacion, para el logro eficiente de las metas.

7. Capacitar y retroalimentar los procesos de solicitudes con todo el personal

administrativo.
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Conclusion

Los beneficios obtenidos por la Asociacion de Usuarios de la Junta de Aguas del
Distrito de Riego 01 AC, Con la aplicacién de estos procedimientos, conduce a la
innovacion en los métodos y el desarrollo y el uso apropiado de los recursos
tecnoldgicos y humanos que la Asociacion tiene.

En la Asociacion de Usuarios de la Junta de Aguas del Distrito de Riego 01 AC,
necesitaban un manual urgentemente de las actividades mejorando los procesos de
elaboracién y cambiando las técnicas que se utilizaban anteriormente.

Se inspeccionaron las actividades que se necesitaban cambiar de los procesos de
elaboracién para disminuir tiempos y movimientos de las tareas que no se entregaban
a tiempo por falta de un proceso adecuado. El manual de la mejora de actividades es el
documento oficial que faltaba en el departamento administrativo ya que se utilizara para
el buen funcionamiento de los procesos que son muy importantes de anexar a los
expedientes.

El proyecto se concluyé con efectivamente, ya que era lo que se buscaba la primera
instancia fue que el area administrativa y financiera, tuviera un control de toda la
informacién generada y direccion en sus actividades, asi como la informacion
actualizada y documentada.Este manual procura ayudar todo el personal de la junta de
Aguas a lidiar y proporcionar a cada uno de sus empleados dicho manual para que
comprendan mas a detalla las actividades que se realizan en dichas areas, Procurar
gue los trabajadores comprendan el flujo de trabajo que se lleva a cabo y sobretodo

gue pueden desarrollarlo.
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Programa de actividades Cronograma de actividades

Actividades por Ago- | Ago- | Sept— | Sept— | Oct— | Oct- | Nov— | Nov.- | Dic-
Quincena la 2a la 2a la 2a la 2a la
Analizar la problemética

presentada en el departamento
de administracion

Propuesta de implementacion
de nuevos procesos para
realizar una mejora en las
actividades

Implementacion de diagramas
trabajo de y procedimientos para
la organizacion de las
actividades.

Propuesta implementar un
manual para la mejora de
actividades para minimizar
proceso de trabajo.

Establecer e identificar las
actividades que requieren una
mejora en el proceso

Presentar el manual a los
directivos para su validacion
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PRESENTACION

Conociendo la importancia que tiene el registro y control de los expedientes de la
Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego 01 A.C., el presente manual
integra los procedimientos que describen la mejora de actividades que desarrolla el
departamento administrativo, para el desempefio de los procedimientos asignados

para esta area.

El departamento administrativo tiene como propdsito el registro de actividades y
movimientos, operaciones econémicas y financieras de la asociacion en estricto apego
a la legislacion aplicable para la administracion con la finalidad de integrar informacién

confiable, actualizada y de las actividades diarias del departamento.

Dicho asi, es responsabilidad del departamento realizar el registro de actividades
diarias en tiempo y forma para evitar retrasos en los procesos o pérdida de documentos
importantes por falta de una buena organizacion, Incrementando la satisfaccién de los
clientes internos y externos con procesos mas expeditos y controlados, Utilizado el
conocimiento adquirido, tratando de obtener mayor eficiencia en las actividades.

La actualizacién del presente manual se realizara siempre y cuando sea requerida,
aprobada por el departamento, quedara en manos del gerente administrativo de la

empresa.
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OBJETIVO GENERAL

Determinar y establecer las actividades propias del departamento administrativo, con la
finalidad de que sirva de guia y/o referencia para el personal que labora en esta area,
para que los procesos de las actividades se realicen de la forma adecuada y eficiente

a los procedimientos establecidos en el manual
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SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Simbolos ~ Nombre

—|]

)

O

Linea de flujo
(Conexiones de sentido del flujo del pro-
Pasos o flechas).

