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Resumen.

El presente documento muestra las actividades realizadas en la direccion de tesoreria
municipal del H. Ayuntamiento 2021-2024 de Rincon de Romos en la cual se encargan
de recaudar y administrar los ingresos y egresos municipales, con base en las normas
y disposiciones legales aplicables, asi como en los planes y programas aprobados por
el ayuntamiento.

Anteriormente jamas existi6 un manual de operaciones de la direccion de tesoreria
municipal, por lo que los trabajadores desconocian algunas de sus funciones y muchas
de las ocasiones olvidaban los procedimientos; no se realizaban todos los tramites
porque la dificultad perjudicaba la efectividad y desempefio del personal administrativo

de la direccion.

Era necesario tener un mejor control de los procesos administrativos, asegurar un
servicio de calidad; por lo que fue oportuno realizar el disefio del manual de
operaciones, la capacitacion del personal y la implementacion de este.

El problema se presentaba en que existian muchos errores en los procesos
administrativos, ademas de que el personal solo conocia sus funciones y en algunas
ocasiones cuando una de ellas faltaba al area se acumulaba el trabajo y pendientes

debido a que nadie mas conocia las funciones realizadas por la persona.

Cabe mencionar que se obtuvo el apoyo de los administrativos de la direccion, la
disposicion prestada fue necesaria para conocer la realidad en la que se encontraban
sus puestos de trabajo ademas de que se pudieran realizar algunas modificaciones

gue mostraran una mayor eficiencia en la calidad y servicio que se empelan.
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CAPITULO 2
GENERALIDADES
DEL PROYECTO



2.1.- Introduccion

La administracion publica en el municipio es regida por el H. Ayuntamiento en un
periodo por el cual es necesario formular, aprobar y expedir el bando de policia y buen
gobierno y demés reglamentos, acuerdos y disposiciones de carécter general que se
requieren para la organizacion y funciones de la administracion y de los servicios
publicos. Dentro de su estructura, se cuenta con la direccion de la tesoreria municipal
cuya funcion principal es el ejercicio de las funciones y el despacho de los asuntos que
le atribuye y encomienda el bando de policia y gobierno del municipio de Rincén de
Romos, Aguascalientes., el articulo 115 de la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos, el articulo 64 de la constitucion politica del estado de
Aguascalientes, asi como los articulos 4, 16, 36 y 38 de la Ley Municipal para el estado

de Aguascalientes.

Dicha direccion es dividida por 4 departamentos cuyas funciones son las de recaudar,
ejecutar, administrar y cuidar el buen manejo de los ingresos y egresos que se tienen
en el municipio de Rincon de Romos, por lo que se cuenta con el departamento
contable de ingresos y catastro, el departamento de egresos, de presupuesto y fondos
federales, cada uno con sus respectivas funciones y actividades, dentro de ellas
laboran distintas personas cuyas actividades y responsabilidades son las adecuadas

de acuerdo a su puesto de trabajo y encomienda realizada en las direcciones.

Asi pues, al ingresar al puesto de trabajo se observd que en ciertas ocasiones las
personas tenian poca experiencia de la que se requiere y en ciertas ocasiones se
olvidaban las cosas, tampoco existia una preparacion adecuada, por lo que el presente
manual de operaciones administrativas servira como una herramienta de capacitacion
y actualizacién del personal para poder desarrollar sus actividades con una mejor
preparacion y conocimiento de lo que realizan; es asi que se comenzd por investigar
en el area de trabajo las funciones que desempefian cada uno de los empleados y asi
poder conocer sus actividades para comenzar con la elaboracion del manual de trabajo
para terminarlo e implementarlo mediante una capacitacion del personal que labora en

la tesoreria municipal.
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Cabe mencionar que el proyecto sirvid para poder capacitar al personal en funciones
nuevas Yy asi poder cubrir los puestos de trabajo cundo se requieren, ademas de que
sirvi6 como un antecedente de una buena planeacion y ejecucion de los servicios y
funciones que desempenfian las personas que laboran en la tesoreria y en las distintas

direcciones del H. Ayuntamiento.

2.2.- Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area
del trabajo del estudiante

Historia

El Estado de Aguascalientes esta integrado por 11 Municipios. Se encuentra ubicado
en el centro de México; colinda al norte, este y oeste con el estado de Zacatecas; al
sur y este con el de Jalisco. El estado de Aguascalientes cuenta con una superficie de
5,680,330 kmz2, lo que representa el 0.3% de la superficie del pais. En el afio 2020,
cuenta con 1,425,607 habitantes, de los cuales el 4.2% habitan en el Municipio de
Rincén de Romos. Llamado Chora hasta 1636, cuando don Diego Romo de Vivar
compré el mayorazgo de la Hacienda de Rincon, de Pedro Rincon de Arteaga. Ese
trato comercial trajo consigo la conjugacién de ambos apellidos, o que cambié el
nombre de Chora por el de Rincon de Romos.

Imagen 01. Presidencia de Rincon de Romos Fuente: [1].
En 1747, el Rey Fernando VI ordend el reconocimiento de los ejidos de que se habia

dotado a la poblacion y se impulsé su crecimiento que fructificd con la creacién de una
nueva congregacion contigua al poblado. En el afio de 1915 el poblado adquiere la
categoria de cabecera municipal, dandole el nombre de Rincon de Romos. El
Municipio de Rincon de Romos tiene una extension territorial de 376.2 km2, lo que
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corresponde al 6.7 % del estado, y cuenta con una densidad de poblacion de 152.5
hab. /km2. Colinda al norte con el estado de Zacatecas y el Municipio de Cosio; al este
con el Municipio de Tepezalg; al sur con los Municipios de Pabellon de Arteaga y San
José de Gracia; al oeste con el Municipio de San José de Gracia y el estado de

Zacatecas [2].

Imagen 02. Mapa de Rincén de Romos Fuente: [3].
La ley municipal para el estado de Aguascalientes en sus articulos 16 y 36 establece

que “Los Ayuntamientos tienen como funcién general el Gobierno del Municipio y como
atribuciones y facultades, el aprobar y expedir reglamentos, Bando Municipal, asi
corno las demas disposiciones administrativas de caracter general necesarias para el
ejercicio de sus atribuciones....” por lo que luego de realizar algunas modificaciones
se simplifican la estructura de la administracion de veinte a once dependencias [4].

El plan de Desarrollo municipal de Rincon de Romos para la administracion 2021-2024
menciona dentro de su estructura la mision, vision, valores y principios de la
administracion, por lo que se mencionan a continuacion:

» Mision.

Brindar a la ciudadania de Rincén de Romos un gobierno cercano con alto sentido
humano, apegado a la legalidad, con espacios de participacién ciudadana para
contribuir desde lo local, con respeto a su identidad y costumbres, a los Objetivos del
Desarrollo Sostenible que generen calidad de vida y bien comin palpables para

nuestra comuna, las familias y las personas que la conforman.
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> Vision

Nos visualizamos como un Municipio sostenible, donde equilibremos los ambitos

econdmico, social y ambiental para ser modelo de buenas practicas que se reflejen en

las personas y en las familias.

> Valores

Compromiso: Con la ciudadania, con nuestro estado y con el pais a partir del
trabajo.

Honestidad: Porque desde la verdad, nuestro actuar es justo y ético.
Respeto: Para tratar y servir, al reconocer en los demas su valor sin distincion
alguna.

Responsabilidad: En cada una de nuestras acciones y encomiendas como
servidores publicos.

Honestidad: Es un valor fundamental para establecer relaciones basadas en el
respeto y la confianza.

Principios

Colaboracion: Con otras instituciones, con nuestros pares y contrapartes para
elevar nuestras capacidades.

Voluntad: Para generar movimiento y accion, todo comienza con una recta
intencion en libertad.

Innovacion: Porque al ver un cambio y la mejora continua, se produce la
oportunidad de desarrollo.

Subsidiariedad: Para apoyar mientras lo necesite, a quien lo necesite, sin
quitarle la oportunidad de afrontar retos por sus propios medios y mostrar el

despliegue de sus capacidades [5].

Area de trabajo:

Una de las direcciones de la actual administracion es la tesoreria municipal cuyas

funciones son el tener a su cargo el ejercicio de las funciones y el despacho de los

asuntos que le atribuye; la direccién es dirigida por la tesorera municipal, la cual tiene

a su cargo a su secretaria, los departamentos contables de ingresos y catastro que
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cuentan con una encargada y 9 personas a su cargo; el departamento contable de
egresos cuenta con 4 personas con sus respectivas funciones cada una; el
departamento de presupuesto actualmente ninguna persona tiene el cargo de
encargada; a pesar de ello las actividades son cubiertas por una persona del
departamento de egresos y por la tesorera municipal y por ultimo se tiene el
departamento de fondos federales tuvo una persona como encargada de realizar las

funciones correspondientes a dicho departamento.

Actividad que desempefio:

Actualmente el puesto de trabajo que desempefio es el de la cuenta publica municipal
cuyas funciones principales son el resguardo fisico y digital de la informacion
justificativa de la misma. Ademas al terminar en tiempo y forma las actividades antes
mencionadas se apoya a los comparfieros cuando se requiere en la realizacion de
ciertas actividades que soliciten, es asi que se logra tener un mejor flujo de las
operaciones y actividades que se realizan en el departamento de egresos,
anteriormente tuve la oportunidad de estar en el departamento de ingresos como
cajero, por lo tanto se pens6 en la implementacion del manual de operaciones
administrativas como un apoyo para los administrativos que laboran actualmente o los

futuros ingresos a la direccion de tesoreria.

Cabe mencionar que es de gran importancia tener un control de los ingresos y egresos,
cada afio es realizada una auditoria a la administracion municipal por el érgano
superior de fiscalizacion del estado de Aguascalientes y otras dependencias, por lo
que la tesoreria municipal es una direccién donde se requiere un compromiso en el
trabajo para poder llevar unas buenas finanzas de los recursos municipales y asi poder

cumplir con el plan operativo anual y el proceso de transparencia.

2.3.- Problemas a resolver, priorizandolos

A continuacion, se enlistan los problemas encontrados en la direccion de la tesoreria
municipal, los cuales afectan directamente la calidad del servicio y la administracion

de los recursos.
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Falta de capacitacion y actualizacién: En cada uno de los puestos de trabajo
se realizan distintas actividades, actualmente ningin area cuenta con un
manual de operaciones que permitan conocer las funciones y responsabilidad
de cada uno de los empleados, ni estan definidos los procedimientos de
operacion.

Desconocimiento de la informaciéon: Algunos empleados desconocen las
actividades y el puesto del trabajo, la informacién a la cual deben de tener
acceso nunca se ha conocido por lo que se cometen errores.

Carga detrabajo en el personal del area: En algunas temporadas se acumula
el trabajo para los administrativos y como se desconoce las actividades que
desempefian se dificulta el apoyo.

Omision de procesos administrativos: La misma carga de trabajo ha
generado que se olvide elaborar un proceso administrativo y en algunas
ocasiones se descuidan las actividades en el area de trabajo.

Mala comunicacion y organizaciéon: Todo depende de la administracion y de
la rapidez que se les da a los tramites y del presupuesto que se dispone para
pagarlos. Los tramites de pagos en Ingresos son rapidos en el area de cajas,
en cambio, existe burocracia en algunos tramites, por lo que es necesario
establecer criterios que permitan tener un servicio oportuno y rapido para todo
aquel que lo requiera.

Rotacion del personal: En algunos puestos de trabajo existe la rotacién del
personal debido al cambio de administracion. En la direccion laboran personas

de confianza, personas con base y personas sindicalizadas.

2.4.- Justificacion

No se cuenta con un manual de operaciones administrativos que permitiera facilitar la

capacitacion y conocimientos que necesitaban los empleados y asi tener un mejor

desemperio en su cargo con un servicio de calidad y disposicion para poder ejercer las

tareas planeadas; se desconocia las funciones de los administrativos, por lo que en

Pagina 16



algunas ocasiones se olvidaban las metodologias a seguir para realizar las
actividades.

Se tiene dificultad en la incorporacion del nuevo personal en las tareas asignadas,
existe poca capacitacion al cambiar de funciones o llegar un nuevo personal al area
de trabajo.

Los conocimientos del dia a dia eran dificiles de aprender debido a que se dificultaba
el desempefio de los empleados; se desconocia las funciones de cada una de las
personas, ademas de que los mismos compafieros eran quienes apoyaban a los
demas a realizar las actividades y entre ellos aclaraban las dudas que surgian en la
jornada laboral. Las personas tenian poca coordinacion de las actividades, por lo que
el flujo de trabajo era saturado y se tenia mucha acumulacién de trabajo en las
actividades de algunas personas del area.

Faltaba un manual que sirviera como antecedente y como una referencia para conocer
los puestos de trabajo y actividades que el personal debia de desempefiar; se tenia
conocimiento de la existencia de un reglamento interno, aunque este especificaba las
funciones de forma general en el rea de trabajo. Esto era un factor importante para
notar que en ocasiones los servicios eran tardados y en ciertas ocasiones se tenian

errores en la ejecucion de estos.

Se tuvo conocimiento de que las actividades gubernamentales son distintas a las
cuestiones de un sector privado en una empresa, sin embargo, existian muchas areas
de mejora que ayudarian a facilitar la calidad de servicios, las relaciones laborales y el
manual ayudaria como una herramienta para facilitar el trabajo y asi facilitar la
capacitacion permitiendo la disminucion de tiempos de ensefianza de las actividades

de los empleados que laboraban en la organizacion.
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2.5.- Objetivos (General y Especificos)

OBJETIVO GENERAL

o Desarrollar e implementar un manual de operaciones, que ayude a delimitar y
facilitar la ejecucion de las funciones, y que permita la continuidad de los
procesos de la direccion de tesoreria municipal de Rincon de Romos, Ags.

durante la administracion municipal 2021-2024.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Definir la propuesta de valor de la direccidén de tesoreria municipal 2021-2024 a

partir de su mision, vision y valores.

o Definir e implementar el Manual de Puestos y Funciones 2021-2024 de la

direccion de tesoreria municipal.

« ldentificar, disefiar e implementar los procedimientos de los procesos clave de
la direccion de tesoreria municipal 2021-2024 para asegurar un servicio de

calidad.
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CAPITULO 3
MARCO TEORICO



3.1.- Fundamento Teoérico

Se mencionan las terminologias a las que hace referencia la investigacion, asi como
andlisis realizados previamente por conocedores de la direccion de la tesoreria
municipal y cada uno de sus departamentos, ademas del conocimiento adquirido a lo

largo de la carrera de Ingenieria Industrial.

Se entiende por administracion publica municipal al 6rgano ejecutivo del H.
Ayuntamiento, encabezado por el presidente municipal, las dependencias y entidades
bajo su subordinacion; asi como las actividades que realiza el gobierno municipal,
encaminadas a planear, dirigir, ejecutar, fiscalizar y evaluar las acciones e inversiones
destinadas a procurar el desarrollo integral de la poblacion municipal. ElI H.
Ayuntamiento es el maximo érgano de gobierno municipal, colegiado y deliberante,
integrado por el presidente municipal, el sindico y regidores, electos por votacion

popular directa [6].

Imagen 03: H. Ayuntamiento Fuente: [7].
Dentro de la estructura del H. Ayuntamiento se encuentran los regidores, siendo el

cuerpo colegiado que delibera, analiza, resuelve, controla y vigila los actos de
administracion y del gobierno municipal, ademas de ser los encargados de vigilar la
correcta prestacion de los servicios publicos, asi como el adecuado funcionamiento de
los diversos ramos de la administracion publica municipal, con base en lo dispuesto

por la Ley Municipal para el Estado de Aguascalientes, y el bando municipal [8].

La tesoreria municipal es una de las principales areas de la administracion publica
municipal, su importancia resalta en la responsabilidad de llevar a cabo una buena

administracion de los recursos financieros disponibles, a cargo del tesorero(a)
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municipal esta la recaudacion, depdsito y custodia de los fondos y valores municipales,
asi como la correcta aplicacion de la ley de ingresos del municipio y la comprobacion
de los egresos correspondientes para la operacion de la administracion.

En el organigrama de la direccion se puede encontrar la division del area en
departamentos, definiéndolos como el despacho del que se auxilia el tesorero, para el
cumplimiento de todas las atribuciones que le otorga el bando de policia y gobierno

del municipio de Rincon de Romos Aguascalientes [9].

Se encuentran el Departamento de catastro municipal que tiene por objeto detectar las
caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del municipio, conocer
quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su situacion juridica-
econOmica para fines tanto legales como impositivos. Ademas de que en el reglamento
interior de la tesoreria municipal Rincon de Romos Aguascalientes se describen las
atribuciones y facultades que se deberan tener para lograr la implementacion del

departamento [10].

