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Resumen
El presente estudio de caso es para obtener el grado de Maestria en Administracion

con Enfasis en Negocios, se desarroll6 en una empresa de consultoria contable ubicada en
la capital de San Luis Potosi. EI nhombre comercial, la razon socia y/o los datos de la
empresa no son utilizados por cuestiones de confidencialidad. La empresa solo permite
realizar este estudio de caso en & departamento de contabilidad administrativa, esperando
entre otras cosas, sentar las bases por s posteriormente se desea elaborar € andlisis y
descripcién de puestos de los otros departamentos de la empresa de consultoria contable

ubicada en la capital de San Luis Potosi.

El objetivo principal del estudio de caso es elaborar un andlisis y descripcion de
puestos para el departamento de contabilidad administrativa, que definalas competencias,
habilidades, conocimientos y actitudes que logren un buen desempefio del puesto u
objetivos determinados, ya que en la actualidad no se cuenta con descripciones de puestos

en ninguna de sus éreas, generando diferentes consecuencias laborales.

El nimero de colaboradores con los que cuenta el departamento de contabilidad
administrativa, en esta empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi, es de 12 colaboradores mismos colaboradores que se utilizan para €l desarrollo de
este andlisis y descripcion de puestos. A los colaboradores del departamento de
contabilidad administrativa se les aplicdO cuestionarios que son utilizados como

herramientas parala recol eccion de informacion.

Para este estudio de caso se manegjo un enfoque mixto, transversal, descriptivo, de

campo, no experimental .

Palabras claves: Andlisisy descripcion de puestos; Contabilidad; Empresa de consultoria

contable; Estudio de caso.
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Capitulo 1. Introduccion
Por cuestiones de confidencialidad, para la presente tesis, no se utiliza nombre
comercial, razén social y/o datos especificos de la empresa, es por eso que se denominaa
la empresa como: “empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi”. La empresa solo permite realizar este estudio de caso en € departamento de
contabilidad administrativa.
1.1. Antecedentes
“La benevolencia de los antecedentes en la investigacion,
permite dar conocimiento al estado de conocimiento que yahay sobre un tema
deinvestigacion, para qué con base a eso, poder conducir y encaminar €l area

alaque se estdinvestigando” (Alvarado & Pérez, 2018, p. 68).

Lopez & Maday (2005), mencionan que los hombres de la época primitiva ya
comenzaban aformar grupos con lafinalidad de alcanzar objetivos, pues si los realizaban
de maneraindividual eran inalcanzables, es ahi qué se puede decir que coordinarse hasido
de gran utilidad para € quehacer humano, asi como a su vez para la administracion. La
importancia de la humanidad en organizarse para dividirse las actividades de trabajo, ha
desenlazado en necesidades pararealizar guias que permitan dirigir a personas. El proceso
de enfoque en la gestion del recurso humano ha tenido cambios con base en € dinamismo
del desarrollo social, influenciado por actividades e ideas, como por gjemplo larevolucion
industrial, la administracion cientifica y la psicologia industrial. Los antecedentes de
estudios en el Andlisisy Descripcion de Puestos de Trabajo (ADPT) han coincidido en la
revolucion industrial de Estados Unidos y Europa. Por una parte, Charles Babbage en
Europa, por otro lado Frederick Taylor en Estados Unidos, ya que ellosfueron los primeros
autores que han planteado que esta informacion podria, pero también debia tener estudios

de una manera sistematica con unarelacion en alguna base cientifica.
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Ayala (2016) sefidla que realizar unainvestigacion bibliogréficarespecto alos motivos
delarazon del andlisisy descripcion de puestos se puede encontrar en €l afio 1911, yaque
hay informacion con enfoque cientifico de los principios dentro de la administracion de
personal.

Segun Taylor (1911) los responsables de un taller, que en su mayoria son los jefes,
entienden perfectamente que sus propios conocimientos y destrezas personales son
menores que las combinadas de todos | os colaboradores que estan bajo sus 6rdenes. Es por
eso gue, incluso los directores con mayor experiencia dan asus obreros el poder de decidir
en ¢Cua eslamegor formay/o lade menor costo parareaizar un trabajo?

En ese periodo ya se tenia en mente a los colaboradores que no trabajaban en puestos de
alto rango dentro de la compariia, esto desenlazé a que Taylor formulard paralos gerentes
que administraban esa compafiia, nuevas ideas sobre adquirir nuevas responsabilidades y/o
actividades (Taylor, 1911):
e La(s) necesidad (es) de unacienciapor cada unade las actividades en €l trabajo.
e Seleccionar alos colaboradores con base en criterios, ensefidndol os o forméandol os
dependiendo la capacidad del puesto; mientras que anteriormente el colaborador
erael quetenialalibertad paraelegir el trabajo pero aprendia bajo su riesgo o por
cuenta propia.

e Trabgar en conjunto con los colaboradores, para poder confirmar que € trabao

realizado es ad-hoc a principio establecido parala compafia.

e Lasresponsabilidades del trabajo, son compartidas entre gerenciay colaboradores.

De esta manera la gerencia carga con la responsabilidad del trabagjo parala que se
esta més capacitado, que los otros colaboradores, haciendo que recaiga en la

gerencialamayor parte de latoma de decisiones.
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e Promover que el colaborador tenga la capacidad de poder crear mejores soluciones
de trabajo, tomando en cuenta la opinion del mismo.

Marin (2012) describe que actualmente hay otras tendencias para gestionar los
recursos humanos, ya que tienen una directriz hacia algunos enfoques sisteméticos
préacticos, multidisciplinariosy participativos. Se debe considerar al Andlisisy Descripcion
de los Puesto de Trabajo como una herramienta base para establecer toda una politica de
recursos humanos (pues la mayoria de las actividades que se desarrollan en € érea de
recursos humanos tienen base de algin u otro modo en la informacion proporcionada por
este procedimiento).

1.2. Problematica

Torres & Jaramillo (2000) puntualizan en gque aunque parezca absurdo, pero
existen algunas organizaciones que no tienen conocimiento del gran trabajo que realizan
algunos de sus colaboradores pues solo tienen una vaga idea de lo que trabgjan. Es
interesante, observar que una gran parte de los problemas surgidos entre organizacion y
colaboradores tiene inicio en un conflicto que aparece, en periodos, entre los que la
organizacion espera del trabgjo del colaborador y lo que los colaboradores realmente
hacen. En lo general, este conflicto que se menciona aparece cuando la direccion rediza
preguntas por 1o que hacen algunas areas y/o colaboradores, asi como €l tiempo que sele
dedicaalo quetrabgjan.

Laempresade consultoriacontable ubicadaen lacapital de San Luis Potosi, donde
serealiza este estudio de caso, inici6 operaciones el dia23 de Marzo del afio 2011. Desde
el inicio de sus operaciones hasta la actualidad, se tiene plasmada la misién, vision,
politicas generales, flujos de trabajo, valores, etc. pero no se ha realizado un andisis y

descripcién de puestos en ninguno de |os departamentos con |os que se cuenta.
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Al no haberse realizado un andlisis y descripcion de puestos, no se conoce de
manera concreta ni estdn organizadas de manera correcta las tareas requeridas de cada
departamento. Es importante que los colaboradores desde que inician larelacion laboral
con la empresa conozcan las tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto de
trabgjo. Asimismo que en caso de que tengan dudas sobre la informacion del puesto de
trabgj o, poderla consultarla en algin documento.

“Se debe precisar en tener un crecimiento intensivo e integral en €l
empleo: que la economia que brinda una oportunidad en la inversion, una
iniciativa en la empresa, que desarrolle calificaciones, |os puestos de trabajo
y algunos modos de vida que sean sostenibles, si son con base a perspectiva
de género, mejor” (Bouzas, 2015, p. 231).

La empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi
permitid realizar el estudio de caso en € departamento de contabilidad administrativa, que
cuenta con 12 colaboradores, mismos que trabajaron para €l desarrollo de este andlisis y
descripcién de puestos. Ademés, que contestaron | 0s cuestionarios que se utilizaron como
una herramienta para la recoleccion de informacion.

1.3. Pregunta general de investigacion
e (Como elaborar un andlisis y descripcion de puestos del departamento de
contabilidad administrativa en una empresa de consultoria contable ubicadaen la
capital de San Luis Potosi?
1.3.1. Preguntas especificas deinvestigacion
e /Qué informacion se requiere para elaborar un andlisis y descripcion de puestos
en e departamento de contabilidad administrativa en la empresa de consultoria

contable ubicada en la capital de San Luis Potosi?

25



¢De qué manera los colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa en la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San
Luis Potosi conocerén las tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto de
trabgjo, en el que participan?

El andlisis y la descripcion de puestos del departamento de contabilidad
administrativa, ¢coOmo contribuye en la empresa de consultoria contable ubicada

en lacapital de San Luis Potosi?

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo general

Elaborar un andlisisy descripcion de puestos para el departamento de contabilidad

administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis

Potosi.

1.4.2. Objetivos especificos

Obtener la informacién requerida para elaborar un andlisis y descripcion de
puestos en e departamento de contabilidad administrativa en la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.

Elaborar los descriptivos de puestos que los colaboradores del departamento de
contabilidad administrativa desempefian en la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi, con e propdsito de que conozcan las
tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto de trabgjo. En caso de que
tengan dudas sobre la informacion del puesto de trabajo, poder consultarla en
algun documento.

Hacer una (s) contribucion (es) en la empresa de consultoria contable ubicada en

la capital de San Luis Potosi, elaborando un andlisis y la descripcién de puestos
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del departamento de contabilidad administrativa, con la finalidad de sentar un

precedente para las otras &reas de la empresa de consultoria antes sefialada.
1.5. Justificacion

Zamora (2020) especifica que aunque se le ha dado mayor valor y reconocimiento
en las Ultimas décadas a recurso humano, existen organizaciones pequefias pero también
grandes que no le dan la debida atencion ni/o un desarrollo adecuado para este tema, esto
ha sido por diversos factores, que van desde la desinformacion, desactualizacion, fata de
presupuesto o tiempo. Un colaborador que no esta satisfecho o tiene un ambiente de
desinterés, trae como consecuencia(s) parala empresa: pérdidas financieras, disminucién
en el desempefio, bagja calidad en su trabajo, malas relaciones personales, ata rotacién de
personal, faltas injustificadas. Todo esto repercute directa e/o indirectamente en la
organizacion.

Fernandez (2016) afirma en que hay ocasiones que los colaboradores hacen
comentarios sobre no conocer las funciones especificas ni concretas que tiene en su puesto.
Al no tenerlas definidas, no existe una posible guia donde se pueda ver ¢cudes son sus
funciones? en ocasiones eso solapa su trabajo con € de otros colaboradores. Esto deriva
en muchos problemas, en la mayoria a la hora de contrataciones o cambios en la plantilla
de colaboradores.

Ruiz (2015) describe que a diade hoy, uno de los problemas mas grandes alos que
se enfrentan las organizaciones, es el de tener una correcta administracion del capital
humano. Es por eso, que deben ser reclutados los meores profesionales para
posteriormente ubicarlos en | os puestos de trabajo adecuados, seguiin sus competenciasy el
perfil de su puesto de trabgjo.

Es muy importante el tener conocimiento de |as actividades de |os puestos de trabajo para

seleccionar € personal, esto se debe hacer a través de una correcta gestion del talento
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humano en una empresa, con lafinalidad de mejorar e perfil del colaborador y la calidad
del trabajo realizado.
1.6. Delimitacion

Este estudio de caso se llevd a cabo en e departamento de contabilidad
administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi que cuenta con 12 colaboradores: 1 gerente, 2 subgerentes, 6 contadores, 2
auxiliares contablesy 1 practicante.

Este estudio de caso es una investigacion de enfoque mixto, transversa,
descriptivo, de campo, no experimental .

El tiempo que se utiliz6 para elaborar este estudio de caso fue de 6 meses, dando
inicio en el mes de diciembre del afio 2020 concluyendo en el mes de mayo del afio 2021.
1.7. Hipétesis

Al finalizar este estudio de caso se obtendra un andlisis y descripcion de puestos
del departamento de contabilidad administrativa en la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi; con e propésito de que los colaboradores
conozcan las tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto de trabgjo. En caso de
gue tengan dudas sobre lainformacion del puesto de trabajo, poder consultarla en algiin
documento.
Asimismo, se realizara una contribucion en laempresa de consultoria contabl e ubicadaen
la capital de San Luis Potosi, con la finalidad de sentar un precedente para los otros

departamentos de la empresa de consultoria antes sefial ada.
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Capitulo 2. Marco Tebrico
2.1. Analisisy descripcién de puestos

Segin Aleman & Paacios (2016) los subsistemas de elaboracion, andlisis,
descripciéon de puesto y evauacion del desempefio consiste en las determinaciones
especificas detodas|as areas del puesto, los métodos de trabajo o lasrelaciones del mismo
con los demés puestos son con € propdsito de alcanzar una administracion de calidad; de
esta manera | os subsistemas de organizacion de recursos humanos crean la unidad basica
de la organizacion. Mediante distintos métodos, que se dan con la elaboracion de
descriptivos de puestos se le da enriquecimiento del puesto, con el propdsito de brindar
un mayor desafio a trabajador para sus propias redizaciones del trabgo, lo que
proporciona una ampliacion vertical de responsabilidades, generando una sensacion de
logros y crecimientos al titular, una expansion horizontal de las actividades del puesto
proporciona responsabilidades adicionales que en algunos casos crean descontento en €
ocupante del puesto.

Las nuevas tendencias en relacion ala elaboracion de descriptivos de puestos, es
lacreacion de equipos de trabaj os, |0s cual es funcionan mediante un proceso participativo
en latoma de decisiones, compartir tareas y asumir responsabilidades por las partes del
trabajo administrativo. La elaboracion de descriptivos de puesto en funcidn de un equipo
se gjusta mejor a estructuras organizativas planas. El andlisis de puestos determina las
mayores partes de las actividades de administracion del capital humano, como los
requisitos de cada puesto, experiencias, habilidades, cultura, etc. para poder ubicar al
personal en puestos adecuados, asi como determinar los niveles de objetivo del

desempefio y de productividad esperada.
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Lopez (2018) afirma que el andlisis y descripcion de puestos es la resefia del

contenido bésico de los puestos que componen cada unidad administrativa, que incluyela

siguiente informacion:

Identificacion del puesto (nombre, ubicacién, &mbito de operacion, etcétera).
Relaciones de autoridad, donde se indican |os puestos subordinados, |as facultades
de decision, asi como las relaciones de lineay asesoria

Funciones general es/especificas.

Responsabilidades o deberes.

Relaciones de comunicacién con otras unidades/puestos dentro de la organi zacion,
asi como las que deba establecer externamente.

Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativay
personalidad.

Este apartado normalmente forma parte de un manual de organizacion de una

unidad administrativa en particular.

Ademés, de acuerdo a Ruiz Cid (2016) € andlisisy descripcion de puestos:

Aporta claridad organizativa con la definicion de cada uno de |os apartados de la
ficha, permite ubicar o comprender cada puesto dentro de la organizacion. Aporta
unavisién global, también detallada de la contribucion de la posicion a proceso
productivo, en definitivaalamision de laempresa.

Acotaresponsabilidades de lostitulares de l0s puestos o de las diversas &reas; este
punto esta directamente relacionado con e anterior. Cuando se detalan
especialmente la mision, las funciones, € organigrama e incluso, s procede,
algunos indicadores de puesto (presupuesto que maneja, niUmero de personas a
cargo, etc.) se aporta claridad organizativa, dotando de una vision globa a los

primeros y segundos niveles de la organizacion (el manua de estructura que
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contiene las descripciones del resto de cargos por gemplo, permite comprender

rapidamente el funcionamiento de la organizacién) asi como a resto, aunque en

menor medida les permite comprender e puesto que desempefian.

e Es una herramienta base de disefio y gestion de politicas de Recursos Humanos
(R.R.H.H.); especificamente es una herramienta de estructura organizativa que
tiene impacto (directo o indirecto) en cada uno de los procesos de R.R.H.H:
seleccién, formacion, desempefio, etc. Por tanto, constituye una base solida para
los procesos de gestion de personas en las organizaciones.

e Permite sintetizar y analizar informacion de la organizacién, con lacreacion de un
manual de estructura, |os criterios de disefio organizativos y la estructura quedan
reflejados de una forma concisa.

2.1.1. Analisisde puestos

Ceballos (2015) comenta que € andlisis de puesto es la base para la mayoria de
las funciones del &rea de recursos humanos, tales como: capacitacion, evaluacion,
reclutamiento y seleccién de persona. Un andlisis de puesto es de gran utilidad para
posteriormente elaborar |a descripcion de puesto. Dando inicio no solo ala seleccion del
personal, pues debido aun recurrente cambio en el mercado laboral, se hahecho necesario
el andlisis y descripcion de puestos con una caducidad de tres afios 0 menos; pudiéndose
apoyar en los avances tecnol 6gicos, en nuevas tendencias de la empresa con la aparicion
de nuevas actividades en |os puestos y la eliminacion de otros.

El andlisis de puestos puede pero sobre todo debe ser realizado por un miembro
de la organizacion, en su caso del departamento de recursos humanos o por una firma
especializada (consultoria) contratada por la organizacion. Una estructura en e andlisis
de puestos, es conocer |0s requisitos necesarios para ocupar un puesto, asi como son las

condiciones intelectuales, fisicas, responsabilidades y situaciones en que se debera
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desempefiar €l puesto, estos elementos deben ser anadizados con detalle,
independientemente de cudl método sea utilizado en larecoleccion de lainformacion, este
andlisis debe generar tres resultados importante: la descripcion de puestos,
especificaciones del puesto y evaluacion. Estos resultados van a tratarse de manera
independiente ya que es un complemento cuando se va a efectuar €l andlisis de puestos.
En ladescripcion y laespecificacion de puestos, se van aestablecer con mas detenimiento,
por escrito, laexplicacion de lo que se trabaja en ese puesto de trabgjo y la especificacion
a las calificaciones que son requeridas, las que debe poseer e colaborador para poder
desempefiar € puesto de trabgjo.

Para Guijarro, Babiloni, Canés, & Santandreu (2016) en la etapa del andlisis del
puesto parte de una recogida con un sistema de la informacion mas relevante en cada
puesto (APT) y e andlisis de puestos, que se va a llevar a cabo, debe ser a través de las
siguientes etapas. descripciones de puestos, especificaciones de puestos, tareas,
responsabilidades, deberes, destrezas, conocimientos, habilidades, planeacion R.R.H.H.
etc.

2.1.2. Descripcion de puestos

Guijarro et a. (2016) también sefidlan que la descripcion y especificacion de un
puesto se debe desarrollar pero también explicar en un documento apropiado. Las
descripciones de puestos establecen de una manera detallada cua es su alcance asi como
su responsabilidad en cada puesto, definiendo las tareas, responsabilidades y deberes; las
especificaciones de puestos recogen caracteristicas que debe tener e colaborador que
ocupa €l puesto: ¢Cudles son los requisitos intelectuales, fisicos, aptitudes, experienciay
condiciones de trabajo? Las especificaciones se diferencian principalmente de las
descripciones, dependiendo de la perspectiva que tienen, mientras que las descripciones

detallan los requisitos ademés de las cualificaciones que debe de tener un colaborador
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para poder desempefiar un puesto, las especificaciones definen en lo que consiste €
puesto. En muchas ocasiones, las descripciones y especificaciones se recolectan en un
anico documento.

Ceballos (2015) también manifiesta que la descripcidn de un puesto de trabgjo se
delimita a las funciones, permitiendo una acertada division del trabajo mediante una
correcta asignacion de responsabilidades dentro de una empresa. Todas las personas se
caracterizan por tener diferentes conocimientos o aptitudes para poder desenvolverse en
un puesto de trabgjo, es asi que con unadescripcién del puesto de trabajo, un colaborador
gue ha sido seleccionado podra saber si puede desempefiarse con cabalidad, asimismo la
empresatendra claras ¢qué funciones? por tanto ¢qué obj etivos especificos se cumplen en
determinado puesto? la descripcion de un puesto es parte de las herramientas que sirven
para evaluar el desempefio y/o rendimiento de un empleado, muy importantes para tener
un tabulador en la asignacion de sueldos y saarios (Nissi Group, s.f.). Cuando las
empresas no tienen descripciones del puesto detrabgjo, el colaborador que llegue aocupar
el puesto tendria que perfilar a su manera dicho cargo, debiendo tener el conocimiento
necesario sobre |0s obj etivos de la empresa que puede ser, con una suficiente capacitacion
para poder ubicar e contexto genera, en e que se desenvuelve realmente para su
aportacion en e desarrollo del trabajo. No podria ser realmente transparente un proceso
de contratacion, seria més tedioso para e colaborador poder ubicarse dentro del area de
laempresa, arrojando como resultado pérdidadetiempo paraél, paralosdirectivos o para
la empresa, complementado a qué no se puede determinar de manera clara las
capacitaciones que son necesarias dentro del tema de formacion que ayudaraalaempresa
asi como alos colaboradores a desarrollarse de manera correcta.

Asimismo, Hernadndez & Castro (2014), comentan que una descripcion de un

puesto de trabajo es un documento breve, normal mente entre minimo 2-maximo 6 paginas
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en las que se puede identificar mediante descripcion de contenidos de las
responsabilidades, que competen a puesto de trabajo, hablando de la estructura de la
organizacioén, hay varias maneras, algunos formatos para poder elaborar |as descripciones
del puesto, pero una muy efectiva es con analistas entrenados. Los analistas, pueden
analizar de manera correcta |os puestos en una sola entrevista directa que mantengan con
su titular para posteriormente en trabajo de equipo, elaborar la descripcion del puesto;
normal mente las descripciones de puesto tienen previa aprobacion tanto por € titular y/o
por su jefeinmediato siendo labase paralos puestos arevisar, estos integran unaestructura
dentro de la organizacion, en su caso se utilizan para detectar duplicidades o huecos en la
estructura de responsabilidades dentro de la empresa, entre otras aplicaciones que
gestionan la organizacion y parte de los recursos humanos.

