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Introduccién

“La educacion transforma y potencia al hombre natural para hacer emerger un
hombre distinto. Lo hace sabio, inteligente, conocedor, prudente, independiente,
seguro, indagador, amoroso, disciplinado, honesto, alegre, ético sabiendo
la diferencia entre el bien y el mal, proclive al bien, a la ciencia y al conocimiento,
asi entendera la justicia y la equidad y se acercara al bien y se alegrara de lo que
es virtuoso, y fisicamente fuerte para soportar las inclemencias del tiempo y las

exigencias del trabajo”.

Para hacer frente a la demanda de servicios educativos vinculados con la cultura
fisica (deporte y recreacién) y la atencion infantil, el Gobierno del Distrito Federal
destina recursos econdmicos a los Organos Politico-Administrativos
(Delegaciones) y adicionalmente a estos recursos, también, autoriza la aplicacién
de los Recursos de Aplicacion Automéatica, denominados autogenerados.
Los autogenerados son los ingresos que son recaudados, directamente por las
Delegaciones, por conceptos como: actividades deportivas, recreativas, sociales,

culturales, artisticas y educativas, entre otras.

La administracion de los recursos econdémicos debe llevarse a cabo con
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinados;
por ello el proceso de administrar debe ser dinamico, continuo, planeado, dirigido

y controlado, ya que el manejo de recursos econdmicos genera riesgos de

Léon, Anibal. :Qué es la educacion? (consultada en INTERNET
http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=35603903), México, 20/08/2014.
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operacion tanto en la recaudacibn como en la aplicacion u operacion de las

actividades.

Como Administradora Educativa planteo demostrar a través de una evaluacion
diagnéstica de las funciones de “Planeacién”, “Organizacion”, “Direccion”
y “Control” que es necesaria la actualizacion del Manual Administrativo en sus
apartados de Organizacion y Procedimientos para inhibir los riegos inherentes al

proceso de recaudacion de ingresos y su aplicacion (egresos).

Este informe narra la descripcion de la experiencia profesional en las actividades
gue desarrollé como Jefa de Unidad Departamental de Educacion Fisica y Deporte
en el periodo 2002-2003 y como Jefa de Unidad Departamental
de Autogenerados durante el periodo de gestiéon 2003-2006, situacion que desde
mi actividad actual como Coordinadora de Planeaciéon y Modernizacion
Administrativa me permite incidir en la modificacibn de las funciones
y procedimientos enmarcados en el Manual Administrativo de la Delegacion

La Magdalena Contreras.

En el primer capitulo denominado: Planteamiento del Problema, se identificaran

las causas que propiciaron observaciones, de la auditoria practicada a la Cuenta
Plblica correspondiente al ejercicio 2003, por la carencia de un Manual
Administrativo que hicieran factible la administracion de los recursos
autogenerados, que inhibiera la duplicidad de funciones y que identificara con
claridad la responsabilidad en las Jefaturas de Unidad Departamental
de Autogenerados y la de Tesoreria en las actividades sustantivas como

elaboracion de conciliaciones bancarias y cheques, formulacion de cuentas por



liquidar certificadas, afectaciones presupuestales y reportes mensuales
de ingresos (Anexos Il y IlI-A). La carencia de un Manual Administrativo pone en
riesgo la recaudacion de recursos debido a que estos recursos se aplican
directamente a los centros que los generan para cuestiones de mantenimiento,

adquisicion de materiales, bienes y servicios y pago a los instructores.

En el segundo capitulo denominado: La Magdalena Contreras, se ubica

geograficamente a la Delegacion; se sefala la Ley Orgéanica del Distrito Federal
y el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal para
situaciones relacionadas con la estructura organica y las atribuciones de caracter
general para las Direcciones Generales, Subdirecciones y Jefaturas de Unidad

Departamental.

Se lleva a cabo un analisis de la estructura organica con niumero de Dictamen
2/2013, vigente a partir del 1 de enero del 2013, resaltando las funciones,
contenidas en el Manual Administrativo para las Direcciones Generales
de Administracion, por ser el area recaudadora, y la de Desarrollo Social, por ser
el area ejecutora de las actividades educativas (cultura fisica y de atencién
infantil); de estas actividades se hace una descripcion de la importancia del
ejercicio para propiciar en el individuo, mejores condiciones de salud, integraciéon
social, inhibicion de vicios, formacion de caracter, al uso correcto de su cuerpo,

desarrollo de capacidades cognitivas, fisicas y sociales.

En relacion con los autogenerados se hace una breve sintesis de las “Reglas para
el control y manejo de los recursos que se recauden por concepto

de aprovechamientos y productos que se asignen a las dependencias,



delegaciones y organos desconcentrados que los generen, mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de los recursos”, conocidas con Reglas de

Aplicacion Automatica o Reglas para los Autogenerados.

El tercer capitulo denominado: La Administracion, el Administrador Educativo y la

pertinencia de los estudios en el desempeio laboral, da inicio con una resefa

de la necesidad del hombre para organizarse; se sefiala como desde la antigua
época en Egipto ya se contaban con sistemas de planeacion y control, y cémo
a partir del siglo XX diferentes tedricos de la administracion se centraban en cinco
variables basicas de la teoria general de la administracion: tareas, estructura,

personas, ambiente y tecnologia.

Se define el concepto de Administracion, cual es el papel del Administrador
Educativo y como la formacion que obtuve con las materias curriculares que cursé
para formarme como Administradora Educativa tienen un gran peso en mi
desarrollo profesional, ya que contribuyeron para que me involucrara en la
planeacién, organizacion, direccién y control de los procesos vinculados al entorno
educativo; tales como coordinar las actividades deportivas, recreativas, ludicas,
asi como proponer mejoras en cuestiones relativas a recursos financieros,

materiales y humanos.

Expongo la experiencia profesional que obtuve como Jefa de Unidad
Departamental de Educacion Fisica y Deporte, Jefa de Unidad Departamental de
Autogenerados y como Coordinadora de Planeacion y Modernizacion
Administrativa; incluyo un descripcion de la intervencién que tuve en el control

y manejo de los autogenerados, desde la planeacion, para la recaudacion, hasta la
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formulacion de las cuentas por liquidar certificadas para regularizar ante

la Secretaria de Finanzas los ingresos obtenidos y su aplicacion (egresos).

En la aplicacion de los recursos autogenerados, se incluye un apartado para
exponer como se aplican los ingresos obtenidos en cada uno de los centros
deportivos, como ejemplo se menciona el ejercicio 2005, por contar con la

informacion de ese ejercicio.

En el Cuarto Capitulo denominado: La Evaluacién Diagndstica para la

actualizacion del Manual Administrativo, se sefiala el proceso de recoleccion de

informacion y la evaluacion diagnostica, ya que el desarrollo de esta investigacion
da inicio en el ejercicio 2004, por qué en esa fecha inicia la problematica expuesta
con un proceso de aplicacion de auditoria por la Contaduria Mayor de Hacienda
de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. Asimismo, para determinar
si la problematica expuesta durante el proceso de auditoria continuaba durante el
ejercicio 2013, se expone el mecanismo de evaluacion de control interno a través
de una matriz de riesgos para corroborar la persistencia de la problemética en la
carencia de funciones para determinar la responsabilidad de los servidores
publicos en el control para la recaudacién de cuotas (emision de recibos, cobro de
cuotas y depdsitos bancarios) y para la aplicacion de los recursos (egresos), y en

la falta de procedimientos que regulen dichas actividades.

Este capitulo se integré con un apartado de “analisis de ingresos”, en el cual
se puede apreciar que para la recaudacion hay una disparidad entre los ingresos
de un ejercicio y la variacion que éstos tienen con el afio de antelacion;

no coexiste un proceso definido pues denota que se obtienen ingresos sin prever



inflacion y metas de inclusion de usuarios para fomentar las actividades en los
centros generadores, es decir, se carece de “Planeacion”; situacion que pudiera

provocar oportunidades en actores que solo verian por un beneficio propio.

En este capitulo integro la “Propuesta de actualizacion al Manual Administrativo”
en sus apartados de Organizacion y Procedimientos, aplicable a la Jefatura de
Unidad Departamental de Autogenerados, adscrita a la Direccion General
de Administracion; en esta propuesta quedan incluidos cuatro objetivos para
integrar el apartado de Organizacion de la Jefatura de Unidad en mencion,
ya que de estos objetivos se desprenderan las funciones para el control en la
expedicion de recibos por producto y aprovechamiento, el manejo de cuentas
bancarias, la elaboracibn de cheques para pago de compromisos

y la regularizacion de los recursos a través de cuentas por liquidar certificadas.

Para el apartado de Procedimientos, se propone el procedimiento: Recaudacion

de recursos autogenerados en los centros deportivos y educativos, al considerar

qgue la recaudacién es una actividad que se presenta con regularidad y que
necesita una serie detallada de instrucciones para ejecutar, mensualmente,

la secuencia de recaudacion.

Con este trabajo, me interesa demostrar que el Manual Administrativo es una
herramienta para llevar a cabo de manera ordenada las actividades de control
y manejo de los recursos autogenerados, el cual inhibe los riesgos en la
recaudacion y aplicacion de los autogenerados y evita que entre en juego
la discrecionalidad de los puestos directivos por la falta de definicion de las

funciones que les son encomendadas.



La formacion académica que obtuve en la Universidad Pedagdgica Nacional como
Administradora Educativa me permite, de acuerdo con el perfil de egreso de la
licenciatura, “Planificar, organizar, dirigir y evaluar proyectos que permitan
la Optima utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros para
apoyar la funcion educativa”, “instrumentar estrategias de accién para proponer
soluciones a los problemas de la administracion de la educacion”, por este motivo
cuento con los conocimientos tedricos, los cuales, aunados a la experiencia
profesional me permiten presentar la actualizacion del Manual Administrativo como
herramienta para regular las actividades de control y manejo de los recursos que
se generan en los centros deportivos y educativos en la Delegacion La Magdalena

Contreras.



Capitulo 1. Planteamiento del Problema

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de una
organizacion y los recursos organizacionales para alcanzar los objetivos dirige
a un proceso administrativo dinamico, continuo, ciclico e interrelacionado,

ese proceso es la Administracion.