Entre las funciones principales estan el desarrollar avaltos a los contribuyentes que lo
requieran, entendiendo que segun el Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales el avallo es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien,
determinar la medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien
a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una investigacion y

andlisis de mercado [11].

Otro de los departamentos de la direccion es el de ingresos que encarga de recaudar
todos los ingresos que son entregados al municipio por servicios prestados a la
ciudadania. Ademas de que en el reglamento interior de la tesoreria municipal Rincén
de Romos Aguascalientes se describen las atribuciones y facultades que se deberan
tener para lograr la implementacién del departamento [10]. Entre esas atribuciones se
tienen las de recaudar las contribuciones fiscales municipales que segun el reglamento
interior de la tesoreria municipal de Rincon de Romos Aguascalientes en su articulo 3

se entienden como los ingresos provenientes de la recaudacion de los impuestos,
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contribuciones de mejora, derechos, productos, aprovechamientos e ingresos por

venta de bienes y prestacion de servicios [9].

El departamento de egresos se encarga de preparar y ejecutar, en funcion del
presupuesto de caja, el proceso de pago de proveedores y de compromisos derivados
de los requerimientos efectuados por los organismos centralizados. Ademas de que
en el reglamento interior de la tesoreria municipal Rincon de Romos Aguascalientes
se describen las atribuciones y facultades que se deberan tener para lograr la
implementacion del departamento [10]. En el departamento se ejercen recursos como
los ingresos propios que son los recursos que por cualquier concepto obtengan las
entidades, distintos a los recursos por concepto de subsidios y transferencias,
conforme a lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales [12].

El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) tiene como objetivo
fundamental el financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que
beneficien directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o alto
nivel de rezago social conforme a lo previsto en la Ley General de Desarrollo Social, y
en las zonas de atencion prioritaria. El FAIS, se divide en dos fondos:

e Fondo de Infraestructura Social Estatal (FISE)

e Fondo de Infraestructura Social Municipal y de las demarcaciones territoriales

del Distrito Federal (FISMDF) [13].

Otro de los fondos federales es el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN) tiene
como objetivo fortalecer las administraciones publicas municipales, elevar el bienestar
de su poblacién y contribuir a mejorar las condiciones de seguridad individual y
colectiva de las familias, por lo que se propuso dar prioridad con esos recursos al
cumplimiento de los compromisos de cardacter financiero contraidos por las haciendas
municipales y a la atencién de los requerimientos directamente relacionados con la

seguridad publica en sus circunscripciones [14].
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Las participaciones federales, a diferencia de las aportaciones federales, son recursos
que la Federacion transfiere a las entidades federativas, y que las autoridades
estatales los ejercen libremente en la produccién de bienes y servicios que consideren
necesarios. En otras palabras, las participaciones federales son recursos que los
Estados y Municipios ejercer libremente, mientras que las aportaciones federales son
recursos etiquetados o condicionados, porque la Federacion determina en qué se

deben gastar.

Las participaciones federales son pagadas a las entidades federativas a través del
Fondo General de Participaciones, del Fondo de Fomento Municipal, por los derechos
sobre la extraccion de petréleo, por el impuesto sobre comercio exterior, por el
impuesto especial sobre produccion y servicio, por el impuesto sobre tenencia, y por

el impuesto sobre autos nuevos [15].

Para tener una buena administracién publica es necesario conocer la contabilidad
gubernamental que es la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo
los entes publicos, expresados en términos monetarios, captar los diversos eventos
econodmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las
obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion
financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la administracion

de los recursos publicos [16].

Existen documentos importantes los cuales deben de ser usados en la administracion
publica, entre ellos encontramos el Bando de policia y gobierno, en el cual en su
articulo 4 podemos definirlo como “Ordenamiento juridico que emite el H.
Ayuntamiento para organizar y facultar a la administracion puablica municipal a cumplir
con las atribuciones que le confieren la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del estado de Aguascalientes, la Ley Municipal
para el Estado de Aguascalientes y demas ordenamientos legales aplicables dentro
del territorio municipal. Asimismo, establece las normas civicas que permiten una
convivencia armonica entre sus habitantes, visitantes y vecinos, basada en valores

gue permitan alcanzar el bien comuan [17].
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La iniciativa de ley de ingresos es el instrumento juridico que da facultades a los
ayuntamientos para cobrar los ingresos a que tiene derecho. En la Ley de Ingresos
Municipales se establece de manera clara y precisa los conceptos que representan
ingresos para el municipio y las cantidades que recibira el ayuntamiento por cada uno

de esos conceptos [18].

PERIODICO OFIGIAL

DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

MEDIO DE DIFUSION DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
‘Regisue Posial PP-Ags 010123 - Nunorizado por SEPOMEX.
DECIMA SEGUNDA SECCION
TOMO XX Aguascalientes, Ags., 29 de Diciembre de 2021 Num. 53
EXTRAORDINARIO EXTRAORDINARIO

Con fundamento en

nerto de fa
yde

GOBIERND DELESTADD
FODER LE

H. CONGRESO DEL ESTADO - LEGISLATURA
Decreto Numero 70.- Se Sxpide I Ley de Ingres:
2022

‘ RESPONSABLE: Lic. Jusn Manus! Flores Femat. Secratario General de Gobiema ‘

Imagen 04: Portada de Periddico Oficial Del Estado Fuente: [19].
Si existe un presupuesto de ingresos es importante conocer en que se ejecutara el

recurso publico, para eso es importante contar con el Presupuesto anual de egresos
gue es un documento aprobado por el congreso del estado mediante el cual se asignan
recursos al estado y a los programas por realizar en el afio fiscal. De igual forma
describira, para los poderes legislativo y judicial y para los municipios, el documento
debidamente aprobado por sus 6rganos internos, aplicable para la asignacion de
recursos a los programas a efectuar durante el afio fiscal de que se trate; ademas en
el articulo 13 del mismo establece que los presupuestos de egresos de los municipios,
organismos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos
publicos pertenecientes a la administracion publica municipal y las demas personas de
derecho publico de caracter municipal autobnomos por disposicion legal, seran los que

aprueben los ayuntamientos a iniciativa de los presidentes municipales [20].
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La Ley general de contabilidad gubernamental es el instrumento juridico que establece
los criterios generales de coordinacion y la normatividad para la adecuada
armonizacion de los sistemas de contabilidad gubernamental, entre los distintos
ordenes de gobierno, es decir, los poderes ejecutivo, legislativo y judicial de la
federacion, los estados y el Distrito Federal; los ayuntamientos de los municipios; los
organos politico-administrativos de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal;
las entidades de la administracion publica paraestatal, ya sean federales, estatales o
municipales; asi como los 6rganos autonomos federales y estatales. Ademas de fijar
los criterios y reglas para la emision de informacién financiera de los entes publicos
[16].

Otro documento es el Plan de Desarrollo Municipal, es el documento que integra las
estrategias, las acciones y politicas publicas que el Ayuntamiento de Rincon de Romos
llevara a cabo durante la presente administracion, misma que comprende el periodo
entre 2021 2024. [21].

Un documento importante para cumplir con lo planeado en los objetivos anuales es el
Programa Operativo Anual (POA), es un instrumento de planeacién de corto plazo,
con una vigencia anual que se vinculan a los presupuestos anuales autorizados; son
elaborados por las dependencias y entidades del poder ejecutivo dentro del proceso
de presentacion de sus presupuestos anuales entérminos de la ley de la materia;
los programas operativos anuales deberdn ser previamente validados por la
SEPLADE (Secretaria de planeacion y desarrollo regional) y por la secretaria de
finanzas del estado, en lo correspondiente a la viabilidad presupuestaria [22].

Entre las funciones de los administrativos esta descargar las facturas de los pagos
realizados a los proveedores en los archivos PDF y XML; definiendo una factura como
un documento que comprueba la realizacion de una transaccion comercial entre un
comprador y un vendedor. La factura compromete al vendedor a entregar el producto
0 servicio y obliga al comprador a realizar el pago de acuerdo con lo especificado en
dicha factura emitida. La factura electronica en México es la representacion digital de
un tipo de comprobante fiscal digital (CFD), que esta apegada a los estandares

definidos por el SAT en el anexo 20 de la resolucion de miscelanea fiscal, y la cual
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puede ser generada, transmitida y resguardada para guardar en medios electronicos.
Cada factura electronica emitida cuenta con un sello digital (Firma electronica
avanzada) que corrobora su origen y le da validez ante el SAT, una cadena original
gue funciona como un resumen del contenido de la factura, y un folio que indica el

numero de la transaccion.

La factura electrénica es 100% legal y desde el 2004 fue avalada por el SAT en el
anexo 20 de la miscelanea fiscal referente a los comprobantes fiscales digitales. En

dicho documento también se establecen todos los fundamentos legales y técnicos para

cualquier persona fisica o0 moral que desee emitir comprobantes fiscales digitales [23].

ADRIANA JUAREZ FERNANDEZ
Eq; RFC: JUFATE0B2IZVE
i s
cgiaceursiodimentesom

3 a7 3 Computadores de escritorio 250000 750000

Imagen 05: Facturas Fuente: [24].
Un archivo PDF significa "Formato de documento portatil*. PDF es un formato de

archivo disefiado para presentar documentos consistentemente en mudltiples
dispositivos y plataformas. Fue desarrollado por Adobe 1992 y desde entonces se
ha convertido en uno de los formatos mas utilizados para guardar e intercambiar

documentos.

Un archivo PDF puede almacenar una amplia variedad de datos, incluido el texto
formateado, graficos vectoriales e imagenes de trama. También contiene disefio de
pagina informacion, que define la ubicacién de cada elemento en la pagina, asi como

el tamafio y la forma de las paginas en el documento. Toda esta informacién se
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guarda en un formato estandar, por lo que el documento tiene el mismo aspecto, sin
importar qué dispositivo o dispositivo programa se usa para abrirlo. Por ejemplo, si
guarda un PDF en una Mac, aparecera de la misma manera en Windows, Android e
iOS [25]. Existiendo una diferencia con el archivo XML, segun la pagina de redaccién
facture app es archivo de representacion digital, estan los datos fiscales tanto del
emisor como del receptor, ademas de la serie y el folio fiscal, certificado digital, el

namero de la CFDI, el afio, la cadena y sello digital.

Es el que se necesita de manera expresa para hacer nuestras declaraciones fiscales
ante el SAT [26].

Otras de las actividades es realizar las Conciliaciones bancarias, estas son una
comparacion que se hace entre los apuntes contables que lleva una empresa de su
cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco realiza sobre
la misma cuenta. Se trata de un proceso que permite comparar los valores que la
empresa tiene registrados de una cuenta de ahorros o cuenta corriente con los valores
qgue el banco le suministra por medio del extracto bancario, que suele recibirse cada

mes [27].

MUNICIPIO DE RINCON DE ROMOS
CONCILIACION BANCARIA AL 31 DE MARZO DEL 2022
BANORTE CTA. NO 1127319299 "FIMS 2021 FIIl"

SALDO EN BANCOS 2,530.31

CHEQUES EN TRANSITO

DEPOSITOS BANCARIOS NO REGISTRADOS POR NOSOTROS

CARGOS DEL BANCO NO REGISTRADOS POR NOSOTROS

DEPOSITOS NO RECONOCIDOS POR EL BANCO

SALDO EN CONCILIACION 2,530.31

SALDO EN CONTABILIDAD 2,530.31

ELABORO REVISO

C.Ma. de la Luz Marin Macias C.P Irma Dominguez Aguilar
Auxiliar Administrativo Tesorera Munici pal

Imagen 06: Conciliacion bancaria Fuente: Archivos internos Tesoreria.
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Cada mes la Tesoreria entrega el resultado de las finanzas municipales en el
documento de la cuenta publica municipal, segun la ley general de contabilidad
gubernamental en su articulo cuarto, la cuenta publica es el documento a que se refiere
el articulo 74, fraccion VI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
asi como el informe que, conforme a las constituciones locales, rinden las entidades

federativas y los municipios [28].

En esa informacion se puede contar con la Documentacion comprobatoria, se
denominan documentos comprobatorios todos aquellos que amparen el pago o
transferencia de recursos publicos independientemente de que estos sean federales o
estatales, los que invariablemente deberdn reunir los requisitos fiscales que se
establecen en el codigo fiscal de la federacion y demés leyes vigentes respectivas [29].
Y la documentacion justificativa que son todos aquellos documentos legales y
administrativos que determinan y demuestran fehacientemente que el ejecutor del
gasto cumplié con las disposiciones legales aplicables, asi como las relativas al gasto
[29].

En la cuenta publica se encuentra la Informacion financiera que es la informacion
presupuestaria y contable expresada en unidades monetarias, sobre las transacciones
que realiza un ente publico y los eventos econdémicos identificables y cuantificables
gue lo afectan, la cual puede representarse por reportes, informes, estados y notas
gue expresan su situacion financiera, los resultados de su operacion y los cambios en

su patrimonio [30].

En esta informacion se observa el estado de actividades tiene como finalidad el
informar sobre el resultado de las transacciones y otros eventos relacionados con la
operacion del ente publico que afectan o modifican su patrimonio. Muestra una relacion
resumida de los ingresos y otros beneficios y, de los gastos y otras pérdidas del ente
durante un periodo determinado. La diferencia positiva o negativa determina el ahorro

o desahorro (resultado) del ejercicio [31].
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Municipio de Rincén de Romos
AGUASCALIENTES
Estado de Actividades
Del 01/mar./2022 al 31/mar./2022

Fecha y [1svabri2022

(Cifras en Pesos) hors de Impresidn | 03:40p. m
Concepto 2022 2021

10S

$5.536.728.08 $28263 605718
$1.755.765.28 $5554552°85
CUSTAS V¥V ASCRTACIONES OE SEGURIDAD S6CIAL $0.05 $5.65
CONTRISUCTONES BDE MEICHRAS $5.65 $5.65
DERECHSS $34857953738 $T7 57036257
SEBUCTSE $55.854°23 $TISETAET
AERSUECHEENTSE $355 7395757 $TEEETIEIES

INGHRESCE BOR VENTA DE SIENES V BRESTACION BE SERVICISE $6.65 $5.65

VOS DERIVADOS DE LA COLABORACION $4728517492.39| 962885844788
FISCAL. FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONE S, THAN SFERENCIAS. ASIGNACIONES. SUBSIDIOS ¥
SUBVENCIONES. ¥ PENSIONES ¥ JUBILACIONES

BARTICIPACTONES ASSRTACISNES CONVENISE TNCENTIVES BERIVADGS DE LA COLASORACION
FISCAL ¥ FONDOCS DISTINTOS DE APORTACIONE:

ZEEFIZET $igzEE584dTES

TEAR ERENCIAS] ICNES SUSSIDISE V SUSVENCIGNES ¥V EENSIGNES V IUSILACISNES $5.65 $5.60

oSV oS $6.60 $6.60

i ETNENCIERSE 505 $5°65

INCHENENTS BOR VARIACION BE TNVENTARISE $6.65 $5.60

BiSTNUCION D ESS DL ESTINACIONES 50/ EER0I0A S DETERICES U CESSIESCENCIA $6.65 $5756

i SIS DL ERSVISISNES $565 $5.66

SNESICISE VARISE $5.656 $5.56

Total de y Otros ici $35 859840735 | $981148 245787
GASTOS VOTRAS PERDIDAS

GASTOS DE FUNCION 1) $93074.7494.33| 936624675785

SESVICIOS FESSONEALES $F 55 E5T Y S5 27755254

BAATESIAL 31838575 $18056 28358

SERVICIOS GE $4.040.342 32 $15.211.210.23

A5 ASIGNACIONES. SUBSIDIOS ¥ OTRAS AVUDAS $2.700,83257 $96.694.942794

ENCIAS TNTESNAS VASIGNACICNES AL SECTOR SUSLES $5.65 $47853 388757

ENCIAS AL BESTS DELSEST OBLICS $5.65
SUBSIDISS ¥V SUBVENCIONES $6.65
EVUBES SS5TIALES T2i8E35 58 S
BENSIGNES ¥V IUSILACIONES $584 35874 $3885 87T EE
TE, ENCIAS A FIDEICSMISSS MANDATOS ¥V CONTRATSS ANELSEEE $5.85 $5.56
TEERSE ENCIAS A TA SESUSISAD S8EIAL $5.65 $5.60
SONATIVOE $5.65 $5.56
THANSEESENCIAS AL EXTERISE $5.65 $5.65
BARTICIPACIONES ¥V APORTA: $0.00 $653 68863
BERTICIBACISNES $5.55 $5.65
ASSRTACIONES $5.65 $5.65
CONVENISS $5.656 $652 08883
N S COMISIONES ¥V OTROS GASTOS OE LA DEUDA PUBLICA $0.00 $0.00
INTE? S8 BE LA DEUSA EUSLICA $5.65 $5.65
COMISIONES BE LA BEUDA BUSLICA $5.85 $5.66
STOS O LA DEUDA BUSLICA $0.65 $5.65
COETO BOR COBERTURAS $6.65 $5.68
EESVSE EINANCIERSE $0.55 $5.65
OTROS GASTOS ¥V PERDIDAS EXTRAORDINARIAS $4.335/872°8% $9E58 928744
ESTINACIONES DESRECIACIONES. DETERICROE, CaS0 ESCENCIA V ANGRTIZACIONES $5.65 $85T 433 T
BROVISIONES $5.65 $556
SiSNUCION BE TNVENTARISS $0.65 $5.66
AUMENTS BOR TNSUFICIENCIA DE ESTINACICNES B0/ BERDI0A O DETERICRS U CES0LESCENCIA $0.55 $5.65
AUMENTS BOR TNSUEICIENCIA BE BROVISIONES S 33587283

Imagen 07: Estado de actividades Fuente: Sistema SACGNET.