Herndndez & Castro (2014) exponen que cuando se va a interior de una
organizacioén, se puede encontrar, en mayor o menor medida, algunos puestos de trabajo
gue yatienen definidas las responsabilidades, tareas, actividades, etc.

En ocasiones, por unabuenaintencion delos directivos o gerentes, en otros muchos
casos, por lainiciativa que tuvo algun colaborador anterior o actual del puesto. En esas
condiciones, a elaborar por primeravez o actualizar las descripciones de puesto que tiene
la empresa se convierte en un proceso fundamental para gestionar la estructura de la
organizacion, también una excelente practica para gestionar |0s recursos humanos.

2.1.3. Elaboracién del analisisy descripcion de puestos

Gomez, Balkin & Cardy (2008) sefialan que al elaborar un puesto de trabajo debe
recibir tres influencias importantes. Una es € andlisis del flujo del trabajo que, intenta
asegurar de que cada tarea en la organizacion recibe un trabajo como un input, afiadiendo
valor a ese trabgjo para posteriormente pasar a otra area y/o trabgjador. Las otras dos

influencias son una correcta estrategia empresarial pero por otra parte es una fuerte



estructura organizativa que se gjuste a la estrategia anteriormente mencionada. Por
gjemplo, en ocasiones las organizaciones burocraticas trabajan con base ala division del
trabgj 0, es por eso que se espera que la atencidn sea centrada en trabagj os especializados.
“Una descripcion de puestos es un documento por escrito en € cua
se va a recoger toda aguella informacion respecto a contenido, funciones,
responsabilidades, entre otras cuestiones correspondientes a puesto de
trabajo” (L6pez, 2017, p.26).

Es por eso qué, Gomez et al. (2008) también mencionan que a haber realizado €
andlisis del flujo de trabajo después de ser revisado, € directivo y/o analista tiene que
definir mediante un comunicado, las expectativas laborales a los empleados. Esto se hace
mejor a través de un andisis del puesto de trabgo, que consista en la recoleccion
sistemédtica para la organizacion de la informacion relativa a los trabgjos. El andlisis del
trabaj 0 es un estudio meticul oso que revel adetallesimportantes. En concreto, identificando
tareas, obligaciones y responsabilidades de un determinado puesto de trabgjo:

e Unatareaes un elemento base del trabagjo en e que consiste el paso |égico y
necesario alahorade realizar |lamismatarea.

e Una obligacion es un conjunto de una o més tareas que conforman una
actividad significativa al realizar un trabgjo.

e Una responsabilidad se define por una o varias obligaciones que se
identifican, que se pueden describir como € fin principa o larazén de ser
del trabgjo.

2.1.3.1. Flujosdetrabajo

Gomez et a. (2008) escriben que los flujos de trabajo hacen referenciaaunaforma

de organizar € trabajo para poder lograr objetivos ya sea de produccion o en su caso de

prestacion de servicios. Por su parte, Ogasawara, Rangel, Murta, Werner & Mattoso (2009)
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mencionan que un flujo de trabajo, se puede entender cdmo unared de procesos analizados,
gue puede ir desde una manera simple y lineal, 0 en su caso muy complgay no lineal.
Puede ir disefiada para poder trabajar sobre un conjunto heterogéneo de datos, en el que,
el flujo de datos como también los componentes procesados son representados segun €l
lengugje formal y especifico.

2.1.3.2. Analitica de recur sos humanos

Garcia (2018) comenta que cabe sefidar que una anal itica de recursos humanos, es
unametodol ogia, un proceso que seintegraparaproveer de evidencias, atravésdel andlisis
dedatos, paraque se puedan utilizar con lafinalidad de mejorar lacalidad en |as decisiones
sobre los colaboradores que integran el recurso humano, su objetivo es de mejorar €l
rendimiento anivel individual, grupal y/u organizacional . Laanaliticade recursos humanos
ayuda a las organizaciones para mejorar su rendimiento, mediante la aineacién de la
gestion parael desarrollo delos colaboradores con |os objetivos del negocio. Esto serealiza
através de una cuestion fundamental: 1a toma de decisiones fundamentada. En definitiva,
los indicadores, en este caso de recursos humanos ayudan a tomar mejores decisiones en
el ambito de la gestion del talento humano.

Lo que no estéd documentado nunca existio, asi como lo que no se mide no se puede
mejorar.

Aunado a lo anterior, Muniain (2016) observa que los métricos de recursos
humanos dan a conocer todo lo que estad pasando en la empresa. Sefialando que los
indicadores mas importantes para el departamento de recursos humanos son:

e indice derotacion: En e &rea de recursos humanos, esta métrica es por obviedad
uno de los indicadores principales. Por medio del cual, la mayoria de las empresas
otorgan incentivos o bonos para €l departamento de recursos humanos, pues ayuda a

indicar una correcta conformidad en la motivacion de los colaboradores en conjunto
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con la empresa, € retener e talento con una correcta gestion de seleccion y
contratacion de nuevos colaboradores. Este indicador se proporciona con los
colaboradores que salen de una empresa, restando los que ya no trabagjan en la
empresa por ago inevitable (jubilacion/fallecimiento), sobre el total del nimero de
colaboradores promedio de esa empresa en un determinado periodo de tiempo
(normal mente se consideran periodos por cada ano).

Retencion dd talento: Este indicador complementa a anterior, pues € retener
talento requiere que se identifiquen puestos de trabagjo que son claves con los
colaboradores, que son importantes por |as actividades que realizan o por lo delicado
de sus puestos de trabagjo. Otro factor importante puede ser € tiempo de trabago
realizado. El indicador se puede obtener dividiendo a los colaboradores claves que
permanecieron en el afio que se estd midiendo, entre el total de colaboradores que ya

no estan en la empresa, no entre todos los colaboradores de la empresa.

2.1.3.3. Competencias

Segun Alonso, Padilla, Bermidez, Simon & Herndndez (2015) el gestionar de las

competenciastiene surgimiento aprincipiosdeladécadaen 1970y € principal exponente

David C. McClelland. En unaprimerainvestigacion sobre € tema, querealiz6 el autor

anteriormente mencionado junto a Richard E. Boyatzis en la empresa americana de

telecomunicaciones American Telephone and Telegraph (AT&T) dio inicio a unadelas

definiciones més utilizadas para crear un concepto de las competencias, la cua se define

como: “Unas caracteristicas subyacentes a la persona, que estan causalmente relacionadas

con una actuacion exitosa en un puesto de trabajo”.

Laempresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi realiza

un reclutamiento basado solo en competencias de |os proximos colaboradores, 10 hace por

37



medio de la pagina de internet Psicotest (2021) en el cual mediante pruebas psicométricas
se busca las siguientes competencias:

e Inteligencia: mide e nivel de habilidades tomando en cuenta las 10 &reas mas
representativas de la inteligencia de un individuo, € resultado es el valor del C.1.
de la persona.

» Caracteristicas Evaluadas: esta prueba evalla en una escaladel 0 al 100
el nivel de inteligencia general, e nivel de habilidad o inteligencia para
diversas areas. Nivel de inteligencia y/o habilidades en 10 éreas.

< Informacion.
< Juicio.
< Vocabulario.
< Sintesis.
< Concentracion.
% Planeacion.
% Organizacion.
% Atencion.
% Abstraccion.
< Andisis.
o Comportamiento: esta técnica ayuda a obtener unaidea clara de laformaen
coémo se comporta la persona que contesta el examen.
> Caracteristicas evaluadas: esta prueba evala € empefio,
lainfluencia, laconstanciay laresponsabilidad de los candidatos
evaluados.
e Personalidad: mediante este examen se puede obtener uninventario de

la personalidad del individuo.
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> Caracteristicas evaluadas: con esta prueba evaluamos grado

de energia, liderazgo, modo de vida, naturaleza social, adaptacion a

trabgj 0, naturaleza emocional y subordinacion.
Confianza, honestidad, ética y valores: esta prueba evala € nivel de
confianzaque se puede tener en una persona, tomando como base de esta
evaluacion lahonestidad, la éticay los valores, que e individuo demuestra de
acuerdo alos reactivos contestados.
Gerenciales y de liderazgo: prueba de habilidades directivasy de liderazgo,
esta prueba eval Ua | os principal es aspectos de la personalidad rel acionados con
el nivel de liderazgo que pueda tener el evaluado, tomando en cuenta
diferentes estilos de liderazgo la prueba define la combinacion de estilos de
liderazgo que e evaluado aplica en sus interacciones con subordinados. Esta
prueba evallia un listado de habilidades directivas, que, junto con €l estilo de
liderazgo le proporcionan a reclutador una imagen clara de las caracteristicas
de la persona, de lo Optimo que este puede desempefiar sus actividades
directivas y de liderazgo tanto en un ambiente controlado como en
situaciones bajo presion.
Competencias laborales: e objetivo principal es determinar e nivel de las
competencias laborales de acuerdo a los diferentes puestos |aborales,

colocandolos en 3 niveles diferentes: principiante, competente y experto.

2.2. Contabilidad

Para Bravo (2015), la contabilidad es la cienciay técnica gque se basa en principios

0 procedimientos generamente aceptados; permitiendo analizar, registrar, informar,
interpretar o controlar las operaciones que se llevan a cabo en la empresa, en un periodo

determinado. Es importante porque se basa en registros que proporcionan informacion que
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son de gran ayuda para la persona de negocios. Proporciona datos financieros que sirven
para planificar e futuro de la empresa, controla sus operaciones y prepara informes
financieros. Todo tipo de negocio por més complejo que sea, necesita conocer los
resultados financieros por medio de la contabilidad, es por esto que, abarca distintos
campos, entre ellos esta el campo mercantil, que se encuentraconformado por las empresas
de servicios y comerciales que prestan servicios u ofrecen bienes a la colectividad. Las
empresas de servicios, con base en la contabilidad, pueden determinar el monto de
servicios prestados dependiendo |os valores recibidos o arecibir por este concepto.

Flores (2019) hace mencion que la contabilidad comprende e desarrollo e
interpretacién de lainformacién contable (oportuna/confiable) paralatoma de decisiones,
planeamiento y control de una organizacion. Ayuda a manejar o controlar las operaciones
diarias del negocio. La contabilidad se enfoca en € uso eficiente, asi como eficaz de los
recursos de la organizacion a través de la aplicacion del uso de estrategias, politicas y
programas para e logro de sus objetivos. Es muy importante para la contabilidad
determinar |os costos para poder el egir al que més se gjuste o adecue al tipo de organizacion
guetenemos, parael éxitoy supervivenciade esta. El proceso productivo constade muchas
etapas, através delas cualeslos componentes queintervienen en el mismo sufren sucesivas
transformaciones, adiciones 0 incorporaciones provenientes de otros departamentos
productivos, lo cual viene a ser € costo, que no es mas que la interpretacion o expresion
monetaria de los gastos incurridos en la produccion o en la prestacion de un servicio.
2.2.1. Clasificacion de contabilidad
Franco, Cume & Coloma (2016) sefialan que las ramas de la contabilidad son:

e Contabilidad administrativa: se define como el sistema que se enfoca en las
necesidades internas respecto ala administracion para €l gestionar de los recursos

en una empresa u organizacion. Se puede concluir, que la contabilidad
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administrativase encargaderegistrar, clasificar, analizar y presentar lainformacion
que hace referencia alas operaciones economicas. En ese enfoque, la contabilidad
administrativa es fundamental, a orientar la planeaciéon, para poder tomar
decisiones en lagestion de unacompafiia, yaque se realizan eval uaciones en ciertos
periodos de tiempo, conforme se va desarrollando |a compafiia en relacién con los
objetivos que se han trazado, asi como €l nivel de eficiencia de los rendimientos
que se han obtenido en relacion con el nimero de recursos empleados en &reas o
proyectos especificos. El objetivo mésimportante de la contabilidad administrativa
es la correcta presentacion de informacion contable que sea de utilidad para la
direccion de una empresay su toma de decisiones.

Contabilidad de costos. se puede definir como e sistema que presenta
informacién contabl e para poder registrar, clasificar, asignar, distribuir y controlar
los costos dentro de la actividad de producir, distribuir, administrar o financiar en
una empresa u organizacion. En ese sentido, en la contabilidad de costos se puede
interpretar esainformacion para posteriormente poder presentarla adireccion dela
compafiia esperando poder orientarla para que puedan realizar una correcta toma
de decisiones en cuanto a gestionar, planificar y controlar administrativo. La
informacién se manegja de manerainterna.

Contabilidad publica: se define como la encargada del registro, clasificacion,
andlisis y presentacion de la informacion en la actividad econdmica de las
instituciones publicas, para que puedan dar comunicacion, mediante los estados
contables, también de la situacion de las finanzas con e Unico objetivo del
mejoramiento en e manegjo, control y gestion de los recursos del estado.
Contabilidad financiera: se define como € sistema queregistra, clasifica, anaiza

y presenta la informacion relacionada con las operaciones economicas de una
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empresa u organizacion, se usa para proporcionar informacion de utilidad sobre la
situacion financiera a entidades econdmicas externas a ella, como clientes,
accionistas, inversores, instituciones crediticias o proveedores.
e Contabilidad fiscal o tributaria: se refiere @ sistema de registro, clasificacion,
andlisis y presentacion de la informacion relativa a las operaciones financieras,
disefiado para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales en una empresa u
organizacion. Es por eso, que la contabilidad fiscal se puede realizar para hacer
comprobaciones ante € estado que gestiona econdémi camente dichaempresa, es por
€30 que estd apegada a una normativajuridicaen el tematributario vigente de cada
pais.
2.2.1.1. Contabilidad administrativa

Cabrera, Martinez & Dupeyron (2019) hablan que la mayoria de las herramientas
de los subsistemas relacionadas a la informacion administrativa van relacionadas con la
contabilidad administrativa, la cual se puede definir como un sistema que provee
informacién, que da servicio a diversas necesidades internas de la administracion. La
contabilidad administrativa se puede utilizar como proveedor de informacion que es
necesaria para usuarios internos en una empresa, que hace referencia a todos los niveles
del area administrativa, los cuales, de manera interna en una organizacion, son los
responsables del proceso administrativo que se puede representar con la planeacion,
direccion, €l control y asimismo con latoma de decisiones. Por otra parte, las aplicaciones
gue mas representan esta herramienta se pueden describir con: elaborar presupuestos,
determinar costos paradiversas operaciones asi como evaluar laeficienciaen las diferentes
areas que conforman la organizacion, igualmente para € nivel de desempefio de los

diversos colaboradores en dicha organizacion. La contabilidad administrativa es una gran
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herramienta para los usuarios internos de la organizacion, definiéndose como directores,
gerentes, jefes de &rea 0 departamento, |0s accionistas y acreedores.
2.2.2. Proceso contable

Achundia (2018) sefiala que € proceso contable es la unidn de los procesos que
permiten hacer una declaracion a través de los estados financieros y de las operaciones
econdmicas de una organizacion. Este proceso es un fundamento en todas las empresas
pues permiten ver ingresos 0 gastos que hay en una entidad, para la realizacion de
proyecciones, pudiendo en lamayoria de las veces ver la crisis que en ocasiones llevan al
cierre de laempresa. Dentro del proceso contable tenemos:

* Transacciones.

* Balance inicial.

* Diario generd.

» Mayor general.

* Balance de comprobacion.

» Hoja de trabgjo.

* Estado de resultado.

* Balance general.
2.2.3. Periodo contable

Achundia (2018) también menciona que el periodo contable es uno de los
principios en la contabilidad que comprende desde € inicio del registro contable en una
organizacion con las caracteristicas del balance inicial hasta €l cierre del registro con el
balance final o general. Se debe realizar €l registro en un periodo de tiempo establecido
gue en la mayoria de las ocasiones puede ser anual (1 de enero a 31 de diciembre), o en
Su caso periodo mensual, bimensual, trimestral, semestral. Este periodo da permiso para

observar e desempefio de la organizacién posteriormente poder hacer una comparacion
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con periodos anteriores, ya que permite dar cumplimiento con el objetivo principal que es
la utilidad, ya que asi se puede redlizar un andlisis de la informacion que tiene la
organizacion para posteriormente redlizar una toma de decisiones econOmicas Yy
financieras.
2.2.4. M odelos contables

Y ardin (2015) describe que lafinalidad en todos los model os eslograr un adecuado
equilibrio entre una cabal representacion delo real (que lleva hastalo complejo) para una
clarainformacion que se desea brindar (que llevahastalo simple). Se busca que un modelo
cumpla con € primer objetivo (representar exactamente lo real) pues seria con
probabilidad, algo complejo que podriaresultar en algo sin comprensién. Otro cubririaun
segundo propésito (informacion clara) que puede caer en la simplificacion excesiva que
resultaen informacion clarapero falsa. Generamente, se define que los model os contables
han sido por tradicion € fruto de laobservacién con superficial exageracion delaeconomia
real, cediendo el lugar a algunas representaciones de esta realidad con una notoriedad
incorrecta, cuando no son absurdas francamente. Los modelos contables han ido
volcandose a busgueda de soluciones practicas, con frecuencia coyunturales, que carecen
de apoyo en lareflexiédn critica alrededor de la naturaleza de hechos en la economia. La
notoria proclividad de contadores a someter a formalidades que se han impuesto por
organismos fiscales o de control, dan como resultado la creacion de model os notoriamente
lgjos de larealidad economica
2.3. Empresa de consultoria contable

Una empresa de consultoria contable da respuesta a la necesidad de agunas
empresas que no cuentan con un departamento contable interno y deben dar cumplimiento

a sus movimientos contables.



2.3.1. Empresa

Segin Molina, Torres, Zambrano & Martinez (2016) una empresa es una
organizacién con fines de lucro que ofrece un producto o servicio a una sociedad. Desde
el punto de vista econdémico, una organizacion se encarga de satisfacer 1o que demanda el
mercado. Para conseguir |os objetivos se debe coordinar €l capital, el trabgo y el uso de
materiales pasivos como puede ser |o tecnol gico, materia prima, etc. Dependiendo de la
actividad, algunas empresas se pueden clasificar en empresas de servicio, comercial,
extractiva o industrial; dependiendo sus dimensiones, S son microempresas, pequeias
empresas, medianas empresas 0 grandes empresas, segin su forma juridica, s se
congtituyen de manera individual, sociedades o cooperativa; segin su capital, si es
empresa publica, estatal 0 mixta; y finalmente, seguin el lugar donde se desarrollan, esas
empresas se clasifican como empresalocal, regional, nacional o multinacional. Este origen
de empresas tal como se concibe hoy en dia se rastrea en a gunos momentos claves en €l
gue se desarrolla €l capitalismo, en especial en € siglo X1X, con larevolucién industrial
también con la difusién de ideas de Adam Smith. La época coincide con los trabajos
iniciales que son relativos a la administracion y organizacion de una empresa de modo
totaimente sistemdtico. La empresa juega un rol muy importante para desarrollar
generamente una sociedad. Ademés de que generan empleo, provee aquellos productos y
servicios que satisfacen generalmente necesidades, pueden otorgar crédito que motiven
unainversion que posibiliten la compra, dando a conocer de manera continua, productosy
servicios Utiles mediante publicidad. Sin embargo, todas esas posibilidades tienen un lugar
en una economia de mercado.
2.3.1.1. Tipos de empresa

Para Thompson (2006) las clasificaciones de empresas son:
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2.3.1.1.1. Sector de Actividad
e Empresasdel sector primario: también se denominacomo de extraccion, yaque son
elementos base en una actividad ya que se obtiene de manera directa dependiendo la
naturaleza: agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de aridos, agua, minerales,
petrdleo, energia edlica, etc.
e Empresasde sector secundariooindustrial: hacereferenciaaaquellasquerealizan
algunos procesos que transforman la materia prima. Abarcando actividades diversas

como construccion, éptica, maderera, textil, etc.

e Empresasdel sector terciario o deservicios: son lasempresasen e que su principal
elemento es € capital humano para elaborar trabajos fisicamente o intelectualmente.
Incluye también esas variadas empresas, como de transporte, bancos, comercio,
seguros, hoteleria, asesorias, educacion, restaurantes, etc.

2.3.1.1.2. Tamafno

e Grandes empresas. son caracterizadas por € mango de grandes capitales y
financiamientos, generalmente cuentan con instal aciones propias, |as ventas son por
varios millones de ddlares, cuentan con miles de colaboradores de confianza en
sindicato, cuentan con un sistema administrativo, operan de manera avanzada y
obtienen lineas de crédito, consiguiendo préstamos grandes con instituciones
financieras de manera nacional e internacional.

e Medianas empresas. en este grupo de empresas se involucran cientos de
colaboradores, en algunos casos hasta miles, de manera general cuentan con un
sindicato, cuentan con &reas definidas con la responsabilidad en funcion de cada
actividad, teniendo un sistemay procedimiento de manera automati zada.

e Pequefias empresas. generdmente, la pequefia empresa es una entidad

independiente, que se crean para ser rentables, no son predominantes en el mercado
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al que pertenecen, las ventas anuales en nimeros no tiene un determinado tope en €
nimero de colaboradores que conforma la pequefia empresa, pues no tiene un limite

determinado.

e Microempresas. generamente, esta empresa o propiedad son individuales, estos
sistemas de elaboracion son en su mayoria de manera artesanal, las maguinas y su
equipo son basicos, de manera reducida, esos asuntos reducidos se relacionan con €l
sistema administrativo, de producir, de vender y de financiar que son de manera
elemental, para que el duefio o propietario puede atender de manera personal.