Para llevar a cabo la recaudacion de recursos autogenerados resultan importantes
las funciones de planeacion, organizacién, direccion y control; la planeacion por
qgue en la Delegacion La Magdalena Contreras se carece de procedimientos que
regulen e identifiquen con claridad las actividades de recaudacion, lo anterior
al considerar que los ingresos recabados anualmente no estan sujetos a una
planificacion, donde se consideren como factor la inflacion y el incremento en la
cantidad de usuarios que acuden a las actividades en los centros deportivos
y educativos. La organizacion, por qué en ésta se definen las estructuras
organicas y en consecuencia se establecen las funciones de cada una de las
areas; al respecto, he identificado que en la Delegacién La Magdalena Contreras,
la organizacion, como funcidon administrativa, no obedece a los esquemas
funcionales debido a que existe duplicidad de funciones e intervienen areas
distintas en los procesos de recaudacion. Por lo tanto, no se lleva a cabo el

proceso de Administrar.

En cuanto a la funcion de Direccion, en La Delegacion La Magdalena Contreras
se carece de orientacion hacia los objetivos de recaudacion de ingresos, dado que
en dicha actividad intervienen las Direcciones Generales de Administracion y la

Direccion General de Desarrollo Social; siendo que a la primera le corresponden



funciones financieras y a la segunda cuestiones de fomento, desarrollo deportivo

y educativo.

La Direccion General de Desarrollo Social al intervenir y dirigir cuestiones
relacionadas con la recaudacion, desvirtia las atribuciones que le fueron
conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, e inhibe que las areas adscritas a su Direccion se apegen en su actuatr,

estrictamente, en las funciones sefialadas en el Manual Administrativo.

En lo que corresponde al Control, al tener dos Direcciones Generales que
desarrollan las actividades de recaudacion, la Delegacion podria estar en una
situacion que no permita el delimitar logro de objetivos, situacidon que desde
mi punto de vista profesional y de acuerdo con la experiencia laboral que obtuve,
puedo asegurar que se carece de elementos de control y evaluacién para verificar
gue las metas y objetivos se hayan llevado a cabo, por tanto la funcién de control
cuenta con carencias, lo que permitiria al personal administrativo y directivo actuar
con discrecionalidad y generar espacios de oportunidad para lograr fines distintos
a los de beneficio social de la poblacion contrerense, favoreciendo incluso fines
personales. Lo anterior hace opaco el proceso administrativo en la recaudacion de

recursos autogenerados.

En la Delegacion La Magdalena Contreras, la presencia de actores interesados en
lograr sus propios objetivos, puede, desviar la intencion de lograr que todas las

funciones se conviertan en una forma sisteméatica del proceso administrativo.

Una organizacion publica o privada establece sus metas y objetivos a llevarse
a cabo a través de programas, proyectos y planes, en los cuales se destinan
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recursos financieros dentro de un plazo determinado, con lo que podra controlar

y llevar a cabo las actividades de la organizacion.

Un programa o un proyecto y los presupuestos que estan dirigidos al logro de los
planes, son distintos e irrepetibles, varian en su integraciéon de un afio a otro.
Por otra parte los planes permanentes se presentan varias veces y constan de

politicas, reglas y procedimientos mas detallados.

“Una politica es un plan permanente que establece lineamientos generales para
la toma de decisiones, mientras que una regla detalla las medidas especificas que
se deben tomar en una situacién dada” y un procedimiento contiene lineamientos
detallados para manejar las acciones de la organizacion que se presentan con
regularidad”, también son “una serie detallada de instrucciones para ejecutar una
secuencia de acciones que se presentan con frecuencia o regularidad™, por
ejemplo un procedimiento de adquisicién, un tramite de pago, el cobro de cuotas,

entre otras.

Las funciones de cada una de las personas que ocupan los cargos se integran en
el Manual Administrativo en su apartado de organizacidon y en el apartado
de procedimientos se marca la forma sistematizada para establecer un método
estdndar o un registro de instrucciones que son utilizados para orientar los
esfuerzos (Stoner, 2010) del personal operativo, delimitar responsabilidades, evitar
duplicidad de actividades, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo y proporcionar

informacion basica para la implementacion de la mejora continua.

% James A.F. Stoner. Administracién. sexta edicion, Ed. Pearson. México, 2010, pp. 324-325.
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Los miembros de una organizacion deben estar permanentemente informados
de las funciones que les correspondan las cuales van directamente ligadas a las
metas de cada unidad que se encuentran integradas en el organigrama de la

organizacion.

A través de la determinacion de las funciones se da un proceso de organizacion
de manera ordenada; la distribucién del trabajo, la autoridad y los recursos

propician el logro de metas.

El personal que coordina las actividades en una organizacién debe contar con
habilidades técnicas para que las funciones diarias se lleven a cabo con destreza
al usar los procedimientos y técnicas; debe contar con pericia para coordinar

e integrar todas las actividades que en ésta se llevan a cabo.

Por lo antes expuesto, la carencia de instrumentos tales como el Manual
Administrativo puede generar desviaciones al cumplimiento de los objetivos de la
organizacién, en especifico, en la Delegacibn La Magdalena Contreras

del Gobierno del Distrito Federal.

La falta de mecanismos de control ha propiciado que los informes de Ingresos
y Egresos (Anexo lll y IlI-A) no se remitan oportunamente a la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, que no se aplique la totalidad de los ingresos y que
estos tengan que reintegrarse a la Secretaria de Finanzas como saldos no
devengados, que no se regularice oportunamente el ejercicio de los recursos
a través de las cuentas por liquidar certificadas (CLC), y de las afectaciones
programatico-presupuestales; por lo que pone el riesgo que los ingresos no se
apliquen en los centros que generan los recursos, tales como centros deportivos,
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educativos y culturales, en el desarrollo de las actividades educativas deportivas

y recreativas, asi como que se carezca de transparencia en su manejo.
11 Antecedentes de la Problematica

El Manual Administrativo en su apartado de Organizacion, aplicable durante
el ejercicio 2004 en la Delegacion La Magdalena Contreras, no contenia
las funciones que delimitarian las responsabilidades entre las Jefaturas de Unidad
Departamental de Autogenerados y la de Tesoreria, ambas Jefaturas tenian
la responsabilidad de la elaboracion de cheques, depdsitos bancarios, elaboracion
de reporte de impuesto al valor agregado (IVA) e impuesto sobre la renta (ISR),
conciliaciones bancarias, pagos a proveedores, prestadores de servicios y apoyos
econdémicos; dicha situacion propicio que se desfasara la entrega de informacion
a la Secretaria de Finanzas, lo cual fue observado por la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en la auditoria practicada

a la Cuenta Publica 2003 para el tipo de pago 51 “Recursos autogenerados”.

Durante el afio 2004, la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, llevo a cabo la auditoria financiera nimero ASC/122/03: a la
Delegacion de La Magdalena Contreras con el objeto de revisar que durante
el ejercicio 2003 los Recursos de Aplicacion Automéatica se hayan recaudado,

registrado y ejercido de acuerdo con la normatividad aplicable.

Para llevar a cabo la auditoria, la Contaduria Mayor de Hacienda analiza la cuenta

Publica del Gobierno del Distrito Federal y con base en los resultados del analisis

% pagina: http://www.cmhaldf/.gob.mx/Transparencia/Transparencia.html. Consultada en octubre del 2014
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determina a qué dependencias y delegaciones se considera auditar. De acuerdo
con las cifras reportadas por la Delegacion La Magdalena Contreras,
la Contaduria Mayor de Hacienda determiné llevar a cabo la auditoria financiera

para revisar los recursos autogenerados correspondientes al ejercicio 2003.

La auditoria financiera se llevé a cabo en la Direccion General de Administracion,
en lo especifico en la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados,
la cual se encarga del control y manejo de los recursos que se recaudan a través
de los centros generadores de la Delegacion, entre los cuales se encuentran los
Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), Centros de Cultura Fisica y Deporte, entre

otros.

Los resultados de auditoria arrojaron que los saldos no ejercidos al 31 de
diciembre de 2003 se enteraron (se reintegraron) a la Secretaria de Finanzas con
retraso de 21 dias con relacién al plazo establecido en las Reglas de Aplicacion
Automatica (primeros cinco dias habiles del mes de enero, al término del
ejercicio); que los Reportes Mensuales de Ingresos por Aprovechamientos
y Productos de Aplicacion Automatica (Anexo IIl y IlI-A) se presentaron a la
Secretaria de Finanzas con retraso de 27 a 270 dias con relacién al plazo
establecido en dichas reglas (diez dias habiles siguiente al mes de su ejercicio);
que las afectaciones programatico-presupuestarias y las cuentas por liquidar
certificadas se presentaron a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Finanzas, después del plazo de cinco dias naturales posteriores a la recepcion
de los Reportes Mensuales de Ingresos; que la Direccibn General de

Administracion carecia de procedimientos registrados en la Coordinacion General

13



de Modernizacion Administrativa (CGMA) de la Oficialia Mayor del Distrito Federal,
(“Aplicacion de las Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos de Aplicacion
Automatica”, “Ejercicio de los Recursos de Aplicacion Automatica” y “Registro,

Control y Manejo de los Ingresos de Aplicacion Automatica”).