Otro documento importante es el estado analitico del activo, ahi se muestra el
comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes debidamente identificados
y cuantificados en términos monetarios, que dispone el ente publico para realizar

sus actividades, entre el inicio y el fin del periodo [32].

Municipio de Rincon de Romos
GUASCALIENTES
Estado Analitico del Activo

Fecha y | 1orabriz022

sr:jeancs. Del 01/mar./2022 al 31/mar./2022
Rep: riESt00ANSEICODSACIVOSYRasN0s_R (Cifras en Pesos) hors de Impresion | 02:45 5. m
Concepto Cargos del periodo [ Abonos del periodo Saldo Final | Variacién del Periodo
ACTIVO 123,065. $109,034,129.90 $117,876,860.88 | $546,280,334.26
ACTIVO CIRCULANTE $51.286.856 38 $108.639.086 47 $102,880,681 68
EFECTIVO Y ECUIVALENTES 345332 565 35 $86.377.621.25 $85.545.655.10
SER & $55367,465.75 $357E

DR Echios AEECIEE s O R ACIas

INVENTARISE
ADMACENES.

ESTIMACION FOR FERDIDA © DETERICAG DE ACTIVOS GIRCULANTES
STROS ACTIVOS CIRCULANTES

5.60

$14,601,135.77

$395.043 4 $74.958,

PRI A EC B & Ectivo DT e TS RSO e
S INERAESTRUCTURA ¥ CONSTRUCCIONES EN FACCESS

3
STROS ACTIVOS NO CIRGULANTES & $15.786.557 36

Imagen 08: Estado analitico del activo Fuente: Sistema SACGNET.

$7537358.00
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Es importantes poder conocer e interpretar la documentacion de la cuenta publica, otro
documento es el estado de cambios en la situacion financiera, su finalidad es proveer

de informacion sobre los origenes y aplicaciones de los recursos del ente publico [33].

= Municipio de Rincon de Romos
=] AGUASCALIENTES
Estado de Cambios en la Situacién Financiera
Del O1/ene. /2022 Al 31/mar./2022
(Cifras on Posos)

Conce pto Origen
ACTIVO $14,093,029.20

EACTIVSE SIS UTAR TS

STV E G EIREUUARNTES

BASIVES $6,228,066. 80
s 6.2

EORE

6

W
&
i
&
EXCEES S INSUMIEIENEIA BN LA AS FUALIZASISON B LA HASIENGA BUBLIEAT BAY & 666 666
HE B TADS POR BOSICTN RMOGRE TARIA e 500
JICTADS PORTITENENCIA DE ACTIVOE NG M GNE TARIGH (3

Imagen 09: Estado de cambios Situacion Financiera Fuente: Sistema SACGNET.

Por ultimo, en la documentacién de la cuenta publica se tiene el estado de flujos de
efectivo, su finalidad es proveer de informacion sobre los flujos de efectivo del ente
publico e identificar las fuentes de entradas y salidas de recursos, clasificadas por

actividades de operacién, de inversion y de financiamiento [34].

Es importante proporcionar la informacion necesaria a las autoridades encargadas de
evaluar y vigilar la administracion del recurso publico por lo que existe el Informe de
Avance de Gestion Financiera, el cual entrega la informacion a los poderes de la union
y los entes publicos federales de manera consolidada a través del Ejecutivo Federal,
a la Camara sobre los avances fisicos y financieros de los programas federales
aprobados para el analisis correspondiente de dicha Camara, presentado como un
apartado especifico del segundo informe trimestral del ejercicio correspondiente al que
se refiere el articulo 107 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. [35].
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Los Informes trimestrales son los informes sobre la situacion econdmica las finanzas
publicas y la deuda publica que el ejecutivo federal presenta trimestralmente al
congreso de la union [36], en los cuales se conoce la estabilidad financiera de la

dependencia o institucion analizada.

Una de las actividades principales del encargado de pagos es elaborar los cheques de
finiquitos, el trdmite de finiquito se da al trabajador por parte del patron cuando la
relacion laboral entre ambos se da por terminada. La liquidacion es propiamente una
indemnizacién que se debe pagar al trabajador cuando la responsabilidad de la
rescision recae en el patron. En el manual de remuneraciones 2020, municipio de

Rincon de Romos, Ags. se establece lo siguiente:
c) Terminacion de la Relacion Laboral entre el Municipio y sus Trabajadores.

La relacién laboral entre el Municipio y un trabajador contratado por tiempo

determinado e indeterminado termina por las siguientes causas:

I.- Cuando la materia objeto del nombramiento o el plazo especificado en el mismo
haya cumplido.

Il.- Cuando de forma anticipada, se desee terminar la relacion laboral por mutuo

consentimiento de las partes.

lll.- Cuando de forma anticipada, se cese al servidor publico por incumplimiento de las

obligaciones propias de su cargo.
IV.- Por muerte del trabajador.
V.- Por concluir el contrato laboral [37].

En la administracion gubernamental es importantes conocer la forma de utilizar el
presupuesto por lo que la ley general de contabilidad nos define cada uno de los

momentos contables que se utilizan en la administracion publica.

El primer momento contable es el comprometido, este momento contable se realiza en
el area de compras, posteriormente el Gasto devengado es el momento contable que

refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion
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de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de
las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas. El siguiente momento es el gasto ejercido, es el momento contable que
refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o documento equivalente
debidamente aprobado por la autoridad competente. Por dltimo, se tiene el gasto
pagado que es el momento contable que refleja la cancelacién total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago [30].

Para tener una buena administracion publica, de los ingresos y egresos es importantes
saber diferenciar y utilizar las diferentes poélizas contables, entre esa clasificacion se
encuentran las Poliza de diario., en este tipo de poéliza se deben registrar y anexar los
comprobantes de aquellas operaciones del negocio por las cuales no se tenga que
hacer algin movimiento bancario en la cuenta del negocio; es decir, la pdliza de diario
es la que se elabora cuando la operacion no implica una entrada de dinero al banco a
través de una ficha de depésito ni una salida por la cual se deba elaborar un cheque
[38].

En las pélizas de egresos se deben registrar y anexar los comprobantes de aquellas
operaciones del negocio en las cuales se haya elaborado un cheque como medio de
pago; es decir, la pdliza de egresos o cheque, como su nombre lo indica, es la que se
elabora cuando la operacion implica una salida de dinero del banco a través de un
cheque [39]. En las Pdlizas de ingresos se deben registrar y anexar los comprobantes
de aquellas operaciones del negocio por las cuales se haya elaborado un depdésito en
la cuenta de cheques del negocio; es decir, la poliza de ingresos se elabora cuando la
operacion implica una entrada de dinero al banco a través de una ficha de depdsito
[40].

Es necesario capturar estas pdlizas en un sistema para tener mayor orden y control de
la informacién, por lo que es el sistema de contabilidad gubernamental que cada ente
publico utiliza como instrumento de la administracion financiera gubernamental. En
este caso se usa el sistema SACGNET el cual es una herramienta desarrollada por el

INDETEC que facilita e integra las operaciones presupuestales, administrativas,
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contables y financieras, que construye automaticamente la contabilidad

gubernamental armonizada con un enfoque de gestion [41].

SAACG NET

Sistema Automalizado de Administracion y Contabllidad Gubernamental

Imagen 10: Sistema SAACG.NET Fuente: [42].
Luego de conocer un poco sobre la administracién publica es necesario generar un

manual de operaciones, entendiéndose como un documento que integra lo sustancial
de un tema de estudio, da una vision integral y proporciona informacion basica y
concisa sobre la materia [43].

En el libro “El manual de procedimientos: ¢ quién, ;qué, ;como y cuando?” de Daniela
Stagnaro, Jorge Camblong y Jorge Nicolini menciona que: “Si tomamos y analizamos
las dos palabras claves de este subtitulo, encontramos: “manual” y “procedimientos”.
Entonces, remitiéndonos al Diccionario de la Lengua Espafiola Real Academia
Espanfola, hallamos tres acepciones posibles para la palabra “procedimiento”, a saber:

1. Accién de proceder.
2. Método de ejecutar algunas cosas.
3. Actuacion por tramites judiciales o administrativos.

En nuestro caso, la segunda acepcion es la mas adecuada: reemplazar “cosas” por
“tareas”, podemos inferir que un procedimiento es el “método mediante el cual
debemos ejecutar las tareas” y, por lo tanto, un manual de procedimientos puede
entenderse como un conjunto de procedimientos, que pretende describir la forma o la
secuencia de pasos que se deben realizar para llevar a cabo una determinada
actividad, definimos la actividad como un conjunto de tareas que deben realizarse de

una determinada forma y en un determinado orden [44].

La guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la direccion
general de programacion, organizacién y presupuesto a través de la direccion de

organizacion de la SER (Secretaria de Relaciones Exteriores) establece que los

Pagina 33



manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion y al funcionamiento de
la dependencia; es decir, entenderemos por manual, el documento que contiene, en
forma ordenada y sistemética, la informacién y/o las instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una institucidbn, que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo [45].

Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesion cronoldgica o secuencial
de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar
una funcién o un aspecto de ella.

El “manual de procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
gue agrupa procedimientos precisos con un objetivo comdn, que describe en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialar generalmente quién, cémo, dénde, cuando y

para qué han de realizarse [45].

Los manuales administrativos, en general, son documentos que contienen informacién
ordenada y sistematizada de la empresa; asi como datos agrupados para crear
sistemas de informacién, ya sean de organizacion, de procedimientos, de éareas
funcionales, de operacion, entre muchos otros. Es decir, los manuales presentan una
vision de conjunto del organismo social, ademas de la ejecucion correcta de las
actividades a realizar por los integrantes del mismo, para propiciar la uniformidad del
trabajo. Representan, asimismo, una guia que da soporte para la organizacion y
comunicacioén, al presentar informacioén importante de la empresa, de mucha utilidad,
para lograr una eficiente administracion.
Tienen como objetivos:
1. Establecer los sistemas administrativos de la organizacion.
2. Facilitar la comprensién de objetivos, funciones, estructuras,
procedimientos, etc.
Definir funciones y responsabilidades de los puestos en la organizacion.

4. Evitar duplicidades.
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5. Reducir costos [46].

Es importante contar con un manual que permita servir como un instrumento de apoyo
para las personas que laboran en el area de trabajo y quienes en un futuro ingresen a
ella para tener un excelente desempefio, en la administracion publica deben de
conocerse documentos legales para el ejercicio adecuado del recurso publico y

trabajar por el bienestar de la ciudadania.

Al conocer las distintas actividades y funciones de una organizacion el desarrollo es
continuo y optimo, las actividades de la administracion publica no son desarrolladas
por unas cuantas personas, existe una relacion con otras dependencias estatales y
federales para poder cumplir con las normativas que aplican en el H. Ayuntamiento.
Una de las dependencias que tiene relacion es el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), el cual es el organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propios, de integracidn operativa tripartita, al cual la Ley del Seguro Social
(LSS), encomienda la organizacion y administracion de la Seguridad Social, con el
caracter de organismo fiscal autbnomo, como se establece en los articulos 40. y 50.
de la LSS [47].

Otra dependencia es el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores
Plblicos del Estado de Aguascalientes (ISSSSPEA), cuyo objetivo es otorgar
prestaciones de seguridad y servicios sociales en términos de la ley de seguridad y
servicios sociales para los servidores publicos del estado de Aguascalientes y a los
familiares beneficiarios [48].

Otra dependencia en la que se tiene mayor relaciébn y comunicacion es el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), es una dependencia de la Administracion Publica
Federal que se encarga de recaudar los recursos tributarios y aduaneros que la ley
prevé, otorgar a los contribuyentes las herramientas necesarias para que cumpla sus
obligaciones fiscales, forma parte, como un 6rgano desconcentrado, de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico [49].
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A continuacion, se adentrara al lector a los puntos principales de la metodologia del
proyecto, en los cuales se especifican las deficiencias y dificultades que se
encontraban en la direccion de la tesoreria municipal en el desempefio de las
actividades de las personas que laboran dentro de ella, asi como algunos aspectos

generales que se analizaron con la finalidad de mejorar lo propuesto.

La tesoreria municipal es una direccion importante del ayuntamiento de Rincén de
Romos, gracias a ella se administran correctamente los recursos que tiene el
municipio, tiene como funciones el administrar los ingresos recaudados y otorgados al
municipio, a su vez se encarga de los egresos municipales en cuestiones de pagos a
proveedores, servicios, y apoyos que son realizados luego de tener los tramites
correspondientes.

Dentro de sus actividades y areas de trabajo se pudieron notar algunas deficiencias
las cuales perjudicaban el funcionamiento y el desempefio de las personas que

laboraban dentro de la direccion.

Para el desarrollo del proyecto se pensé en realizar una encuesta la cual serviria como
herramienta para conocer la realidad en la que se encontraba la direccion de la
tesoreria municipal de Rincén de Romos, ademas de que gracias a ella se conocio
cada una de las funciones y actividades que desempefian las personas
administrativas.

En la imagen 11 se anexa la entrevista que se realizé al personal para poder conocer
algunos cuestionamientos sobre los procesos administrativos, el funcionamiento y

desempefio en al &rea de trabajo.

Pagina 37



RINCON be ROMOS

[ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE | |
PUESTO | |

» RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO

1

¢, Qué actividades son las que realizas en tu puesto de trabajo?

¢ Como consideras el desempeiia de tus actividades?

A) Bueno B) Regular C) Malo ¢Por qué?

. ¢Alingresar a tu puesto de trabajo recibiste alguna capacitacion? SifNo

¢ Por qué?

. ¢Sigues alguna metodologia o pasos en las actividades que desempeiias?

Si/No ¢Por qué?

_ ¢ Tienes dificultad para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?

. ¢Cuando no conoces alguna cosa de lo que tienes que realizar a quien

recurres?

. ¢Cres que la elaboracién de un Manual administrativo te seria de ayuda

para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?

8. ¢ Como consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo
¢ Porqué?

9 Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo

10.Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo

11. ¢, Tu trabajo depende de ti mismo o de otras personas? Si/No ¢,Por qué?

12.¢Tus herramientas de trabajo y/o equipo son oportunos para poder
desempeiar tus actividades? Si/No

¢ Porqué?

13. ¢ Tienes alguna sugerencia o recomendacion para poder desempefiar mejor
tus actividades en el trabajo?

Imagen 11: Encuesta para personal Fuente: Propia.

Entre los problemas que se encontraron en la direccion fueron los siguientes

problemas que describimos:

4.1.- Falta de capacitacion y actualizacion:

Se vio que en la direccion de la tesoreria existia poca capacitacion, actualizacion y
accesibilidad a los cursos impartidos por instancias gubernamentales y en ocasiones
era restringida o limitada al personal.

Se realizd un sondeo con los trabajadores en el que se dié cuenta de que hace algunos
afios se apoyaba al personal administrativo con sus estudios de licenciatura; de tal
forma que tuvieran mejores herramientas y conocimientos que aportaran a tener un
buen desempefio en el puesto de trabajo, desafortunadamente esta actividad se dejo

de realizar.
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En la direccion se notd que se cuentan con 17 personas que laboraban en los 3
departamentos de la tesoreria; el departamento de ingresos contaba con 10 personas,
el de egresos con 4 personas, el de fondos federales cuenta con una persona y
finalmente se encontraba la tesorera quien era responsable de los 3 departamentos

junto con el apoyo de su secretaria.

Tabla 01: Capacitaciéon del personal Fuente: Propia.