Para complementar € anterior punto hay que mencionar que € Instituto Nacional de
Estadisticay Geografia (I.N.E.G.1.) en su pagina deinternet (2021) menciona que segun €l
personal, las empresas se dividen de la siguiente manera:
e Industria:
» Micro: 0al0 personas.
» Pequefia: 11- 50 personas.
» Mediana: 51- 250 personas.
» Grande: mas de 250 personas.
e Comercio:
» Micro: 0al0 personas.
» Pequefia: 11- 30 personas.
» Mediana: 31- 100 personas.
» Grande: mas de 101 personas.
® Servicios:
» Micro: 0al0 personas.
» Pequefia: 11- 50 personas.

» Mediana: 51- 100 personas.
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» Grande: més de 100 personas.
2.3.1.1.3. Propiedad del capital
e Empresaprivada: lapropiedad del capital se maneja de manera privada.
e Empresapublica: estetipo de empresa, tiene capital quele pertenece a estado, puede

ser de maneranacional, provincial o municipal .

e Empresa mixta: esun tipo de empresaen laquelapropiedad del capital se comparte

entre un estado y sector privado.
2.3.1.1.4. Ambito de actividad

e Empresaslocales. se definen como las que tienen operaciones en un pueblo, ciudad
0 municipio.

e Empresas provinciales: se agrupan en la zona geogréfica de una provincia o estado
de un pais.

e Empresas regionales. tienen caracteristicas de que las ventas se realizan en varias
provincias o regiones.

e Empresas nacionales. las ventas se elaboran en la mayoria de todo un territorio en

un pais o nacion.

e Empresas multinacionales. las operaciones son extensas en varios paises y sus
recursos se destinan a cualquier pais.
2.3.1.1.5. Destino de beneficios
e Empresas con animo de lucro: los excedentes de la compafiia pasan a ser de los

propietarios, accionistas, etc.

e Empresassin animo de lucro: en estos casos |0s excedentes se pasan parala propia

compafiia gue permite su desarrollo.
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2.3.1.1.6. Formajuridica

Unipersonal: e duefio o propietario, que eslapersonacon capacidad legal parallevar
acabo el gercicio del comercio, que da respuesta a la forma ilimitada con todo el
patrimonio delante de |as personas que pueden verse afectadas por sus acciones de la
compafia.

Sociedad colectiva: en estetipo de compafias |a propiedad es de méas de una persona,
estos socios dan respuesta también de manerailimitada al patrimonio, existiendo una
participacion en la direccion o gestion de la empresa.

Cooperativas: no tienen &nimo de lucro ya que se constituyen para dar satisfaccion a
las necesidades o intereses socioecondmicos de los cooperadores, quienes también
son a su vez colaboradores, pero en otros casos también proveedores y clientes de la
compafia.

Comanditarias: cuentan con dos tipos de socios. los que son colectivos que se
caracterizan con la responsabilidad sin limite, y los comanditarios que son
responsables con limites en cuanto a su aportacion de capital .

Sociedad de responsabilidad limitada: estos socios, duefios de estas compafias
tienen una caracteristica que asumen la responsabilidad de manera limitada, dando

respuesta solo por capital o patrimonio que han aportado alaempresa.

Sociedad andnima: se caracterizan por aportar de maneraclaray ser responsables de
manera limitada del capital aportado, pero tienen una aternativa de tener € féacil
acceso a cuaquier persona que esté interesada en adquirir acciones de la empresa. Es
por eso, que estas compaias realizan ampliaciones en e capital, dentro de las normas

gue se regulan.
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2.3.2. Consultoria

Andrés, Cervantes & Franco (2015) afirman que la consultoria, se entiende
inicialmente como esa accion externa de personas expertas llamadas a dar soluciones a
problemas, que una empresa no puede resolver de manera propia, €s unaaccion con mucha
tradicién. Tiene origen y se ubicaen el contexto de larevolucién industrial, €l objetivo es
la resolucion de problemas con la informaciéon contable, con su productividad y su
eficienciaen las empresas. Al diade hoy, |os servicios consultores se practican de manera
comun en las empresas de diversos tamafios, en la mayoria de los sectores (industriales,
sociaesy politicos); hay un marco regulatorio pues se amplian |os servicios de consultoria
atemas cada vez més dificiles dentro de la organizacion.

La consultoria, es una actividad que tiene direccién a partir de analizar flujos de
informacion dentro de la empresa, para hacer un diagnostico de los problemas de la
organizacién a momento de gestionar la informacion y poder identificar 1os recursos de
manera estratégica (Pérez, 2017).
2.3.2.1. Tipos de consultoria
Para Ochoa, Vazquez & Cameros (2017) se pueden agrupar dos tipos de consultoria:

* Consultoria interna

* Consultoria externa

Ambos tipos de consultoria se diferencian de la siguiente forma, por una parte, €l
consultor interno se contrata, como un colaborador que labora dentro de la organizacion
de tiempo completo y de manera indefinida. Por otra parte, el consultor externo es un
agente que busca el cambio, contratado por la organizacion, cuando una organizacion
decide contratar consultoria externa debe considerar su tamafio; dado que existen grandes
organizaciones consultoras, despachos de consultoria pequefios también medianos, asi

como consultores que trabajan de maneraindependiente.
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2.3.2.2. Consultoria contable
Vera & Efigenia (2015) afirman que €l &rea financiera juega un papel muy
importante dentro de los negocios, ya que a través de ellos se obtienen recursos, que
realizan operaciones comerciaes, ademas miden el funcionar de los resultados en una
organizacion, tanto en detalle como generalmente. Un consultor en ese campo es utilizado
principal mente para elaborar:
e Diagnosticos.
e Declaraciones.
e Aclaraciones.
e Evaluacionesfinancieras.
e Proyecciones.
2.3.3. Empresas de consultoria en la capital de San L uis Potosi
Se elabora un gréfico mediante datos recolectados del Instituto Naciona de
Estadistica y Geografia (I.N.E.G.I.) a través del Directorio Estadistico Naciona de
Unidades Econdmicas (D.E.N.U.E.) (2021) que se muestra en lafigura 1, con base en la
informacién de lacapital de San Luis Potosi, hay 361 empresas de consultoriadelas cua es
sedividen en 265 de servicios de contabilidad, auditoriay servicios relacionados (1D:5416)

y 96 de servicios de consultoria en administracion (ID: 54161).

@ (ID: 5412) Servicios de contabilidad,
auditoria y servicios relacionados

@ (ID: 54161) Servicios de consultoria en
administracion

Figura 1. Gréfico de las empresas de consultoria en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Ingtituto Nacional de Estadistica y Geografia. (2021) Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdmicas. Recuperado el 08 de marzo del 2021 de https.//www.inegi.org.mx/app/mapa/denue.
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2.3.4. Servicio de administracion tributaria (S.A.T.)

El gobierno de México mediante su péginadeinternet habla sobre los antecedentes
del SA.T. (2021) que:

“Para sentar las bases organico-funcionales del Servicio de
Administracion Tributariaen marzo de 1996 se autorizo y registré una nueva
estructura organica bésica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.”

El gobierno de México mediante su paginade internet habla sobre |os antecedentes
del S.AA.T. (2021) también menciona que lo que hacen es una recaudacién de los recursos
tributarios 0 aduaneros que la ley prevé. Otorgando alos contribuyentes |as herramientas
necesarias para que cumpla sus obligaciones fiscales. Formando parte, como un 6rgano
desconcentrado, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Aspiramos a ser una
institucion moderna que promueva el cumplimiento voluntario de la sociedad a través de
procesos simples; trabgjamos en congruencia con nuestros valores institucionales de
honestidad, respeto, compromiso y responsabilidad.
2.3.4.1. Impuesto al valor agregado (1.V.A.)

Para Ramirez (2013), € 1.V.A. es un impuesto indirecto que grava, en México, la
importacion de bienes y servicios, e otorgamiento del uso o goce temporal de los bienes,
la engjenacion de bienes, la prestacion de servicios independientes, tal como |o establece
el articulo primero delaLey del 1.V.A., esdecir, €l I.V.A. gravalas actividades diferentes
alageneracion del ingreso.
2.3.4.1.1. Declaracion informativa de oper aciones con terceros (D.1.O.T.)

Para e servicio de administracion tributaria (S.A.T.) (2021), € D.I.O.T. lo
presentan personas fisicas y morales, a mas tardar el mes inmediato posterior a que
corresponda el periodo, o de manera semestral para informar sobre e pago, retencion,

acreditado y traslado del 1.V.A. en las operaciones realizadas con sus proveedores, con €l
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objetivo de Informar al S.A.T. sobre las operaciones realizadas con sus proveedores por
concepto de l.V.A.

2.3.5. Sistemas contables

2.3.5.1. Némina en la nube (NOMEN)

Los desarrolladores de ndmina en la nube (NOMEN) mediante su pagina de
internet (2021) comentan que es un sistemade pago de néminas que para su uso serequiere
conexién ainternet, Adobe Flash Player, WinRAR, Anydesk. En € cual, paraingresar, se
deben crear usuarios de |os g ecutivos que trabagjan las ndGminas. Posteriormente se deben
dar de alta las empresas 0 razones sociales que a su vez registran a los colaboradores de
los clientes en cada empresa o razones sociales. Mediante un fondeo de cuentas asignadas
se puede hacer la dispersion hacia las néminas creadas y/o subidas en € sistema de los
colaboradores delos clientes. El sistematambién permite realizar cheques, layouts, recibos
y facturas.
2.3.5.2. Contpaq contabilidad

Los creadores de Contpaq contabilidad en su pagina de internet puntualizan que
(2021) es un software contable que facilita la captura, registro o procesamiento de la
informacion, estando a dia y en orden con las obligaciones fiscales, cumpliendo con la
contabilidad electronica. Integrando o controlando el proceso contable, fiscal y financiero.
2.4. Estudio de caso.

Chaves (2012) expone que €l estudio de caso es una nueva tendencia que se esta
implementando en los trabaj os de investigacion en laactualidad en todos | os nivel es, tanto
en grado y posgrado de cualquier area, siendo muy cuestionado en algunos aspectos que
en ocasiones no estan argumentados en forma cientifica. Lo que implica, que se cree un
prejuicio por este tipo de método, que, utilizandolo correctamente y con cientificidad,

constituye un cumulo de derivaciones muy ricos en resultados, que llegan a ser muy
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precisos en cuanto al caso investigado pues sirve de esta manera como precedentes para
futuros casos iguales o similares, dando asi un panorama de la realidad investigada.

El estudio de caso permite analizar el fendbmeno objetivo de estudio en su contexto
real, utilizando mudiltiples fuentes de evidencia, cuantitativas y/o cuditativas
simultdneamente. Por otra parte, esto conlleva € empleo de abundante informacion
subjetiva, laimposibilidad de aplicar la inferencia estadistica en una elevada influencia
del juicio subjetivo del investigador en la sel eccién einterpretacion de lainformacion. Es,
por tanto, en su mayoria una metodologia de investigacion cualitativa que tiene como
principal debilidad lafatade confiabilidad de sus resultadosy en lageneralizacion de sus
conclusiones; lo que la enfrenta alos canones cientificos mas tradicionales por 1o que, de
algunamanera, lahamarginado frente a otras metodol ogias mas cuantitativas y objetivas
como metodol ogia cientifica de investigacion empirica.

De Sdas, Martinez & Morales (2011) describen que € estudio de caso es un
concepto distorsionado y en algunas ocasiones equivoco. De manera general 1o podemos
considerar como una metodol ogia de investigacién sobre un inter/suj eto/objeto especifico
gue tiene un funcionamiento singular, no obstante, su caracter particular también debe
explicarse como sistema integrado. Es en este sentido que estamos hablando de una
unidad que tiene un funcionamiento especifico a interior de un sistema determinado, asi
entonces es la expresion de una entidad que es objeto de indagacion y por este motivo se
denomina como un caso.

Por su parte, GoOmez (2012) puntualiza que los estudios de caso:

e Realizan una descripcion contextualizada del objeto de estudio. El principal

valor de un estudio de caso consiste en develar las relaciones entre una

situacion particular y su contexto.



Son estudios holisticos. El investigador ha de tratar de observar larealidad con
una vision profunda, asimismo, ha de tratar de ofrecer una vision total del
fendmeno objeto de estudio, reflejando la complejidad del mismo.

Reflgjan lapeculiaridad y la particularidad de cada realidad/situacion através
de unadescripcién densay fiel del fendmeno investigado.

Son heuristicos. Los estudios de caso tratan de iluminar la comprension del
lector sobre el fendbmeno socia objeto de estudio.

Su enfoque no siempre es hipotético. Se observa, se sacan conclusiones y se
informade ellas.

Se centran en las relaciones y las interacciones, por tanto, exigen la
participacion del investigador en el devenir del caso.

Estudian fenébmenos contemporaneos analizando un aspecto de interés de los
mismos, exigiendo al investigador una permanencia en e campo prolongada.

Se dan procesos de negociacion entre €l investigador y los participantes de
forma permanente.

L os estudios de caso incorporan multiples fuentes de datos y el andisis de los
mismos se ha de realizar de modo global e interrelacionado.

El razonamiento es inductivo. Las premisas y la expansion de los resultados a
otros casos surgen fundamentalmente del trabajo de campo, |o que exige una

descripcion minuciosa del proceso investigador seguido.
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Capitulo 3. Metodologia
“La metodologia juega €l papel a ordenar, tiene apoyo en los
meétodos, cOmMo susVias, en éstos en las técnicas como las etapas paratransitar
por esas vias del pensamiento enlo real y viceversa” (Baena, 2017, p. 31).
3.1. Enfoque de investigacion
Para este estudio de caso se mangl6 un enfoque mixto, que conforme a Ortega
(2018) los proyectos con un enfoque mixto se dan de dos tipos, que son de acuerdo con la
metodologiay |o que son posibles de combinar en unamismafase a investigar, a tiempo
que también la metodologia cuantitativa se utiliza en una fase de investigacion y los
cualitativos en otra. Algunos metoddlogos han propuesto que una empresa con disefio
mixtos en funcién con el paradigma que da énfasis a su estudio en € orden o secuenciaen
el que es aplicado. De manera simultédnea se aplican los métodos pues no hay alguno de
ellos que sea prioridad sobre e otro, se davariedad en € orden en cuanto asu concurrencia

0 secuencialidad.

Asimismo, es un disefio de corte transversal, que se clasifica como un estudio
observable con base en lo individual que tiene un doble propdésito: describir y analizar

(Rodriguez & Mendivelso, 2018).

Es un estudio descriptivo ya que busca especificar la propiedad, la caracteristicay
perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno
gue se andiza. Es decir, solamente pretende hacer medicidon o recoger informacion de
manera independiente 0 en conjunto sobre los conceptos o las variables a las que hace
referencia, esto es, su objetivo no indica como se relacionan entre ellas (Hernandez,
Ferndndez & Baptista (2014)). También es un estudio no experimental, pues no se genera
alguna situacion, sino gque se observa caracteristicas ya existentes, no provocadas con

intencion en lainvestigacion por quien larealiza. En lainvestigacion no experimental esas
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variables independientes han ocurrido y no se puede manipular, no hay control directo
sobre dichas variables ni se influye en ellas, pues ya sucedieron, a igual que sus efectos

(Herndndez et d., (2014)).

Para € disefio de una investigacion, Torres (2019) afirma, que en las
investigaciones es cientificamente vaido sustentar la informacién verificable, dando
respuesta a lo que se pretende demostrar con una hipétesis formulada. Por lo tanto, es
imprescindible gue se realice un proceso de recoleccion de datos de manera planificada,
teniendo claros objetivos sobre el nivel y profundidad de lainformacion arecolectar.

3.1.1. Cronograma de actividades de la investigacion

A continuacion, en la tabla 1, se muestra € cronograma en donde se indican las
actividades que se redlizaron para representar, la investigacion del andlisis y descripcion
de puestos, del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria
contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.

Para entender de mejor manera, € cronograma de actividades describe las
actividades por realizar en € tiempo, es decir, la distribucion en € tiempo depende de la
programacién de las actividades, que puede ser en semanas, meses 0 afos (Méndez,
Namihira, Moreno & Sosa, 2001).

Un cronograma se estructura en una propuesta de trabajo 0 una secuencia de
actividades que permita separar las fases y tareas, delimitando |os plazos de quienes las

realizaran (Martinez, 2016).

Meses (Semanas)
. Ao o
Actividad 2020 Ano 2021
Diciembre| Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo
Elaboracion de antecedentes

Elaboracion de problematica
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Elaboracion de preguntas de
investigacion

Elaboracion de obj etivos
(generalesy especificos)

Elaboracion dejustificacion

Elaboracion de delimitacion del
objeto de estudio

Elaboracion de hipotesis o
supuestos

Elaboracion de marco tedrico

Elaboracion de metodologia

Elaboracion de anadliss vy
discusion deresultados

Elaboracion de conclusiones

Correcciones

Tabla 1. Cronograma de actividades para representar la investigacion.

Fuente: Elaboracién propia (2021).

3.2. Contextualizacién

La empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi tiene

como principal es clientes alas pequefias, medianas y grandes empresas o personasfisicas,

gue por diversas cuestiones, no pueden llevar su informaci én contable de manera correcta,

existiendo lanecesidad de pagar por un servicio profesional. Lacapital de San Luis Potosi

cuenta con diferentes personas moralesy fisicas que trabajan de la mano con un contador

0 empresa de consultoria externa, existiendo una gran oferta o demanda en este servicio,

gue cOmo se menciona anteriormente, la ventaja competitiva es la entrega del servicio

profesional al cliente.

3.3. Unidad de andlisis

3.3.1. Historia de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San

L uis Potosi

Laempresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi inicia

operaciones en e afio 2011, inicia con la finalidad de disefiar y aplicar estrategias, asi
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como modelos de negocios para que las empresas puedan tener resultados de manera
idonea. Respaldando cada servicio con experiencia, con base en |os regquerimientos reales
de los clientes, ayudando a consolidar areas estratégicas que garanticen un correcto
manejo y desarrollo de |os recursos de la organizacion. Ayudando a los clientes con sus
necesi dades contables, financieras y/o fiscales pues no cuentan con un departamento o la
experiencia necesaria, para un correcto funcionamiento interno/externo en sus procesos.
Actuamente cuenta con 12 colaboradores en e departamento de contabilidad
administrativa. Divididos en 1 gerente, 2 subgerentes, 6 contadores, 2 auxiliares contables

y 1 practicante.

3.3.2. Organigrama del departamento de contabilidad administrativa dela empresa
de consultoria contable ubicada en la capital de San L uis Potosi
“Los organigramas son la representacion grafica de una organizacion.
También se llaman cartas o graficas de organizacion”. (Fernandez &
Fernandez, 2017, p. 29).
En lafigura 2, se muestra el organigramadel departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contabl e ubicada en la capital de San Luis

Potosi.

|

Figura 2. Organigrama del departamento de contabilidad administrativa de |a empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracién propia con base en informacion del departamento de recursos humanos de la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi (2021).
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3.3.3. Descripcion delos servicios de la empresa de consultoria contable ubicada en

la capital de San L uis Potosi

El objetivo delaempresa de consultoria contabl e ubicadaen lacapital de San Luis
Potosi es entregar a los clientes la informacion necesaria para la correcta toma de

decisiones.

En la actualidad estan plasmadas la mision, vision, politicas generales y valores,

pero por cuestiones de confidencialidad, parael presente estudio de caso, no se comparten.

La empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi

ofrece los siguientes servicios.

Contablesy fiscales:

» Estudio, analisis u organizacion de la situacion econdmicay financiera.

* Preparacion de estados financieros, de acuerdo a las Normas Internacionales
Informacion Financiera (NIHF).

* Célculo y presentacion de declaraciones fiscales.

* Definicion de la politica fiscal y planificacion de las partidas fiscales.

Auditoriafiscal v financiera:

* Auditoria para efectos fiscales (IMSS e INFONAVIT).
* Auditoria para el cumplimiento de obligaciones estatales.
* Auditoria de estados financieros con una finalidad especifica.
* Auditoria al control interno.
* Estudio de precios de transferencia y partes relacionadas.
3.4. Instrumento de recoleccion de datos
Un instrumento de recol eccion de datos es cual quier recurso, dispositivo o formato

(en papel o digital) (Arias, 2012). Para el presente trabajo, inicialmente se observaron los
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flujos de trabajo que se observan en la figura 3, dentro del departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi, con base a eso, se redlizan las preguntas que forman parte del instrumento de
recoleccion de datos. Preguntas que se vaciaron en el cuestionario, hecho en un formulario

de google drive para recolectar informacion para este andlisis y descripcion de puestos.

3.4.1. Flujo de trabajo del departamento de contabilidad administrativa de la

empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San L uis Potosi

Recepcidn de
documentacion

Llenado de Realizar
formato de Capturar pa;pelljes de
entrega de Revisi enel '? 40 Elaboracién
estados de i S (concl iaciones, BEEA
y sIcO pntes-proveedorps Contable
depreciaciones, .
balanza incorrecta

Papeles de trab:jamurrectos
Nuevas modificaciones, lacil adiciones,etc.

Captura i

Revision
trimestral y

retroactiva de . :
Retroalimentaciones
los estados de balanza| correcta

contable trimestral cuenta ext(::::rsnszlyarea
(modificaciones, Realizar
i ci informe

celaciones,adicion
etc.) mensual

Sin modificaciones, cancelaciones,adiciones, etc.