Derivado de lo anterior, la Contaduria recomend6 que la Delegacion
La Magdalena Contreras, por conducto de la Direccién General de Administracion,
implantara medidas de control y supervisibn para asegurar que los reportes
mensuales de ingresos y los saldos no ejercidos al 31 de diciembre, se entregaran
a la Secretaria de Finanzas en los plazos establecidos en las Reglas; y que se
incorporaran las modificaciones necesarias a los procedimientos para recaudar,
controlar y ejercer recursos de aplicacion automéatica (autogenerados), para
remitirlos a revision, dictamen y registro ante la Coordinacibn General de

Modernizacién Administrativa del Gobierno del Distrito Federal (CGMA).
1.2 Identificacion de la problemética

Durante el ejercicio 2004, al ocupar el cargo como Jefa de Unidad Departamental
de Autogenerados y considerando que llevaba a cabo actividades para revisar las
cuotas cobradas en los centros generadores, los depdsitos bancarios y elaborar
conciliaciones, pude identificar las causas que originaron las recomendaciones de

la Contaduria Mayor de Hacienda, entre las cuales destacaron las siguientes:

a) La falta de pago oportuno se origino principalmente en los centros generadores,
debido a que los usuarios no pagaban a tiempo la mensualidad por las actividades
desarrolladas; lo anterior derivdO en que los recursos se depositaran tardiamente
en las cuentas bancarias y por consiguiente las fichas de depdsito bancaria se
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entregaran en la Jefatura de Autogenerados los primeros dias del mes siguiente
al que terminara. Las fichas de depdsito son la base para la integracién de los
reportes Anexo Il y IlI-A, ya que estos deben estar en congruencia con las

conciliaciones bancarias, el informe de actividades y el reporte de egresos.

b) EI Manual Administrativo en su apartado de Organizacibn no contaba con
funciones claramente definidas en cuanto a delimitar a que area correspondia
llevar a cabo las conciliaciones bancarias de los recursos autogenerados; ya que
a la Unidad Departamental de Tesoreria le correspondia de manera general, entre
otras funciones, llevar a cabo las conciliaciones bancarias, el manejo de cuentas
bancarias y el pago de cheques a los beneficiarios; en sus funciones no se
describia claramente si le correspondia llevar a cabo actividades

de autogenerados.

De acuerdo con el Manual Administrativo, vigente durante 2004, a la Jefatura
de Unidad Departamental de Autogenerados le correspondia llevar a cabo las
conciliaciones bancarias de los recursos autogenerados y formular los informes de
ingresos y egresos; pero al no delimitar las funciones, la Unidad de Tesoreria
llevaba a cabo actividades sustantivas del area de autogenerados, como manejo
de cuentas bancarias, elaboracion de cheques, pago a proveedores y beneficiarios

de ayudas economicas.

Las actividades sustantivas de la unidad de autogenerados radican principalmente
en la recaudacion de cuotas, depositar en cuentas bancarias los recursos,
elaboracion de cheques para llevar a cabo el control del consecutivo de cheques

expedidos y pagados, ya que también formula el reporte de IVA; elaboracion de
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conciliaciones bancarias y elaboracion de afectaciones programatico-

presupuestales, asi como de cuentas por liquidar certificadas.

c) La Direccion General de Desarrollo Social es la responsable de los centros que
generan recursos autogenerados, asi como de la recaudacion que se lleva
a cabo en éstos, no obstante, de acuerdo con el Manual Administrativo en su
apartado de Organizacion, las funciones de recaudacion recaen, Unicamente, en la
Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados y no en la Direccion General

de Desarrollo Social.

Por lo anterior, si consideramos que el Manual Administrativo facilita
la induccién del personal de nuevo ingreso, delimitan responsabilidades, evitan
duplicidad de actividades, permiten ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion
del trabajo, puedo asegurar que la Unidad Departamental de Autogenerados,
adscrita a la Direccién General de Administracion se encuentra ante un problema,
debido a que existen actividades que se llevan a cabo con desfase, hay duplicidad

de funciones y la responsabilidad administrativa no se delimita.

A efecto de sefalar cuales son las funciones en las que deben actuar
estrictamente las Direcciones Generales de Administracion y la de Desarrollo
Social, a continuacién se sefialaran las atribuciones, la estructura organica y las
funciones de las unidades administrativas adscritas a estas Direcciones, y que son

objeto de estudio del presente trabajo.
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Capitulo 2. Delegaciéon La Magdalena Contreras

La Delegacion se localiza al sur poniente del Distrito Federal, colinda al norte con
la Delegacion Alvaro Obregén; al este con las delegaciones Alvaro Obregon
y Tlalpan; al sur con la Delegacion Tlalpan; y al oeste, con el Estado de México
y con la Delegacién Alvaro Obregén. Cuenta con 239,086* habitantes,
La Magdalena Contreras representa el 2.5 % de la poblacién total del Distrito
Federal, siendo una de las tres delegaciones con menos poblacion de la capital a

lado de Cuajimalpa de Morelos y Milpa Alta.
2.1 Marco Legal-Normativo

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala
que “Los recursos econémicos de que disponga la Federacion, los estados, los
municipios, el Distrito Federal, y los 6rganos politico-administrativos de sus
demarcaciones territoriales, se administrardn con eficiencia, eficacia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan

destinados”.®

Para el desarrollo de las actividades de gobierno, las Demarcaciones territoriales
se identifican como Organos Politico Administrativos de la Administracion Publica
del Distrito Federal. En el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal® se sefiala que

La Administracion Publica contara, en cada demarcacion territorial, con un érgano

*Informacion presentada por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) en su pagina WEB
(Consulta en  INTERNEThttp://cuentame.inegi.org.mx/monografias/informacion/df/poblacion/),  México,
20/10/14.

°Constitucion ~ Politca de los Estados  Unidos  Mexicanos. (Consulta en  INTERNET
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/htm/1.htm), México, 21/10/2014.

®Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (Consultado en Internet
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/10_270614.pdf), México 10/08/2014

17


http://cuentame.inegi.org.mx/monografias/informacion/df/poblacion/
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/htm/1.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/10_270614.pdf

politico-administrativo al cual se le denominara delegacion y contara con un titular
identificado como Jefe Delegacional; asi mismo, en el articulo 117 del Estatuto
se sefiala que las “Delegaciones tendran competencia, dentro de sus respectivas
jurisdicciones, en las materias relativas de: gobierno, administracién, asuntos
juridicos, obras, servicios, actividades sociales, proteccion civil, seguridad publica,
promocién econdmica, cultural y deportiva, y demas que sefalen las Leyes”,

en éste articulo estan contenidas las atribuciones para el Jefe Delegacional.

Mientras que en el titulo primero de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Distrito Federal’, Capitulo I, articulo 1°, dispone las facultades para el
despacho de los mismos a cargo del Jefe de Gobierno, de los 6rganos centrales,
desconcentrados y paraestatales, conforme a las bases establecidas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en el Estatuto de
Gobierno. En el articulo 10°. se menciona que el Distrito Federal se divide
en 16 demarcaciones territoriales denominadas: Alvaro Obregén, Azcapotzalco,
Benito Juarez, Coyoacan, Cuajimalpa de Morelos, Cuauhtémoc, Gustavo A.
Madero, lIztacalco, lIztapalapa, La Magdalena Contreras, Miguel Hidalgo, Milpa

alta, Tlahuac, Tlalpan, Venustiano Carranza y Xochimilco.

La Organizacién de la Administracion Publica se rige a través de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Distrito Federal, en esta Ley se identifican las
Secretarias y las atribuciones de los titulares que las ocupan, asi mismo

se sefialan cuales son los limites territoriales del Distrito Federal y los de las

7Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal (Consultada en INTERNET
http://www.finanzas.df.gob.mx/pbr/pdf/Ley_organica_ap_df1.pdf), México 18/08/2014
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Delegaciones. De igual manera se identifican las dependencias (Secretarias) con
las que se auxilia el Jefe de Gobierno para el ejercicio de sus atribuciones que
comprenden el estudio, la planeacion y despacho de los negocios del orden
administrativo. A la Secretaria de Finanzas corresponde el despacho de las
materias relativas al desarrollo de las politicas de ingresos y administracion
tributaria, la programacion, presupuestacion y evaluacion del gasto publico del

Distrito Federal.

En el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal®
se mencionan las disposiciones para reglamentar la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal; en este reglamento se encuentran
sefaladas las atribuciones de los titulares de las Unidades Administrativas de los
organos politico-administrativos, desde el puesto de Lider Coordinador

de Proyectos hasta el de Director General.

En el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, titulo
tercero, capitulo I, articulos 120, 121 y 122, mencionan que la Administracion
Publica contard con los oOrganos politico-administrativos a que se refiere
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Estatuto de Gobierno
y la Ley, dichos 6érganos tendran autonomia funcional en acciones de gobierno en
sus demarcaciones territoriales, y deberan observar las normas y disposiciones
generales que en el ambito de sus atribuciones dicten las dependencias; y para el

despacho de los asuntos se auxiliaran de las Direcciones Generales:

®Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal (Consultado en INTERNET
http://cgservicios.df.gob.mx/prontuario/historico/r517601.pdf), México, 13/09/2014.
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X. Al Organo Politico-Administrativo en La Magdalena Contreras:

A) Direccion General Juridica y de Gobierno

B) Direccion General de Administracion

C) Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

D) Direccion General de Desarrollo Social

E) Direccion General de Medio Ambiente y Ecologia

F) Direccion General de Desarrollo Sustentable

G) Direccidon General de Participacion Ciudadana

H) Direccion General de Colonias y Tenencia de la Tierra.

2.2 Atribuciones para la Direccion General de Administracion

Las atribuciones de la Direccion General de Administracion se encuentran
sefaladas en el articulo 125 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal, publicado el 28 de diciembre de 2000 en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal, ultima reforma 16 de abril de 2014, de acuerdo con lo siguiente:

ARTICULO 125.- Son atribuciones basicas de la Direccion General

de Administracion:

I.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Organo
Politico-Administrativo, conforme a las politicas, lineamientos, criterios

y normas establecidas por la Oficialia Mayor y la Secretaria de Finanzas;
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VI.

VII.

VIII.

Administrar los recursos humanos y materiales que correspondan a los
Juzgados del Registro Civil y Juzgados Civicos que se ubiquen en cada

Organo Politico-Administrativo;

Supervisar el cierre del ejercicio anual del Organo Politico-Administrativo, asi
como determinar el contenido del informe para la elaboracion de la Cuenta
Plblica y someterlo a consideracion del titular del Organo Politico-

Administrativo;

Autorizar 'y supervisar el registro de las erogaciones realizadas,
clasificAndolas por objeto del gasto y por Unidades Administrativas

de responsabilidad;
Coordinar y supervisar el seguimiento del Programa de Inversion autorizada;

Vigilar el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de nomina
del personal de base y confianza, asi como a los prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de

contratacion;

Proponer la implantacion de sistemas administrativos de acuerdo a los

lineamientos que fije la Contraloria General;

Fijar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, asi como coordinar su aplicacion;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

Convocar vy dirigir, de conformidad con la normatividad aplicable,
los concursos de proveedores y de contratistas para la adquisicion de bienes

y Servicios;

Autorizar previo acuerdo con el titular del Organo Politico-Administrativo,
la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos de
bienes inmuebles, observando al efecto las disposiciones juridicas

y administrativas aplicables;

Observar y aplicar al interior del Organo Politico-Administrativo, las politicas
en materia de desarrollo y administracion del personal, de organizacion,
de sistemas administrativos, de informacion y servicios generales,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y los lineamientos
gue emitan la Oficialia Mayor y la Contraloria General en el ambito de sus

respectivas competencias;

Vigilar en el dmbito de su competencia la actuacién de las diversas

comisiones que se establezcan al interior del Organo Politico-Administrativo;
Instrumentar los programas tendientes al desarrollo del personal;

Realizar las acciones que permitan instrumentar al interior del Organo
Politico-Administrativo el Servicio Publico de Carrera, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
y Planear y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que requieran las
diversas Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo

Técnico-Operativo del Organo Politico-Administrativo.
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2.3

Las demas que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-
Administrativo, asi como las que se establezcan en los manuales

administrativos.