CAPACITACION DE PERSONAL
MES PERSONAS TIPO
ENERO 0 NADIE RECIBIO
FEBRERO 0 NADIE RECIBIO
MARZO 4 NADIE RECIBIO
ABRIL 3 ARMONIZAMOS
MAYO 0 ARMONIZAMOS
TOTAL
CAPACITADOS 7
NO
10
CAPACITADOS
TOTALEN o
DIRECCION
CAPACITACION DE PERSONAL CAPACITACION DE PERSONAL
45
4
4
35
3
3
25
2 10

15

0.5
0 0 0

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO = TOTAL CAPACITADOS NO CAPACITADOS

Grafico 1: Capacitaciéon del personal Fuente: Propia.

Existian personas con muchos afios de servicio y algunas nuevas, una de las
desventajas de las personas que tenian mayor edad y experiencia era la dificultad para
hacer uso de las TICS (Tecnologias de la informacion y comunicaciones);
anteriormente muchos de esos tramites eran realizados sin algun equipo de computo
y toda la informacién se guardaba fisicamente en los archiveros, todo esto generaba
un exceso de papel en la documentacién que se tenia. Algunas personas desconocian

los sistemas que se manejan en la direccion, el sistema “INTEGRAL” y el sistema
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“SACG.NET”. Era dificil generar el apoyo a los comparieros, en ocasiones se cometian

mas errores al realizar el trabajo encomendado.

Cuctes y Tarkan Catélogos C Vorsén S ) 5 8es

- g gl /' S CG.N ET
P  5oterme Automatizado de Adminisuacion'y Contabiidat Gubernamental

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA PRESIDENCA ma» e F

Imagen 12: Sistema Integral y SAACG.NET Fuente: Red interna de municipio

4.2 .- Desconocimiento de la informacion:

La acumulacién de actividades, el exceso de papeles, la dependencia de otras
personas para realizar los distintos procedimientos generaba olvido en los tramites y
actividades de ellas, por lo que al final de mes cuando se recordaban o se detectaban
algunas inconsistencias dentro del sistema era algo complicado para volver a tener un
buen control administrativo, ademas al no tener una capacitacion y una actualizacion
de las cosas, en algunas ocasiones existia duda de la informacién que se generaba
debido a que se desconocia el significado de ella y las leyes o documentos que son
de gran importancia dentro de la direccién de tesoreria; uno de ellos la ley de ingresos,
documento por el cual las cajeras hacen el cobro por los servicios prestados del

municipio a la ciudadania.

Se desconocia la normatividad del area y en algunas ocasiones se ignoraba la
fundamentacion de los tramites, la realizacion de su trabajo era complicado y los
procedimientos no se llevaban adecuadamente como estaban establecidos. Se
ignoraba el orden y secuencia en la informacién y actividades que desempefiaban

algunos de los administrativos por lo que su efectividad era muy escaza.
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En la imagen 13 se debi6 de realizar carpetas que corresponden al pago del IMSS,
ISR, ISSSSPEA, ISN, en ella se puede mostrar que solo se encuentran 2 de las

carpetas mencionadas anteriormente.

3 || = | IMSS,ISR,ISSSSPEA, 1SN

Inicio Compartir Vista

v » Red » 10.1.85.243 » finanzas » finanzas » 2022 » IMSS,ISR,ISSS5PEAISN »

F

G MNombre Fecha de maodifica...

Acceso rapido

ISR
OneDrive |5555PEA
B33 RINCON (2)

Este equipo
B3| TRASPASO DE IMPTOS

| Descargas
g Documentos
B Escritorio
=l Imagenes

Y Musica

Imagen 13: Carpeta de pagos Fuente: Red local de tesoreria.

El dejar el trabajo para otra fecha era un error que provoco el olvido del tramite de la
documentacion en fechas posteriores, por lo que cuando se requeria la informacion
jamas se podia tener acceso a ella porque nunca existio.

Al tener desconocimiento de la informacion se observé que en el area de trabajo
sucedian algunos errores en la captura del sistema contable, los empleados carecian

de los conocimientos o pocas veces realizaban esas actividades.

Las causas mas comunes en las que se capturaba erroneamente la informaciéon era
por descuidos en las capturas del sistema, algunas ocasiones el personal acudia
indispuesto al area de trabajo por algun malestar corporal, un estado de &animo
indebido y al estar distraidos en el trabajo se capturaban datos incorrectos en el
sistema, algunos de ellos si se detectaban en el momento, pero otros se dejaban pasar
y afectaban al fin de mes las conciliaciones bancarias por lo que hacian mas dificil la
identificacion de los errores.

En algunas ocasiones se cancelaban pélizas por duplicidad de informacion, algunos

cheques fueron cancelados porque a la hora de la impresion salian con algun error.
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R polizas [=]

L Busqueda Avanzada de Polizas

Campo: | Estatus | lgual que. | [Cancelada | [ Buscar

Pel
E [ €4 Mostrar Todos | [@ Aceptar |

o Poliza Fecha Estatus Concepto Importe Cheque Importe(
" 100004 03/01/2022  Cancelada 02 ENERO SERIE C FACT 586 FOLIOS 9244 AL 9345 366.158.78 0.0000

COD0555 15/03/2022 Cancelada PARTICIPACIONES 2022 PAGADO NOMINA SINDICALIZADOS 1RA. 2,732,852.82 234637
C00564 15/03/2022 Cancelada PARTICIPACIONES 2022 PAGADO NOMINA OYA TRAQUINCENA ... 7.525.926.36 941766 |
C00749 30/03/2022 Cancelada PARTICIPACIONES 2022 PAGADO NOMINA SINDICALIZADOS 2DA, 485.008.82 256390

2022 FORTAMUN on 0.0000

25/04/2022 Cancelada  Gasto Modificado Folio: 21 {Ampliacién) Ejercicio

P01377

Imagen 14: P6lizas canceladas Fuente: Sistema SAAC.NET Municipio de Rincén

Tabla 02: Cheques cancelados Fuente: Propia.

CHEQUES CANCELADOS DE ENERO
A MAYO
PARTICIPACIONES 19
INGRESOS PROPIOS 20
FONDO IV 0
SIIM 4
TOTAL 43

En la tabla 2 se muestran los cheques que fueron cancelados por la persona
encargada de elaborarlos, estos cheques eran cancelados por error de impresion,
datos incorrectos o duplicidad de los mismos.

CHEQUES CANCELADOS DE ENERO A MAYO

25

20

20 19

4

5
0 m

PARTICIPACIONES INGRESOS PROPIOS FONDO IV siim

Gréfico 2: Cheques cancelados

Se puede observar en el grafico 2 que los cheques que mas se cancelaron fueron los
de ingresos propios porque era la cuenta mas usada por el encargado de pago y la
gue no tuvo ningun cheque cancelado fue la cuenta de FONDO IV.
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Los errores en el sistema SACG.NET perjudicaban la realizacién de las conciliaciones
bancarias, por lo que una de las tareas de la encargada de egresos era detectarlos,
aunque le llevaba varios dias en la busqueda de los errores y su correccidén antes de
terminar el mes.
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Imagen 15: Captura en sistema Fuente: Sistema SAAC.NET Municipio de Rincén.

Municipio de Rincén de Romos
GUASCALIENTES
Auxiliares de Cuentas del 01/abr./2022 al 30/abr./2022

s usdcn Con saldo yio movimlentos. (De la cusnta: 2117-04-01 a la 2117-04-09) isiad b
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Imagen 16: Cambio de errores Fuente: Sistema SAAC.NET Municipio de Rincén.
Uno de los problemas que se mir6 es que en la tesoreria manejan varias cuentas y en

algunas ocasiones cuando se capturaba en el sistema se confundian y se pagaba con
otra cuenta que era errdnea, lo que generaba complicaciones al mezclar los saldos de

las cuentas bancarias.
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4.3.- Carga de trabajo en el personal del area:

Debido a que en la direccion se cuenta con poco personal para cumplir con las
actividades encomendadas en algunas temporadas se acumuld el trabajo para el
personal administrativo del area, como pocas veces se comprendia las funciones de
los comparieros se dificultaba el apoyo, se complicaba la busqueda de los archivos
digitales que se debian alimentar, o bien se desconocia que hacer para disminuir el
trabajo que se tenia.

Tabla 03: Polizas escaneadas Fuente: Propia.

POLIZAS ESCANEADAS POR MES
MES TIPO DE POLIZA CANTIDAD

Conciliaciones bancarias 22
Pdlizas de ingresos 113

Pdlizas de FISMDF 26

Pdlizas de FORTAMUN 17
ENERO Pdlizas Letra C 126
Pdlizas Letra D 22

Pdlizas Letra P 13

Pdlizas Letra E 2

Podlizas Resarcitorio 13
TOTAL 354

Conciliaciones bancarias 21

Pdlizas de ingresos 83

Pdlizas de FISMDF 13

Polizas de FORTAMUN 18
FEBRERO Pdlizas Letra C 235
Pélizas Letra D 40

Pdlizas Letra P 12

Pdlizas Letra E 2

Pdlizas Resarcitorio 0
TOTAL 424

Conciliaciones bancarias 27

Pdlizas de ingresos 81

Pdlizas de FISMDF 24

Pdlizas de FORTAMUN 41
MARZO Podlizas Letra C 245
Pdlizas Letra D 43

Pdlizas Letra P 15

Pdlizas Letra E 3

Pdlizas Resarcitorio 14
TOTAL 493

En el mes de marzo el nimero de pdlizas fue el mas alto, por lo que se generaron mas
documentos en el mes y al tener que realizar el trdmite correspondiente se acumulaba
la informacion y el avance en la digitalizacion era lento, por lo que en ese mes la

informacion fue entregada al OSFAGS en una fecha posterior a la fecha de entrega,
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ademas de que el sistema SACG.NET fue actualizado por una semana, de tal forma

gue se detuvieron las actividades administrativas que requerian del uso del sistema.

POLIZAS ESCANEADAS POR MES
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Grafico 3: Pdlizas escaneadas por mes Fuente: Propia.

TOTAL DE POLIIZAS ESCANEADAS POR MES

= ENEROTOTAL = FEBREROTOTAL = MARZO TOTAL

Gréfico 4: Total de pélizas por mes Fuente: Propia.

La persona encargada de los cheques realiz6 durante el periodo de enero a abril varios
cheques, los cuales fueron solicitados en algunas ocasiones de un dia para otro, por
lo que en algunos meses el numero de cheques realizados fue elevado.

La cuenta en la que mas se realizaron cheques fue la de participaciones, por lo que en

algunas ocasiones se pedia el apoyo de los comparieros para tenerlos a tiempo.
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Tabla 04: Pélizas escaneadas Fuente: Propia.

CHEQUES REALIZADOS
CUENTA MES CANTIDAD
ENERO 31
FEBRERO 82
PARTICIPACIONES [MARZO 22
ABRIL 111
TOTAL 246
ENERO 24
e EEEE FEBRERO 34
PROPIOS MARZO 29
ABRIL 28
TOTAL 145
ENERO 2
FEBRERO 3
FONDO IV MARZO 3
ABRIL 2
TOTAL 10
ENERO 5
FEBRERO 2
Slim MARZO 3
ABRIL 3
TOTAL 13
CHEQUES REALIZADOS CHEQUES REALIZADOS DE ENERO A ABRIL
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Grafico 5: Cheques realizados Fuente: Propia.

Un claro ejemplo de la acumulacion del trabajo fue este tiempo que vivieron en la
pandemia, desafortunadamente algunos de las personas del area resultaron afectadas
con la enfermedad, por lo que tuvieron que ausentarse del trabajo por 2 semanas, lo
gue generd gque se acumularan los tramites y pocas veces se podia avanzar en el
proceso administrativo debido a que se dependia de los compafieros para cumplir con
éxito las tareas asignadas. Este problema gener6 el aumento de niveles de estrés en

el personal administrativo, incremento de documentacion por revisar y entregar para
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poder cumplir con los cierres de los periodos y tener adecuadamente la cuenta publica

de cada mes.

Imagen 17: Exceso de documentacion Fuente: Propia.
La imagen 26 muestra como en el area del escaneo se acumulé demasiado trabajo,

por lo que se tenia mal aspecto con la informacion y se maltrataba la documentacion,

ya que debio guardarse correctamente en los lugares asignados.

4.4.- Mala comunicaciéon y organizacion:

Otra de las problematicas que se pudieron notar es que en ciertas ocasiones faltaba
la comunicacién adecuada entre los compafieros de trabajo, se tenia dificultad para
poder cumplir con las actividades de cada uno en tiempo y forma, por lo que era dificil
poder realizar los cierres del mes, existian procedimientos que faltaban de realizar sus
tramites, o bien solo unas veces se publicaban los documentos en el portal del

municipio en las fechas establecidas.
Por lo que se generaba lo siguiente:

1. Poco cumplimiento para lograr los objetivos en el tiempo determinado.

2. El ambiente laboral era inapropiado debido a que se tenia una inconformidad o
division entre los comparfieros

3. Se propiciaba una desmotivacién entre los compafieros al notar la falta de
apoyo o la carga de trabajo hacia su persona y existia un desgaste en la

eficiencia y desempefio al tener una desmotivacion en la persona.

Todo dependia de la administracion y de la rapidez que se les diera a los tramites y

del presupuesto que se disponia para pagarlos. En algunas ocasiones existia
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preferencia en los pagos de algunos tramites. Esto generaba enojo e inconformidad
por parte de los usuarios y proveedores.

En algunas ocasiones los comparieros tardaban los tramites o no informaban el estado
de estos y se retrasaban los pagos en el &rea de tesoreria, se perjudicaba la entrega
oportuna de la informacion comprobatoria y justificativa al término del mes.

En algunas areas no existia una limpieza adecuada por parte de las personas, por lo
que al no apresurar los tramites se acumulaba la informacion y en ocasiones se

olvidaba lo que se tenia que hacer.

En la imagen 18 se puede notar como se rezago la informacién que se debia de
escanear debido a que se entreg6 la documentacién después de la fecha establecida

y se complicé el trabajo del administrativo acumulandose la informacion en el area.

Imagen 18: Escaneo de informacién Fuente: Propia.

4.5.- Rotacién del personal:

En algunos puestos de trabajo existio la rotacion del personal debido al cambio de
administracion. En la direccion laboraban personas de confianza, personas con base
y personas sindicalizadas.

En el tiempo que se realizaron las residencias llegaron al departamento de ingresos y
catastro 6 personas de nuevo ingreso, ya que las personas que se encontraban en
esos puestos concluyeron su periodo laboral. En el area de egresos se noté que hay
mucho trabajo por realizar, por lo que con el poco personal se buscoé tener las cosas

en las fechas indicadas.
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Tabla 05: Personal de la direccion Fuente: Propia.

PERSONAL
CON ANTIGUEDAD 9
NUEVO INGRESO 6

PERSONAL DE LA DIRECCION

= CON ANTIGUEDAD = NUEVO INGRESO

Gréfico 6: Porcentaje del personal Fuente: Propia.

4.6.- Fallas en los equipos que se utilizan:

Una problemética notable que se encontraba en el area de trabajo era la falla en los
equipos de computo, los cuales eran necesarios para poder desempeniar las funciones
administrativas, la mayor parte del trabajo dependia de ellos para poder tener un
control y resguardo de la informacion de forma electrénica.

La mayor parte de los equipos eran antiguos y el funcionamiento era inadecuado, los
equipos carecian de licencias oficiales para poder tener el funcionamiento correcto y
asi poder realizar las actividades que eran necesarias. El acceso al internet en ciertas
ocasiones era dificil, se saturaba la red y la sefial era lenta por lo que esto complicaba
el acceso al sistema que se utiliza para tener el control de la informacién; ademas de
gue al realizar los pagos de proveedores y/o servicios se saturaba la banca digital en

la red.

Imagen 19: Falla de equipo de computo Fuente: Propia.
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Imagen 20: Falla en el sistema Fuente: Propia.

4.7.- Condiciones del mobiliario y del equipo inadecuadas:

Una de las limitantes es que las condiciones del equipo de computo y mobiliario eran
inadecuadas, ademas de gque hacia falta mas mobiliario para poder cumplir con las
especificaciones y actividades. Para el resguardo de la informacién fisica era necesario
un lugar de almacenamiento méas grande, se necesitaba una escalera adecuada para

poderla usar en el acomodo del resguardo de la informacion fisica.

Imagen 21: Stand lleno Fuente: Propia.

En la imagen 21 se puede notar que con el exceso de informacion se llenaban rapido
los espacios disponibles y asignados para resguardar la informacion de la cuenta
publica, segun las indicaciones que se mencionaban por la secretaria del ayuntamiento
era mantener la documentacion fisica por 3 afios en el area de trabajo porque era

necesaria para la auditoria que se realizaba a la administracion cada afio.