Revision anual y Realizar

retroactiva de papeles de .
Retroalimentaciones los estados de Capturar trabajo Elaboracién
) enel i de balanza
internas y externas =S cuenta (conciliaciones,

f sistema | Contable
del area (mod|f|cac|ones. SICO entes-proveedores
celaciones,adicion depreciaciones, balanza incorrecta
etc.) etc.)

Papeles de trabajo incorrectos

. Revisidn de la
aptura incorrect

P halanza contable
Realizar

T g <«——balanza correcta———

Figura 3. Flujo de trabajo del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracion propia con base en informacion del departamento de recursos humanos de la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi (2021).
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3.4.2. Cuestionario

Buen dia.

El objetivo de este cuestionario es definir el andlisis para la descripcion de puestos de
trabgjo del area de contabilidad. La finalidad de esta investigacion es solo para fines
académicos y su confidencialidad es del 100%, ya que los datos recolectados seran
utilizados de manera andnima. Si tienes alguna duda, favor de redlizarla ala persona que
esté aplicando este cuestionario jMuchas gracias por tu tiempo e informacion!

Favor de contestar las siguientes preguntas, segin lo que se solicita.

Cuestionario para analizar y describir € puesto detrabajo del area de contabilidad.

Seccién 1. Datos generales

Nombre del puesto que se desempefia:

Género:

Edad:

Seccion 2: Induccioén y capacitacion

Cuando ingresaste ¢Te dieron induccion de tu puesto de trabajo, (introduccion e
informacién dela empresa)?

a) Si ¢En qué consistio la induccién? (Pasar a lajb) No ¢Como fuiste aprendiendo? (Pasar
siguiente pregunta alasiguiente pregunta)

Cuando ingresaste ¢Se te ha capacitado para tu puesto de trabajo, (que conocieras los
procesos y/o actividades de tu puesto)?

a) Si ¢Cud fue la capacitacion? (Pasar a lalb) No ¢Cdémo fuiste aprendiendo? (Pasar
siguiente pregunta) alasiguiente seccion)

¢Lacapacitacion fueadecuada parallevar acabo lasactividadesdetu puesto detrabaj 0?

b) No ¢Por qué? (Pasar a la siguiente

a) Si ¢Por qué? (Pasar ala siguiente pregunta) SECCiON)

¢Cuanto fue el tiempo de capacitacion en tu puesto de trabajo (en nUmer o semanas)?

Respuesta: (Pasar ala siguiente pregunta)

¢Fue e tiempo necesario para aprender todas las actividades de tu puesto detrabajo?

No) ¢Por que? ¢Cuanto debe ser e tiempo
a) Si. (Pasar alasiguiente seccion) de capacitacion? (Pasar a la siguiente
seccion)

Seccién 3: Historial laboral

Antiguiedad: (Esta informacion la provee e departamento de recur sos humanos).

¢Tehasdesempefiado anterior mente dentro de la empresa en otro puesto/area?

a) Si. Menciona € puesto(s) y cual(es) fueron las
actividades que se desempefiaron (Pasa a lajb) No. (Pasaalasiguiente pregunta)
siguiente pregunta)
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¢Hastenido un ascenso laboral ?

a) Si ¢De qué manera? (Pasa a la siguiente

pregunta) b) No. (Pasa ala siguiente pregunta)

Cuandoingresastealaborar ala empresa ¢Yatenias experiencia laboral?

b) No, es mi primer trabgo. (Pasa a la

a) Si ¢En donde? (Pasa ala siguiente pregunta) siguiente pregunta)

Paratu puesto detrabajo ¢Considerasimportante contar con experiencia previa?

b) No ¢Por qué? (Pasar a la siguiente

a) Si ¢Por qué? (Pasar ala siguiente seccion) SECCiGN)

Seccion 4: Conocimientos

¢Cual estu nivel académico?

Respuesta: (Pasa ala siguiente pregunta)

¢Cual consideras que sea € nivel académico necesario para desempefiar € puesto de
trabajo?

Respuesta: (Pasa a la siguiente pregunta)

¢Qué conocimientos adicionales crees que son necesarios para desempefiar € puesto de
trabajo?

Respuesta: (Pasa ala siguiente pregunta)

Para el puestodetrabajo ¢Serequieree conocimientodeotroidioma, ademasdel idioma
espafiol ?

a) Si ¢Por qué? (Pasa ala siguiente pregunta) b) No (Pasa ala siguiente pregunta)

¢Qué programa(s)/softwar e(s) se deben saber utilizar para el puesto detrabajo?

Respuesta: (Pasa a la siguiente pregunta)

Para e puesto de trabajo ¢Qué nivel de experiencia en e uso de la nube (documentos,
hojas de calculo, presentaciones, etc.) se necesita?

Experto (Pasa a|Avanzado (Pasa a
la siguiente|la siguiente

pregunta) pregunta)

Medio (Pasal
alasiguiente

pregunta)

Bajo (Pasa a
la siguiente

pregunta)

Nulo (Pasa a
la siguiente
pregunta)

N/A (Pasa a
la siguiente
pregunta)

cQué equipo(s) de oficina se deben saber utilizar para el puesto de trabajo?

Respuesta: (Pasar ala siguiente seccién)

Seccion 5: Competencias (Esta informacion lo provee el departamento de recur sos
humanos)

Inteligencia.

Comportamiento.

Personalidad.

Confianza, honestidad, éticay valores.
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Gerencialesy de liderazgo.

Competencias laborales.

Seccion 6: Actividades laborales

¢Qué actividades/tareasrealizas en tu puesto de trabajo?

Respuesta: (Pasa a la siguiente pregunta)

¢Lasactividades/tareas que serealizan son congruentes a tu puesto detrabajo?

b) No ¢Por qué? (Pasa a la siguiente

a) Si. (Pasaalasiguiente pregunta) pregunta)

¢El puesto detrabajo requiere un esfuerzo fisico considerable?

b) Si ¢Por qué? (Pasa ala siguiente pregunta) a) No. (Pasaalasiguiente pregunta)

¢Conoces cuéles son las obligaciones de tu puesto de trabaj 0?

b) Si ¢Cudles son? (Pasaalasiguiente pregunta) |a) No. (Pasaala siguiente pregunta)

¢Conoces cudles son lasresponsabilidades de tu puesto de trabajo?

a) Si ¢Cudles son? (Pasa alasiguiente pregunta) |b) No. (Pasa alasiguiente pregunta)

¢Cuando alguien se ausenta (vacaciones, enfermedad, etc.) existe un plan y/o alguien
capacitado pararealizar las actividades de trabajo pendientes?

a) Si ¢Como se manga? (Pasa a la siguiente|b) No ¢Cémo se mangja? (Pasa a la
pregunta) siguiente pregunta)

¢Estan delegadas las actividades de los puestos de trabajo de manera correcta con los
diferentes colaborador es?

b) No ¢Por qué? (Pasa a la siguiente

a) Si ¢Por qué? (Pasa ala siguiente pregunta) pregunta)

¢ Tomas decisiones que corresponden a tu puesto de trabaj0?

b) No ¢Por qué? (Pasa a la siguiente

a) Si ¢Por qué? (Pasaalasiguiente pregunta) pregunta)

¢Cuales son los objetivosen e puesto detrabajo?

Respuesta: (Pasa ala siguiente pregunta)

¢Cual estu jornada detrabajo?

Dias de la semana

Numero de horas por dia: (Pasar ala siguiente seccion)

Seccion 7: Recursos laborales

Si tienes dudas respecto a tu puesto de trabajo ¢Existe algin documento interno que
puedas consultar y resolver tu duda?

a) Si ¢Cud? (Pasa alasiguiente pregunta) b) No. (Pasa ala siguiente pregunta)




¢Cuentas con |os recursos necesarios para llevar a cabo tus actividades del puesto de
trabajo?

b) No ¢Cua esfaltan? (Pasar alasiguiente

a) Si ¢Cudlestienes? (Pasar ala siguiente seccion) SECCiGN)

¢Utilizas uniforme o algun equipo especial paratu puesto detrabajo?

a) Si ¢Cudl? (Pasaalasiguiente pregunta) b) No ¢Cudl eslavestimentadiaria?

Seccién 8: Supervision y actividades del érea

¢Alguien te supervisa?

a) Si ¢Quién(es)? ¢Cada cudndo? (Pasa a la

siguiente pregunta) b) No. (Pasa ala siguiente pregunta)

¢Llevas actividades/tar eas con otros colabor adores dentro de tu area?

a) Si ¢Con quién(es)? (Pasar alasiguiente seccién)|b) No. (Pasar ala siguiente seccién)

Seccion 9: Descripcién breve

Da un breve resumen sobre € puesto de trabajo Ejemplo: ¢Qué planificas? ¢Qué
supervisas? ¢Qué coordinas? ¢Quérealizas? ¢ Qué organizas?

Respuesta: (Pasar ala siguiente seccion)

Seccion 10: Comentarios adicionales (opcional)

Respuesta: (Terminar cuestionario)

Sehan registrado tusrespuestas, otravez jMuchasgraciaspor tu tiempo einformacion!

Tabla 2. Preguntas a realizar en el cuestionario mediante el formulario de google drive.
Fuente: Elaboracion propia con base en Torres & Torres (2017).

Las preguntas del cuestionario que se encuentran en latabla 2, se aplicaen € mes
de febrero 2021 a 12 colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi mediante un
formulario de google drive que se puede encontrar en € siguiente link:

https://forms.qgle/1a8T GV BaBEvK OmEuU5

La informacién recol ectada con las respuestas, se analiza con hojas de célculo de
google drive, posteriormente se realizan los gréaficos para poder elaborar los descriptivos
de puestos, esta informacion se puede encontrar en e siguiente link:

https://docs.qooql e.com/spreadsheets/d/18cCZ0A OdFWbvDeb8pJi0xgLouOmpDRe xo0

XegwAh 2c/edit?usp=sharing
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Capitulo 4. Andlisiseinterpretacion delos resultados

En este capitulo se analiza e interpreta la informacion obtenida a finaizar la
aplicacion de los cuestionarios a los colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi. Lainformacion es analizada e interpretada con gréficos representados en figuras y
en tablas donde se encuentra informacion especifica. Al final de cada punto se puede
encontrar una breve descripcion de su respectivo gréfico y/o tabla. Todo ello con €
propésito de readizar la descripcion de cada uno de los puestos del departamento de
contabilidad administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital
de San Luis Potosi.
4.1. Datos generales

4.1.1. Puesto que se desempefia

Practicante Gerente
8,3% 8,3%
Augxiliar contable Subgerente
16,7% 16,7%
Contador

50,0%

Figura 4. Gréfico del puesto que desempefian |os colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de
la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Lafigura4 nos muestra que, en la actualidad, en el departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis

Potosi, hay 5 puestos de trabajo y 12 colaboradores. Los 12 colaboradores se dividen en
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los 5 puestos de trabagjo de la siguiente manera: 1 gerente, 2 subgerentes, 6 contadores, 2

auxiliares contablesy 1 practicante.

4.1.2. Género
B Femenino [ Masculino
6
4
2
0
Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 5. Gréfico del género de los colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

En la figura 5 podemos observar que € género entre los puestos de trabajo del
departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi es de 6 colaboradores género femenino y 6
colaboradores género masculino. Observando que e género no influye en ninguno de los
puestos de trabajo. El género del puesto de trabajo no es algo indispensable, puede variar

entre |os puestos de los colaboradores.
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4.1.3. Edad

Practicante

5,4% Gerente
Auxiliar contable 9,7%
6.6% Subgerente
Auxiliar contable 8,8%
8,0%

Contador Subgerente
8,3% 9,7%
Contador Contador
7,4% 8.8%
Contador

9 4%, Contador
Contador 9,7%
8,3%

Figura 6. Gréfico de la edad (afios) de los colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la

empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 6 muestra que € rango de edad entre los puestos de trabgjo del

departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable

ubicada en la capital de San Luis Potosi va desde los 19 afios hasta los 34 afios. Con un

promedio de edad general de 29 afios. Observando que los colaboradores del puesto de

gerente y subgerentes deseable deben ser mayores de 30 afios, 10s colaboradores en €

puesto de contador o auxiliar contable, deseable deben estar en el rango de 20 afios a 30

anos y e puesto de practicante deseable debe ser mayor de 18 afios. La edad del puesto

de trabajo no es algo indispensable, puede variar entre los puestos y antigliedad de los

colaboradores.
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4.2. Induccién y capacitacion

4.2.1. Pregunta: “Cuando ingresaste ;Te dieron induccion de tu puesto de trabajo,

(introduccion e informacion de la empresa)?”

Gerente

B s W No

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 7. Gréfico de la respuesta a la pregunta: “Cudndo ingresaste ;Te dieron induccion de tu puesto de trabajo,

(introduccién e informacién de la empresa)? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.2.1.1. Respuesta: “Si ;En qué consistio la induccion?”

Nombre del puesto:

¢En qué consistio lainduccion?

Un paseo por las instalaciones de laempresa, unabreve induccion

Subgerente de aque se dedican y por ultimos |as éreas que tienen.
Cuando me ascendieron de puesto a subgerente se me preparo con
las actividades que tenia que redizar, en primera instancial

Subgerente comencé como contador |o cual me empapo de las actividades que

9 se redlizan en ese puesto y posteriormente aprendi habilidades

pararevision que son parte de las actividades que ahoraredizo, |al
induccion fue capacitacion directa en las actividades arealizar.

Contador Un pequefio resumen sobre lafirmay mi puesto.

Contador Informacién general de la empresa.

Contador Cudles iban a ser mis responsabilidades, € manegjo del sistema

parafacturar.

Auxiliar contable

En ver que papeles de trabgjo y obligaciones que tendria en €
puesto.

Auxiliar contable

Explicaciones de las actividades aredizar en €l puesto y quienes
eran mis jefes.

Practicante

En una explicacion de las actividades que comenzaria realizando
y un poco de informacion sobre los servicios que ofrece la
empresa.

Tabla 3. Tabla de larespuesta: “Si JEn qué consistio la induccion?”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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4.2.1.2. Respuesta: “No ;Como fuiste aprendiendo?”

Nombre del puesto:

¢Como fuiste aprendiendo?

Gerente

Preguntando a otras plazas y en genera investigando conforme a
lamarcha, pruebay error.

Contador

Cuando llegué ami puesto de trabajo yatenia experiencialaboral.
Para poder hacer €l trabajo actual al no ser capacitado de manera
adecuada, hay que revisar |0 que se te es entregado de la empresal
y revisar en qué consisten las tareas asignadas y asi poder tener
dudas concretas a preguntar a mi gerente y poder hacer eficiente
mi trabgo.

Contador

Conforme a la marcha y preguntando a comparieros que tenian
tiempo trabajando en la empresa.

Contador

Observando como lo hacian los demés y analizando € proceso o
el orden en @ cual setrabgja

Tabla 4. Tabla delarespuesta: “No jCémo fuiste aprendiendo?”.

Fuente: Elaboracién propia (2021).

La figura 7 complementada con la tabla 3 y tabla 4 muestra que, a los 2

subgerentes, 3 contadores, 2 auxiliares contables y 1 practicante del departamento de

contabilidad administrativa de |a empresa de consultoria contabl e ubicadaen la capital de

San Luis Potosi, si se les dio induccion en la empresa, conociendo las areas, personal,

informacion, actividades, etc.

También se observaqueal gerentey a3 contadores no seles dio induccién enlaempresa,

su forma de aprendizaj e fue desde preguntar a otras plazas, investigar, la observacion y/o

aprendiendo sobre la marcha.
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4.2.2. Pregunta: “Cuando ingresaste ;Se te ha capacitado para tu puesto de trabajo,

(que conocieras los procesos y/o actividades de tu puesto)?”

B s B No

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 8. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “Cudndo ingresaste jSe te ha capacitado para tu puesto de trabajo,
(que conocieras los procesos y/o actividades de tu puesto)?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 8 muestra que, del departamento de contabilidad administrativa de la
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi, a 1 gerente, 2
subgerentes, 2 contadores, 2 auxiliares contables y 1 practicante, cuando ingresaron si se
les dio capacitacion en la empresa.

También se observa que a 4 contadores cuando ingresaron no se les dio capacitacion en
la empresa.

4.2.2.1. Respuesta: “Si ;Cual y como fue la capacitacion?”

Nombre del puesto: ¢Cudl y como fue la capacitacion?
Me entregaron la empresa que llevaria, una breve descripcion de
Gerente , 4 , .
como realizar y los dias que tenia que entregar.
Subgerente Me capacitaron en papeles de trabajo, con que gente tratar parala
9 obtencién de lainformacion y como llevar laempresa.
Fue directa de gerente a subgerente y se realiz6 en su momento de
Subgerente manera presencial indicandose desde archivos a utilizar hasta
acciones atomar en las diferentes situaciones.
Contador Me explicaron los puntos arealizar sobre mi puesto de trabgo.
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Contador

Al momento de entrar sete capacita segln el puesto adesempefiar.

Auxiliar contable

Meramente practica.

Auxiliar contable

Fue mediante explicaciones de como redlizar las actividades que
serequieren en el puesto por parte del contador.

Practicante

Fue presencial, fue durante varios dias en las que mi superior
inmediato me explico como se realizaba cada proceso, € uso del
distinto software necesario y la verificacion de estos.

Tabla . Tabla de la respuesta: “Si ;Cudl y como fue la capacitacion?”.

Fuente: Elaboracién propia (2021).

La tabla 5 muestra que los 8 colaboradores que si recibieron capacitacion del

departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable

ubicada en lacapital de San Luis Potosi mencionan que los capacitaron en las actividades,

informacién, comunicacion con otros colaboradores, tiempos de procesos, etc.

4.2.2.2. Respuesta: “Si ¢La capacitacion fue adecuada para llevar a cabo las

actividades de tu puesto de trabajo?”

2,0

1,5

1,0

0,5

0,0

Gerente

Wsi B No

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 9. Grdfico de la respuesta a la pregunta: Respuesta: “Si ;La capacitacion fue adecuada para llevar a cabo las

actividades de tu puesto de trabajo? ”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.2.2.2.1. Respuesta: “Si ;Por qué?”

Nombre del puesto:

¢Por qué?

Subgerente

Me dieron la informacién y las herramientas necesarias para
realizar mi trabajo.

Subgerente

Porque es preciso en las situaciones y |a capacitacién me ayuda a|
saber como actuar.

72




Contador

Son las actividades aredizar diaadia.

Contador

Fue completa.

Auxiliar contable

Porque se cumplia con las actividades asignadas.

Auxiliar contable

Fue de manera paciente, explicando paso por paso y ademas
demostrando gjemplos de como realizar las actividades.

Practicante

Porque hubo paciencia en e momento de explicar los procesos,
sumado abuenas explicaciones sobre larealizacion delos distintos
procesos.

Tabla 6. Tabla de la respuesta “Si ;jPor qué?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

4.2.2.2.1. Respuesta: “No ¢Por qué?”

Nombre del puesto:

¢Por qué?

Gerente

En redlidad, porque eralaprimeraen el puestoy en laplazaen esal
areay a donde me enviaron fue muy répido solo para conocer los
generales.

Tabla 7. Tabla de la respuesta: “No jPor qué?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

La figura 9 complementada con la tabla 6 y tabla 7 muestra que, a los 2

subgerentes, 3 contadores, 2 auxiliares contables y 1 practicante del departamento de

contabilidad administrativa de |a empresa de consultoria contabl e ubicada en la capital de

San Luis Potosi, si les parece adecuada la capacitacion que recibieron a ingresar a la

empresa. Destacando |a paciencia recibida por €l supervisor inmediato en la explicacién

de lainformacion, actividades y procesos.

También se observa que a 1 gerente no le parece adecuada la capacitacion gue recibi6 a

ingresar ala empresa, mencionando que fue por €l inicio de operaciones ya que se debia

conocer lainformacion por cuenta propiay de manera rapida.
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4.2.2.3. Respuesta: “Si ¢;Cuanto fue el tiempo de capacitacion en tu puesto detrabajo

(en numero semanas)?”

Nombre del ¢Cuéanto fue e tiempo de capacitacion en tu puesto detrabajo
puesto: (en nimer o semanas)?
Gerente 1 semana.
Subgerente 2 semanas.
2 semanas, pero habia actividades que se redlizaban antes de la
Subgerente S
capacitacion.
Contador 1 semana.
Contador 2 semanas.
Auxiliar contable |1 semana.
Auxiliar contable |1 semana.
Practicante 3 semanas.

Tabla 8. Tabla de la respuesta: “Si ;Cuanto fue €l tiempo de capacitacion en tu puesto de trabajo (en nimero

semanas)?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.2.2.3.1. Pregunta: “;Fue el tiempo necesario para aprender todas las actividades

de tu puesto de trabajo?”

2,0

1,5

1,0

0,5

0,0

Gerente

B s B No

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 10. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Fue el tiempo necesario para aprender todas las actividades de tu

puesto de trabajo? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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4.2.2.3.1.1. Respuesta: “No ;Por qué?”

Nombre del puesto: ¢Por qué?

Porque no profundicé, pero también sé que las operaciones como
Gerente tal aln no eran llevadas directamente en la empresa, aun asi,
hubiera sido mejor aprender algunas cosas mas.

Creo que 2 semanas no conoces bien la organizacion ya que en
cada mes surgen cosas distintas que a lo mejor no suelen pasar
muy seguido, también s es una empresa grande y tienen varias
plazas es dificil saber con qué persona tratas cada cosa yaque en
este caso contabilidad depende de lainformacion de lamayoriade
los departamentos.