Atribuciones para la Direccién General de Desarrollo Social

Las atribuciones de la Direccién General de Desarrollo Social se encuentran

contenidas en el articulo 128 del Reglamento Interior de la Administracion Publica

del Distrito Federal, publicado el 28 de diciembre de 2000 en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal, ultima reforma 16 de abril de 2014, de acuerdo con lo siguiente:

ARTICULO 128.- Son atribuciones basicas de la Direccion General de Desarrollo

Social:

Formular y ejecutar los programas de apoyo a la participacién de la mujer en
los diversos ambitos del desarrollo, coordinAndose con otras instituciones
publicas o privadas para su implementacion. Dichos programas deberan ser
formulados observando las politicas generales que al efecto emita la

Secretaria de Gobierno;

Realizar campafias de salud publica y prestar los servicios médicos
asistenciales en coordinacion con autoridades federales y locales,
instituciones publicas o privadas y con particulares en el ambito de la

demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo;

Atender y vigilar el adecuado funcionamiento de escuelas, bibliotecas,
museos y demas centros de servicio social, cultural y deportivo que estén

a su cargo;
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VI.

VIl

VIII.

Administrar los centros sociales e instalaciones recreativas
y de capacitacion para el trabajo, asi como los centros deportivos cuya

administracion no esté reservada a otra Unidad Administrativa;

Efectuar ceremonias publicas para conmemorar acontecimientos histéricos
de caracter nacional o local, artisticos y sociales, asi como promover el

deporte en coordinacion con las autoridades competentes;

Promover los valores de la persona y de la sociedad, asi como fomentar las
actividades que tiendan a desarrollar el espiritu  civico,

los sentimientos patridticos de la poblacion y el sentido de solidaridad social,

Establecer e incrementar relaciones de colaboracién con organizaciones

e instituciones cuyas finalidades sean de interés para la comunidad,;

Ejecutar en su demarcacion territorial programas de desarrollo social con la
participacion ciudadana, considerando las politicas y programas que en la

materia emita la Dependencia correspondiente; y

Promover, coordinar e implementar los programas de salud, asi como
campafias para prevenir 'y combatir la farmacodependencia,
el alcoholismo, la violencia o la desintegracién familiar, en el ambito de su

demarcacion territorial.

Las demas que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-

Administrativo, asi como las que se establezcan en los manuales

administrativos.
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ARTICULO 164.- La Direccion General de Desarrollo Social tendra ademas de las

sefaladas en el articulo 128, las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Implementar acciones tendientes a la realizacion de ferias, exposiciones
y eventos vinculados a la promocion de actividades culturales
y recreativas dentro de la demarcacion territorial del Organo Politico-

Administrativo;

Establecer vinculos interinstitucionales tendientes al desarrollo de

programas y proyectos en materia de fomento a la cultura;

Promover y apoyar la realizacion de actividades culturales que se realicen

en la demarcacion territorial del Organo Politico-Administrativo;

Impulsar el desarrollo de programas encaminados a la realizacion
de actividades culturales, tales como, danza, teatro, masica, artes plasticas

y literarias;

Llevar a cabo acciones tendientes a promover la incorporacién de barrios
regenerados al patrimonio cultural de la demarcacion territorial del Organo

Politico-Administrativo y del Distrito Federal;

Promover el rescate y la conservaciéon del patrimonio histérico-cultural

delegacional;

Participar en la formulacion, la concrecion y el seguimiento de programas de

turismo social a nivel local, de entidad federativa y federal,

Disefiar, y evaluar programas para el desarrollo de las habilidades artisticas

y para el fomento cultural; y
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IX. Prestar en forma gratuita servicios funerarios cuando se trate de personas
indigentes, cuando no haya quien reclame el cadaver o sus deudos

carezcan de recursos econdémicos.

En el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal se
seflalan las atribuciones de las unidades administrativas y en el Manual
Administrativo se integran las funciones de todas las unidades administrativas.
Para poder definir las funciones es necesario conocer la estructura organica con la
que la delegacibn ha de trabajar para el cumplimiento de sus objetivos

institucionales.
2.3 Estructura Organica

Esta Delegacion tiene una estructura organica dictaminada por la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa de la Contraloria General del Distrito
Federal, con numero 2/2013, vigente durante el periodo comprendido del 1 de
enero de 2013 al 31 de julio del 2014; integrada por 152 plazas de estructura.
dictaminada a través del oficio num. CG/009/2012 de fecha 14 de diciembre de

2012. (Anexo 1)

La estructura béasica estd conformada por ocho Direcciones Generales.
Considerando que el objeto de estudio de este trabajo se encuentra centrado
en las Direcciones Generales de Administracion y en la Desarrollo Social se

presentan los organigramas de ambas Direcciones.
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Organigrama de la estructura organica basica:

JEFATURA
DELEGACIONAL
N-47.5

DIRECCION DIRECCION Déiﬁl%ggll\‘ DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DGIFéIi‘%ggP
GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL
P GENERAL DE DE
JURIDICA DE OBRAS Y DE DE MEDIO DE DE COLONIAS Y
YDE ADMINISTRACION DESARROLLO DESARROLLO AMBIENTE DESARROLLO PARTICIPACION TENENCIA
GOBIERNO SOCIAL Y ECOLOGIA SUSTENTABLE CIUDADANA
N-45.5 URBANO DE LATIERRA
N-45.5 N-45.5 N-44.5 N-44.5 N-44.5 N-44.5 N-445
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Organigrama de la Direccion General de Administracion:

DIRECCION
GENERAL
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Fuente: Gaceta oficial del Distrito Federal, publicada el 29 de julio de 2013.
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Organigrama de la Direccién General de Desarrollo Social:
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Fuente: Gaceta Oficial del Distrito Federal, publicada el 29 de julio de 2013.




2.5 Manual Administrativo apartado Organizacion

El Manual Administrativo® en La Magdalena Contreras cuenta con el registro nam.
MA-310-2/13, emitido por la Contraloria General del Distrito. Dicho Manual
contiene informacion relativa a la estructura organica, funciones, objetivos,
politicas y normas de operacion. Se integra por los apartados de Organizacion
y Procedimientos. En el Manual Administrativo se registran y transmiten de forma
ordenada las funciones, sistemas de comunicacion y coordinacion de los niveles
jerarquicos, los grados de autoridad, de responsabilidad de los puestos con

niveles de mando.

El apartado de Organizacion del Manual Administrativo se integra con las
funciones de las unidades administrativas que se encuentran adscritas a las
Direcciones Generales; las funciones deben ser congruentes con las atribuciones

de las Direcciones Generales a las cuales estén adscritas.

Las funciones para las unidades administrativas adscritas a la Direccion General
de Administracion y a la Direccion General de Desarrollo Social, objeto de estudio,
se encuentran en el Manual Administrativo vigente a partir del 1 de enero del 2013

y publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de julio de 2013.
2.5.1 Direccion General de Administracion

La Direccion General de Administracion cuenta con dos direcciones de area, seis

subdirecciones y diecisiete jefaturas de unidad departamental, entre las cuales se

Gaceta Oficial del Distrito Federal, jul. 27 de 2013, México. D.F., pp. 3-154. (consulta en INTERNET
http://www.consejeria.df.gob.mx/portal_old/uploads/gacetas/51f30ae24e113.pdf), México, 17/03/2014.
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encuentran las Jefaturas de Unidad Departamental de Tesoreria y la de

Autogenerados.

En la Delegacion se generan recursos autogenerados en veintiln centros
generadores en los cuales se recaudan recursos por el uso y aprovechamiento
de actividades musicales, deportivas, culturales, educativas, recreativas, alquiler

de instalaciones, entre otras, de acuerdo con lo siguiente:

AREA NUM. CENTROS GENERADORES

Direccion General de Desarrollo Social 15 Deportivo Casa  Popular, Campo
Contreras, Servicios Médicos, Centro de

Subdireccién de servicios Educativos y control Canino, campo 1°. de Mayo

Sociales. Centros de Actividad Social Infantil,
Subdireccion de Educacion Fisica, Centros de Cuidado Infantii (CENDI),
Deporte y Apoyos Logisticos Médulos Deportivos, Héroes de Padierna,

Deportivo Oasis, Centro de Barrio
Cazulco, Casa de Bellas Artes, Foro
Cultural y Centro Cultural La Magdalena.