Terminador
(Comienzo o

Proceso
[actividad)

(Conexidn con
Otro procesos)

Datos.
Entrada/salida
(Informacién de

(Decision/
Bifurcacidn)

Documento

&
-

Explicacion
Muestra la direccion y

ceso, conectando los
Simbolos.
En su interior situamos
materiales, informacidn
0 acciones para comen-
zar el proceso o para
mostrar el resultado en
el final del mismo.
Tarea o actividad lleva-
da a cabo durante el
Proceso.
Puede tener muchas
entradas, pero solo una
salida.
Nombramos un proceso
independiente que en
algin momento apare-
ce relacionado con el
Proceso principal.

Situamos en su interior
la informacién necesa-
ria para alimentar una
actividad (datos para
realizarla)

Indicamos puntos en
que se toman deci-
siones:

Si o no, abiertofce-
rrado.

Se utiliza para hacer
referencia a la gene-
O consulta de un do-
cumento especifico
en un punto del pro-
ceso.
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IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES

Nombre:

Procedimiento para la elaboracion de actividades

Alcance:
A nivel interno el procedimiento de actividades es aplicable al departamento

administrativo en lo conducente a los departamentos que apoyan al departamento.

Objetivo:
Mejorar el procedimiento de las actividades, minimizando los errores y aprovechando

los tiempos.

Frecuencia:
El procedimiento es recomendable realizarlo semanalmente o en caso de que existan

movimientos dia con dia, realizarlo diariamente, para evitar acumulacion de trabajo.

Definiciones:
Software contPAQ: el sistema contable que facilita y automatiza el proceso de la
informacion contable, financiera y fiscal de la empresa asi como la recepcion de tus

comprobantes fiscales digitales, brindandote una vision global del estado del negocio.

e Facturas: Es un documento que refleja, que hace constar la adquisicion y
entrega de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion,
el nombre de la partes que intervinieron en el negocio, la descripcion del
producto o servicio objeto del negocio, el valor del negocio, la forma de pago

entre otros conceptos.
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e Pdlizas: Es un documento de asiento o registro de una operacion con todos sus
pormenores; segun la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de

diario, de ingresos, de egresos etc.

e Expedientes: conjunto ordenado de documentos generados por una unidad u

oficina (productor) en la resolucién administrativa de un mismo asunto.

e Egresos: También llamados Gastos, constituyen la expresion monetaria de los
valores causados, pagados o consumidos como resultado de erogaciones
aplicadas en funcionamiento, administracion, operacion y financiacion, en
desarrollo de las actividades financieras, econdmicas y sociales del ente publico,

gue ademas, son susceptibles de disminuir el patrimonio publico.

e Ingresos: Es el incremento de los activos o el decremento de los pasivos de una
entidad, durante un periodo contable, con un impacto favorable en la utilidad o

pérdida neta.

Insumos:
Software contPAQ
Son Impresas por mes todas las polizas registradas en el software contPAQ y los

expedientes para anexarlas a las carpetas de cada mes.
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Los expedientes se revisan,
verificando que se
encuentren las facturas y
documentacion en un buen
orden, limpieza en los
documentos que integran
las poélizas de ingresos y
egresos.

Las polizas registradas se
imprimen en hoja blanca y
de pdliza por hoja, se
procede a anexarlas en los
expedientes, checando que
coincidan las fechas, los
conceptos, las cantidades,
la referencia, el nUmero de
cheque y el ndamero de
movimientos.

Una vez teniendo completo
los expedientes se colocan
en los estantes siguiendo el
orden del mes y afio.

TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

Gerente administrativo

Gerente administrativo

Gerente administrativo
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Diagrama
INICIO

\ 4

VERIFICAR QUE LOS
EXPEDIENTES ESTEN
COMPLETOS.

RECIBOS BANCARIOS,
FACTURAS

\_/_

INTEGRAR A LOS EXPEDIENTES
LA POLIZAS REGISTRADAS.

FORMATO DE POLIZAS

COLOCAR LOS EXPEDIENTES
POR ORDEN MENSUAL Y ANO

CORRECTO

SI

NO

v

TERMINA
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Autorizacion del manual
Este manual seré& distribuido por el gerente administrativo a cargo, se repartira a las

siguientes areas:

> Area administrativo-contable
» Area de tesoreria
> Presidencia/direccion

Validacion del manual

Ing. Ignacio Mancilla Avalos
Gerente administrativo

C. Hugo Acosta Vega
Presidente de la Asociacion de Usuarios Junta de Aguas Distrito de Riego 01 A.C.
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