Subgerente

Tabla 9. Tabla de la respuesta: “No jPor qué?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

Lafigura 10 complementada con latabla 8 y tabla 9 muestra que la capacitacion
en e departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi va desde 1 semanaalas 3 semanas, dependiendo
€l puesto de trabgjo.

A 1 subgerente, 2 contadores, 2 auxiliares contablesy 1 practicante si les parece el tiempo
adecuado de capacitacion que recibieron a ingresar ala empresa.

A 1 gerentey 1 subgerente no les parece e tiempo adecuado ya que mencionan que no es
el tiempo necesario para conocer toda lainformacion, actividades y procesos.

Se considera e incremento del tiempo de capacitacion a que sea indispensable en 4

semanas y deseable en 8 semanas, teniendo un periodo maximo de 12 semanas.
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4.3. Historial laboral

4.3.1. Antiguiedad laboral (Afios)

12

10

Figura 11.Grafico de Antigtiedad laboral (Afios).
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 11 muestra que la antigiiedad entre los puestos de trabajo del
departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicadaen lacapital de San Luis Potosi vadesde los 11 afios hastalos 0 afios dependiendo
los puestos de trabajo. Observando que los colaboradores del puesto de gerente tienen
mas de 11 afos, los 2 colaboradores subgerentes tienen entre 4 y 6 afios, los 6
colaboradores en € puesto de contador tienen entre 2 'y 5 afios, los 2 auxiliares contables

tienen 1 afio y e puesto de practicante tiene menos de 1 afio de antigliedad.
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4.3.2. Pregunta: “;Te has desempefiado anteriormente dentro de la empresa en otro

puesto/area?”

Gerente

W si W No

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 12. Gréfico de larespuesta ala pregunta: “;Te has desempeiiado anteriormente dentro de la empresa en otro

puesto/area? ”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.3.2.1. Respuesta: “Si. Menciona e puesto(s) y cual(es) fueron las actividades que

se desempefiaron.”

Nombre del puesto:

Menciona el puesto(s) y cual(es) fueron las actividades que se
desempefiaron

Gerente

Gerente contabilidad externa en otra &rea, en redidad a ser
contabilidad casi eralo mismo.

Subgerente

Auxiliar contable: revisén de papeleria, flujos de efectivo,
papeles de trabgo, impuestos, anuaes, algunas cosas
extraordinarias como revisionesdel SA.T.01.M.S.S.

Contador: en este puesto yatenia3 empresasy personal ami cargo
en e cua les revisaba lo anterior mencionado, tenia méas
responsabilidad y me consideran un poco méas para toma de
decisiones sobre mejoras 0 cosas relacionadas con las empresas.

Subgerente

Contador, me encargaba de captura de movimientos y registro en
papeles de trabajo de las empresas a mi cargo también del calculo
de impuestos correspondientes a estas.

Contador

De auxiliar a contador general.

Contador

De auxiliar contable después encargado de empresa.

Tabla 10. Tabla delarespuesta: “Si. Menciona el puesto(s) y cual(es) fueron las actividades que se desemperiaron.”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Lafigura 12 complementada con la tabla 10 muestra que de los 12 colaboradores
del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi, 5 se han desempefiado anteriormente en otro
puesto/area dentro de la empresa. 1 gerente ha sido gerente de otra area, 2 subgerentes
previamente han estado en el puesto contador, 3 puestos de contadores previamente se
desempefiaron como auxiliar contable. Es importante que 10s puestos de trabajo puedan
ser ocupados deseablemente por un colaborador trabajando en otro puesto/area dentro de
la empresa.

4.3.3. Pregunta: “;Has tenido un ascenso laboral?”

W si W No

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 13. Gréafico de larespuesta ala pregunta: “;Has tenido un ascenso laboral?”.
Fuente: Elaboracion Propia (2021).

4.3.3.1. Respuesta: “Si ;De qué manera?”

Nombredel puesto: ¢De qué manera?
Gerente De puesto.
Subgerente De puesto y econdmicamente.
Subgerente De puesto.
Contador De puesto y econdémicamente.
Contador De puesto y econdémicamente.

Tabla 11. Tabla de la respuesta: “Si ;jDe qué manera?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).
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Lafigura 13 complementada con la tabla 11 muestra que de los 12 colaboradores
del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi, 5 han tenido un ascenso laboral. 1 gerentey 1
subgerente han sido ascenso de puesto, asi como 1 subgerente y 2 puestos de contadores
han tenido ascenso de puesto/econdémicamente.

4.3.4. Pregunta: “Cuando ingresaste a laborar a la empresa ¢Y a tenias experiencia

laboral?”

BN B S

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 14. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “Cudndo ingresaste a laborar a la empresa ¢Ya tenias experiencia
laboral?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.3.4.1. Respuesta: “Si ;En donde?”

Nombredel puesto: ¢En donde?

Gerente Despacho.

Hugo Victor Diaz de Lebn Arce
Subgerente Pacioli Asesores de Negocios A.C.
Almacenes Pesapan S.A. deC.V.

Un despacho de contabilidad llamado Herndndez Jiménez

Subgerente Contadores S.C. en € centro de la ciudad.
Contador Despachos contables y empresadel giro informético.
Contador AzuaraRoblesy CIA. Corporativo Grupo Petro y SistemaDigital

Cdular SA.deC.V.
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Contador FLEXIBEL , S.A.deC.V.

Contador Despacho de Marcelo de los Santos.

Despacho contable, Cardona Benavides y Asociados. Y en

Contador Productividad Marcelo de los Santos.

Auxiliar contable En otros despachos contables y &reas afin.

Auxiliar contable Despachos Contables.

Parabrisas Originales Tangamanga (Empresa dedicada a |a|
Practicante comercializacion de vidrios automotrices a particulares y
aseguradoras).

Tabla 12.Tabla de la respuesta: “Si JEn donde? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Lafigura 14 complementada con latabla 12 muestra que de los 12 colaboradores
del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi, solo 1 puesto de contador no contaba con previa
experiencialaboral antes de ingresar alaborar ala empresa.

4.3.5. Pregunta: “Para tu puesto de trabajo ¢Consideras importante contar con

experiencia previa?”

B No B sSi
6
4
2
0
Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 15. Gréfico de la respuesta a la pregunta: “Para tu puesto de trabajo ¢Consideras importante contar con
experiencia previa?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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4.3.5.1. Respuesta: “Si ;Por qué?”

Nombredd Por qUE?
puesto: ¢ror que:
Gerente Porque es necesaria la toma de decisiones, organizar, dirigir y saber
como resolver las diversas operaciones que se manejan.
Porque cuando entré no era para ayudar a un contador, sino para
llevar una empresa completa. Cuando sales de |la carrera hay muchas
Subgerente C0Sas gue no ves entonces tienes que ir agarrando experiencia para
poder llevar desde la contabilidad, fiscal, finanzas, toma de
decisiones, y asuntos relacionados.
Porque debes de tener e conocimiento de como se llega a diferentes
Subgerente resultados hablando de reportes contables y eso implica saber del
temay cOmo se genera.
Contador No comienzas de cero, ya que tienes conocimiento previo y entiendes
reportes o cosas de urgencia que se llegaran a presentar.
Contador Porque se reguiere conocimiento en algunos procesos que serealizan.
Contador Porque S no cuentas con €ella, poco se entendera las actividades a
realizar.
Siempre es importante contar con algo de experiencia, nos beneficia
Contador ya que en base a estd es posible aspirar a un crecimiento tanto
profesional como econémico.
Para poder entender € proceso y entender que cada empresa es
Contador . : . .
diferente lo que conlleva a aplicar diferentes conocimientos.
. Se debe de tener e conocimiento basico de los movimientos
Auxiliar contable : .
contables nociones fiscal es.

Tabla 13. Tabla de la respuesta: “Si jPor qué?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

4.3.5.2. Respuesta: “No ;Por qué?”

Nombredd . Por qUE?
puesto: ¢ror que:
Contador Te pueden capacitar desde cero s tienes disposicion

Auxiliar contable

Pues mucho de lo que se aprende en este puesto son las bases para los
siguientes puestos donde si es mas requerido tener experiencia.

Practicante

Porque comprendiendo |os temas basi cos de contabilidad se nos puede
dar la capacitacion paralastareas basicas de mi puesto y con el tiempo;
desarrollo laboral la asignacion de tareas mas avanzadas.

Tabla 14. Tabla de la respuesta: “No ;Por qué?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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La figura 15 complementada con la tabla 13 y tabla 14 muestra que, de los 12
colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi, 1 gerente, 2 subgerentes, 5
puestos de contador y 1 auxiliar contable si consideran importante contar con experiencia
previapara el puesto de trabao, ya que consideran importante tener las bases para poder
realizar las actividades, |os conocimientos tedricosy préacticos.

Por otra parte 1 puesto de contador, 1 auxiliar contabley 1 practicante mencionan
gue no es importante contar con experiencia previa para e puesto de trabgo, ya que se
puede aprender desde cero, teniendo conocimientos basicos de contabilidad se puede
aprender sobre el puesto de trabagjo.

4.4, Conocimientos

4.4.1. Pregunta: “;Cual es tu nivel académico?”

B Estudiante de Licenciatura Pasante universitario [} Licenciatura [l Maestria

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 16. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Cudl es tu nivel académico?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 16 muestra que, de los 12 colaboradores del departamento de
contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de

San Luis Potosi, 1 gerente tiene maestria, 2 subgerentes tienen licenciatura, 5 puestos de
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contador tienen licenciatura, 1 puesto de contador es pasante universitario, 1 auxiliar
contable cuenta con licenciatura y 1 auxiliar contable es pasante universitario. El
practicante esta estudiando la universidad actualmente.

4.4.2. Pregunta: “;Cual consideras que sea el nivel académico y area de estudios

necesario para desempefiar el puesto de trabajo?”

[ Carrera técnica o Bachillerato general Pasante universitario [} Licenciatura [l Maestria

6

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 17. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Cudl consideras que sea el nivel académico y darea de estudios
necesario para desempeiiar el puesto de trabajo?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.4.3. Pregunta: “;Qué conocimientos adicionales crees que son necesarios para

desempeiiar el puesto de trabajo?”

Nombre del ¢Qué conocimientos adicionales crees que son necesarios para
puesto: desempeiiar €l puesto de trabajo?
Gerente Seria bueno tomar cursos de mango de persona, liderazgo,
comunicacion.
Subgerente El puesto requiere que te estés actualizando constantemente sobre las

leyes que cada cierto tiempo se modifican. Informacion del SA.T.

Tener un enfoque abierto a aprendizaje ya que implica conocer de
Subgerente diferentes leyes y cuestiones no solo contables que se deben de aplicar,
esto implica estudiar las leyes federales y estatales.

Contador Sistema financiero y leyes.
Contador Sistemafinanciero y leyes. Informacion del SA.T.
Contador Conocimientos sobre leyes, ya que siempre se modifican.
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Considero que es importante prepararse ya que en este caso de los
Contador : ~
contadores las |eyes cambian cada afio.
Contador Sistemafinanciero y leyes.
Contador Sistemafinanciero y leyes. Informacion del SA.T.
Auxiliar . .
contable En paquetes contables y de edicidon como office.
- En mi caso, tener conocimientos bésicos en informética me ayudd a
Auxiliar - : .
resolver problemas técnicos por mi cuentay no estar dependiendo de que
contable )
un tercero resolviera el problema.
Practicante En paquetes contables y de edicidén como office.

Tabla 15. Tabla de la respuesta a la pregunta: “;Qué conocimientos adicionales crees que son necesarios para
desempeiiar el puesto de trabajo? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La tabla 15 muestra los conocimientos adicionales que los colaboradores del
departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en lacapital de San Luis Potosi creen que esimportante parael puesto de trabajo,
entre ellos estan, informacion del S.A.T. Sistema financiero mexicano, leyes contables.
Asi como cursos de liderazgo, comunicacion, manejo de personal.

4.4.4. Pregunta: “Para e puesto de trabajo ¢Se requiere e conocimiento de otro

idioma, ademas del idioma espaiiol?”

B No B si
6
4
2
0
Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 18. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “Para el puesto de trabajo ;Se requiere el conocimiento de otro
idioma, ademas del idioma espainiol?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).



La figura 18 muestra que los colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi no consideran importante el conocimiento de otro idioma, ademés del idioma
espanol.

4.4.5. Pregunta: “;Qué programa(s)/software(s) se deben saber utilizar para e

puesto de trabajo?”

Nombre del puesto: ¢Qué programa(s)/softwar e(s) se deben saber utilizar para e

puesto de trabajo?
Gerente Contpagq y NOMEN, en general office.
Subgerente Office, Contpaq, aplicacionesdel S.A.T., NOMEN, Drive.
Los tradicionales de Microsoft (Excel, Word, Power Point) pero
Subgerente adicional a estos un sistema de contabilidad que en este caso |o
Ilamamos Contpag.
Contador Sistema contable (Contpaq), office.
Contpag, Portal del SA.T. y Nomina en la Nube (sistema
Contador NOMEN).
Contador Microsoft Office, Contpag, S.A.T., Drive.
Contador Microsoft Office, Drive, Chrome, Contpag.
Contador Contpag.
Contador Contpag, NOMEN, Excdl.
Auxiliar contable Office, Nominaen la nube y Contpag.

Aucxiliar contable Excel, NOMEN y Contpag.

Practicante Excel y Contpag.
Tabla 16. Tabla de la respuesta a la pregunta: “;Qué programa(s)/software(s) se deben saber utilizar para el puesto
detrabajo?”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).

La tabla 16 muestra los programas(s)/software(s) que los colaboradores del
departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi creen que esimportante parael puesto detrabajo,

entre elos estan, SA.T. Sistema financiero mexicano, paqueteria office, Contpaq,
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NOMEN, leyes contables. Asi cdmo cursos de liderazgo, comunicacion, mangjo de

personal.

4.4.6. Pregunta: “Para el puesto de trabajo ;Qué nivel de experienciaen €l usodela

nube (documentos, hojas de calculo, presentaciones, etc.) se necesita?”

Gerente

I Nulo [ Bajo Avanzado [ Medio [ Experto

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 19. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “Para el puesto de trabajo ;Qué nivel de experiencia en el uso de la
nube (documentos, hojas de calculo, presentaciones, etc.) se necesita?”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.4.7. Pregunta: “Para el puesto detrabajo ¢Qué equipo(s) de oficina se deben saber

utilizar para el puesto de trabajo?”

Nombre del puesto: ¢Qué equipo(s) de gﬁg\gict:lre:begj ?)ber utilizar parae
Gerente Computadora.

Subgerente Computadora, impresora.

Subgerente Computadora, escritorio, silla, material de papeleriade oficina
Contador Computadora.

Contador Computadora, escritorio, silla, material de papeleriade oficina.
Contador Equipo de computo, impresora.

Contador Computadora, copiadora.

Contador Computadora.

Contador Computadora, copiadora.

Auxiliar contable  |Computadora de escritorio con acceso a internet, impresora y
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teléfono.

Auxiliar contable

Los equipos de computo y en mi caso s se me dificultaba usar 1a
impresora ya que se tenian que aceptar mediante un menu las
Impresiones, en lugar de solo mandarlo.

Practicante

Computadora, calculadora e impresora.

Tabla 17. Tabla dela respuesta a la pregunta: “Para el puesto de trabajo ;jQué equipo(s) de oficina se deben saber

utilizar para el puesto de trabajo? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 19 complementada con la tabla 17 muestra los equipos de oficina que

los colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de

consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi creen que esimportante para

el puesto de trabgjo, entre ellos estan, computadora, calculadora, impresora, teléfono,

copiadora.

4.5. Competencias (Esta informacion lo provee e departamento de recursos

humanos)
Puesto Competencia M edicion
1. Inteligencia 1. Inteligenciaz 70-100%
2. Comportamiento. deseable
3. Personalidad. 2. Comportamiento: 70-
4. Confianza, honestidad, | 100% deseable
éticay valores. 3. Personalidad: 70-100%
5. Gerenciadles y de | deseable
liderazgo. 4. Confianza, honestidad,
Gerente 6. Competenciaslaborales. | ética y valores. 70-100%
deseable
5. Gerenciadles y de
liderazgo: 70-100%
deseable
6. Competencias laborales:
Minimo: Competente.
Experto deseable.
. — 5
1. Inteligencia 1. Inteligencia + 60 %
. deseable
2. Comportamiento. . .
: 2. Comportamiento: + 60
3. Personalidad. I
4. Confianza, honestidad %0 le
Subgerente a, '| 3. Persondlidad: + 60 %
éticay valores. deseabl
5. Gerenciades y de ¢ .
Iiaerazgo 4. Confianza, honestidad,
L. ética y vaores. + 60 %
6. Competencias laborales. deseable
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5. Gerenciades y de
liderazgo: + 60 % deseable
6. Competencias laborales:
Minimo: Competente.

Contador

1. Inteligencia

2. Comportamiento.

3. Personalidad.

4. Confianza, honestidad,
éticay valores.

5. Gerenciadles y de
liderazgo.

6. Competencias laborales.

1. Inteligencia + 50 %
deseable

2. Comportamiento: + 50
% deseable

3. Persondlidad: + 50 %
deseable

4. Confianza, honestidad,
ética y vaores. + 50 %
deseable

5. Gerenciadles y de
liderazgo: + 50 % deseable
6. Competencias laborales:
Minimo: Competente.

Auxiliar contable

1. Inteligencia

2. Comportamiento.

3. Personalidad.

4. Confianza, honestidad,
éticay valores.

5. Gerenciales y de
liderazgo.

6. Competencias laborales.

1. Inteligencia + 50 %
deseable

2. Comportamiento: + 50
% deseable

3. Persondidad: + 50 %
deseable

4. Confianza, honestidad,
ética y vaores. + 50 %
deseable

5. Gerenciades y de
liderazgo: + 50 % deseable
6. Competencias laborales:
Minimo: Principiante.

Practicante

1. Inteligencia

2. Comportamiento.

3. Personalidad.

4. Confianza, honestidad,
éticay valores.

5. Gerenciades y de
liderazgo.

6. Competencias laborales.

1. Inteligencia + 50 %
deseable

2. Comportamiento: + 50
% deseable

3. Persondlidad: + 50 %
deseable

4. Confianza, honestidad,
ética y vaores. + 50 %
deseable

5. Gerenciades y de
liderazgo: N/A.

6. Competencias laborales:
Minimo: N/A.

Tabla 18. Tabla de las competencias de los candidatos del departamento de contabilidad administrativa.
Fuente: Departamento de recursos humanos de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis

Potosi.
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La tabla 18 muestra las competencias que se buscan en cuanto a porcentaje y
medicion, de los candidatos del departamento de contabilidad administrativa de la
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.

4.6. Actividades laborales

4.6.1. Pregunta: “;El puesto de trabajo requiere un esfuerzo fisico considerable?”

BNo @S

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 20. Grdfico de la respuesta a la pregunta: *“;El puesto de trabajo requiere un esfuerzo fisico considerable? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.1.1. Respuesta: “Si ;Por qué?”

Nombre del puesto: ¢Por qué?
Implica en periodos estar demasiado tiempo sentado y un
Subgerente desgaste mental en €l aspecto de andlisis, pero no estan excesivo
como se escucha.

Tabla 19. Tabla dela respuesta: “Si ;Por qué? .
Fuente: Elaboracion propia.

Lafigura 20 complementada con latabla 19 muestra que 1 subgerente si cree que
se requiere un esfuerzo fisico considerable para su puesto de trabajo, mencionando que
en ocasiones hay periodos en los que se debe estar demasiado tiempo sentado y un
desgaste mental en € aspecto de andlisis de informacién. Pero 11 colaboradores del

departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
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ubicada en la capital de San Luis Potosi no creen que se requiere un esfuerzo fisico

considerable para su puesto de trabajo.

4.6.2. Pregunta: “;Qué actividades/tareas realizas en tu puesto de trabajo?”

Nombre de
puesto:

¢cQué actividades/tareasrealizas en tu puesto detrabajo?
(Definicion: unatarea es el elemento bésico del trabajo que consiste
en dar un paso l6gicoy necesario ala horaderealizar el mismo.)

Gerente

Tomar decisiones, revision de papeles de trabagjo, solucionar pendientes,
dudas, solicitudes de otras &reas, coordinacion de actividades, elaboracion
de reportes, detectar areas de oportunidad, mejora de procesos.

Subgerente

Revision de papeleria (fisicaldigital), flujos de efectivo, papeles de
trabajo, contabilidad, impuestos, declaraciones mensuales, declaraciones
anuales, revision de mi equipo de trabajo, toma de decisiones, mejora de
procesos.

Subgerente

Revision de captura y calculo de impuestos mensuaes, revision y
realizacion de papeles de trabgjo para € caculo anua de impuestos,
gestion de informacidn necesaria para el calculo de impuestos.

Contador

Flujo de efectivo (ingresos, egresos), papeles de trabajo (facturacion,
gastos, ventas, proveedores, integraciones), contabilizar (en € sistema
contable, todo lo del flujo y provisiones), revisar (a tener todo lo anterior
cuadrado se procede a revisar balanza y estados financieros, a los cuales
se les aplican las correcciones necesarias para la presentacion a los
gerentes), presentacion de impuestos (Esto con € visto bueno de los
gerentes), Aplicacion de correcciones (cuando € gerente revisa nuestro
trabajo mensual, se podrian dar correcciones mensuales las cuales se
aplican para asi mejorar € trabajo entregado y la contabilidad sealo méas
correcta posible)

Contador

Tener en orden y entendible lainformaciéon digital, asi como la papeleria]
ordenada fisicamente

Contador

Presentacion de impuestos mensual es, anuales, soluciones de problemas,
envio de informacion

Contador

Identificar los depdsitosy las salidas de bancos, para asi poder redlizar |a)
correcta facturacion y contabilizacion.