Coordinacién de Cultura

Direccion General de Administracion 1 Servicios Generales (estacionamiento)

Direccion General Juridica y de

Gobierno 2 Panteones y Via Publica

Direccibn General de Desarrollo

Sustentable 1 Magquinaria Agricola

Direccidon General de Medio Ambiente y

Ecologia 1 Poda y desrame

Para llevar a cabo las funciones de recaudacién por concepto de cuotas cuenta
con la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados la cual, de acuerdo
con lo sefialado en el Manual Administrativo®, tiene como mision el “Control

y manejo de la captacion de ingresos que se recauden por medio del mecanismo

% pid., p. 88
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de aplicacién automética para garantizar la prestacion de servicios, en apego
a las reglas para el ‘Control y manejo de los recursos que se generen mediante
el mecanismo de aplicacion automatica en beneficio de la poblacion Contrerense,
dotando de recibos autorizados por la Secretaria de Finanzas para el cobro de
cuotas de Ingresos por aprovechamientos y productos de aplicacion automatica,
elaborando recibos por concepto de las diferentes instalaciones de este Organo

Politico Administrativo”; y como funciones:

e Recaudar diariamente ingresos autogenerados, elaborando recibos por
concepto de los diferentes consejos mixtos de administracion y vigilancia.

e Elaborar fichas de depésito por ingresos captados y deposita diariamente
en las cuentas bancarias correspondientes.

e Recibir requisiciones para el otorgamiento de suficiencia presupuestal
y registro de compromiso.

e Recibir y revisar facturas de ingresos autogenerados.

e Elaborar registro de ingresos y egresos en los diferentes auxiliares
y proporcionar saldo a los diferentes Consejos.

e Elaborar conciliaciones bancarias.

e Elaborar informes mensuales de ingresos por aprovechamientos
y productos de aplicacion automatica.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y hormas
aplicables, asi como las que le sean conferidas por sus superiores

jerarquicos en el ambito de su competencia.
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En la Unidad Departamental de Tesoreria, de acuerdo con lo sefalado en el
Manual Administrativo, se llevan a cabo actividades vinculadas con los
autogenerados; la misién de esta unidad departamental es la “Tramitacién, control
y seguimiento de pagos diversos que requiere la Delegacion, asi como elaborar
informes y control de los recursos financieros depositados en las cuentas
bancarias de la demarcacién y sus respectivas conciliaciones bancarias” y tiene

como funciones:

e Administrar y controlar el pago de las diferentes néminas de los programas
y del manejo de recursos depositados a cuentas bancarias de la
Delegacion.

e Integrar el soporte documental del pago de las cuentas por liquidar
certificadas, para su envio con la documentacion original al archivo
de contabilidad.

e Elaborar cheques y polizas de cheque para el pago de Pasajes, Becas,
Asimilados a salarios, Programas Sociales y Premios.

e Compilar y revisar la documentacién comprobatoria y solicitar la elaboracién
de Cuentas Por Liquidar Certificadas (CLC) para reposiciéon de fondo
revolvente de la Delegacion.

e Elaborar pdlizas de ingresos y pélizas de diario, asi como el registro de
egresos e ingresos en auxiliares de bancos, deudores, fondo revolvente,

fondo para pasivo, y acreedores diversos.

" bid., pp. 88-89
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e Elaborar conciliacibn bancaria de la cuenta correspondiente al fondo
revolvente a fin de que coincidan el saldo en libros con el Banco.

e Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas aperturadas para el
control y depdésito de los pagos a los diferentes programas Delegacionales,
en cumplimiento a la normatividad vigente.

e Elaborar cheques para pagos de servicios luz, agua, teléfono
(solo inmuebles rentados) para su debido cumplimiento.

e Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable,
asi como las que sean conferidas por sus superiores jerarquicos en el

ambito de su competencia.
2.5.2 Direccion General de Desarrollo Social

De acuerdo con lo sefialado en el Manual Administrativo®, apartado Organizacion,
a la Direccion General de Desarrollo Social le corresponde atender la politica
social de la Delegacion en los aspectos de educacion, deporte y salud, para
promover la practica sistematica de actividades fisicas, recreativas, deportivas
y culturales, de manera que se constituyan como parte fundamental de los niveles
de salud, esparcimiento y aptitud fisica; para el desarrollo de sus funciones se
apoya en las Subdirecciones de Servicios Médicos, Servicios Educativos

y Sociales, y Educacién Fisica, Deporte y Apoyos Logisticos.

2 bid., pp. 112-128.
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A la Subdireccion de Servicios Educativos y Sociales® le corresponde impulsar
el proceso de participacion educativa y social de las personas que viven en
la demarcacién, priorizando a la nifiez, de escasos recursos economicos, de la
tercera edad y con discapacidad; asi como disefiar un modelo educativo
asistencial de calidad en los centros de Desarrollo Infantil (CENDI) para la etapa

inicial, maternal y preescolar. Esta Subdireccion tiene entre sus funciones:

e Definir las estrategias y las acciones que permitan el cumplimiento de la
mision institucional en materia de género.

e Adoptar programas y politicas para acercar la igualdad de género.

e Supervisar el funcionamiento de los CENDI’s en materia educativa y de
salud que se les brinda a las nifias y nifios que estan matriculados,
salvaguardando la integridad de los menores y brindando un servicio de
calidad a los infantes, madres y padres trabajadores.

e Supervisar el funcionamiento de los Centros de Actividad Social Infantil
(C.A.S.I.) en materia de capacitacion que se brinda a la comunidad en
general.

e Planear, dirigir y supervisar programas locales en el &mbito educativo.

e Promover el intercambio con otras delegaciones, instituciones publicas
y privadas en el &mbito educativo y social.

e Implementar y supervisar los servicios que se brindan en las bibliotecas

publicas de la demarcacion.

3 Ibid., pp. 111-112
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e Coordinar y planear el protocolo de las ceremonias civicas que realice el
organo politico administrativo.

e Proponer programas para la celebracion de las fiestas patrias y nacionales.

e Firmar convenios con dependencias gubernamentales y no
gubernamentales para fortalecer el ambito educativo.

e Las demas que les atribuyan expresamente las leyes, reglamentos
y normatividad aplicable, asi como las que son conferidas por sus

superiores jerarquicos en el &mbito de su competencia.

A la Subdireccion de Educacion Fisica Deporte y Apoyos Logisticos®
le corresponde coordinar la implementacion de los Programas Institucionales
promovidos por el Instituto del Deporte del Gobierno del Distrito Federal y los
emanados de la propia Delegacién, asi como determinar y verificar la realizacion
de actividades y eventos orientados a niflos, jovenes, adultos mayores
y discapacitados, para integrarlos en la practica de la actividad fisica, desarrollo

del deporte y recreacion enfocada al desarrollo humano y convivencia social.

Funciones:

e Dirigir el funcionamiento y operacién deportiva a nivel profesional,
asistencial y administrativo, proporcionando a los talentos deportivos con
una formacion completa y competitiva, que a mediano y largo plazo, genere
mejoras substanciales en los resultados deportivos y en la formacion

educativa.

 Ibid., p. 119.
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Proporcionar a los talentos deportivos, a los deportistas de alto nivel
y entrenadores del deporte competitivo, permanentemente la capacitacion
de los profesores, monitores que laboren en la ensefanza del recurso
humano para la cultura fisica y del deporte.

Planificar el desarrollo de las actividades contenidas en el proyecto
deportivo delegacional, asi como su calendarizacién, logrando asi sus
alcances y beneficios a la poblacion y deportistas.

Valorar y aprobar las solicitudes para participar en competencias
deportivas, asi como las propuestas para la continuidad, con base en los
resultados de las mismas.

Autorizar la participacion de los entrenadores deportivos para impartir
0 participar en congresos, conferencias y cursos de actualizacion para una
mejor enseflanza al deportista y técnicos del deporte en las diferentes
disciplinas deportivas.

Generar multiples facetas de formacién deportiva, valorando y aprobando
las solicitudes para participar en competencias deportivas a nifios, jovenes,
adultos y personas con discapacidades diferentes.

Determinar los mecanismos, procedimientos y reglas de operacién para
el desarrollo, operacion y evaluacion de los programas deportivos, para su
difusién entre la poblacidén contrerense.

Dirigir, controlar y administrar los recursos por concepto de autogenerados
de los centros deportivos asi como de los estacionamientos a cargo de la

unidad administrativa.
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e Verificar que permanezcan en buen estado los bienes e inmuebles que
resguarda el area.

e Las demas que les atribuyan expresamente las leyes, reglamentos
y normatividad aplicable, asi como las que son conferidas por sus

superiores jerarquicos en el &mbito de su competencia.
2.6 Manual Administrativo apartado de Procedimientos

La Delegacion La Magdalena Contreras, durante el periodo comprendido del 2004
al 2013 obtuvo el registro de 52 procedimientos que corresponden a los
Dicthmenes de estructura organica 16/2006, 01/2010 y 02/2013; dichos
procedimientos fueron revisados y registrados por la Coordinacion General de

Modernizacién Administrativa del Distrito Federal.

La Direccion General de Administracion para el control y manejo de los recursos
de aplicacion automatica, cont6é con el registro nim. MA-310-2/13, emitido por la
Contraloria General de Distrito Federal, para los procedimientos denominados:
Control y manejo de los recibos de ingresos por aprovechamientos, productos
y boletos de estacionamiento, y Control y Manejo de los Ingresos de Aplicacion
automética de Recursos. Informado a través del Oficio nam. CG/CGMA/0897/2013

de fecha 9 de mayo del 2013.*

% Ibid., p. 154.
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En el apartado de “Politicas y Normas de Operacion” del procedimiento Control
y Manejo de los Ingresos de Aplicacion Automatica de Recursos®, se sefiala que
“Las unidades administrativas seran las responsables del control y manejo de las
cuentas bancarias que se aperturen con las diversas instituciones en su momento
para el ingreso recaudado por concepto de cobro de las cuotas por
aprovechamientos y productos”; asi mismo la actividad 7 se indica que las
unidades administrativas “designa a los responsables de la recaudacion
por concepto de cobro de cuotas por aprovechamiento y productos de todos y
cada uno de los centros generadores, remitiendo oficio con la firma y rubrica de
los mismos a la Direccion General de Administracion”, y en las actividades 11y 12
indican que las Unidades Administrativas (centros generadores) “realizan el cobro
de cuotas mensuales a los usuarios por el uso de las instalaciones que utilizan”

y depositan en la cuenta bancaria correspondiente.

Lo anterior acredita que en el cobro de autogenerados interviene el personal que

labora en los centros generadores.