Al hacer falta lugares disponibles para guardar la informacion se colocaban los libros
en el suelo, obviamente las condiciones eran inadecuadas y se corria el peligro de que

se mojaran o se maltrataran facilmente.
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Imagen 22: Libros en el piso Fuente: Propia.

Una condicion insegura que se presentaba en al area de trabajo era al guardar los
libros en la parte superior de los stands, la escalera con la que se contaba era pequefia
y al subir a la parte superior existia un riesgo en las personas por lo que se dificultaba
el acomodo de la informacién para poder guardarla con facilidad.

Ademas, la escalera se encontraba un poco quebrada por lo que en cualquier
momento pudiera provocar un accidente, su tamafio dificultaba el acomodo correcto
de los libros y afectaba la integridad de las personas y se podia generar un accidente

de trabajo.

Imagen 23: Libros en el piso Fuente: Propia.
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CAPITULO5
RESULTADOS



A continuacién, se adentrara al lector a los puntos finales del proyecto en los cuales
se especifican los logros y resultados que se obtuvieron después de la realizacion del
proyecto, asi como algunos aspectos que podrian ser tomados en cuenta para
desarrollarse en un futuro y asi mejorar lo las condiciones de las areas de trabajo y los

procedimientos.

Luego de seguir las fechas establecidas por nuestro cronograma se desarroll6 una
encuesta para conocer el resultado de la implementacion de nuestro manual de
operaciones y para saber el impacto que se tuvo después de capacitar al personal de
la direccion de la tesoreria municipal; por lo cual anexamos la encuesta que se llevo y

asi conocer nuestros resultados.

DIRECCION:
DEPARTAMENTO
FUNCION
NOMBRE:

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL 5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 E5 REGULAR, 2 ES
MALO ¥ 1 ES MUY MALO O EN SU CAS0 COLOCA 51 0 NO

¢Qué tan bueno fue la creacion del manual?

¢Qué tan bueno es el contenido del manual?

¢Qué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de

trabajo?

¢ Te fue atil para conocer las funciones de los

comparfieros? si/nOo
iAprendiste nuevos conocimientos? Si/NO
¢Qué tan buena fue la capacitacion que recibiste?

¢El expositor fue claro en la explicacion? si/NO
¢En el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar

sus actividades? si/NO
¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar

tus actividades? si/NO
¢En el dltimo mes mejord la apariencia de tu drea de

trabajo? si/NO
¢En el dltimo mes actualizaron tu equipo de computo? si/NO
¢En el dltimo mes hubo buena comunicacidn en tu drea

de trabajo? siyNO
éEn el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu area

de trabajo? si/NO
¢éCres que el manual pueda mejorar? si/nO
£Cres que se deberfa invertir para mejorar los equipos y

tu trabajo sea mas fécil de desarrollar? si/nO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y

contabilidad en el drea? si/no
¢Cres gue con esos cursos mejores tu efectividad laboral? si/NO

Anexa tu comentarioc o sugerencia que tengas:

Imagen 24: Encuesta de satisfaccion Fuente: Propia.
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5.1.- Plan de capacitacion:

Se realiz6 un plan de capacitacion y evaluacion del 02 al 10 de mayo del 2022, donde
se mostré el contenido de dicho manual a los comparferos de la direccién de la
tesoreria municipal a fin de que se pudieran obtener mejores resultados en las

cuestiones administrativas del area.

Tabla 06: Plan de capacitacién Fuente: Propia.

o TESORERIA MUNICIPAL DE RINCON DE ROMOS
JORNADA DE CAPACITACION Y EVALUACION
FECHA: 02/05/2022 AL 10 /05/2022
NOMBRE: FECHA DE APLICACION | FECHA DE EVALUACION
Ma de la Luz Marin Macias 02/05/2022 03/05/2022
Maria del Refugio Diaz Torres 02/05/2022 03/05/2022
Ma Ines Gomez 03/05/2022 04/05/2022
Nancy Mirella Saucedo Aguilar 03/05/2022 05/05/2022
Janeth Aracely Ovalle Mendoza 04/05/2022 05/05/2022
Citlali Alejandra Martinez Puentes 05/05/2022 06/05/2022
Rocio Rodriguez V 05/05/2022 06/05/2022
Maria Fernanda Martinez 06/05/2022 09/05/2022
Norma Angelica Romo Garcia 09/05/2022 09/05/2022
Jose Arturo Salazar Arrieta 09/05/2022 10/05/2022
Juan Carlos Veldzquez Romero 10/05/2022 10/05/2022

Del total de personas que laboran en la direccién de la tesoreria municipal solo se logré
capacitar con el manual a 11 personas debido a que algunas de ellas se encontraban
ausentes del area de trabajo y falt6 la oportunidad de presentarles el proyecto debido
a que no se coincidia en los horarios laborales; en cambio se pudieron obtener buenos

resultados y aceptacion por parte de las personas que laboran en la direccion.

Imagen 25: Personal de tesoreria Fuente: Propia.
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Imagen 26: Capacitacién Fuente: Propia.
La empatia de las personas y la disponibilidad que presentaban sirvié para poder

desarrollar la capacitacion y se lograron los objetivos del proyecto. Gracias a la
ensefianza y la implementacion del manual de operaciones se adquiri6 una mejor
preparacion del personal del area, se logré ensefar a los nuevos trabajadores de la
direccion y a los que tenian algo de experiencia laboral en la direccion para conocer
las funciones de su puesto de trabajo y las actividades que desempefian los

comparieros dentro de la direccion municipal.

Con ello se tuvo un mejor conocimiento sobre los procesos administrativos, ademas
de que se mejord la rapidez y efectividad de las personas a fin de que pudieran
entregar en tiempo y forma cada uno de los tramites para hacer los cierres
correspondientes y asi terminar las actividades asignadas en el tiempo requerido por
lo que se tuvo tener un buen servicio hacia los comparfieros de otras areas y a la

ciudadania que requeria algun tramite de algin departamento de la direccion.

Del total de personas capacitadas y encuestadas se obtuvo una buena respuesta de
ellas, en dicha encuesta se mencionaba que la ponderacion se establecia del 5 al 1
donde 5 era bueno, 4 bueno, 3 regular, 2 malo y 1 demasiado malo, se conoci6
una respuesta favorable de 7 personas con la ponderacién mayor, mientras que el
resto decia que el manual era bueno; por lo que el porcentaje de aceptacion fue
considerado como favorable.

Se anexo0 el grafico correspondiente a la pregunta mencionada anteriormente de la

evaluacion realizada luego de implementar nuestro manual de operaciones.
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Tabla 07: Opinién sobre manual Fuente: Propia.

¢Qué tan bueno fue la creacion del manual?

PONDERACION 5 4 3 2 1
CANTIDAD 7 4 0 0 0
PORCENTAJE | 63.6363636 | 36.3636364 0 0 0

éQué tan bueno fue la creaciéon del
manual?

CANTIDAD

O O O

5 4 3
PONDERACION

Gréfico 7: Opinion sobre manual Fuente: Propia.

Luego de recibir la capacitacion se realizoé una charla con las personas de la direccion
para pedir el apoyo y disponibilidad con los compafieros de trabajo y asi evitar las
cargas de trabajo en las personas; de tal forma que todos se ayudaran a sus
comparieros de trabajo al notar la acumulacion de informacion y ayudar a cubrir sus
actividades los dias que solicitaran algin permiso o vacaciones.

La comunicacion, el dialogo y el trabajo en equipo ayudaron a tener un buen flujo de
la informacion de la direccion y asi poder terminar en tiempo las actividades solicitadas.

Tabla 08: Opinion sobre comunicacion Fuente: Propia.

¢En el altimo mes hubo buena comunicacion en tu area de
trabajo?
RESPUESTA Si NO
CANTIDAD 10 1
PORCENTAIJE 90.90909091 9.090909091

¢En el ultimo mes hubo buena
comunicacién en tu area de trabajo?

-

Grafico 8: Porcentaje de opinién sobre comunicacion Fuente: Propia.
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Se tuvo una participacion positiva por parte de las personas de la direccion para poder
sacar los pendientes de tramites que eran requeridos en el mes.

En este tiempo se logré tener una mejor integracion de las personas y se mantuvo el
respeto hacia los comparieros, se practicaron los valores en el area de trabajo, se
generd una buena convivencia y mejor organizacion ademas de obtener una gran

colaboracién y trabajo en equipo con los demas comparieros.

5.2.- Mejora de trabajo en equipo:

El trabajo en equipo genero estabilidad en los trabajadores del area, ademas de que
gracias a una buena relacion con los compafieros el ambiente de trabajo resulté mas
positivo. Se sabe que el trabajo en equipo debe de ser realizado en el area para poder
cumplir con los objetivos y gracias al conocimiento de las funciones de los compafieros
se logré apoyar en las actividades que desempefian algunos compafieros del area.

Gracias al buen trabajo realizado en equipo se apoy0 a los compafieros en el rezago
de tramites y actividades que se tenian; por lo que fue de gran ayuda para poder
terminar en tiempo y forma lo planeado al inicio del mes, cabe mencionar que la
mayoria de las personas recibié apoyo en el mes y a su vez apoy6 a los comparieros,

esto quiere decir que se trabaja reciprocamente y se da el comparierismo.

Imagen 27: Personal de tesoreria Fuente: Propia.

Tabla 09: Trabajo en equipo Fuente: Propia.
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el darea de trabajo?

PONDERACION 5 4 3 2 1
CANTIDAD 2 8 1 0 0
PORCENTAIJE | 18.1818182 | 72.7272727 | 9.09090909 0 0
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éQué tan bueno fue el trabajo en
equipo en el area de trabajo?

CANTIDAD

5 a4 3

PONDERACION

Gréfico 9: Trabajo en equipo Fuente: Propia.

Tabla 10: Ayuda en el area Fuente: Propia.
éEn el dltimo mes ayudaste a tus companeros a

terminar sus actividades?

RESPUESTA Si NO
CANTIDAD g 2
PORCENTAIJE 81.81818182 18.18181818

¢En el ultimo mes te ayudaron tus compaiieros a terminar tus

actividades?

RESPUESTA Si NO
CANTIDAD 8 3
PORCENTAIJE 72.72727273 27.27272727

¢En el ultimo mes ayudaste a tus

compainerosa terminarsus
actividades?

éEn el ultimo mes te ayudaron tus

companeros a terminar tus
actividades?

CANTIDAD
CANTIDAD

si NO si NO
RESPUESTA RESPUESTA

Grafico 10: Ayuda en el area Fuente: Propia.

Gracias al compafierismo y al trabajo en equipo cada uno de los distintos puestos de
trabajo se tiene ordenada el area de trabajo, se evitd material innecesario en el area 'y
se dio una buena presentacion a la oficina, por lo que la implementacion de las 5S's
[.100] fue demasiado importante y asi se pueda localizar la informacion que se
requiere.

A su vez en el Ultimo mes se mejoro la apariencia en los puestos de trabajo, se tuvo
lugares mas ordenados, por lo que era necesario entregar la documentacion a los
comparieros de trabajo en tiempo y forma sin dejar acumular los tramites y generar un

exceso de trabajo.
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Imagen 28: Limpieza en area de trabajo Fuente: Propia.

Tabla 11: Apariencia de area de trabajo Fuente: Propia.

¢En el dltimo mes mejoro la apariencia de tu area de trabajo?

RESPUESTA Si NO
CANTIDAD 8 3
PORCENTAIJE 72.72727273 27.27272727

EnNn el dltimo mes mejoro la
apariencia de tu area de trabajo?

e

27.27

72.73

Grafico 11: Porcentaje de apariencia Fuente: Propia.
En imagen 29 se puede observar como con anterioridad uno de los problemas que
existia era la falta de espacio para resguardar la informacion, ademas de que existia
un desorden en los puestos de trabajo; por lo que se adquirié un nuevo espacio para
poder almacenar los libros de la direccion ademas de que se ordend el archivo que
contine informacién y papeleria de la oficina.

Claramente se puede notar un cambio considerable en la imagen 30, el cual da una

vista distinta a la oficina, se puede tener un acceso rapido de lo que se busca.

- P - 7
: Z 5 ,,__J L
- - — . I B AR ) 5
- \ 2 I T I g2
T 2
G2 4 —

Imagen 29: Mejora de archivo Fuente: Propia.

BEET T B

| %
1

Imagen 30: Nuevo stand de informacion Fuente: Propia.
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5.3.- Control de los procesos administrativos:

Para evitar el olvido de la informacién se implemento la creacién de un check list (lista

de verificacién) para los puestos de trabajo que permitieron recordar las actividades

gue se desempefian cada uno de los administrativos, ademas de que en esta revision

se anex0 un apartado de observaciones, en el cual se pudiera colocar informacion

relevante sobre alguna problemética, mejora u observacion que surgiera en el area de

trabajo.

Tabla 12: Check list Fuente: Propia.

DIRECCION: DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE EGRESOS
FUNCION AUXILIAR DE EGRESOS (DEVENGADO Y EJERCIDO)
s NOMBRE: Janeth Acaceli Ovalle Mendoza
*: cumPLIO X: NO CUMPLIO
No. ACTIVIDAD REALIZADO
1 Recepcioén de facturas
2 Verificacion de llegada de facturas al correo *
3 Descarga de todas las facturas del correo y XML del mes *
a Guardar las facturas y XML en sus carpetas *
5 Relacion de las las facturas en el archivo digital X
6 Entrega de facturas a administracion y revision *
7 Entrega a administracion las facturas relacionadas *
8 Devolucion de administracion de los tramites entregados *
9 Verificacion de los tramites y corroboracion del contenido X
10 Procedimiento de devengado
11 Realizacion de todos los devengados del mes *
12 Corroboracién en el sistema que no falte ningun devengado
13 Procedimiento de ejercido
14 Realizacion de todos los ejercidos del mes *
15 Corroboracion en el sistema que no falte ningun ejercido X
16 Devengado y ejercido de nominas
17 Captura de todas las nominas *
18 Validaciéon y cuadre de las nominas *
MES DE REALIZACION abr-22
OBSERVACIONES Debido a que fueron pocas pdlizas pasadas de administracion no
se corroboraron los datos
Janeth Acaceli Ovalle Mendoza Irma Dominguez Aguilar
ELABORO: AUTORIZO:

5.4.- Actualizacién del sistema:

Se solicitd a la tesorera la actualizacion de los equipos de computo para eliminar o

disminuir los errores en los sistemas. Del 25 al 29 de abril del presente afio se realizé
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la actualizacion del sistema SACG.NET para solucionar algunas inconsistencias que

se presentaban en meses pasados, los cuales afectaban el desarrollo en el sistema.

Tabla 13: Actualizacion Fuente: Propia.
éEn el Gltimo mes actualizaron tu equipo de coOmputo?

RESPUESTA Si NO
CANTIDAD 7 4
PORCENTAIJE 63.63636364 36.36363636

éEn el dultimo mes actualizaron tu
equipo de coOmputo?

y
A8

Gréfico 12: Porcentaje de actualizacion Fuente: Propia.

Cada cierto tiempo INDETEC quienes son los creadores del sistema SACG.NET
realizan una nueva version del sistema para hacer més facil la utilizacion del sistema,
ademas de que en las nuevas versiones incluye mas herramientas que permitan tener

un mejor control de la informacion que se captura en dicho sistema.

Versién SAACG 2.2.0.2 - 2.2.0.3 Febrero - 2022

Imagen 31: Actualizacion de SAC.NET Fuente: Propia.

En 3 equipos de coOmputo se compraron discos solidos que fueron instalados para
ayudar a mejorar el sistema operativo de los mismos, ademas de que se compro una
copiadora en el area de egresos para poder realizar los cheques que eran solicitados

a la tesoreria.
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También fue solicitada la compra de una escalera con mas altura para poder ser
utilizada en el archivo de la documentacion fisica, realizandose la requisicion para

tener su autorizacion y compra de lo solicitado.

5.5.- Recomendaciones generales:

Sabemos que conforme pasa el tiempo salen a la venta nuevos productos y articulos,
ademas la actualizacion es importante para poder trabajar mejor; por lo que
preguntamos a los administrativos que si creian necesario invertir en los equipos de
trabajo y que asi se pueda tener una mejor eficiencia en las actividades que
desempeiian, fue asi que el cien por ciento de las personas nos comentaron que era
importante invertir para mejorar los equipos, o bien, si existe la posibilidad adquirir

equipos nuevos los cuales seran un beneficio para la direccion.

Tabla 14: Opinion sobre inversién Fuente: Propia.
éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y tu

trabajo sea mas facil de desarrollar?

RESPUESTA Si NO
CANTIDAD 11 0
PORCENTAJE 100 0

éCres que se deberia invertir para
mejorar los equipos y tu trabajo sea mas
facil de desarrollar?