Contador

Presentar la declaracién anual

Contador

Actualizacion de flujo, facturar, captura de ingreso, egresos, diario,
conciliacion bancaria, revison balanza, integracion de cuentas,
determinacion de impuestos, presentacion de impuestos, D.I.O.T.,
seguimiento % pendientes.

Auxiliar
contable

Contabilidad general, Revision de papeleria de conciliacion y archivado.
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Llenado de flujo de efectivo, papel de gastos y facturacion; Revision de
papeleria; Captura de ingresos, egresos y diarios en Contpag; Céalculo de
impuestos mensual es.

Actualizacion de Flujo de efectivo, Reportes de Facturacion, captura de
Practicante polizas de ingresos, egresos y diarios en Contpag, archivo de papeleria,
revision de conciliacion de papeleriay conciliacion bancaria.

Tabla 20. Tabla delarespuesta a la pregunta: *;Qué actividades/tareas realizas en tu puesto de trabajo? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Auxiliar
contable

La tabla 20 muestra las actividades que los colaboradores del departamento de
contabilidad administrativa de laempresa de consultoria contable ubicadaen la capital de
San Luis Potosi realizan en € puesto de trabgjo, aunque varian algunas actividades de un
puesto a otro, podemos observar algunas similitudes en las actividades de |os puestos de
trabgjo, tales como: revisién de papeles de trabgjo, captura de informacion en algin
sistema, facturacion.

4.6.3. Pregunta: “;L asactividades/tareasque serealizan son congruentesatu puesto

de trabajo?”

B No B S

Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 21. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Las actividades/tareas que se realizan son congruentes a tu
puesto de trabajo?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 21 valida que los 12 colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis

Potosi realizan actividades congruentes con sus puestos.
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4.6.4. Pregunta: “;Conoces cuales son las obligaciones de tu puesto de trabajo?”

Gerente

B No B S

Subgerente Contador Augxiliar contable Practicante

Figura 22. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Conoces cudles son las obligaciones de tu puesto de trabajo? .

Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.4.1. Respuesta: “Si ;Cuales son?”

Nombre del puesto:

¢Cudles son?

Gerente

Revisar la presentacion en tiempo y forma las operaciones
realizadas mensua mente por cada una de las empresas, coordinar
todo lo correspondiente al personal, enviar reportes solicitados por
direccion, dirigir € departamento, solucionar |0 que se presente
con otras &reas.

Subgerente

Entregar informacion de confianza obtenida en un periodo de
tiempo determinado paralatoma de decisiones.
Presentacion de contabilidad y de impuestos en tiempo y forma.

Subgerente

Atender las necesidades de mi equipo para un correcto cdculo de
impuestos, y atender las solicitudes requeridas ami y mi equipo de
informacién para otros departamentos.

Contador

Hacer toda la serie de pasos, desde revisar informacion que
proporciona € &rea de conciliaciones y posteriormente flujo de
efectivo y papeles de trabgo, esto para llegar a una entrega y
presentacion de impuestos.

Contador

Tener en orden y entendible la informacién digital y papeleria
ordenada fisicamente.

Contador

Presentar en tiempo y forma ante el SA.T., las declaraciones
mensuales y anual es seguin corresponda.

Contador

Presentar en tiempo y forma las obligaciones de la empresa.

Contador

Determinar impuestos y estar a pendiente de que se paguen y se
presenten en tiempo y forma.

92




Auxiliar contable

Presentar en tiempo y forma papeles de trabagjo, movimientos
contabilizados, declaracion mensual, D.I.O.T. y pendientes de
papeleria.

Auxiliar contable

Tener en tiempo y forma los papeles de trabajo para poder realizar
|os cal cul os de impuestos mensual es.

Practicante

Congruencia entre flujos, reportes, sistema contable y
conciliacion.

Tabla 21. Tabla dela respuesta: “Si ;jCudles son?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

Lafigura 22 complementada con latabla 21 muestra que de los 12 colaboradores

del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable

ubicada en la capital de San Luis Potosi solo 1 contador no conoce las obligaciones de su

puesto de trabajo, es necesario un seguimiento y solucién a este asunto que podemos

encontrar en las conclusiones de este estudio de caso. Los colaboradores que si conocen

sus obligaciones mencionan entre ellas. revision de informacion, realizar reportes, dar

seguimiento a la informacion, presentacion en tiempo y forma de la informacion,

resolucion de problemas.

4.6.5. Pregunta: “;Conoces cuales son las responsabilidades de tu puesto de

trabajo?”

Gerente

W No B s

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 23. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “¢Conoces cudles son las responsabilidades de tu puesto de

trabajo?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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4.6.5.1. Respuesta: “Si ;Cuales son?”

Nombre del puesto:

¢(Cudlesson?

Gerente Coordinar, dirigir, solucionar.

Subgerente Entregar resultados en tiempo y forma para unatoma de decisiones.
Crear un equipo de apoyo bueno y competente en el érea para asi

Subgerente obtener el resultado deseado a momento de solicitar informacion
sobre su trabgjo.
Que lo capturado y entregado en e S.A.T. sea correcto, sin falla

Contador posible, para que no seamos objeto de un sefiadlamiento de la
autoridad.

Contador Tener en (')r.den y entendible la informacion digital y papeleria
ordenada fisicamente.
Recepcion de informacion, andizar informacién, enviar

Contador : . . -
informacion, presentar informacion.

Contador S(_)y responsable de la informacién de cada una de las empresas a
mi cargo.

Contador Estar al tanto de las obligaciones de la empresa para cumplir en
tiempo y forma

Contador Llegar temprano, cumplir con mis funciones para lo que se me

contratd, dar seguimiento si existe algun pendiente por resolver.

Auxiliar contable

Entregar la contabilidad mensual para e pago provisional y
papeleria que o respalde.

Practicante

Laentrega atiempo de mistareas paralas declaraciones.

Tabla 22. Tabladelarespuesta: “Si jCudles son?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

Lafigura 23 complementada con la tabla 22 muestra que de los 12 colaboradores

del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable

ubicada en la capital de San Luis Potosi solo 1 auxiliar contable no conoce las

obligaciones de su puesto de trabajo, es necesario un seguimiento y solucién a este asunto

gue podemos encontrar en las conclusiones de este estudio de caso. Los colaboradores

gue si conocen sus obligaciones mencionan entre ellas: Tener las actividades/tareas y

obligaciones hechas en los tiempos estipulados.
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4.6.6. Pregunta: “;Cuales son los objetivos en el puesto de trabajo?”

Nombre del puesto:

¢Cuales son los objetivos en e puesto detrabajo?
(Definicion: Como objetivo se denomina € fin al que se desea
Ilegar o la meta que se pretendelograr.)

Mejorar los procesos, hacer més eficientes y précticas las

Gerente actividades para que haya espacio para la capacitacion y la
actividad termina con la presentacion de la declaracién anual .
El objetivo esrevisar que todo esté correcto, que se cumplacon €l
Subgerente lineamiento de las leyes, apoyar a la organizacion para que logre
sus objetivos entre més crezca nosotros también.
El objetivo es tener un control correcto de la contabilidad de las
Subgerente )
diferentes empresas a cargo.
Presentar impuestos y declaraciones, esto acompafiado de un buen
Contador trabgjo dia a dia para poder evitar en medida de los posibles
impuestos a pagar.
Contador Entregar lainformacion solicitada en tiempo y forma.
Contador El objetivo es presentar en tiempo y forma declaraciones
mensuales y anuales, asi como llevar contabilidad a dia
La entrega en tiempo del trabgjo redizado y asi evitar multas,
Contador recargos o algunaotrasancion por no presentar algunadeclaracion
en tiempo y forma.
Contador Presentar |a declaracion anual correctay en tiempo.
Contador Presentar impuestos en tiempo y forma, asi como la declaracién

anual.

Auxiliar contable

Apoyar en la contabilidad a encargado de la empresa.

Auxiliar contable

Es larealizacion de la captura de la contabilidad y € célculo de
impuestos mensual es.

Practicante

El apoyo en las actividades de |as empresas que me corresponden
y € crecimiento persona de conocimiento.

Tabla 23. Tabladelarespuesta: “;Cudles son los objetivos en el puesto de trabajo? .

Fuente: Elaboracion propia (2021).

Latabla23 muestralos objetivos del puesto de trabajo delos 12 colaboradores del

departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable

ubicada en la capital de San Luis Potosi. En cada puesto varian |os objetivos.
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4.6.7. Pregunta: “;Cuando alguien se ausenta (vacaciones, enfermedad, etc.) existe

un plan y/o alguien capacitado pararealizar lasactividades de trabajo pendientes?”

Gerente

BNo @S

Subgerente Contador Augxiliar contable Practicante

Figura 24. Grdfico de la respuesta a la pregunta: *“;Cudndo alguien se ausenta (vacaciones, enfermedad, etc.) existe
un plan y/o alguien capacitado para realizar las actividades de trabajo pendientes? .

Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.7.1. Respuesta: “Si ;Como se maneja?”

Nombre del puesto:

¢COmo se mangja?

Gerente

En nuestro caso, traténdose de colaboradores no es necesario un
sustituto para cubrir vacaciones, yaque cada uno lleva su empresa
y se toman vacaciones norma mente cuando entregan impuestos,
o al regresar esfécil retomar la actividad, no es un puesto donde s
no esté la persona, la operacién no pueda continuar.

En cuestion de gerentes o subgerentes, € beneficio es que los 3
conocemos las empresas, existe una ruta en donde es facil paral
cualquiera del departamento ubicar algin archivo, si serequirieral
cuando alguno de los 3 se ausente. No es como tal un plan, pero
considero esta bien organizado.

Subgerente

Regularmente el subgerente o el gerente son los que se quedan a|
cargo cuando alguien se ausenta.

Contador

Dependiendo de la persona gque se ausenta se toma la decision de
quien se esta capacitado para cubrir las actividades.

Contador

Porque en mi caso tengo un auxiliar que puede proporcionar
infformacién, y tengo un subgerente que también puede
proporcionar informacion.

Contador

Normalmente esta informacién |a checan los gerentes.

Contador

Generalmente te tienes que ir sin pendientes a tus vacaciones en
caso de que algo surgiera el jefeinmediato se puede hacer cargo.
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Se nos pide no dejar pendientes o bien indicar donde se tiene la

Contador informacion por si se requiere, la persona que cubre los dias de
ausencia no tenga problema.
Practicante Alguien del mismo equipo de trabajo apoya con sus tareas.

Tabla 24. Tabla de la respuesta: “Si ;Como se maneja?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.7.2. Respuesta: “No ;Como se maneja?”

Nombre del puesto:

¢COmMo se mangja?

Normalmente se espera a su regreso ya que setratadeir a diacon
todo por lo tanto si no es por muchos dias no es necesario tener un

Subgerente reemplazo en dado caso de incapacidades largas se hace un plan en
accion en e momento correspondiente reacomodo de empresas
entre los empleados.

Contador Deentrada, seencargael gerente acargo, pero se pide cierto apoyo

aungue se encuentre en incapacidad o vacaciones.

Auxiliar contable

Se espera a que regrese de vacaciones.

Tabla 25. Tabla delarespuesta: “No ;Coémo se maneja?”.

Fuente: Elaboracién propia (2021).

Lafigura 24 complementada con la tabla 24 y la tabla 25, muestra que de los 12

colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de

consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi, 1 gerente, 1 subgerente, 5

contadores, 1 auxiliar contabley 1 practicante, mencionan que si hay un plan y/o alguien

capacitado pararedlizar las actividades de trabajo pendientes mientras que 1 subgerente,

1 contador y 1 auxiliar contable, mencionan que no lo hay, encontrando una solucién a

este asunto que podemos encontrar en las conclusiones de este estudio de caso.
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4.6.8. Pregunta: “;Estan delegadas las actividades de los puestos de trabajo de

maner a correcta con los diferentes colaboradores?”

Gerente

BNo @S

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 25. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Estan delegadas las actividades de los puestos de trabajo de

manera correcta con los diferentes colaboradores? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.8.1. Respuesta: “Si ;Por qué?”

Nombre del puesto:

¢Por qué?

Gerente

Algunas empresas cerraron operaciones, se estan haciendo
adecuaciones para que sea equitativo, pero, aun asi, algunas
empresas son mas grandes en operaci ones que otras, es por eso que
solo algunos tienen auxiliar por la carga de trabajo.

Se delegan las empresas précticamente de manerageneral, no tanto
por actividad ya que el proceso es e mismo para todos, todos
elaboran las mismas actividades, Unicamente se detecta las
fortalezas de los colaboradores y dependiendo € tipo de empresa
y sus necesidades es como se asigna al colaborador.

Subgerente

Porque se le designa una empresa a cada uno y bien un apoyo en
su caso o cual se organiza con ellos lamanerade trabgjar y que le
corresponde a cada uno.

Contador

En teoria cada uno sabe su responsabilidad, laformade entregar su
trabajo y laorganizacion esta de formaque todo € proceso selleve
de forma correcta.

Contador

Porque cada uno tiene asignadas sus actividades correspondientes
pararedlizar su trabajo.

Contador

Porque cada quien es responsable de la empresa que lleva.

Contador

Cada quien tiene sus responsabilidades en su empresa
correspondiente.
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Contador

Cada quien sabe su puesto de trabajo desde e encargado de

empresa como €l jefeinmediato y el auxiliar contable

Auxiliar contable

Cada quien tiene sus responsabilidades en su empresal

correspondiente.

Auxiliar contable

Cada puesto en el que se encuentra el persona realiza actividades

y toma decisiones de acuerdo a su grado de responsabilidad.

Practicante

L as actividades que nos corresponden a cada puesto considero que

son |as adecuadas correspondiendo a nuestros conoci mientos.

Tabla 26. Tabla de la respuesta: “Si jPor qué?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.8.2. Respuesta: “No ;Por qué?”

Nombre del puesto:

¢Por qué?

Siento que la forma que anteriormente se venia manejando no

Subgerente eralacorrecta, pero ahorita en este momento se estén haciendo
COITECCiones para mejorar esa parte.
Contador No hay respuesta correcta, puesto que la mayor de las veces es

acriterio del gerente.

Tabla 27. Tabla de larespuesta: “No ;jPor qué?”.
Fuente: Elaboracién propia (2021).

Se puede concluir con la figura 25 complementada con la tabla 26 y la tabla 27,

con las respuestas de los 12 colaboradores del departamento de contabilidad

administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis

Potosi, que si estan del egadas | as actividades de | os puestos de trabajo de manera correcta

con los diferentes colaboradores.
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4.6.9. Pregunta: “; Tomas decisiones que corresponden a tu puesto de trabajo?”

Gerente

B No B S

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 26. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Tomas decisiones que corresponden a tu puesto de trabajo?”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.6.9.1. Respuesta: “Si ;Por qué?”

Nombre del puesto: ¢Por qué?
Gerente Porque mi puesto requiere tomar decisiones.
Subgerente En_el puesto que gstoy'tengo gue tomar més decisiones para la
mejora de la organizacion.
Porque en su momento es necesario tomar accién para dirigir €
Subgerente ) - . -
equipo y que no se desvié del fin en comun.
Se tiene que ser analitico, saber por qué y para que la decision,
Contador claro esto también involucra tener conocimientos suficientes paral
poder hacerla de forma auténoma.
Porque algunas situaciones no requieren de previa autorizacion de
Contador mi gerente, ya gque tengo el conocimiento necesario para realizar
latoma de decision.
Porque soy la persona que estd mas relacionada con las
Contador T
actividades de las empresas gque llevo.
Contador Porque estamos limitados solamente a eso.
Contador En caso de que se de alguin problema en la empresa.

Tabla 28. Tabla derespuesta: “Si jPor qué?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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4.6.9.2. Respuesta: “No ;Por qué?”

Nombre del puesto: ¢Por qué?

Contador Porque tengo un subgerente el cua me debe autorizar.

Laresponsabilidad y toma de decisiones residen en el encargado
delaempresa.

Cua quier asunto fuera de lo comin se lo hago saber a contador
encargado para gque é tome una decision sobre € asunto.

La mayoria de las decisiones las toman la gerente y subgerentes
Practicante tomando en cuentaatodos pero en mi puesto no me corresponden
lamayoria.

Tabla 29. Tabla derespuesta: “No ;Por qué?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Auxiliar contable

Auxiliar contable

La figura 26 complementada con latabla 28 y la tabla 29, con las respuestas de
los 12 colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi, se puede observar que los
gue ocupan |os puestos de trabaj o de gerente, subgerentey 5 contadores, toman decisiones
gue corresponden a tu puesto de trabajo.

4.6.10. Pregunta: “;Cual es tu jornada de trabajo? (Dias de la semana)”

B Lunes [l Martes Miércoles [l Jueves [ Viernes
1
4
Gerente 1
— ]
.
a
Subgerente "
2
£
Contador £
6
.
a
Auxiliar contable a
2
—_——
. eee———
Practicante 1
|
0 2 4 6

Figura 27. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Cudl es tu jornada de trabajo? (Dias de la semana)”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Con lafigura 27 se puede concluir que lunes, martes, miércoles, juevesy viernes,
son los dias de trabgjo de los 12 colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi.

4.6.11. Pregunta: “;Cual es tu jornada de trabajo? (Numero de horas por dia)”

B 8horas [ 5 horas

Gerente

1 |

Subgerente

Contador

Auxiliar contable

Practicante

g

o
[\ ]
S
[e)]

Figura 28. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Cudl es tu jornada de trabajo? (Niimero de horas por dia)”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Con lafigura 28 se puede concluir que, de los 12 colaboradores del departamento
de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contabl e ubicada en |a capital
de San Luis Potosi, todos tienen una jornada de 8 horas cada dia laboral, a excepcién del

practicante que tiene una jornada de 5 horas cada dia laboral.
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4.7. Recursos labor ales
4.7.1. Pregunta: “Si tienes dudas respecto a tu puesto de trabajo ¢Existe algin

documento interno que puedas consultar y resolver tu duda?”

B No B si
6
4
2
0
Gerente Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 29. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “Si tienes dudas respecto a tu puesto de trabajo ;Existe algin
documento interno que puedas consultar y resolver tu duda?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.7.1.1. Respuesta: “Si ;Cual?”

Nombredel puesto: cCual?
Contador Cursos
Contador Reglamento de contabilidad interna.

Tabla 30. Tabla derespuesta: “Si ;Cudl?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Lafigura 29 complementada con la tabla 30, confirma que los colaboradores del
departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contable
ubicada en la capital de San Luis Potosi no cuentan con un documento interno que se

pueda consultar pararesolver las dudas del puesto de trabgjo.
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4.7.2. Pregunta: “¢Cuentas con los recursos necesarios para llevar a cabo tus

actividades del puesto de trabajo?”

Gerente

BNo @S

Subgerente Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 30. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;jCuentas con los recursos necesarios para llevar a cabo tus

actividades del puesto de trabajo? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.7.2.1. Respuesta: “Si ;Cuales tienes?”

Nombre del puesto: ¢Cudlestienes?

Por e momento cuento con lo tecnolégico y persona parallevar

Gerente o
a cabo las actividades

Subgerente Computadora, papeleria, leyes, internet.

Subgerente Computadora, internet.

Contador Computadora de escritorio con todo |o necesario pararealizar mi
trabajo, papel eria (hojas, |apiceros, resaltadores, etc.).

Contador Equipo de computo, capacitacion.

Contador Computadora, internet, lugar de trabajo, informacion.

Contador Computadora, sistema contable, internet e impresora.

Contador Equipo de cdmputo, calculadora, lineatelefénica e internet.

Auxiliar contable A cceso ainternet, equipo de coOmputo y accesorios de oficina

Auxiliar contable Equipo de codmputo.

Practicante Computadorq, . Softwares, escritorio, Impresora, entre otros
equipos de oficina.

Tabla 31. Tabla derespuesta: “Si ;Cudles tienes? .
Fuente: Elaboracién propia (2021).
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4.7.2.2. Respuesta: “No ;Cuales faltan?”

Nombre del puesto:

¢cCudlesfaltan?

Contador

Me hace falta un equipo de computo portétil.

Tabla 32. Tabla derespuesta: “No ;Cudles faltan? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

La figura 30 complementada con la tabla 31 y la tabla 32, confirma que los

colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de

consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi cuentan con los recursos

necesarios para llevar a cabo sus actividades del puesto de trabgjo. Solo 1 contador

menciona que le falta un equipo portétil de computo. Entre los recursos con los que se

cuentan son: Equipo de oficina, computadora, software, internet, leyes.

4.7.3. Pregunta: “;Utilizas uniforme o algin equipo especial para tu puesto de

trabajo?”

Gerente

Subgerente

W No B s

Contador Auxiliar contable Practicante

Figura 31. Grdfico de la respuesta a la pregunta: *;Utilizas uniforme o algin equipo especial para tu puesto de

trabajo?”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.7.3.1. Respuesta: “No (Cuadl es la vestimenta diaria?”

Nombre del puesto:

¢Cudl eslavestimenta diaria?

Gerente

Formal casudl.

Subgerente

Formal casual.
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Subgerente Formal casual.
Contador Formal casual.
Contador Formal casual.
Contador Formal casual.
Contador Formal casual.
Contador Formal casual.
Contador Formal casual.
Auxiliar contable Formal casual.
Auxiliar contable Formal casual.
Practicante Formal casual.

Tabla 33. Tabla derespuesta: “No ;Cudl es la vestimenta diaria? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).

Con la figura 31 complementada con la tabla 33, se puede concluir que los
colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi no utilizan un uniforme en
especial, pero lavestimentadiariaesformal casual.