Los procedimientos sefialados deben estar en congruencia con la normatividad
aplicable a los autogenerados, en ésta se sefialan aspectos relacionados con las

cuotas, actividades, control y manejo de los recursos.
2.7 Normatividad para los recursos autogenerados

La Administracion Publica del Distrito Federal a través de la Secretaria de

Finanzas expide cada afio: Las Reglas Para el Control y Manejo de los Ingresos

'8 Informacion presentada por la Delegacion La Magdalena Contreras en su pagina Web (consultada en
INTERNET http://magdalenacontreras.gob.mx/transparencia/articulo-14/articulo-14-fraccion-11), México,
06/07/2014.
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gue se Recauden por Concepto de Aprovechamientos y Productos que se Asignen
a las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados que los Generen
Mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica de Recursos”, con fundamento
en los articulos 87, 94 y 95 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1°, 2°,
15, fraccion VIII, 16, fraccion IV y 30, fracciones XVII, XX y XXI de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Distrito Federal; 10, 11, 12, 18, 38, 41, 303, 304,
305, 306, 307, 308, 309, 310, 328, fraccion Il, 329, fraccién |, 332, segundo parrafo
y 337, fraccién Il del Codigo Fiscal del Distrito Federal; 4 y 7 de la Ley de Ingresos
del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2012; 38 del Decreto de Presupuesto
de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2012; 40, parrafo tercero de
la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, 26, fracciones X
y XVII, 35, fraccién V, 72, fraccion IV, 76, fraccion 1ll y 92, fraccién | del

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal.

La Secretaria de Finanzas autoriza a las dependencias y 6rganos
desconcentrados, la aplicacion automatica de los recursos que generen,
basandose en las Reglas de Aplicacion Automatica, dichas reglas son de caracter
obligatorio para las dependencias, delegaciones y érganos desconcentrados de la
Administracion Publica del Distrito Federal”, contienen las disposiciones generales
que el Gobierno del Distrito Federal a través de la Secretaria de Finanzas emite

anualmente, para el control, manejo y aplicacion de los recursos financieros;

17 Gaceta Oficial del Distrito Federal, enero 29 de 2013 num. 1532, México D.F., pp. 54-74. (consultado en
INTERNET http://www.foroconsultivo.org.mx/documentos/leyes_y_reglamentos/ley_df.pdf), México,
20/07/2014.
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en estas se enuncian los conceptos y cuotas que el usuario debe cubrir por la
prestacion de servicios; asi como los plazos que la Delegacion tiene para remitir
la informacion sobre los ingresos y egresos para que ésta quede registrada en la

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

De acuerdo con las Reglas de Aplicacion Automatica, los Centros Generadores,
cuentan con la autorizacion de la Secretaria de Finanzas para recaudar
directamente los ingresos por concepto de uso y aprovechamiento, de acuerdo
a las cuotas emitidas por la misma; estas cuotas tienen caracter obligatorio
y constituyen las cantidades minimas que deben recaudarse, en caso de ser
necesaria la aplicacion de cuotas superiores 0 no determinadas, se tiene que
emitir oficio de solicitud a la Tesoreria del Distrito Federal para que esta autorice

cuotas o conceptos distintos.

Los recursos recaudados deben destinarse en las actividades y centros que dan
origen a los mismos; los ingresos y egresos de cada centro generador debe
informarse mensualmente a la Secretaria de Finanzas a través del reporte

denominado Anexo Il y Anexo IlI-A.

El ejercicio de los recursos podra aplicarse preferentemente para cubrir las
necesidades inherentes a la realizacién de las funciones y actividades, asi como

al mejoramiento de las instalaciones de los centros que den lugar a la captacion

8 Ibid., p. 73-74
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de los ingresos de referencia. En el Anexo II** de las Reglas se mencionan cuales

son las partidas presupuestales autorizadas para la ejecuciéon de gasto.

Para la recaudacion se utilizan los formatos, boletos o documentos de otro tipo,
que al efecto autorice previamente la Tesoreria del Distrito Federal para servir
como comprobante de pago, los cuales estan foliados y sellados y cuentan con el

nombre y firma del cajero o servidor publico que efectlia la recaudacion.

Para efectos de depdsito de los recursos, previa autorizacion de la Direccion
General de Administracion Financiera de la Secretaria de Finanzas, se abre una
cuenta de cheques, la cual debe ser informada a la Subsecretaria de Egresos.
En dicha cuenta se depositan los ingresos que se generen y se elabora
mensualmente un reporte de los depodsitos efectuados acompafado de los

estados de cuenta bancarios y sus respectivas conciliaciones.

Dentro de los primeros diez dias naturales de cada mes se remite a la Direccion

General de Administracion Financiera, el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Los reportes mensuales de Ingresos por Aprovechamientos y Productos
de Aplicacion Automatica (Anexos Il y IlI-A) se envian a la Subtesoreria de
Administracion Financiera los diez primeros dias habiles al de su ejercicio,
lo anterior con el fin de que los ingresos sean validados. Una vez validados los
Anexos Il y llI-A, se debe enviar la afectacién programatico presupuestal acorde
con las partidas de gasto, asi como las cuentas por liquidar certificadas de los

gastos efectuados a efecto de regularizar el gasto.

¥ 1bid., p. 69.
42



Los saldos no ejercidos, al 31 de diciembre del afio del ejercicio, deben
reintegrarse a la Direccion General de Administracion Financiera la cual emite el

recibo de entero correspondiente.

Las Reglas de Aplicacion automética sefialan como debe llevarse a cabo el control
y manejo de los autogenerados, que para el caso de estudio esta vinculado con
las unidades administrativas que tienen como funcion incentivar la cultura fisica
y la atencion infantil, desarrolladas a través de la Direccion General de Desarrollo

Social.
2.8 Cultura Fisica y Atencién Infantil

La cultura fisica (actividad fisica, recreacion, educacion fisica y deporte) propicia
los valores ludicos, educativos, formativos y humanistas, ya que al practicarse de
manera regular y sistematica propician el desarrollo mecanico-biolégico que ayuda
a atenuar o evitar enfermedades, fortalecen los sistemas cardio-respiratorio,
digestivo, circulatorio y nervioso. Ademas son el vehiculo propicio para
el desarrollo de principios y valores como elementos de conformacion de la

personalidad del individuo.

La Direccion General de Desarrollo Social es responsable del desarrollo de
actividades en los Centros de Desarrollo de Cultura Fisica y Deporte “Casa
Popular”, “Campo 1°. de Mayo”, “Deportivo Oasis”, “Tierra Unida”, “Ojo de Agua”,
“Atacaxco”, “San Francisco” y “Barranca Seca”; y de los Centros de Desarrollo
Infantil “Nonantzi®, “Casa Popular’, “Barranca Seca” y “Tierra Unida”, los cuales
proporcionan servicios de cuidado infantil y educacion inicial a nifios entre 1 y 5
anos de edad.
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2.8.1 Centros de Desarrollo de Cultura Fisica'y Deporte (deportivos)

La actividad fisica ha acompafiado al ser humano durante larga evolucién, gracias
a su capacidad de movimiento logré supera estadios a partir de que adopto la
posicion erecta: cuando mano, cerebro y lenguaje conjugados originan
pensamiento, el hombre comienza a ser tal, comienza a apropiarse de
la naturaleza, caminar, correr y nadar a una gran velocidad, escalar montafias
y entre otras busqueda de alimento, asi como vestido y alojamiento. Asi, la
actividad fisica se ha manifestado de diversas formas en todos los grupos
humanos, ya como un elemento para la integracion, socializacion, defensa,
adoracion a dioses, exaltacion de belleza o fortaleza fisica, todo ello como una
respuesta de la naturaleza y afuera como visibn cosmogodnica o de extraccion

social.®

En el articulo 3, fraccién VI de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte se
menciona que “Para el desarrollo de la cultura fisica y la practica del deporte
es indispensable una infraestructura adecuada y la generacion de sistemas
de financiamiento y administracion eficientes y estables, que permitan desarrollar
politicas y programas que contribuyan al objetivo comun de hacer la cultura fisica

y el deporte un derecho de todos”.»

La Direccion General de Desarrollo Social a través de la Subdireccion de

Educacion Fisica y Deporte brinda el servicio de actividades deportivas,

2 Wichman Pablo. “Tiempo Libre y Recreacion, un desafio Pedagégico”, Ediciones Argentina, 1993. p. 23.

21Ley General de Cultura Fisica y Deporte (Consultada en INTERNET
http://www.conade.gob.mx/pot/fraccion_XIV/Leyes_Marco_Normativo/LEY_GENERAL_DE_CULTURA_FISIC
A_Y_DEPORTE_07062013.pdf), México, 13/07/2014.
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recreativas, ludicas y manuales en los centros deportivos, las cuotas y actividades
se basan en las sefialadas en la Gaceta Oficial que se publica cada afio,
las actividades que se implementan son: futbol, tae kwon do, aerobic’s, cachibol,
basquetbol, voleibol, box, gimnasia, estimulacibn temprana, jazz, atletismo,
hawaiano, spining, karate, yoga, natacion, danza regional, danza artistica, fisico
culturismo, cultura de belleza, elaboracién de vitrales, corte y confeccion, musica,
entre otras. Las Cuotas y actividades aplicables durante el ejercicio 2013

se presentan en el Anexo 2.

Las actividades desarrolladas en los centros de cultura fisica y deportes
contribuyen a la formacion integral de las personas en todas sus edades, a la
utilizacién del tiempo libre para favorecer su proceso de formacién integral tanto
en lo personal como en lo comunitarios; las actividades culturales folkléricas
(danza) reafirman, ademas la identidad nacional. En los centros deportivos
se llevan a cabo diversas actividades que se enfocan en la educacion
extraescolar, debido a que ésta es la que utiliza el tiempo libre, la recreacion y el
deporte como instrumentos fundamentales para la formacion integral de la nifiez
y los jévenes; la educacion extraescolar complementa la brindada por la familia

y la escuela.

La cultura fisica (actividad fisica, recreacion, educacion fisica y deporte) propicia
los valores ludicos, educativos, formativos y humanistas, ya que al practicarse de
manera regular y sistematica propician el desarrollo mecanico-biolégico que ayuda
a atenuar o evitar enfermedades, fortalecen los sistemas cardio-respiratorio,

digestivo, circulatorio y nervioso; es el medio para el desarrollo de principios
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y valores como elementos de conformacion de la personalidad del individuo, y

factor esencial en el cuidado del cuerpo y mente.

La educacion fisica tiene como funcion fortalecer la expresion corporal del hombre
y favorecer el movimiento del cuerpo para que el individuo cuente con un
adecuado desarrollo integral en pro del mejoramiento de vida al promover la
formacion de habitos de salud, de recreacion, esparcimiento y de activacion fisica,
el uso constructivo del libre para evitar tener conductas que atentan contra
la salud y el comportamiento social, hasta implementar acciones que lo

enriguezcan y desarrollen en su entorno.