Grafico 13: Porcentaje de opinidn de inversiéon Fuente: Propia.

Otro de los cuestionamientos que se dijeron a las personas era que si creian necesario
invertir en cursos de herramientas digitales como el paquete de Microsoft o de
contabilidad para mejorar su eficiencia laboral, a lo que el 90 % nos contesto que si
era de gran importancia para tener una mejor preparacion y ser mas eficientes, cabe

mencionar que se hace la recomendacion de que se capacite a todo el personal de la
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direccién sin importar el puesto de trabajo y asi estos conocimientos pueden ser
compartidos con los comparieros de trabajo y tener un mejor desempefio laboral.

Se debe de capacitar a los directivos y se recomienda dar la oportunidad y apoyo a los
administrativos que laboran en la direccion.

Tabla 15: Opinién sobre inversiéon en capacitacién Fuente: Propia.

éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y
contabilidad en el area?

RESPUESTA S| NO
CANTIDAD 10 1
PORCENTAIJE 90.90909091 9.090909091

éCres que se deberia de invertir en
cursos de Excel y contabilidad en el
area?

009

Gréfico 14: Porcentaje de opinién sobre capacitaciéon Fuente: Propia.

A continuacién anexamos parte del contenido de nuestro manual de operaciones, el
cual sabemos que tiene que mejorar y es una excelente herramienta que deberia de
ser aplicada como un instrumento de oportunidad de crecimiento en las personas de
la direccion de la tesoreria.
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Manual de Operaciones de
la Direccion de Tesoreria
Municipal de Rincon de
Romos, Ags. para la
administracion 2021-2024.

Contenido

> 3
> Objetivo del manual 3
> Misidn y vision de a tesoreria municipal 3
1.-Tesoreriz Municipal. 5
1-A-Tesorera municipal 5
1-B.- Secretaria 8
11D egresos 14
1.1.1.- Auxiliar de egresos ( jercido) 15
1.1.2- Ausiliar de Egresos [Pagado) 21
1.1.3- Awsiliar de archivo de la iblica. 30
1.1.4 Encargada de Egresos 35
1.2-Departamento de Ingresos y Catastro 2
12.1-Encargada de Ingresos y Catastro 28
12.2.- Awsiliar de Ingresos 28
123-Cajera 50
12.4- Ausiliar de Catastro 0
125 - Encargada del archivo de i y catastro 3
1.2.6.- Auwsiliar de recaudacisn 4
126- 1
13- D de Presupuesto 2
13.1-Encargada de P st 3
14D de fondos Federale: 4
14.1- Encargada de Fondos Fecerals 5

Imagen 32: Portada del manual Fuente: Propia.

e Se debe de verificar la llegada de
°| alguna factura elecirénica de los
proveedores en el buzén de
entrada del comeo electronico

junto con su respeciiva archivo

XML, si existiera alguna nusva
factura se debe de descargar e

imprimiria.
Luego de descargar e imprimir los archives PDF
y XML de la factura se debe de guardar en la
campela de facluras, que se ubica en la red de
finanzas, para ello es necesario tener un orden en
las carpetas teniendo una por cada proveedor
que tiene &l municipio, dentro de la carpeta se
guardan por mes para tener un mejor confrol.

Después es necesario relacionar
cada factura impresa en un archivo
Excel que se fiene e imprimir la
relacion que se genera en el mismo
dia para entregarla al area de
administracion y ellos hagan el
procadimisnto correspondiente para
que nuevamente regrese al area de
tesoreria municipal y dar seguimiento

al tramite antes mencionado.

Luego de que llega la persona de istracion con el
comprometido se debe de revisar que cada factura venga completa en su
comprobacion correspondiente

Cada documentacién debe de contener en su informacién:
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Pdliza del comprometido

Factura

Validacién de factura

= Requisicién u oficio

= Cotizacion

Evidencia (fotografias)

Orden de compra

En algunos casos cuadros comparativos

Sila ion contine todo lo 5& prosigue a
devengar y ejercer la poliza del comprometido en el sisiema para pasar al drea de
pago de contabilidad.

B) Proceso de devengado de pélizas

D Esel imie de una
de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y
obras oporfunamente contratados.

La captura en el sistema SACGNET son desarrolladas
porla persona administrativa, para entrar a el programa
€s necesario contar con UM usuario y contrasefia ®saaconET
asignados por la persona de Sistemas.

Al ejecular el programa es necesario
ingresar en el afio en curso o bien se
puede buscar informacion de ejercicios
anteriores junto al usuario y contrasenias
asignados en periodo que fue dado de alta
&l usuario.

Pagina 20 de 81

Imagen 33: Desarrollo del manual Fuente: Propia.
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Ahi colocaremos el nombre del

. o de factura, importe, fecha
de recibido o en su caso fecha de pago, el estatus o numero de poliza si el pago ya
fue realizado.

B) Elaboracion de cheques:

Serén elaborados los cheques que sean solicitados
por la tesorera municipal, dichos cheques son
impresos y sera utilizado una plantilla de Excel que

se tiene para imprimir los cheques. Se usard 18
chequera correspondiente a la cuenta gue se requiere.

Entre las principales cuentas que se tienen existen las siguienies

+ Cheques cuenta (1091880283) D.A.P 2019-2020

« Cheques cuenta participaciones (1157485174) 2022
« Cheques cuenta ingresos propios (1157488204) 2022
+ Cheques cuenta FORTAMUN IV {1157488156) 2022

A continuacién, se presenta la hoja de Excel que se maneja para el control de los
cheques elaborados de acuerdo a la cuenta solicitada, en el archivo debemos de
colocar el No. de cheque, |a fecha de ién, iari , importe,

- e

:

estatus del cheque para indicar si fue entregado o si se cancelé por un ermor y
finalmente & niumero de pdliza.

Luego de tener llenas esas columnas.

nos posicionamos en la pestana de
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impresion de cheque para mandar a imprimir el cheque requerido.
En el cuadro del # colocamos el nimero del cheque que se requiere y en automéatico
nos arrojaré los campos de la fecha, beneficiario, importe y la letra del importe, esta
plantilla ya esta predeterminada para que realice dicha accion.

- et s g
-

Colocamos el cheque en una hoja de papel y lo pegamos un poco para poder
mandar a imprimirlo y sea elaborado correctaments, después de que salga lo
despegamos y mandames a imprimir la caratula que debe de llevar dicho cheque;
esa la encontramos en otro de los archivos de Excel

. —

En dicha caratula debemos de
concepto de la
elaboracién del
colocamos el nimero de cuenta y T T T
debemos de colocar el monto del .

cheuque 2 veces, uno de elios

colocar el

cheque,
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Imagen 34: Area de pagos Fuente: Propia.

B) Armado de los libros

El armado de los libros es una de las que debe de r ya que
luego de haber sido escaneados nuestros documentos den de guardarse pero se
debe de tener un acceso rapido de la informacion, por o
que es de gran importancia que sepamos identificar donde
se encuentra nuestra informacion fisica y saber como se
clasifica, por lo que luego de tener todo el consecutivo de
las distintas pdlizas que se generaron a o largo del mes
se debe de crear los libros, esta es una tarea facil que nos
ayudara para conservar en un mejor estado la ir 1

con la que contamos, ya que esta puede ser requerida por los jefes, o en alguna
auditoria, sabemos que nuestros documentos son soportes confiables de nuestra

W i ¥ wcia en las

administrativas.

Para crear las portadas de los libros fisicos usamos postes de metal para poder
tener nuestios libros formados, luego de tenerlos creamos un documento de word
con el logotipo del municipio y |a clasificacion de informacion que sea, esto para
ubicarlas, al final imprimimos las hojas y las forramos.
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Colocamos las pastas forradas en los libros y usamos 2
portadas de plastico para mantener en buen estado
nuestres libros fisicos

Finalmente tenemos nuestro libro fisico para poderio
guardar en el archivo y si se requiere posteriormente sea
ufilizado para verificar la informacion

C) Armado Digital de la Informacién Justificativa

Primeramente, para el armado de la carpeta digital de la informacion justificativa
creamos una carpeta en el escritorio y la nombramos para poderla identificar

J| conforme sea el mes al que corresponde, dentro de
ella armamos las carpetas que sean necesarias
para poder tener un mejor orden de la informacion,
lo que la clasificacion de la informacion es
importante y dentro de cada una de las carpetas

lai iG i aellas.

Creamos nuestra nueva carpeta para anmar nuestra
carpeta digital de la informacion justificativa del mes
que coresponde y asignamos el nombre que
corresponda para poderia identificar, esto ayudara a

que en un futuro cuando se requiera de la busqueda

de la informacion se localice con mayor rapidez.
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Imagen 35: Encargado de cuenta publica Fuente: Propia.
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Finalmente anexamos el cronograma de actividades realizadas en el periodo de las

residencias dentro de la direccion de la tesoreria municipal. Se espera haber cumplido

con las especificaciones y objetivos planteados.

Tabla 15: Cronograma de actividades Fuente: Propia.

Actividades

Semana

10

11

13

14

15

16

17

18]|19(20|21

Crear la propuesta del valor de la

1 |Direccién de la Tesoreria Municipal
2021-2024
Revision y aprobacién por parte de la
2 Encargada de la Direccion
Socializacién de la propuesta de valor
3 |de la Direccién de la Tesoreria
Municipal 2021-2024
Definir el organigrama de la Direccién
4 de Tesoreria Municipal 2021-2024
Autorizacién y socializacién del
> organigrama:
Seleccién de metodologia para la
elaboracién del manual de puestos y
® funciones para eleccidn de
metodologia a emplear
Elaboraciéon de analisis y descripcidn
7 de puestos y funciones
Elaboracidn borrador del documento
Manual de Puestos y Funciones 2021-
8 2024 de la Direccidn de Tesoreria
Municipal
Revisidn y autorizacion del
documento Manual de Puestos y
° Funciones 2021-2024 de la Direccién
de Tesoreria Municipal
Elaborar un programa de
10| capacitacién para dar a conocer el

Manual de Puestos y Funciones 2021-
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CAPITULO 6
CONCLUSIONES



6.1.- Conclusiones del proyecto

Se ha terminado el proyecto de la creacién del manual de operaciones y su
implementacion, uno de los propdsitos es el introducir a cualquier persona interesada
en conocer cOmo se desempefia la organizacion, como se realizan las actividades que
ejecuta cada una de las personas que laboran en ella, asi como los elementos que la
componen como lo son su estructura, los puestos, los procesos y procedimientos, las

actividades, las politicas y reglas que se establecen en ella.

Por lo que al crear el manual se busco la finalidad de que sirviera como una
herramienta de trabajo para las personas que laboran dentro de la direccion y para el
personal de nuevo ingreso que llegara al &rea de trabajo; por lo que al llegar a ella se
conoceria la descripcién de las actividades a desempefiar, el manual podria ser un
instrumento de apoyo cuando se requiriera en temporadas donde la carga de trabajo
fuera mucha.

Es importante contar con la preparacion y capacitacion para sobresalir y poder
desarrollar el trabajo con mayor facilidad y seguridad, es asi como se tuvo la finalidad
del manual para que fuera un antecedente que pudiera facilitar el trabajo en la

tesoreria, las direcciones y coordinaciones que integran el H. Ayuntamiento.

6.2.- Recomendaciones

Una de las recomendaciones es que el manual jamas sea un documento que se
archive y se deje en el olvido por los directivos y personal que se encuentra a su cargo,
se espera que sea un elemento que permita potencializar y explotar las habilidades de
las personas que laboran el Ayuntamiento y que sea un elemento que pueda ayudar
para crecer en el trabajo; existe algo que en lo personal me agrada de la industria, en
ella que se tienen capacitaciones constantes donde luego de presentar una evaluaciéon
se da la oportunidad para subir de categoria y con ello puede existir un estimulo

econdémico que permita seguir dando herramientas de capacitacion al individuo.

Mediante el conductismo se puede crear y potencializar la cultura del esfuerzo por lo

gue esperamos que el manual sea del agrado de los directivos y del presidente para
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poder trabajar y mejorarlo para que pueda ser implementado en las distintas areas de
trabajo, esto serviria para que se comenzara a capacitar a las personas poder tener
una nocion general de las distintas funciones del trabajo que corresponden a cada uno
de los empleados, mediante la utilizacion del manual se ayudara a preparar a las
personas que laboran en cualquier area y podra servir como una herramienta de

trabajo.

6.3.- Experiencia personal y profesional adquirida

En lo personal me gusta laborar donde estoy, sin embargo, aproximadamente tengo
un afio y medio en el que trabajo en el mismo puesto de trabajo y desempefio las
mismas actividades que son asignadas en mi lugar, gracias al apoyo de los
comparieros de trabajo he podido adquirir nuevas herramientas de trabajo y me han
ayudado a comprender mejor cada una de las actividades que ellos desempefan;
ademas de que aunque no soy contador me ha llamado mucho la atencion el poder
aprender mas sobre el tema, ya que se me hace de gran interés el aprender de
contabilidad y con la ayuda de un manual o una herramienta similar se podra estudiar

y aprender nuevos conocimientos respecto al tema.

Gracias a la realizacion de las estadias me llevo méas valores de los que ya tenia
aprendido, uno de ellos el trabajo en equipo, gracias a ello se podia terminar el trabajo
a tiempo, ademas de que el respeto y comunicacion eran importantes hacia los

comparieros y mi persona.

Hace algunos afios al ingresar al tecnoldgico veia lejos el término de la carrera, aunque
dia a dia nos iban dotando de herramientas y conocimientos para enfrentarnos a la
vida y poder tener un buen sentido critico que ayudara a generar soluciones en la vida
laboral y en la vida propia, ademas de que hay una frase que me gusta mucho” Los
tiempos de Dios son perfectos”.

En este tiempo he tenido la oportunidad de laborar en el sector publico mediante una
instancia municipal, mafiana quiza esté en el sector privado, o bien, probablemente
pueda administrar mi negocio personal, por lo que los conocimientos aprendidos en el

aula deben de salir de los cuadernos y llevarse a la practica.
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CAPITULO 7
COMPETENCIAS
DESARROLLADAS



Sabemos que la finalidad del manual de operaciones es el desarrollar una mejor
estructura y organizacion dentro de la empresa o lugar donde se implemente, a fin de
que se lleve correctamente las actividades que ejecutan los miembros de la
organizacion, por lo que al crear e implementar el manual de operaciones se pudieron

adquirir las siguientes caracteristicas:

e Desarrollé mi capacidad de aprendizaje de modo empirico.

e Llevé a la practica los aprendizajes desarrollados durante la carrera.

e Apliqué habilidades de trabajo en equipo y cooperacion con los miembros de la
direccion de la tesoreria.

e Adquiri un nuevo panorama de lo que es la responsabilidad laboral.

¢ Pude aprender nuevos conocimientos sobre las actividades de los puestos de
trabajo, ademas de que se brind6 la oportunidad de aprender el manejo de
nuevos sistemas utilizados en la cuestion gubernamental.

e Desarrollé flexibilidad y capacidad de adaptacion a nuevos entornos.

e Aprendi nuevas técnicas para la solucién de problemas en relacion con la
direccién de tesoreria municipal.

e Utilicé las nuevas tecnologias de informacién y comunicacién en la organizacion
para optimizar los procesos y la eficaz toma de decisiones.

e Practiqué los valores aprendidos en casa, ademas de que se reforzaron los ya
adquiridos en estos afios de vida, esto ayudo para ser una mejor persona y

asi poder dar un excelente trato a las demas personas.
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CAPITULO 8
FUENTES DE
INFORMACION



A continuacién, se presentan las fuentes de consulta que se realizaron durante la

elaboracion del presente proyecto.

[1]Presidencia Municipal Rincon de Romos, febrero 2022,
https://goo.gl/maps/7friepPnWwHpZCW9A.

[2] México mi pais,11/2022, https://www.mexicomipais.com/rincon-de-romos.

[3] Mapa de municipios de Aguascalientes con nombres. (s/f). Descargarmapas.net.
15 de noviembre de 2022, de
https://descargarmapas.net/mexico/aguascalientes/mapa-estado-aguascalientes-
municipios-nombres.

[4] Ley Municipal para el estado de Aguascalientes, ultimas reformas publicadas en la
primera seccion del Periodico Oficial del Estado, el lunes 28 de marzo de 2022,
https://eservicios2.aguascalientes.gob.mx/NormatecaAdministrador/archivos/EDO-
18-82.pdf.

[5] Plan de Desarrollo Municipal Rincén de Romos 2021 2024, pag.63, 07 de marzo de
2022, http://www.rinconderomos.gob.mx/assets/pdm-rincon-de-romos-2021---
2024.pdf.