4.8. Supervision y trabajo del &rea

4.8.1. Pregunta: “;Alguien te supervisa?”

B No B si
6
4
2
0
Gerente Subgerente Contador Augxiliar contable Practicante

Figura 32. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Alguien te supervisa? .
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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4.8.1.1. Respuesta: “Si ;Quién(es)? ¢Cada cuando?

Nombre del puesto:

¢Quién(es)? ¢Cada cuando?

No es supervision como tal, pero entrego reportes o cuentas a

Gerente direccion de cuaquier informacion obviamente respecto a
departamento en e momento que ellos requieran.
Subgerente Gerente, cada semana.
Subgerente Mi gerente y todo e tiempo estamos en contacto para dudas o
acciones atomar.
Gerente, diario estoy en contacto con ellapara verificar avancey
Contador : )
dudas que pudieran surgir.
Contador Gerente, Semanal y Mensual.
Contador Subgerente cada semana, gerente cada mes.
Contador Subgerente, diariamente, semanal mente, mensua mente.
Contador Subgerente, diariamente.
Contador Subgerente, por semana.

Auxiliar contable

Contador, de maneradiaria

Auxiliar contable

Contador cada semana revisa como se esta realizando € trabgo;
y el Subgerente cadames con larevision delacontabilidad previal
a envio de impuestos.

Practicante

Contador, adiario o por |o menos semana mente.

Tabla 34. Tabla derespuesta: “Si jQuién(es)? ;Cada cuindo? .

Fuente: Elaboracién propia (2021).

Con la figura 32 complementada con la tabla 34, se puede concluir que los 12

colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de

consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi tienen supervision de otro

colaborador y de forma vertical en referenciaa organigrama de la empresa.
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4.8.2. Pregunta: “¢| |levas actividades/tareas con otros colaboradores dentro de tu

area?”
B No B si
6
4
2
0
Gerente Subgerente Contador Augxiliar contable Practicante

Figura 33. Grdfico de la respuesta a la pregunta: “;Llevas actividades/tareas con otros colaboradores dentro de tu

area?”.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

4.8.2.1. Respuesta: “Si ;Con quién(es)?”

Nombre del puesto:

¢Con quién(es)?

Gerente Tengo contacto con todos |os colaboradores de mi area.
Subgerente C(_)n mi equipo de trabajo, con & subgerente del otro equipo y con
mi gerente.
En ocasiones con los contadores de empresas que no estén a mi
Subgerente -
cargo directo solo como apoyo.
Contador Contadores, Subgerentesy Gerente.
Contador Con todos |os colaboradores.
Contador Précti camente con todos | os colaboradores.
Contador Aucxiliar contable.

Auxiliar contable

Con todos | os colaboradores.

Auxiliar contable

Auxiliares contables y contadores.

Practicante

Contadores.

Tabla 35. Tabla derespuesta: “Si jQuién(es)? ;Cada cudndo?”.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Con la figura 33 complementada con la tabla 35, se puede concluir que los 12

colaboradores del departamento de contabilidad administrativa de la empresa de

consultoria contabl e ubicada en la capital de San L uis Potosi tienen actividades/tareas con

todos los colaboradores del area, de manera directa e indirecta.

4.9. Descripcion breve

Nombre del puesto:

Da un breve resumen sobre € puesto de trabajo Ejemplo:
¢Qué planificas? ¢Qué supervisas? ¢Qué coordinas? ¢Quée
realizas? ¢Qué organizas?

Gerente

Se planifican los tiempos entrega de la contabilidad para |a|
presentacion de impuestos u otras actividades, se supervisa €
rendimiento del personal y las operaciones, coordino tiempos,
actividades especificas como entrega de reportes en algunas
revisiones o reportes adicionales que se soliciten en preguntas
anteriores ya se especifico las tareas que se realizan. Organizo
tiempos en los gue los documentos estan ordenados, a personal.

Subgerente

Organizo, planifico y coordino las actividades que tiene que
realizar mi equipo de trabajo, las fechas de entrega y al resultado
donde se quiere llegar. Supervisar que todas las actividades se
llevan a cabo en tiempo y forma.

Subgerente

Planeo entrega de informacién, que me encargo de revisar y
andlizar, coordino la presentacion de declaraciones las cuaes
confirmo, y organizo € plan de trabajo de cada mes como apoyo
de pendientes.

Contador

Tener un control adecuado del tiempo para redizar las labores
solicitadas, tener una lista de pendientes y cosas a elaborar dia al
dia para asi poder planificar y supervisar que lo que se necesital
este en tiempo y forma. Tener una adecuada coordinacién con €l
gerente y no se tiene un desfase a entregar.

Contador

Planificar e cllculo de Impuesto, supervisar que todo esté en
orden, coordinar que toda la informacion que necesito esté
actualizada en tiempo y forma, redlizar la captura de pdlizas
ingresos, egresos, diario, actualizacion de Flujo de efectivo,
revision de conciliacion y estados de cuenta (informacion
proporcionada por otra ared), realizacion de varios papeles de
trabajo, Presentar declaracion provisional mensual de la empresa
y anual.

Contador

Planificd la presentacion de impuestos en tiempo y forma,
supervisar gque todo se lleve a cabo conforme lo establecido,
coordino con mi auxiliar tareas a realizar dentro del mes, para
poder presentar o enviar informacién cuando me lo soliciten.

Contador

Llevar un orden de como es que redlizaré las tareas es decir que
va primero. Revisar la informacién, coordinar en mi caso mis
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tiempos, revision de conciliaciones, captura de pdlizas,
facturacion de ingresos, determinacién de impuestos, presentar
declaraciones mensuales, organizar mi trabajo, mis actividades
diarias.

Contador

Planificamos desde € mes los impuestos que se tienen que
presentar el siguiente mes, revisar al auxiliar contabley supervisar
gue los papel es de trabajo estén correctos, yo coordino el proceso
de trabgjo llenado de papeles de trabgjo y segun la lista de
actividades |os papel es de trabajo que tengo gque hacer.

Contador

Planifico mi flujo de efectivo, para poder |levar acabo la captura,
asi como lo que se tenga que facturar, superviso a practicante de
gue las actividades que se le delegan las realice de maneral
correcta, coordino |as actividades que realizare por dia para poder
cumplir e objetivo y la fecha que se me asigna para poder
entregar.

Auxiliar contable

Mis tiempos de trabgjo, la entrega de conciliacion, € apoyo a
conciliacién, la contabilidad general, mis papeles de trabajo.

Auxiliar contable

Redlizar |os papeles de trabgjo.

Practicante

Planifico el registro de nuestros ingresos y egresos 'y |o necesario
para a gunas Declaraciones. Supervisar la conciliacién de nuestral

papeleria, realizo € registro de distintas operaciones.

Tabla 36. Tabla de respuesta a la pregunta: “Da un breve resumen sobre el puesto de trabajo Ejemplo: ¢Qué
planificas? ;Qué supervisas? ;Qué coordinas? ;Qué realizas? ;Qué organizas?”.

Fuente: Elaboracién propia (2021).

Con latabla 36, se puede concluir que los 12 colaboradores del departamento de

contabilidad administrativa de laempresa de consultoria contable ubicada en la capital de

San Luis Potosi han dado referencia de la descripcion de su puesto para poder redactarla

en e descriptivo de puestos.

4.10. Comentarios adicionales (opcional)

Nombre del puesto:

Comentarios adicionales (opcional)

Gerente

Espero haber contestado |o importante.

Subgerente Mejorar en los flujos de trabgo.
La supervision es dia a dia y estar a pendiente de diferentes
Subgerente solicitudes de |os departamentos relacionados y a su vez trabajar
en equipo con nuestras responsabilidades.
Contador Ninguno.
Contador Ninguno.
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Hace falta un poco mas de coordinacion con areas externas a

Contador departamento.
Contador Ninguno.
Contador Ninguno.
Contador Ninguno.

Seria bueno tener unos manuales integrados de qué, cémo y
cuando hacer cada actividad correspondiente al puesto ya que

Auxiliar contzble no setiene y cada trabajador labora conforme a su necesidad y

su costumbre.
Auxiliar contable Ninguno.
Practicante Ninguno.

Tabla 37. Tabla de respuesta: Comentarios adicionales (opcional).
Fuente: Elaboracién propia (2021).

Con la tabla 37, agunos colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa de la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi han dado comentarios de mejoras o propuestas de informacion que son

consideradas pararealizar posterior a este estudio de caso.

Conforme a la recoleccion de la informacion anterior y su respectivo andlisis en
conjunto con el gerente y subgerentes del departamento, en & punto 4.10. Se elaboran la
descripcién de los puestos, mismos que han sido autorizados por e gerente del
departamento y aprobados por direccion genera de la empresa de consultoria contable

ubicada en la capital de San Luis Potosi.
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4.11. Descripciones de puestos del departamento de contabilidad administrativa en
una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San L uis Potosi
4.11.1. Descripcion del puesto de gerente en e departamento de contabilidad

administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San

L uis Potosi

GCA12021

30/03/2021 (3

1. Datos generales

1.1. Titulo del puesto: Gerente

1.2. Departamento: Contabilidad administrativa

1.3 Emoresa: Empresa de consultoria contable ubicada en la
-5 Empresa. capital de San Luis Potosi

1.4. Numero de plazas de este puesto 1

dentro dela empresa:

1.5. Rango de edad: Indistinto 30 afios en adelante
1.6. Género: Indistinto Indistinto

2. Induccion y capacitacion

2 1.Induccién: Si, la debe dar agun|Si, ladebe dar e supervisor

colaborador capacitado superior
2.1.1.Tiempo de 1 05
induccion (Semanas): .
2 2 Capacitacion: Si, la debe dar dgun|Si, ladebe dar e supervisor
S ' colaborador capacitado superior.
2.2.1.Tiempo de4 )

capacitaciéon (Semanas):

3. Historial laboral

3.1 AntlgUedad~Iab_oraJ Indistinto 3
en la empresa (afios):
3.2. Puesto/ar ea anterior Indistinto Si
dentro dela empresa

112



3.3. Experiencia laboral
(ARos):

4. Conocimientos

Especificacion

Requerimiento indispensable| Requerimiento deseable

4.1. Nivel académico:

Licenciatura en contabilidad,

., . Maestriaen area afin
economia o finanzas

SA.T. Sistema financiero[Cursos de liderazgo,
4.2. Conocimientos: mexicano, pagueteria office,|{comunicacién, manejo de
Contpaq, leyes contables persond
4.3. ldioma: Espariol Indistinto
- Pagueteria Office (En especial
;?iwgzn(c;)c.lmlentos de Excel), NOMEN, Contpag,|Googledrive
' portal del SA.T.

45. Conocimientos de
equipo(s) de oficina:

Computadora,
teléfono

calculadora, Impresora, copiadora

5. Competencias

Especificacion

Requerimiento indispensable| Requerimiento deseable

5.1. Inteligencia: 70 % 100 %
5.2. Comportamiento: |70 % 100 %
5.3. Personalidad: 70 % 100 %
5.4, Confianza,

honestidad, ética y|70% 100 %
valores:

ﬁféra(;;?”c'a'% Y 47004 100 %
I5£6r ales Competencias Competente Experto

6. Requisitos laborales

Especificacion

Requerimiento indispensable| Requerimiento deseable

6.1. Esfuerzo fisico:

Si, en periodos estar sentado por

un tiempo prolongado Indistinto

Especificacion

6.2. Actividades/tareas a
realizar:

Tomade decisiones, revision de papeles de trabajo, solucionar
pendientes y problemas laborales, resolver dudas de los
colaboradores, gestionar solicitudes de otras éress,
coordinacion de actividades, elaboracion de reportes, detectar
areas de oportunidad, mejora de procesos

6.3. Obligaciones dd
puesto:

Revision de cada una de las empresas en tiempo y forma asi
como de la presentacion de operaciones redlizadas
mensualmente. Coordinar a los colaboradores. Enviar
reportes solicitados por direccién. Dirigir todo lo relacionado
al departamento. Solucionar los problemas que se presenten
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Revisar y hacer cumplir en e tiempo estipulado, las

6.4. Responwbllldad&e actividades/tareas u obligaciones de todos los colaboradores
del puesto: .

del area
6.5. Objetivos  del|Mgorar constantemente procesos internos. Hacer més
puesto: eficientes |as actividades. Capacitar alos colaboradores
6.6. Suplente del .p.uesto Subgerentes
en caso de ausencia:
67 Jornada Iaporal Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes
(Dias de la semana):
6.8. Jornada laboral

(Nimero de horas por |8

dialaboral):

7. Recur sos labor ales

Especificacion

Requerimiento indispensable

Requerimiento deseable

7.1. Recursos necesarios|Equipo de oficina,

(Que la empr esa|computadora, software, |Equipo de computo portétil
provee): internet, leyes

7.2. Uniforme/equipo

especial:

Indistinto

Formal casud

8. Supervision y trabajo del departamento

8.1. Supervisor superior:

Direccién genera

8.2. Supervisor inmediato:

Direccién genera

8.3. Puestos a los que se supervisa:

Todos los colaboradores del departamento de

contabilidad administrativa

9. Descripcién breve

Colaborador que planifica tiempos de entrega de los informes contables para la
presentacion de impuestos u otras actividades. Supervisar e rendimiento de los
colaboradores y sus operaciones. Coordinar tiempos y actividades especificas como
entrega de reportes en algunas revisiones de las empresas o0 reportes adicionales.

Organizar tiempos del persona para entrega de |os documentos en orden.

.. | Departamento .. |Gerente .. |Direccion
Elabor6: deRRHH. Autorizo: departamento Aprobo: general
Fecha: |30/03/2021 Fecha: |10/04/2021 Fecha: [14/04/2021
Firma: [D.D.R.R.H.H. Firma: |(G.D. Firma: |D.G.

Tabla 38. Formato descriptivo del puesto de gerente en el departamento de contabilidad administrativa en una
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracion propia con base en Torres & Torres (2017).
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4.11.2. Descripcion del puesto de subgerente en el departamento de contabilidad
administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San

L uis Potosi

SCA12021

30/03/2021 |3

1. Datos generales
1.1. Titulo del puesto: Subgerente
1.2. Departamento: Contabilidad administrativa

Empresa de consultoria contable ubicada en la
capital de San Luis Potosi

1.3. Empresa:

1.4. Numero de plazas de este puesto

dentro dela empresa: 2

1.5. Rango de edad: Indistinto 28 afos en adelante
1.6. Género: Indistinto Indistinto
2. Induccion y capacitacion

Si, la debe dar agun|Si, ladebe dar e supervisor

2.1.Induccion: colaborador capacitado superior

2.1.1.Tiempo de

induccion (Semanas): 1 0.5

Si, la debe dar agun|Si, ladebe dar € supervisor

2.2.Capacitacion: colaborador capacitado superior.

2.2.1.Tiempo de

capacitacion (Semanas): 4 2

3. Historial laboral

3.1 Antlgijedad~ Ial:?oral Indistinto 3
en la empresa (afios):
3.2. Puesto/érea anterior Indistinto S
dentro dela empresa
3.3. Experiencia laboral

o 3 5
(Afos):

4. Conocimientos

Licenciatura en contabilidad
economia o finanzas

4.1. Nivel académico: "IMaestriaen area afin
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SA.T. Sistema financiero|Cursos de liderazgo,
4.2. Conocimientos: mexicano, paqueteria office[comunicacion, mango de
Contpaq, leyes contables personal
4.3. ldioma: Espariol Indistinto
- Paqueteria Office (En especial
;?iwgr:grzg)qmlentos de Excel), NOMEN, Contpag,|Googledrive
' portal del SA.T.
4.5. Conocimientos de|Computadora, calculadora, .
equipo(s) de oficina: teléfono |mpresora, copiadora

5. Competencias

Especificacion

Requerimiento indispensable | Requerimiento deseable

5.1. Inteligencia: 60 % 100 %
5.2. Comportamiento: 60 % 100 %
5.3. Personalidad: 60 % 100 %
54. Confianza,

honestidad, éica y|60% 100 %
valores:

ﬁféafge;,enc'a'% Y delgnop 100 %
;Ségbr ales Competencias Competente Experto

6. Requisitoslaborales

Especificacion

Requerimiento indispensable | Requerimiento deseable

6.1. Esfuerzo fisico:

Si, en periodos estar sentado por

unti empo pro| Ong&jo Indistinto

Especificacion

6.2. Actividades/tareas a
realizar:

Revision de captura de informacion contable (fisica/digital),
revision de la sub area asignada, toma de decisiones, mejora
de procesos, revisiéon y redizacion de papeles de trabajo,
gestion de informacion necesaria para el célculo de impuestos

Atender las necesidades de los colaboradores para llevar las
operaciones de manera correcta. Atender las solicitudes
requeridas de otros departamentos. Entregar en tiempo y
forma informacién de confianza para la toma de decisiones.
Presentacion delas operaciones diarias, semanal es, mensuales
y anuales.

6.3. Obligaciones dd
puesto:

6.4. Responsabilidades
del puesto:

Mantener a los colaboradores en un nivel competente para
obtener e resultado deseado al momento de redlizar los
procesos. Entregar resultados e informacion en tiempo y
forma paralatoma de decisiones.

6.5. Objetivos del puesto:

Tener un correcto control de los procesos, de los
colaboradores y de las diferentes empresas a cargo.
Que los procesos se cumplan con € lineamiento de las leyes,
apoyar ala organizacion para que logre sus objetivos
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6.6. Suplente del puesto
en caso de ausencia:

Gerente y/o subgerente

6.7. Jornada laboral
(Dias de la semana):

Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes

6.8. Jornada laboral
(Nimero de horas por
dialaboral):

7. Recur sos labor ales

Especificacion

Requerimiento indispensable

Requerimiento deseable

7.1. Recursos necesarios
(Quela empresa provee):

Equipo de oficina, computadora,

software, internet, leyes

Equipo de computo portétil

7.2. Uniforme/equipo

. Indistinto Formal casual
especial:
8. Supervision y trabajo del departamento
8.1. Supervisor superior: Sder:ﬁrr}]tlg rati(\j/i departamento  contabilidad
8.2. Supervisor inmediato: Sderﬁr]\tiitr ati(\jli departamento - contabilidad
8.3, PUEstos 4 10S dUe S SUpervisa: Colaboradores del &ea asignada del
" q P ' departamento de contabilidad administrativa

9. Descripcion breve

Colaborador que planea la entrega de informacion, revisar y andizar a los otros
colaboradores del area asignada, coordino la presentacion de procesos, organizar € plan
de trabgjo de cada mes y las fechas de entrega de |os resultados/informacién en tiempo y

forma

.. | Departamento .. |Gerente .. |Direccion
Elabor6: deRRHH. Autorizo: departamento Aprobo: general
Fecha: |30/03/2021 Fecha: |10/04/2021 Fecha: [14/04/2021
Firma: |[D.D.R.R.H.H. Firma: (G.D. Firma: |D.G.

Tabla 39. Formato descriptivo del puesto de subgerente en el departamento de contabilidad administrativa en una
empresa de consultoria contable ubicada en |a capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracién propia con base en Torres & Torres (2017).
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4.11.3. Descripciéon del puesto de contador en e departamento de contabilidad

administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San

L uis Potosi

CA12021

30/03/2021 |3

1. Datos generales
1.1. Titulo del puesto: Contador
1.2. Departamento: Contabilidad administrativa

Empresa de consultoria contable ubicada en |a
capital de San Luis Potosi

1.3. Empresa:

1.4. Numero de plazas de este puesto

i 5 minimo-8 maximo
dentro dela empresa:

1.5. Rango de edad: Indistinto 25 anos en adelante
1.6. Género: Indistinto Indistinto
2. Induccion y capacitacion

Si, la debe dar alguin colaborador |Si, |a debe dar € supervisor

2.1.Induccion: capacitado superior

2.1.1.Tiempo de

induccion (Semanas): ! 0.5

Si, la debe dar algun colaborador|Si, la debe dar € supervisor

2.2.Capacitacion: capacitado superior,

2.2.1.Tiempo de

capacitacion (Semanas): 12 4

3. Historial laboral

3.1. AntlgUedadNIab.oral Indistinto 1
en la empresa (anos):
3.2. Puesto/area anterior Indistinto Si
dentro dela empresa
3.3. Experiencia laboral

- 2 4
(Anos):

4. Conocimientos
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Licenciatura en contabilidad,

4.1. Nivel académico: economia o finanzas Indistinto
SA.T. Sistema financiero
4.2. Conocimientos: mexicano, pagueteria  office,|Indistinto
Contpaq, leyes contables
4.3. ldioma: Espariol Indistinto
o Paqueteria Office (En especia
4.4. Conocimientos de Excel), NOMEN, Contpag, portal | Google drive

softwar e (s):

del SA.T.

45. Conocimientos de
equipo(s) de oficina:

Computadora, calculadora,

teléfono

Impresora, copiadora

5. Competencias

Especificacion

Requerimiento indispensable

Requerimiento deseable

5.1. Inteligencia: 50 % 100 %
5.2. Comportamiento: |50 % 100 %
5.3. Personalidad: 50 % 100 %
5.4. Confianza,

honestidad, ética y|50% 100 %
valores.