Las actividades de recreacion, también se implementan en los Centros de

Desarrollo Infantil.
2.8.2 Centros de Desarrollo Infantil

Los nifios adquieren y captan con mayor facilidad los conocimientos entre
los 0 y 6 afios de edad de vida, por lo cual es necesario que tengan la posibilidad
de asistir a un lugar donde a través del juego y la estrategia placentera se rodee
de actividades que vayan ayudando a desarrollar sus capacidades cognitivas,
fisicas y sociales, desarrollando en forma arménica sus areas social, intelectual,
afectiva, corporal y emocional como un todo. La opcién por lo ludico en la
educacion infantil tiene aqui uno de los principales fundamentos. Aprovechar

el juego espontaneo del nifio, posibilitara rescatar la gran rigueza que éste al

22 Documento Marco, “Politica Social del Gobierno del Distrito Federal”, diciembre de 1998, Ciudad de México.
pp. 59-61.
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centro o programa educativo, pues en dichas manifestaciones ludicas se refleja

todo lo que esta viviendo y su capacidad para interactuar con otros nifios y nifias.?

La Direccion General de Desarrollo Social a través de la Subdireccion de Servicios
Educativos y Sociales, brinda en los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) el
servicio de asistencia en los niveles maternal y preescolar, preferentemente
a madres trabajadoras. El servicio educativo que se imparte se basa
normativamente en la Ley General de Educacién de la SEP, en los “lineamientos
para la Organizacion y funcionamiento de CENDI” emitidos por la SEP, asi como
en las Normas Generales para la prestacion del Servicio Educativo asistencial en

los Centros de Desarrollo Infantil Delegacionales del Gobierno del Distrito Federal.

El servicio brindado corresponde al concepto de maternales y preescolares
con servicio de alimentacion y el servicios de ensefianza inicial con alimentacion;
el pago se lleva a cabo mensualmente y consiste en un horario de atencién de
9:00 a 14:.00 horas, con alimentacién incluida (desayuno y comida).
El calendario escolar corresponde al contemplado por la Secretaria de Educacion

Publica.

Los nifios y nifias reciben atencion afectiva y efectiva en el cuidado, proteccion
y bienestar durante su estancia; un clima de respeto, libertad y armonia que
permita desarrollar su personalidad, aptitudes, capacidad fisica y mental; asi como

jugar y divertirse en un ambiente sano, feliz y ludico.

2 Santiago Peinado, Hemel y Rodriguez Sanchez, José. Manual de gestion y administracion educativa. Ed.
Magisterio, Bogota, 2007. p. 326.
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Para llevar a cabo una eficiente administracion en los centros educativos, el
administrador educativo sabra emplear los elementos del proceso administrativo
para cumplir con los objetivos e incentivar las actividades tanto deportivas como
educativas y contar con un adecuado control para la recaudacion de recursos.
Por lo anterior resulta importante conocer cual es el papel de un Administrador

Educativo.
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Capitulo 3. La Administracion, el Administrador Educativo y la pertinencia

de los estudios en el desempefio laboral.

En este capitulo trataré de resaltar la importancia del estudio administrativo para el

Administrador Educativo.

Las primeras formas de organizacion del hombre se dieron a través de las Ordas,
tribus, familias primitivas, este tipo de organizaciones se formé instintivamente por
necesidades comunes, entre las cuales se encontraba la basqueda de alimento o
la defensa ante el ataque de animales, la reparticion de territorios. A través del
tiempo las formas primitivas de organizacion fueron exigiendo una especializacion
en las tares y capacidades de los miembros. EI hombre primitivo cazaba animales;

la caceria exigia inteligencia, astucia y necesidad de aprender a cazar en grupo.

Posteriormente, ante la necesidad de buscar alimentos, los grupos némadas
comenzaron con el desarrollo de la agricultura, la domesticacion y el cuidado de

los animales, entonces se empezo con la especializacion de las tareas.

La agricultura fue la principal riqgueza de los Egipcios, a partir de esa actividad la

sociedad egipcia desarrollo formas industriales, artesanales, sociales y artisticas.*

Egipto se dividia en provincias o distritos en donde el gobierno era a través de un

Faraon quien delegaba funciones a sus Visires.

El objetivo del gobierno era asegurar que el pais fuese econdmicamente fuerte

y productivo y para ello requeria de planificacion y control de las actividades

*La educacion en el antiguo Egipto (consultada en INTERNET
http://datateca.unad.edu.co/contenidos/90012/contLinea/511__la_administracin_en_el_antiguo_egipto.html),
México, 12/10/2014.
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industriales, de la navegacion, del comercio exterior y de la recaudacion de los
impuestos que iban al Tesoro Real. En Egipto de dio un gran desarrollo de

practicas administrativas.

Las practicas administrativas se llevan a cabo en organizaciones publicas
y privadas. Entre las organizaciones publicas podemos encontrar al estado y la
iglesia; El estado en donde en la China Antigua contaba con normas o cédigos de
leyes que eran aplicadas al gobierno como “La Gran Regla”, integrada por asuntos
como: provisiones, comodidades, sacrificios, educacion, trabajo, educacion,
justicia, hospitalidad y deberes militares. EIl arte de gobernar y los asuntos
administrativos estaban contenidos en la filosofia de Confucio, quien dejé
ensefianzas para la administracion publica al sefialar que quien gobierna debe
conocer las condiciones del pais para que las cuestiones sociales y naturales
puedan resolverse con amplitud, imparcialidad, desinterés y ética, buscando ante

todo el bien comun.

Mientras que la administracion publica, su producto o servicio es satisfacer
las necesidades publicas, su financiamiento lo obtienen a través de los impuestos
de los ciudadanos; la administracién privada esta dirigida a las organizaciones en
donde su producto o servicio es con fines de lucro, esta financiada con dinero de
inversionistas, es autdnoma, compite con otros para permanecer en el mercado,

tiene como objetivo la generacion de ganancias.

Los datos historicos sefialados previamente nos permiten sefialar que el hombre
para llevar a cabo una actividad debe planear, organizar, dirigir y controlar.

Cada organizacion tiene objetivos de distinta indole que tiene que atender

50



y llevarlos a cabo en beneficio de la empresa. Para asegurar que las actividades
llevadas a cabo se ejecuten de la mejor manera es necesaria la colaboracion de
un administrador que entienda y que conozca los aspectos basicos de la
administracion con el objeto de tomar las mejores decisiones en torno a las

problematicas que se llegaran a presentar.

De acuerdo con la Teoria General de la Administracion cada teoria administrativa
surgid como respuesta a los problemas empresariales que prevalecian en su
época, los tedricos pusieron especial importancia en las tareas, en la estructura,
las relaciones humanas, el comportamiento, el desarrollo organizacional,
el ambiente y la tecnologia. Estas teorias administrativas son aplicables en
cualquier organizacion; por ello, en la actualidad como administrador es necesario
conocer todas las alternativas de atencion que hay en una empresa, sea publica

o privada.

Para contar con claridad en relacion con los enfoques administrativos y las teorias
administrativas el cuadro que se muestra a continuacion es una compilacion del
contenido del libro “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” de

Idalberto Chiavenato.
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TEORIAS

EXPONENTE

ENFASIS ENFOQUES PRINCIPALES ADMINISTRATIVAS ANO
Racionalizacién del trabajo en el nivel operacional. Federick Winslow Taylor.
Aumento de la eficiencia de la empresa a través de - - Henry Lawrence Gantt.
En las tareas Clasico la racionalizacion del trabajo. Alep[straC|on 1903 .
Cientifica Frank Bunker Gilberth.
La atencién se centra en el método del trabajo, en Harrinaton E
los movimientos y tiempos para ejecutar un trabajo. arrington Emerson.
Organizacion formal burocratica. Max Weber
Racionalidad organizacional. 7 Robert Merton.
En la estructura Estructuralista ] ) o ) ) Teoria de la 1909 - )
Tipos de sociedad (tradicional, carismatica, legal o | Burocracia Philip Selznick.
rocrati i ri .
burocrética) y tipos de autoridad Alvin W. Gouldner
Organizacion formal. Fayol.
Aumento de la eficiencia mediante la organizacion y James D. Mooney.
L las estructuras. . - )
En la estructura Clasico Teoria Clasica 1916 | Lyndall Urwick.
Conocida como corriente de los anatomistas Luther Gulick
(estructuras) y fisiologistas (funcionamiento) de la uther Lulick.
organizacion. H.S. Dennison.
Organizacion informal. ; Elton Mayo.
En las personas Humanistico ivacion i icac iNAMi Teorl_a de las 1932
Motivacion, liderazgo, comunicaciones y dinamica | relaciones humanas
de grupo.
Andlisis intraorganizacional y analisis ambiental. Teoria Victor A. Thompson.
Enfoque de sistema abierto estructuralista Amitai Etzioni.
En el ambiente Estructuralista o ) 1947
Organizacion formal e informal. Teoria Talcott Parsons
tructuralist
neoestructuralista Peter M. Blau
Principios generales de la administracion. Peter f. Drucker.
En la estructura Neoclasico Teoria neoclasica 1954

Departamentalizacién

Funciones del administrador: Planeacion,

Ernest Dale.
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Organizacion, Direccion y Control

Harold Koontz.
Cyril O’ Donell.
George Terry.

Comportamiento de la

Estilos de administracion.

Teoria de las decisiones.

Teoria del

Abraham H. Maslow

Frederick Herzberg

En las personas | il e Integracién de los objetivos organizacionales e | cOmportamiento 1957
individuales. organizacional
Motivacién, jerarquia de las necesidades.
Cambio organizacional planeado, su objetivo es Leland Bradford
cambiar a las personas y la calidad de sus
En las personas Comportamiento de la | relaciones laborales. Teoria del desarrollo 1962 Paul R. Lawrence
Administracion organizacional
Enfoque de sistema abierto. 9 Jay W. Lorsch
Richard Beckhard
Analisis ambiental (imperativo ambiental). William R. Dill.
Enfoque de sistema abierto. William Starbuck.
En el ambiente Enfoque situacional Teoria situacional 1972

La estructura de una organizacion y su
funcionamiento dependen de la interfaz con el
ambiente externo.