[6] Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Rincon de Romos Aguascalientes,
ultima Reforma Publicada en la Cuarta Seccion del Periddico Oficial del Estado
10/01/2022,
https://eservicios2.aguascalientes.gob.mx/NormatecaAdministrador/archivos/MUN-
21.pdf.

[7] Javier Rivera Luévano Toma Protesta como Presidente Municipal de Rincén de
Romos. (s/f). Lagrilla.net,15 de noviembre de 2022,
https://www.lagrilla.net/2021/10/javier-rivera-luevano-toma-protesta.html.

[8] Reglamento interior de la tesoreria municipal de Rincon de Romos Aguascalientes,
pag. 128,

ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del estado de Aguascalientes,
30/01/2018.

[9] Reglamento interior de la tesoreria municipal de Rincon de Romos Aguascalientes,
pag. 127.
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altima reforma publicada en el Periédico Oficial del estado de Aguascalientes,
30/01/2018.

[10] Reglamento interior de la tesoreria municipal de Rincon de Romos
Aguascalientes, pag. 131

ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del estado de Aguascalientes,
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CAPITULO 9
ANEXOS



ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERILA MUNICIPAL

PRI R G S

[ NOMBRE | |

[ PUESTO [ |

> RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO

2.

3.

A

5.

(=5

7.

.

S

s Que actividades son las gque realizas en tu puesto de trabajo?

£ Como consideras el desempefia de tus actividades?
A) Bueno B) Regular ) Malo i Por Que?

&l ingresar a tu puesio de trabajo recibiste alguna capacitacion? SivNo

& Por que?

£Sigues alguna metodologia o pasos en las actividades que desempefias?
SifMo j Por que?

i Tienes dificuliad para realizar tus actividades? SivNo i Por guae?

sCuando no conoces alguna cosa de lo gue tienes gue realizar a gquien
recurres?

£Cres que la elaboracion de un Manual administrativo te seria de ayvuda
para realizar tus actividades? SifNo iPor qua?

i Como consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo
i Porqué?

. Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo

10. Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo

11. i Tu trabajo depende de ti mismo o de ofras personas? SifNo § Por que?

12 i Tus hermramientas de trabajo v/o equipo son oportunos para poder

desempefiar tus actividades? SifNo

i Porgue?

12, i Tienes alguna sugerencia o recomeaendacion para poder desempefar mejor

tus actividades en el trabajo?

Anexo 1: Formato de encuesta Fuente: Propia.
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ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

RINCON o ROMOS

[NOMBRE | ‘... o, chen 000,

[PUESTO | _sxeo comi sy e

L]

> RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO

1.

(A) Bueno B) Regular C) Malo ¢ Por qué?

¢ Qué actividades son las que realizas en tu puesto de trabajo?

LSt . 3\ ey

e o\ Tl

¢, Como consideras el desempefia de tus actividades?

\ \ ¢
W L e KW \¢ o) 1 o\

¢Alingresar a tu puesto de trabajo recibiste alguna capacitacion? (Si/No

¢ Por qué?

€ €

¢Sigues alguna metodologia o pasos en las actividades que desempefas?
Si/No ¢, Por qué?

¢ Tienes dificultad para realizar tus actividades? Si/No ¢Por qué?

L.} LY

€™ LIV

¢Cuéando no conoces alguna cosa de lo que tienes que realizar a quien
recurres?

A C A

¢ Cres que la elaboracién de un Manual administrativo te seria de ayuda
para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?

!

L COHmMo consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo
LPorqueée?

Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo

<

10. Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo

11

A

<N

& Tu trabajo depende de ti mismo o de otras personas? Si/No ¢Por quée?

12. ¢ Tus herramientas de trabajo y/o equipo son oportunos para poder

13.

desempenar tus actividades? Si/No

s Porqué?

.

¢ Tienes alguna sugerencia o recomendacion para poder desempedfar mejor
tus actividades en el trabajo?

Anexo 2: Encuesta #1 Fuente: Propia.
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ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE ["1D = T _.,ve o Mavia e ( Redoaveo ]
PUESTO | o |

> RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO

3 Qué actividades son las que realizas en tu puesto de trabajo?
ﬁcu\'anu"\ n)ulc,‘ Azt o .»p»ubc(u g)’\ v, Stroy Conto bl ¢y N L2V Dy ¢ ,‘{'\" s
conci{iacion el pmavesd o aqeasde, HBiocesan STor AR o R o <s,
C weter el bl\ica < Qvn\-,\:([(.l.lqg _;2('r’( ey i (e If(a-nr UV EAcs A @
2. ¢Como consideras el desempefia de tus actividades? | ~fo e Alcirce G o, lial

A) B_,u)eno B) Regular C) Malo ¢, Por qué?
LD et o

3. ¢Alingresar a tu puesto de trabajo recibiste alguna capacitacién? Si/No

'_g,_P\or qué? (
N

s {’uy‘q’/"’ L < 2.\ e L2y / ‘ c'r ’ e s )\,g

4. ¢Sigues alguna metodologia o pasos en las actividades que desempefias?
_Si/No ¢ Por qué?

5. leeneT dificultad p7ra realizar tus actividades? S!/No sPor qué?
S o tepnnen £ ES ey et o ¢ Ctaan olomn € € | as
T v - . g .
] e (=" WL, vC\uc(mnu Per Con o ¢ gcxi«(gn < / 26 €8 F("x‘

6. ¢Cuando no conoces alguna cosa de lo que tienes que realizar a quien

recurres? - )

._l_\/\\/L’_sl[u)(l = comento  con ch'\ tnmeiatfe

C

7. ¢Cres que la elaboracion de un Manual administrativo te seria de ayuda

para realizar tus actividades? §_I/No & Por qué? \
Favg S erSano NUE O - oot o etndola NI -l Uae
Veoivenar Coanncimniendas. ¥ !
8. ¢Como consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo
(Porque?
boueno

9. Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo
Cbom 2C 1IN (en "u e s A'a'ic’/hu ('LvA'(cr(L“("; Qo k)‘ Anig o cion

A

Comuuni cclcicn
10.Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo

_rvq[r)u‘jo en ¢'Clm q'r.xo N oy Lol gl 5 stacevided

11.¢Tu trabajo depende de ti mismo o de otras person}a;? Si/No ¢ Por qué?
NS [N WROCES O SIS :',rv-\c‘\ (o) ci vl -~ \/(’)&.'H(}('/((r
S can lo ln»llmzn rd 4 \1{"[)()1 fes . 'l"\‘:‘;;("( o

12.¢Tus herramientas de trabajo y/o equipo son oportunos para poder
desempefar tus actividades? Si/No

¢ Porqué?

13. ¢ Tienes alguna sugerencia o recomendacion para poder desempefar mejor
tus actividades en el trabajo?

(\)L e \u.s w»'\mm/wsck(rﬁ(@s o'[f’ cada r’)C'(V’((' A (

LD ce o S eenn € i 4-(Cos O CLICA (L veg ' SAros

e “ ( €m\ (~‘L) ¥ ("ckl ( (,’)(/((14 S ,C( 5 (7'/" CrACIOAES

D ) ee seles fener en tren rPe todo s

los v(’(—‘t)v‘c‘a @ X (rywrv\ a wigh ,“( S>U{"~"1\IM( -
|

© (//\'\(.4 l.»\(’ (’”’L'H(_A \("A (/’,FH'\(( (}((' C)((’( SN

Anexo 3: Encuesta #2 Fuente: Propia.
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ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

RINCON bx ROMOS

[NOMBRE [X.,oon Cooii\e JeNbz ez Tavicn ]
PUESTO IALJK'\'\L'\I T Y T D 'A:Liu/\- Ae. \en ]

Cuventa PoW\icen
RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO

>
1. ¢Qué actividades son las que realizas en tu puesto de trabajo?
Cneny S-Ar\n de\ e <cone cutv?can O e Lloron $o4 0 o
vl A \ Acal\e de \es cuewha publica VIRV SV Ao { RN
X TNFovwicieion a\l OSFA s
2. ¢(Como consideras el desempefia de tus actividades?
A) Bueno B) Regular C) Malo ¢ Por qué?
A e AN ¥ -A\e,;._., w2 veca\izea preden & x5«
@ e Ao AC Ny Lo oo Dealioa Eowc N2 . e\ N va oo o
~J v P
3. ¢Alingresar a tu puesto de trabajo recibiste alguna capacitacion? Si/No
¢ Por qué?
bca REN DONgn  ou Cavan Ae\ ppeshs P ey S iovnd
\ea Covvle Ao A ¢ L\l\j'/
4. ¢Sigues alguna metodologia o pasos en las actividades que desempefas?
Si/Nb ¢, Por qué?
New canneg Ze e e\ Ovmce e Aerl \—14\’)1-,.3‘-_. ¥ SHin
C o \a s v N We v Vooéy Vot B B2 el 9’(!:)‘r‘7-<zn4¢,<,
de el W78 M wWicavieven .
5. ¢Tienes dificultad para realizar tus actividades? Si/Né ¢ Por qué?
Nea Ve, conpel Vea Lovetroa de Arclaenay Peyr, €n
C2C A &5 OO en L€ P10 RV P ) 207 e b P P =y-Wa
Adese vide.
6. ¢Cuando no conoces alguna cosa de lo que tienes que realizar a quien
recurres?
[Vad Lo Qo AZ ¢ 14
7. ¢Cres que la elaboracion de un Manual administrativo te seria de ayuda
para realizar tus actividades? 8i/No ¢ Por qué?
Covese s « - DA WM2a e\ e AL & SNew S0 v7ex
Ae S\ pvese Y od o« | PR Rloc Aevaiende v V; Reveri ve
C N Ach A O XY eass Per Sona s G ue e conocen
Vs acd:vidades
8. ¢Como consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo
sPorqué?
A  CowlQeanes o Nieweu Yo wCac veNscs i \2
AisoaaiMiNi dca Rcax o Y2 s \i D cad PR ac diny Ao e
N APoveadoe Creavide =Se requieve,
9. Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo
- C o Qe leudxoo svid¥esaed o ma @oc e De A
CoaNXeon Ao w2ea X @ ¢z e\
10. Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo
Oiemaonid:iNi Aad —aRe LN oo Rea i@y i Dvrey
11..Tu trabajo depende de ti mismo o de otras personas? Si/No ¢,Por qué?
Ve oNqoien Qexoranne a2 Conc i Xea 1 lew iNnNGCoy vwrencio wn
DI 1 VR PN Pes £ ca e D
12. ¢ Tus herramientas de trabajo y/o equipo son oportunos para poder
desempefiar tus actividades? Si/No
¢ Porquée?
€. o S2i fo ] (2 e C\ FoiQn Ao Ceoavro X e Ve &
\en\o ot \za 2L G s P PP PIV-\ Ae w2 o ceoie i€ de
13. ¢ Tienes alguna sugerencia o recomendacion para poder desempefiar mejor
tus actividades en el trabajo?
N Ce2ael Q4 Ca Qe oo coce\ece e PR Yt conde Foci\io- .
¥ on vt e\ Al caant o N o de (oo Vilocoe Cera W20 Ny go ¥ veaa @ oez
3 > = A 2>
acdemels de e es ieceseacio A des P denv i
Pery en A e v A v \en tNSovrlccieon o1 e povra e
[Z2P=N v o Ve .

Anexo 4: Encuesta #3 Fuente: Propia.
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ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

oS
NOMBRE M. de Lo Yoe  NMenvin  MNMaciom .
PUESTO I Ac~Viay adwvianistyed-ua |
> RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO
1. Qué actividades son las que realizas gn tu puesto de trabajo? o
Clece peion Vel &5 ey < YOnates Pas o de mbvo S Blicg
Exmrstya . contabie, conceiUacioin | lereide 129 v Forr o cveron
ve vido Pov IS dareiosy re led emvadhks y e (JU acartroadsyon,
2. ¢(CoOmo consideras el desempefa de tus actividades? :
A) Bueno B) Regular C) Malo ¢ Por qué?
AN T oeven FZavey e € idda el € yerycrcic e\ rYecwurysao
e O e A e = Lincamien ba” de \ preagrcara Y

\lewss o vder e los Procedimren {os .
3. ¢Alingresar a tu puesto de trabajo recibiste alguna capacitacion? Si/No
sPor qué?
o Poxcne YA e cen~ los Conc\c-marn"1c'>
s e v Yk

4. ¢Sigues alguna metodologia o pasos en las actividades que desempefas?
Si/No ¢ Por qué?

= 2axa Cenesx d. e | "k‘rc. beiyo oty e \as
dvea Yelewcionma Acas =y el e, de afresc =
establecen Yo  Yooudvi mMmientesS necesavvian .
5. ¢Tienes dificultad para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?
=y alawnas WS coms e =y Syrc o {aves Sy eer
e ) o, e A SerC Lenc iy de \os Procedimmyen 1o

6. ¢Cuando no conoces alguna cosa de lo que tienes que realizar a quien
recurres?

rl.\ r o W (C"\C D\'ve,L'xG

7. ¢Cres que la elaboracion de un Manual administrativo te seria de ayuda
para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?
A 2cnonor G e e=tavion Aefinides les
Pvn;c'e-t'ﬂ| (T + s

8. ¢(CoOmo consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo

¢ Porqueé?
N B uweres Povae \a DACAYO el de low Cmpo Tews
X sl e vecipyoeida

9. Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo

D Fooipes  na  fondiaraies 2) A veancios  pava afCice
\
Pavatas A= ?&v fecanmnmea de alavun  Companevo
FPava sabreSat, v, 9
10.Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo
y Cocvdinacion er o\ dveq 2D Fecvevacidad
Y NS <vnr(dc*: 4 cor Cranra A\ Divector

11.¢,Tu trabajo depende de ti mismo o de otras personas? Si/No ¢ Por qué?
JT\ el 5V Povey g \o ved\izo Ya =ol\a Ne Fovguae
€S Leed Secoencia del Avalkweya Adc  otvrgs divecciones,

12.¢Tus herramientas de trabajo y/o equipo son oportunos para poder
desempefar tus actividades? Si/No

¢Porqué?

Ly eoxue tenao \o necesavee, Pl Aot rnitetng.

P e NN oncicnes SO y No Povaue  \os  edquipa =i
Vicjos  y en coasiones o RO mcroran - ade Coadarnente .

13. ¢ Tienes alguna sugerencia o recomendacion para poder desempefar mejor
tus actividades en el trabajo?

o Qise  Se  gupucite  aY  berseval e “guw\cio sy
2o ios dc  sas \akaves .

Duve >e Wals\y len \os \\’\CV\’OMien—\c:g Necesov i oD
ewer e\ \Guenr éécmpcr\@ .

\ Pvr:\.wr\\r\uo .er\
@c@c < o =l (Cnyﬂg-‘nuq,
df_ YN IS .

7
\a CoYYelCiOWM
eI SexA

\.\ o

Anexo 5: Encuesta #4 Fuente: Propia.
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ENCUESTA PARA PERSONAL
DE LA DIRECCION DE TESORERIA MUNICIPAL

[NOMBRE | Ma- T &S Camez [Crez. ]
PUESTO | Aux \iay Admiai=tvative ]
> RESPONDE ESTAS PREGUNTAS CONFORME SEA TU CASO
1. ¢Qué actividades son las que realizas en tu puesto de trabajo?
el oD las @ |Jox pakgol Ae los pre dic (e

O o oD dedvlas dechivVary § llevary <l ovrden 3 e

ANl o en lo fue SR PReAS @ loS com Paril @ v
2. ¢(Como consideras el desempefa de tus actividades?
A) Bueno B) Regular C) Malo ¢Por qué?
Rueno

3. ¢Alingresar a tu puesto de trabajo recibiste alguna capacitacion? Si/No

¢ Por qué?
OreaoudtdE & 2 cam Lofirras goa M e sacalkey,,
cghe  cesdon Avd o 2o Aenia ~ Gue _Sracing o ce\\as
Me enN=sene con € PLPoSo de! Hem .ox GQ N Pequnte clondo
S 2 Qo iere,; PeX motivs Go e KC*Y Ua)t Zapd C%Q{ & e
4. ¢ Sigues alguna metodolog(a o pasos en las activ dades que desempeﬁa N
Si/No ¢,Por qué?
>
5. ¢Tienes dificultad para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?
Cowmi no, porgds con et tiemps Que Tengs oGl
Lol or_x-aq(ld endey a cen cone de S tenSo (o oae Que =3
o s e Pracisnlo a e camn e ra @Ve \e- (QVI%W mas
6. ¢(Cuando no conoces alguna cosa de lo que tienes que realizar a quien Com fion zo
recurres?
& Naon €, Corgyoe elley @S vne de o perscnaes @ N
Ve k—4 EeNSEe > U.‘:Qt,v\-i (len< ey s (,g.wa_; | (L']\‘("7/'t&l)[
7. ¢Cres que la elaboracion de un Manual administrativo te seria de ayuda <% o | {2
para realizar tus actividades? Si/No ¢ Por qué?
=S\, ooy s (= I~ U N e T L 222 E LT L=Al \@fbeu,'hpQ,)'Q

lotrens o

8. ¢Como consideras el ambiente laboral? A) Bueno B) Regular C) Malo
JPorqueé?
en o

9. Menciona 3 debilidades que crees que existen en tu area de trabajo

Fa\ta de cqw.oo& <<Uw7!0¢{7ro coun__dsaar - S oS day

S Yozt de  move i aw o\ Yo de ‘fﬁtt7od<<\g e

10.Menciona 3 virtudes que crees que existen en tu area de trabajo
Bden ©mb:cepnde larsoral y Cvn Qoog z g

11.¢Tu trabajo depende de ti mismo o de otras personas? Si/No ¢Por qué?
o Mmoo Ppwyle \wo o Ire ex\T=es (& cvand e
== Hdeeds de susime sgoty escalera, alh{ coeglo «
ACoHLEe de 0 Co RBVr o, poure KV e & s [ ex
12.¢Tus herramientas de trabajo y/o equipo son oportunos para poder
desempefiar tus actividades? Si/No

Q=S (ST, e <,

2 Qx
AsV74 2 N
Ped enles

¢ Porqué?
N o ror F O hein pesado otreas  adnggi X[m\(\Q -
Lne S had comprsde mosfliceie, as eve e

13.¢Tienes alguna sugerencia o recomendacion para poder desempefar mejor
tus actividades en el trabajo?