ﬁgér af;?”c'am Y delgy 0 100 %
|5£'0r ales Competencias Competente Experto

6. Requisitoslaborales

Especificacion

Requerimiento indispensable

Requerimiento deseable

6.1. Esfuerzo fisico:

Si, en periodos estar sentado por

Indistinto

un tiempo prolongado

Especificacion

6.2. Actividade</tareas a
realizar:

Redlizar los flujos de efectivo (ingresos/egresos), papeles de
trabgjo  (facturacion, gastos, ventas, proveedores,
integraciones), llevar la contabilizacion en el software, revisar
balanza y estados financieros, presentacion de impuestos con
previo visto bueno del supervisor inmediato, realizar
correcciones. Facturacion, seguimiento de pendientes

6.3. Obligaciones dd
puesto:

Llevar los procesos de trabgjo de manera correcta, desde
revisar la informacion, posteriormente los flujos de efectivo,
los papeles de trabgo, para tener una correcta entrega de la
presentacion deinformacion. Tener en ordeny demaneraclara
lainformacion digital o lapapeleriafisica. Presentar en tiempo
y formaante e S.A.T., las declaraciones segun correspondan

6.4. Responsabilidades
del puesto:

Capturar y entregar informacion al S.A.T. de manera correcta.
Recepcion de informacién, analizar informacion, enviar
informacion, presentar informacion de cada una de las
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empresas a cargo. Estar a tanto de las obligaciones de la
empresa. Dar seguimiento s existe algin pendiente por
resolver

6.5.
puesto:

Objetivos

del

Presentar impuestos y declaraciones de manera correcta.
Entrega en tiempo y forma de informacién solicitada. Llevar
contabilidad de la empresa asignada a dia. Evitar multas,
recargos o alguna otra sancion por parte de alguna autoridad

por no llevar a cabo e proceso de manera correcta

6.6. Suplente del puesto
en caso de ausencia:

Subgerente, contador o auxiliar contable

67 Jornada Iaporal Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes
(Dias dela semana):
6.8. Jornada laboral

(NUumero de horas por
dialaboral):

8

7. Recur sos labor ales

Especificacion

Requerimiento indispensable

Requerimiento deseable

7.1. Recursos necesarios

Equipo de oficina, computadora,

(Que _ la empresa software, intemet, leyes Equipo de computo portatil
provee):
7.2. . pmforme/equo Indistinto Formal casual
especial:
8. Supervisiéon y trabajo del departamento

8.1. Supervisor superior: Sder:q??]tizt rati?/i departamento  contabilidad

L . Subgerente  asignado del  departamento
8.2. Supervisor inmediato: contabilidad administrativa

. |Auxiliar(es) contable(s) asignado(s) del

8.3. Puestos alos que se supervisa departamento de contabilidad administrativa

9. Descripcion breve

Colaborador responsable del control de procesos para realizar las actividades. Coordinar
con e gerente y subgerente e célculo de impuesto, captura de pdlizas ingresos, egresos,
diario, actualizacién de flujo de efectivo, revision de conciliacion y estados de cuenta.
Coordinar con € auxiliar contablelastareas arealizar dentro del mes, parapoder presentar
o enviar informacién cuando se solicite y supervisar que los papeles de trabajo estén

correctos. Revision del flujo de efectivo.

.. | Departamento .. |Gerente .. |Direccidn
Elabor 6: deRRHH. Autorizo: departamento Aprobd: general
Fecha: |30/03/2021 Fecha: |10/04/2021 Fecha: |14/04/2021
Firma: |D.D.R.R.H.H. Firma: |G.D. Firma: |[D.G.

Tabla 40. Formato descriptivo del puesto de contador en el departamento de contabilidad administrativa en una
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracion propia con base en Torres & Torres (2017).
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4.11.4. Descripcion del puesto de auxiliar contable en € departamento de

contabilidad administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la

capital de San L uis Potosi

ACA12021

30/03/2021 |3

1. Datos generales
1.1. Titulo del puesto: Auxiliar contable
1.2. Departamento: Contabilidad administrativa

Empresa de consultoria contable ubicada en la
capital de San Luis Potosi

1.3. Empresa:

1.4. Nimero de plazas de este puesto

2 minimo-4 maximo
dentro dela empresa:

1.5. Rango de edad: Indistinto 22 afos en adelante
1.6. Género: Indistinto Indistinto
2. Induccion y capacitacion

Si, la debe dar agun|Si, ladebe dar € supervisor

2.LInduccion: col aborador capacitado superior

2.1.1.Tiempo de

induccion (Semanas): 1 0.5

Si, la debe dar agun|Si, ladebe dar € supervisor

2.2.Capacitacion: colaborador capacitado superior.

2.2.1.Tiempo de

capacitaciéon (Semanas): 12 4

3. Historial laboral

3.1 Ant|guedad~ Ial:_)oral Indistinto 1
en la empresa (afios):
3.2. Puesto/area anterior Indistinto Si
dentro dela empresa
3.3. Experiencia laboral

. 1 2
(ARos):

4. Conocimientos
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Estudiante de lalicenciatura en|Licenciatura en
4.1. Nivel académico: contabilidad, economia ofcontabilidad, economia o
finanzas finanzas
_ , Paqueteria office, Contpaq,|S.A.T. Sistema financiero
4.2. Conocimientos: leyes contables mexicano
4.3. Idioma: Espariol Indistinto
4.4. Conocimientos de|Pagueteria Office (En especial |Google drive, portal del
software (9): Excel), NOMEN, Contpaq SAT.

45. Conocimientos de
equipo(s) de oficina:

Computadora, calculadora,

teléfono Impresora, copiadora

5. Competencias

Especificacion

Requerimiento indispensable| Requerimiento deseable

5.1. Inteligencia: 50 % 100 %

5.2. Comportamiento: 50 % 100 %

5.3. Personalidad: 50 % 100 %

54. Confianza,

honestidad, é&ica y|[50% 100 %
valores:

ﬁ(;_)er aSge;r.enuaI% y de 50 % 100 %
I5£or ales Competencias Principiante Competente

6. Requisitoslaborales

Especificacion

Requerimiento indispensable| Requerimiento deseable

6.1. Esfuerzo fisico:

Si, en periodos estar sentado

por un tiempo prolongado Indistinto

Especificacion

6.2. Actividades/tareas a
realizar:

Llenar los flujos de efectivo, hacer papeles de gastos y
facturacion. Revision de papeleria. Captura de ingresos,
egresos y diarios en Contpag. Calculo de impuestos
mensuales. Readlizar contabilidad general.

Presentar en tiempo y forma los papeles de trabgo y

6.3. Obligaciones del|movimientos contabilizados. Hacer declaracion mensual,

puesto: D.I.O.T. y pendientes de papeleria. Redlizar los célculos de
impuestos mensuales

- Entregar la informacion de la contabilidad mensual para

gj.pu;te;ponwbmdades gestionar € pago provisional y entregar la papeleria que lo

respalde.

6.5. Objetivos del puesto:

Redlizar la captura de contabilidad y cdlculo de impuestos.
Apoyar en la contabilidad a contador(es) asignado(s) de la
empresa
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6.6. Suplente del puesto
en caso de ausencia:

Contador o auxiliar contable

67 Jornada Iallboral Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes
(Dias de la semana):
6.8. Jornada laboral

(Numerodehoraspor dia
laboral):

8

7. Recur sos labor ales

Especificacion

Requerimiento indispensable

Requerimiento deseable

7.1. Recursos necesarios Equipo de oficina,
- ~|computadora, software, |Equipo de computo portétil
(Quela empresa provee): internet, leyes
7.2, : .Un|forme/eqU|po Indistinto Formal casual
especial:
8. Supervision y trabajo del departamento
8.1. Supervisor superior: ;erﬁrﬁit rati(il/i departamento  contabilidad
Contador asignado del  departamento

8.2. Supervisor inmediato:

contabilidad administrativa

8.3. Puestosalos que se su

pervisa:

Practicante(s) asignado(s) del departamento de
contabilidad administrativa

9. Descripcién breve

Colaborador que auxiliaen la entrega de los procesos de trabgjo. Encargado de la entrega
de conciliacién y contabilidad general, con la elaboracion de |os papeles de trabajo

.. | Departamento .. |Gerente .. |Direccion
Elaboro: deRRHH. Autorizo: departamento Aprobo: general
Fecha: |30/03/2021 Fecha: |[10/04/2021 Fecha: [14/04/2021
Firma: |D.D.R.R.H.H. Firma: |G.D. Firma: |D.G.

Tabla 41. Formato descriptivo del puesto de auxiliar contable en e departamento de contabilidad administrativa en
una empresa de consultoria contable ubicada en |a capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracién propia con base en Torres & Torres (2017).

123



4.11.5. Descripciéon del puesto de practicante en € departamento de contabilidad

administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San

L uis Potosi

PCA12021

30/03/2021 |3

1. Datos generales

1.1. Titulo del puesto: Practicante

1.2. Departamento: Contabilidad administrativa

13 Empresa: Empresa de consultoria contable ubicada en la
-5 Empresa capital de San Luis Potosi

1.4. Namero de plaza.s de este puesto 1 minimo-2 maximo

dentro dela empresa:

1.5. Rango de edad: Indistinto 18 afios en adelante
1.6. Género: Indistinto Indistinto
2. Induccién y capacitacion

Si, la debe dar agun|Si, la debe dar € supervisor

2.1.Induccion: colaborador capacitado superior

2.1.1.Tiempo de 1 05
induccion (Semanas): '

Si, la debe dar agun|Si, la debe dar € supervisor

2.2.Capacitacion: colaborador capacitado superior.

2.2.1.Tiempo de

capacitaciéon (Semanas): 24 2

3. Historial laboral

3.1 AntlgUedad~Iab_oral Indistinto Indistinto
en la empresa (afos):

3.2. Puesto/area anterior Indistinto Indistinto
dentro dela empresa

3.3~. E)fperiencia laboral Indistinto 05
(Anos):
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4. Conocimientos

4.1. Nivel académico:

Pasante de la licenciatura en
contabilidad, economia o
finanzas

Estudiante delalicenciaturaen

contabilidad, economia
finanzas

0]

4.2. Conocimientos:

SA.T. Sistema financiero
mexicano

Pagueteria office, Contpaq,
leyes contables

4.3. |dioma:

Espariol Indistinto

4.4. Conocimientos de
software (s):

Paqueteria Office (En especia
Excel), NOMEN, Contpaqg

Google drive, portal del
SA.T.

45. Conocimientos de
equipo(s) de oficina:

Computadora, calculadora,

teléfono Impresora, copiadora

5. Competencias

5.2. Actividades/tareas a
realizar:

5.1. Inteligencia: 50 % 100 %
5.2. Comportamiento: |50 % 100 %
5.3. Personalidad: 50 % 100 %
5.4. Confianza,
honestidad, ética y|50% 100 %
valores:
5_.5. Ger-enmales y de N/A N/A
liderazgo:
5.6. Competencias
laborales: N/A N/A
5. Requisitoslaborales

— Si, en periodos estar sentado|, . ..

5.1. Esfuerzo fisico: por un tiempo prolongado Indistinto

Actualizacion de flujo de efectivo. Reportes de facturacion.
Captura de pdlizas de ingresos, egresos y diarios en Contpag.
Archivar papeleria. Revision de conciliacion de papeleria 'y
conciliacién bancaria.

5.3. Obligaciones de
puesto:

Redlizar una correcta actualizacion del flujo de efectivo.
Elaborar de maneraclaralos reportes de facturacion. Capturar
entiempo y formalas pdlizas deingresos, egresosy diariosen
CONTPAQ. Archivar la papeleria como se solicita. Revisar
minuciosamente la conciliacion de papeleria y conciliacion
bancaria.
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5.4. Responsabilidades
del puesto:

Tener a dia la actualizacion del flujo de efectivo. Tener en
tiempo los reportes de facturacion. Capturacion correctadelas
polizas de ingresos, egresos y diarios en Contpag. Tener
archivada la papeleria. Tener revisada la conciliacion de
papeleriay conciliacion bancariaen € periodo requerido.

5.5.
puesto:

Objetivos  dd

Apoyo en las actividades del departamento. Archivar.

5.6. Suplente del puesto
en caso de ausencia;

Contador o auxiliar contable

5.7. Jornada laboral
(Dias de la semana):

Lunes, martes, miércoles, jueves, viernes

5.8. Jornada laboral
(Nomero de horas por
dialaboral):

Minimo 4 horas- Mé&ximo 6 horas

6. Recursoslaborales

Especificacion

Requerimiento

Requerimiento deseable

indispensable
6.1. Recursos necesarios|Equipo de oficina,
(Que la empresa|computadora, software, | Equipo de computo portétil
provee): internet, leyes
6.2.  Uniformefequipo Indistinto Formal casual

especial:

7. Supervision y trabajo del departamento

7.1. Supervisor superior:

Gerente de
administrativa

departamento  contabilidad

7.2. Supervisor inmediato:

Auxiliar contable asignado del departamento
contabilidad administrativa

7.3. Puestos alos que se supervisa:

No aplica

8. Descripcién breve

Estudiante o pasante de licenciatura con seguro facultativo, con conocimientos de
contabilidad bésica 'y € uso de computadora, que dé apoyo a otros colaboradores del
departamento en la elaboracion de informes (flujo de efectivo, reportes de facturacion,
captura de polizas de ingresos, €tc.), asi como recibir, registrar, revisar, entregar y/o

archivar papeleria

.. | Departamento .. |Gerente .. |Direccién
Elabor 6: deRRHH. Autorizo: departamento Aprobo: general
Fecha: [30/03/2021 Fecha: (10/04/2021 Fecha: 14/04/2021
Firma: (D.D.R.R.H.H. Firma: |G.D. Firma: D.G.

Tabla 42. Formato descriptivo del puesto de practicante en el departamento de contabilidad administrativa en una
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.
Fuente: Elaboracion propia con base en Torres & Torres (2017).
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En las tablas anteriores se encuentran |os formatos descriptivos de |os puestos del

departamento de contabilidad administrativa de la empresa de consultoria contabl e ubicada

en lacapital de San Luis Potosi que se enlistan de |a siguiente manera:

Tabla 38: Descriptivo del puesto de gerente

Tabla 39: Descriptivo del puesto de subgerente
Tabla 40: Descriptivo del puesto de contador
Tabla41: Descriptivo del puesto de auxiliar contable

Tabla 42: Descriptivo del puesto de practicante

Estos descriptivos de los puestos se encuentran de manera digital en € siguiente link:

https://docs.qoogl e.com/spreadsheets/d/1GQ0scUby2e WIXGSWIOXBINxyUJZN-

BGPM|fMfQ gKM Q/edit?usp=sharing
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Capitulo 5. Conclusiones

Después del andlisis e interpretacion de resultados se puede dar respuesta a la

pregunta general de investigacion en este estudio de caso que es: ¢Como elaborar un

andlisis y descripcion de puestos del departamento de contabilidad administrativa en una

empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi? con los

siguientes puntos:

Recolectar informacion con base en articulos, libros, revistas, etc. ya que
una investigacion es cientificamente valida al estar sustentada en
informacion tedrica y verificable; complementada con la informacién de
experiencias compartidas por parte de los colaboradores. Con la finalidad
de definir especificamente la informacion con la que se trabgja en €
departamento, &rea y/o empresa en donde serealiza el estudio.

Establecer un método de trabajo parareaizar € andlisis y descripcién de
puestos, esto con base en € resultado a que se quiere llegar. Ademas de
conocer la informacién externa e interna del departamento, area y/o
empresa en laque sellevaacabo e estudio.

Tener un cronograma de actividades para organizar |os tiempos de trabajo.
Definir ¢COmo se vaarecolectar lainformacion? Solicitar informacion, s
existe, de antecedentes realizados, tales como los flujos de trabajo, para
poder desarrollar los instrumentos de recoleccién de datos necesarios.
Aplicar los instrumentos de recoleccién de datos, que, mediante gréficas,
figuras y/o tablas, permitan realizar un andlisis e interpretacion de los

resultados, para posteriormente, elaborar la descripcion de los puestos.
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e En conjunto con los supervisores superiores e inmediatos, obtener la
autorizacion y/o aprobacion de los descriptivos de puestos de trabgo
realizados.

e Informar los resultados a las éreas y/o colaboradores invol ucrados.

e Periddicamente (en este caso es anuamente) revisar los descriptivos de
puestos, para hacer las modificaciones pertinentes.

Posteriormente se da respuesta a las preguntas especificas de este estudio de caso,
pudiendo concluir en lo siguiente:

e /Quéinformacion se requiere para elaborar un anadlisis y descripcion de puestos
en & departamento de contabilidad administrativa en la empresa de consultoria
contable ubicada en la capital de San Luis Potosi?

Es necesario recolectar toda la informacién disponible sobre e tema,
aungue en este caso se presentaron algunas restricciones de confidencialidad, fue
importante saberla administrar para poderla compartir de maneraindicaday asi la
descripcion de los puestos sea |o més completa posible. Como se mencion6
anteriormente la informacion recolectada debe ser con base en articulos, libros,
revistas, para contar con fundamento tedrico de investigacion; ademés de una
prueba empirica que se obtuvo a través de informacion compartida por los
colaboradores como sus datos generaes, la induccién y capacitacion que
recibieron, su historial laboral, conocimientos, actividades laboraes, recursos
laborales, supervision de actividades del &rea en que se desempefian, descripcion
de su puesto de trabajo y comentarios adicionales.

e ¢(De qué manera los colaboradores del departamento de contabilidad

administrativa en la empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San
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Luis Potosi conocerén las tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto de
trabgjo, en el que participan?

Mediante este documento titulado: “Elaboracion de un andlisis y
descripcién de puestos parael departamento de contabilidad administrativaen una
empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi.” los
colaboradores pueden resolver sus dudas sobre la informacion del puesto de
trabaj o que desempefian, entre ellas, de manera concreta las tareas, obligacionesy
responsabilidades del puesto de trabgjo, la recoleccidn de datos en conjunto con
el andlisis e interpretacion de los datos, observando que la mayoria de los
colaboradores si conocen las tareas, obligaciones y responsabilidades del puesto
detrabgjo, en caso de que existan modificaciones en |os procesos de trabgj o, hacer
las modificaciones de manera anual.

El andlisis y la descripcion de puestos del departamento de contabilidad
administrativa, ¢como contribuye en la empresa de consultoria contable ubicada
en lacapital de San Luis Potosi?

Se contribuye de varias maneras.

» Se redliza un antecedente que sienta bases, con informacion
necesaria por si posteriormente se desea elaborar un andlisis y
descripcion de puestos de otros departamentos de la empresa de
consultoriacontable ubicadaen lacapital de San LuisPotosi, cabe
mencionar gque la descripcion de un puesto es parte de las
herramientas que sirven para evauar € desempefio y/o
rendimiento de un empleado, muy importantes para tener, entre

otras cosas, un tabulador en la asignacion de sueldos y salarios.
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» Los colaboradores del departamento de contabilidad

administrativa obtienen un documento para poder resolver sus
dudas sobre la descripcion del puesto de trabagjo que ocupan y/o
es un inicio para que en caso de que algun colaborador se ausente
(vacaciones, enfermedad, etc.) se pueda redlizar un plan y/o
asignar aalguien capacitado parareadlizar las actividades de trabgjo
pendientes. Haciendo mencién a qué s no existiera este
documento no se puede determinar de manera clara las
capacitaciones que son necesarias dentro del tema de formacion
que ayudara a la empresa asi como a los colaboradores a
desarrollarse de manera correcta.

Se establece un control periodico ad menos dd andisis y
descripcién de puestos del departamento de contabilidad
administrativa en la empresa de consultoria contable ubicada en la
capital de San Luis Potosi.

Para futuros procesos de reclutamiento y seleccion, ya hay un
andlisis descriptivo de puestos en € cua se pueden basar las
entrevistas con los posibles candidatos. Pudiendo apoyar este
proceso en avances tecnologicos, con nuevas tendencias del
mercado en laempresay la aparicion de nuevas actividades en los
puestos o la eliminacion de otros.

En algunas preguntas del cuestionario se han encontrado puntos a
revisar con los colaboradores, a los cuaes se les debe de dar

seguimiento especifico, pues hay informacion que desconocen, no
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se comprendio la pregunta de lamejor manera o en su caso hay un
requerimiento especial en el &nbito laboral.

Este estudio de caso se desarroll6 entre los meses de diciembre del 2020 y mayo
del 2021, meses en los cuales se vive una pandemia mundial, para elaborar este caso de
estudio se tuvieron gque buscar nuevas formas de trabajo, encontrando un camino en el
ambito digital, en especifico en € uso de archivos compartidos, hojas de célculo,
formularios, videoconferencias, etc. de google drive. Pues a ser dificil el contacto
humano en esta época, se tuvo que planear, organizar, dirigir y controlar mediante canales
nuevos de comunicacion que permitieron trabajar, asi como facilitar lainvestigacion, sin

perder el interés en € contacto cercano de los colaboradores.

La empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi
permitio el uso de los datos de manera confidencial, es por eso que se tuvo que ser
cuidadoso en los procesos con los datos e informacion que se comparten en este
documento. También mencionar que |os colaboradores del departamento de contabilidad
administrativa en el mes de marzo tienen declaraciones anuaes, es por eso que la

planeacin de recoleccion de datos, tenia que tener estricta organizacion de tiempos.

Lamayoria de las veces van a existir diversas variables a analizar y describir los
puestos en las empresas, pero es importante tener una linea de trabajo, con antecedentes
gue ya se han creado, con lainformacion que se esta recolectando en la actualidad, pero
se debe seguir buscando una mejora en los procesos en € futuro. En la actuaidad la
tecnologia es una herramienta indispensable para este tipo de proyectos, por lo que las
personas que realicen este tipo de procesos deben tener conocimiento de latecnol ogia que
van ausar parapoder mejorar los analisisy descripciones de puestos que vayan aelaborar,
asi como degjar un antecedente de las mejoras que se han encontrado, convirtiendo con

cada nuevo proyecto una sinergia de mejora continua en € dmbito laboral.
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