Sy g Com 1o vty S ovw

q ra<’as

Anexo 6: Encuesta #5 Fuente: Propia.
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. 7
DIRECCION: %C,Sowvug

DEPARTAMENTO Conkals: i dad

FUNCION Yox. Fondes  Federgle S

NOMBRE: Nl de \a lot Mavin Madies

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES
MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO

¢Qué tan bueno fue la creacion del manual? 5
éQué tan bueno es el contenido del manual? S5
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de

trabajo? 9

¢ Te fue (til para conocer las funciones de los

compafieros? WNO
¢Aprendiste nuevos conocimientos? %{/NO
¢Qué tan buena fue la capacitacién que recibiste? 4

¢El expositor fue claro en la explicacién? ‘§d/NO
¢En el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar

sus actividades? M’/NO
¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar

tus actividades? %/I'/NO
¢En el dltimo mes mejord la apariencia de tu drea de

trabajo? %{/NO
¢En el dltimo mes actualizaron tu equipo de computo? S{/NO
¢En el dltimo mes hubo buena comunicacion en tu drea

de trabajo? ';&/l'/NO
¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu drea

de trabajo? Si/Ng&.
éCres que el manual pueda mejorar? SI’/M
éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y

tu trabajo sea mas facil de desarrollar? ‘st/NO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y

contabilidad en el drea? XI/NO
¢Cres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral? X\I'/NO

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas: i
Sugievo Gue se apliquen cpacifacidn Pava el persana
qQue  vealiza \las fonciones  especiticas pov drea y

exista igualdad de oprvtonidad  labeve) pava todes .

Anexo 7: Encuesta #6 Fuente: Propia.

Pagina 85



DIRECCION: J-€SB Ve vi O

DEPARTAMENTO = g veso S

2 = \/’
: FUNCION = -4 ad o
RINCON DE.,, MOS

= [Nomere:Mavien J1 Kefoaie Diaz Tl
0

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES

MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO

¢Qué tan bueno fue la creacién del manual?

¢Qué tan bueno es el contenido del manual?

¢Qué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de
trabajo?

éTe fue atil para conocer las funciones de los
compafieros?

éAprendiste nuevos conocimientos?

¢Qué tan buena fue la capacitacion que recibiste?

¢El expositor fue claro en la explicacion?

¢En el Gltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar
sus actividades?

¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar
tus actividades?

¢En el Gltimo mes mejord la apariencia de tu drea de

trabajo? S'(]NO
¢En el dltimo mes actualizaron tu equipo de cémputo? si/NO
¢En el tltimo mes hubo buena comunicacién en tu area

de trabajo? ,ﬁf/NO
¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu area

de trabajo? Si/NO
éCres que el manual pueda mejorar? S{/NO

¢Cres que se deberia invertir para mejorar los equipos y
tu trabajo sea mds facil de desarrollar?

¢Cres que se deberia de invertir en cursos de Excel y
contabilidad en el area?

Si/NO

éCres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral?

si/NO

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Anexo 8: Encuesta #7 Fuente: Propia.
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DIRECCION: C o toxstvo

DEPARTAMENTO CoNa o

RINCON o ROMOS

NOMBRE: M. Tyl Gene

FUNCION E”ICO\VC&@A@ de\ avchiyhn }::{T'C?\J@ B A-Clives

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES

MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO

¢Qué tan bueno fue la creacién del manual? =
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? -
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de

trabajo? boene

¢ Te fue util para conocer las funciones de los
compaferos?

#Si/NO

¢Aprendiste nuevos conocimientos? 2~ Si/NO
éQué tan buena fue la capacitacion que recibiste? )

¢El expositor fue claro en la explicacion? +5{/NO
¢En el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar

sus actividades? L-ST/NO

¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar
tus actividades?

cSiINO

éEn el dltimo mes mejord la apariencia de tu drea de
trabajo?

~${/No

¢En el dltimo mes actualizaron tu equipo de cémputo?

'SI/NO

¢En el tltimo mes hubo buena comunicacidn en tu area
de trabajo?

/Si/NO

¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu 4rea
de trabajo?

“si/NO

éCres que el manual pueda mejorar?

¢-SI/NO

¢Cres que se deberia invertir para mejorar los equipos y
tu trabajo sea mas facil de desarrollar?

LSTJNO

éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y
contabilidad en el area?

LSi/NO

¢Cres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral?

+SI/NO

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Anexo 9: Encuesta #8 Fuente: Propia.
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DIRECCION:” Tes 5 (i oa

DEPARTAMENTO Tc e 5 " J ,

RINCON 52ROMOS

NOMBRE: \PQ,C (\\o,c go ST \L\..\;\v

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES

MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO

¢Qué tan bueno fue la creacién del manual? S
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? 5
¢Qué tan bueno fue el trabajo en equipo en el area de

trabajo? 5

¢Te fue util para conocer las funciones de los

compafieros? si/No
¢Aprendiste nuevos conocimientos? “$I'/N0
¢Qué tan buena fue la capacitacion que recibiste? ‘ £

¢El expositor fue claro en la explicacion?

si/No

¢En el ultimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar
sus actividades?

si/n?é

¢En el ultimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar

tus actividades? XI’/NO
¢En el ultimo mes mejord la apariencia de tu area de '
trabajo? $i/No
¢En el ultimo mes actualizaron tu equipo de computo? yf/NO
¢En el Ultimo mes hubo buena comunicacion en tu area

de trabajo? ﬁ'/NO
¢En el ultimo mes aplicaste una metodologia en tu adrea '

de trabajo? %/NO
éCres que el manual pueda mejorar? ﬁ/NO
éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y :

tu trabajo sea mas facil de desarrollar? %T/NO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y ‘
contabilidad en el drea? §f/NO
¢éCres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral? ’W/NO

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Anexo 10: Encuesta #9 Fuente: Propia.
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DIRECCION: Te eymieyiee  ymoniics Qe

DEPARTAMENTO ¢ . o e 5

5 ),
FUNCION [ ey ur, e de '{@"1('5::(1\ (do Yo

conda ‘a(,'\g lice

RINCON 0EROMOS

. J g
NOMBRE: "Nu i 0" pv\me l}e\AZc:.)e'z

ﬁl." e

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES
MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA S O NO

¢Qué tan bueno fue la creacién del manual? o)
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? 5
¢Qué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de _
trabajo? "
éTe fue atil para conocer las funciones de los

compafieros? Sf/NO
¢Aprendiste nuevos conocimientos? si/NO
¢Qué tan buena fue la capacitacién que recibiste? =
éEl expositor fue claro en la explicacion? Sd"/NO
éEn el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar

sus actividades? s{/NO
¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar

tus actividades? s{/nO
¢En el dltimo mes mejord la apariencia de tu area de

trabajo? 3f{/NO
¢En el dltimo mes actualizaron tu equipo de cémputo? s{/NO
¢En el dltimo mes hubo buena comunicacién en tu drea

de trabajo? si/NO
¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu area

de trabajo? siNo
éCres que el manual pueda mejorar? S{/NO
éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y

tu trabajo sea mds facil de desarrollar? s{/NO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y

contabilidad en el drea? sf/NO
éCres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral? §J’/NO

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Se sueg e (e ave  toldo @\ Qemenea) Queda

tas leyes , Viorrias qui agiican  en \a

AJdeméa 9T Gue e je \a cQotYunided

covVoces
dsveceien,

A2 dauiviv

Cui{s0s bhAstcos covie CTxepl.
C ce

Anexo 11: Encuesta #10 Fuente: Propia.
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DIRECCION: Teoreng
DEPARTAMENTO InqQvesds / catasiyo
gk FUNCION AUIAY Admfy- A-
PR [ NOMBRE: ROG0 Bbdviqeez V.

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES
_MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA SI O NO

¢Qué tan bueno fue la creacion del manual? ~
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? 5
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de g
trabajo?

¢Te fue util para conocer las funciones de los

compafieros? ﬁ//l)lo

¢Aprendiste nuevos conocimientos?

¢Qué tan buena fue la capacitacidn que recibiste?

s7/NO
5

¢El expositor fue claro en la explicacion?

sf/NO

¢En el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar
sus actividades?

o

¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar
tus actividades?

e

éEn el Ultimo mes mejoro la apariencia de tu drea de
trabajo?

sf/No

¢En el dltimo mes actualizaron tu equipo de cémputo?

sifNo

¢En el dltimo mes hubo buena comunicaciéon en tu area
de trabajo?

offno

¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu drea
de trabajo?

z

NO

éCres que el manual pueda mejorar?

sNO

¢Cres que se deberia invertir para mejorar los equipos y
tu trabajo sea mas facil de desarrollar?

¢Cres que se deberia de invertir en cursos de Excel y
contabilidad en el area?

¢Cres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral?

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Anexo 12: Encuesta #11 Fuente: Propia.
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DIRECCION: T e<>oce r© « CA

DEPARTAMENTO ¢ o \eye \ ¢

FUNCION encacondda  de T

RINCON bE ROMOS

& 2 r =
NOMBRE: MF\ e o \'Fj( ENED \f‘\(\f? \\z\"\' >

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES

MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO

¢Qué tan bueno fue la creacidn del manual?

¢Qué tan bueno es el contenido del manual?

éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de
trabajo?

¢éTe fue Gtil para conocer las funciones de los
compafieros?

¢Aprendiste nuevos conocimientos?

éQué tan buena fue la capacitacién que recibiste?

¢El expositor fue claro en la explicacion?

¢En el Ultimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar
sus actividades?

¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar
tus actividades?

¢En el dltimo mes mejord la apariencia de tu drea de

trabajo? Si/NO
éEn el dltimo mes actualizaron tu equipo de cémputo? ﬁ/(ﬂ/b)
¢En el dltimo mes hubo buena comunicacién en tu area

de trabajo? Si/NO
¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu &rea

de trabajo? Si/NO
éCres que el manual pueda mejorar? SI/NO
¢Cres que se deberia invertir para mejorar los equipos y

tu trabajo sea més fécil de desarrollar? @NO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y

contabilidad en el area? Si/NO

éCres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral?

(si/No

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Qgg@go( QGA\‘:\C}Q@@‘D MO Q%QQQQ\ cCoOSos e

otk Qnrcb%m U_ R pr eSS OTAO

\C)Q—)

Socomenios \enolss gue of uhilizan

en e\ Q@@%\O*

Anexo 13: Encuesta #12 Fuente: Propia.
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DIRECCION: Ye & o vpy-n

DEPARTAMENTO ) o1, 05 0 e
= z ~J
FUNCION Oeueﬂ'{y.(\a M 2seicide

RINCON 0E ROMOS

J
NOMBRE: .\ml\ox\r\ A((’M'«?\\{ Dvualie ,U\(’,ﬂdoto\

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES

MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO

éQué tan bueno fue la creacion del manual? (A
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? =
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de

trabajo? N
éTe fue util para conocer las funciones de los

compafieros? ${/NO
¢Aprendiste nuevos conocimientos? S{/NO
¢Qué tan buena fue la capacitacion que recibiste? u
¢El expositor fue claro en la explicacién? si/NO
¢En el dltimo mes ayudaste a tus comparieros a terminar

sus actividades? s{/NO
¢En el ltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar

tus actividades? sf/NO
¢En el Gltimo mes mejord la apariencia de tu drea de

trabajo? Si/NO
¢En el Gltimo mes actualizaron tu equipo de cémputo? §i/NO
¢En el ultimo mes hubo buena comunicacién en tu drea

de trabajo? si/NO
¢En el Gltimo mes aplicaste una metodologia en tu drea

de trabajo? Si/N®
¢éCres que el manual pueda mejorar? s{/NO
éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y

tu trabajo sea mas facil de desarrollar? ${/NO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y

contabilidad en el drea? S{/NO
¢Cres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral? $f/NO

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Anexo 14: Encuesta #13 Fuente: Propia.
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piRecaioN: Canlval Sanidawvia

DEPARTAMENTO  (olan<b, o

FUNCION - AU)( J ACB Paatvat '\“WC&Q WO

RINCGN SE ROMOS

NOMBRE: (5\“@1.01 A‘C){(J"\(ﬁ#() ‘\ﬂl‘it p

Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente

DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES

MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA S{O NO

¢Qué tan bueno fue la creacion del manual? )
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? 4
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el 4rea de <

trabajo?

éTe fue util para conocer las funciones de los
compafieros?

¢Aprendiste nuevos conocimientos?

éQué tan buena fue la capacitacidén que recibiste?

¢El expositor fue claro en la explicacién?

¢En el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar
sus actividades?

¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar
tus actividades?

¢En el ultimo mes mejord la apariencia de tu drea de
trabajo?

éEn el dltimo mes actualizaron tu equipo de computo?

¢En el dltimo mes hubo buena comunicacidn en tu area
de trabajo?

¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu 4rea
de trabajo?

éCres que el manual pueda mejorar?

¢éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y
tu trabajo sea mas facil de desarrollar?

éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y
contabilidad en el area?

¢Cres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral?

Anexa tu comentario o sugerencia que tengas:

Anexo 15: Encuesta #14 Fuente: Propia.
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DIRECCION: T £50RERIA  MONICIPAL
DEPARTAMENTO [ UERESOS . (ATASTRO
==) [FUNCION EJ(ARGADA DE TUGRES Y CHTAST Ro
TR [ nomere: MANCY MIREYA SAUCEDO AeditAk
Contesta las preguntar con forme sea el caso correspondiente
DEL5 AL 1 DONDE 5 ES MUY BUENO, 4 ES BUENO, 3 ES REGULAR, 2 ES
MALO Y 1 ES MUY MALO O EN SU CASO COLOCA Si O NO
¢Qué tan bueno fue la creacién del manual? BOEND
¢Qué tan bueno es el contenido del manual? BueEnNDd
éQué tan bueno fue el trabajo en equipo en el drea de
trabajo? BUENO
¢éTe fue util para conocer las funciones de los
compafieros? SiJNO
¢Aprendiste nuevos conocimientos? @NO
¢Qué tan buena fue la capacitacién que recibiste? 5
¢El expositor fue claro en la explicacién? (siyNo
éEn el dltimo mes ayudaste a tus compafieros a terminar
sus actividades? @NO
¢En el dltimo mes te ayudaron tus compafieros a terminar
tus actividades? @NO
éEn el dltimo mes mejord la apariencia de tu drea de
trabajo? @NO
¢En el Gltimo mes actualizaron tu equipo de computo? Sjyno
éEn el ultimo mes hubo buena comunicacion en tu drea
de trabajo? @U’NO
¢En el dltimo mes aplicaste una metodologia en tu drea
de trabajo? @NO
éCres que el manual pueda mejorar? @]NO
éCres que se deberia invertir para mejorar los equipos y
tu trabajo sea mas facil de desarrollar? @NO
éCres que se deberia de invertir en cursos de Excel y
contabilidad en el drea? @/NO
¢Cres que con esos cursos mejores tu efectividad laboral? (S NO
"Rt A URESnE e STBTE . eu L cLato-
LAcoN DEL  MANOAL

Anexo 16: Encuesta #15 Fuente: Propia.
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