James D. Thompson.

Paul R. Lawrence

Fuente: Idalberto, Chiavenato. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. pp. 9-953.
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3.1 La Administracion

El enfoque Neoclasico, la teoria neoclasica también se denomina escuela
operacional o escuela del pensamiento administrativo, debido a que concibe a la
administracion como un proceso de aplicacion de principios y funciones para
la consecucion de objetivos®. La planeacién, la organizacion, direccion y control,
considerados por separado, constituyen las funciones administrativas y cuando se

consideran para el logro de objetivos conforman el proceso administrativo.

Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas. La administracion es el
proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros
de la organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales, con
el proposito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion; distintos
tedricos de la administraciéon hicieron formulaciones dividiendo al proceso

administrativo de la siguiente forma:

EXPONENTE PROCESO ADMINISTRATIVO
HENRY FAYOL Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar y Controlar.
URWICK Investigacién, Previsién, Planeacién, Organizacién, Coordinacion,

direccién, Control

GULICK Planeacién, Organizacion, administracion de Personal, direccién o
mando, coordinacion, Informacién, Presupuestacion.

KOONTZ Y O’ DONNELL | Planeacion, Organizacion, Designacion del personal Direccion,

Control
NEWMAN Planeacioén, Organizacion, Liderazgo, Control.
DALE Planeacioén, Organizacion, Direccion, Control

Fuente: Idalberto, Chiavenato. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. p. 225.

%5 |dalberto, Chiavenato. Introduccién a la Teoria General de la Administracion. 52 ed., Ed. MacGraw-Hill,
México, 2000. p. 317.
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Para Reyes Ponce la Administracion es el conjunto sistematico de reglas para
lograr la maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo

social.»

La palabra administracion viene del latin ad (direccion, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia), y significa aquella persona que lleva a cabo una

funcién bajo el mando de instrucciones de otra.”

Para Robbins Stephen P. y David A, de Cenzo, la Administracion es el proceso de
realizar las actividades de una organizacion y llevarlas a cabo de manera

eficiente.”

Desde mi punto de vista la Administracién es el proceso para consolidar que los
objetivos de una organizacion se lleven a cabo con un adecuado sistema de
trabajo en equipo, que se dirija a que cada uno de los individuos cumpla sus
funciones con eficiencia y eficacia, y garantizar que los recursos humanos,
materiales y financieros se apliquen de manera éptima para contar con excelentes

resultados.

El proceso se puede llevar a cabo de manera ordenada considerando las
funciones de Planeacion, Organizaciéon, Direccion y Control. Para Chiavenato
Idalberto, en la Introduccion a la Teoria General de la Administracién, el proceso
administrativo implica que los acontecimientos y las relaciones sean dinamicos,

estén en evolucion y en cambio permanente y sean continuos. El proceso no

% Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas. Ed. Limusa, México, 1978. p. 26
z Idalberto, Chiavenato. Op. cit., p. 8.

%8 Robbins, Stephen y David De Cenzo. Fundamentos de Administracion. México. Ed. Prentice Hall, 1996, p.
9.
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puede ser inmutable o estéatico; es mévil, no tiene comienzo ni final ni secuencia

fija de acontecimientos. Los elementos de los procesos actian entre si; cada uno

de ellos afecta a los demas.

Una funcion administrativa no debe considerarse como Unica, la integracion del

resto permitira generar un conjunto integral, interrelacionado y dinamico.

PLANEACION ORGANIZACION DIRECCION CONTROL
v' Definir la mision Dividir el trabajo v Designar las Definir los
v' Formular Asignar las personas estandares

objetivos actividades v Coordinar los Monitorear el
v Definir los Agrupar las esfuerzos desempefio

planes para actividades en v/ Comunicar Evaluar el
alcanzarlos drganos y cargos v" Motivar desempefio
v" Programar Asignar los recursos v’ Liderar Emprender
actividades Definir autoridad y v orientar acciones
responsabilidad correctivas

Fuente: Idalberto, Chiavenato. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. p. 227.

3.1.1 Planeacion

La funcion de Planeacibn se convierte en fase importante,
la planeacion consiste en fijar el curso de acciébn que una organizacion debe

seguir. Planear es hacer que ocurran las cosas que, de otro modo, no ocurririan.

Se puede observar que dentro de la planeacion se consideran los procedimientos

los cuales guian de manera ordenada y sistematica el alcance de los objetivos.

Las organizaciones trabajan planeando con anticipacion, en ésta se determinan
cuales son los objetivos y que se debe hacer para alcanzarlos, a dénde se
pretende llegar lo que debe hacerse, cuando, como y en qué orden. Los objetivos

son las metas que se pretenden alcanzar a corto o largo plazo.
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Las actividades de la planeacidon consisten en: aclarar, amplificar y determinar los
objetivos, establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara
el trabajo, seleccionar y declarar tareas para lograr los objetivos, establecer
un plan general de logros, establecer politica, procedimientos y métodos de

desempeiio, modificar los planes a la luz de los resultados del control.?

“La planeacién produce un resultado inmediato: el plan y éste constituye el evento
intermedio entre el proceso de planeacion y el proceso de implementacion de ésta
[...]. Existen cuatro tipos de planes relacionados con: los métodos, se denominan
procedimientos; el dinero, se denominan presupuestos; el tiempo de denominan
programas 0 programaciones; los comportamientos, se denominan normas

o reglamentos”.®

“Una politica es una guia general verbal, escrita o implicada que establece los
limites que proporcionan la direccion y los limites generales dentro de los cuales

tendra lugar la accion administrativa”.®

Un procedimiento es una serie de tareas relacionadas que forman la secuencia

cronoldgica y la forma establecida de ejecutar el trabajo que va a desempefarse®
Un procedimiento queda integrado en un Manual Administrativo.

Por lo anterior, es necesario saber: ¢Qué es un Manual Administrativo?

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de

29 Terry, George R y Franklin Stephen G. Principios de Administracion, 202, Ed. Compafiia Editorial
Continental, México, 2004, p.59.

% Idalberto, Chiavenato. Op. cit., p. 335.
* Terry, George R y Franklin Stephen G. Op. cit., p. 230.
%2 |bid.p.232
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comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica la informacion de una organizacion; su contenido se integra en un
folleto, libro, carpeta para orientar y uniformar las actividades que se presentan de

manera regular en una empresa.

Un procedimiento debe quedar escrito para que se establezcan un método, una
técnica 0 una secuencia cronologica eficiente para ejecutar un trabajo especifico
y obtener mejores resultados; es decir, un procedimientos es una guia para todo el

personal de oficina o de otro equipo de trabajo.

El Manual administrativo es una herramienta de comunicacion de las decisiones
administrativas y por ello tienen como propoésito sefialar en forma sistemética
la informacion administrativa, facilita la induccion del personal de nuevo ingreso
y su capacitacion, delimitan responsabilidades, evita la duplicidad de funciones
y actividades, permiten el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo.
Asimismo, proporcionan informacion basica para la planeacion e implementacion

de mejora continua.
3.1.2 Organizacién

Terry define la organizacién diciendo que es el arreglo de las funciones que se
estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion de la autoridad
y la responsabilidad asignada a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de

las funciones respectivas.*

% Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p. 211.
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La Organizacion, se encuentra orientada hacia los objetivos debido a que esta
disefiada para alcanzar resultados, a través del trabajo que llevan a cabo los
miembros de la organizacion. El recurso humano forma papel importante,

las personas se agrupan e interrelacionan para llevar a cabo un mejor trabajo.

En una organizacion las actividades se orientan en una estructura organizacional,
en la cual se definen los niveles de mando; el organigrama es un diagrama en el
cual se aprecia la estructura jerarquica y las lineas de mando. Para organizar hay
gue considera las tareas, personas, érganos y las relaciones que se llevan a cabo

entre éstos.

Para saber que coordinacion tendra el personal entre si es necesario contar con
una estructura organica que dard pie a la elaboracion del Manual Administrativo en
su apartado de Organizacion, en éste quedara precisada la autoridad

y responsabilidad para delimitar actividades.
3.1.3 Direccion

La Direccién es la funcion administrativa que orienta a las personas mediante
la comunicacién, la capacidad de liderazgo, y motivacién adecuada. Es decir la
Direccion estd orientada a comunicar, liderar y motivar, y es un proceso
interpersonal que determina las relaciones entre los individuos. Dirigir es explicar
los planes a los demas, dar instrucciones para lograr que los objetivos se cumplan,

e influir en el comportamiento, las actitudes y valores de las personas.

La autoridad se delega a los cargos que se determinan en los organigramas por

lineas de mando, y representa el poder legal. La organizacion requiere
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una estructura funcional u operativa y una estructura jerarquica a través de la cual

se pueda dirigir las operaciones de los otros niveles.

Quien dirige debe tener en cuenta que una estructura jerarquica muy rigida pude

conducir al personal a dependencia, pasividad y falta de iniciativa.

Un buen administrador que delega autoridad debe tener una disposicion sincera a
aceptar las ideas y sugerencias de otras personas, estar dispuesto a transferir
el poder de tomar decisiones a sus subordinados, a tolerar los errores ajenos,
tener confianza en sus subordinados, y contar con los medios suficientes para

verificar si la autoridad se aplica de manera correcta para alcanzar los objetivos.

La comunicacion, a través de la informacion y la orientacion, debe transmitirse
en todas direcciones y en todos los niveles y sectores de la organizacion, asi el

personal conocera los objetivos y los trabajos que se deben ejecutar.
3.1.4 Control

Controlar es evaluar qué se esta realizando, esto es, evaluar el desempefio
y, Si es necesario, aplicar medidas correctivas, de manera que el desempefio

tenga lugar de acuerdo con los planes.*

La planeacion tiene relaciéon con el control; la planeacion identifica las acciones
intentadas para las futuras realizaciones y el control se aplica para observar si los

cometidos se cumplieron. Si el Control falla entonces fracasa la planeacion;

% |dalberto, Chiavenato. Op. Cit., p. 518.
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si a través del Control se determinan fallas en la Planeacion, entonces debe

modificarse el plan previsto o formular uno nuevo.

Es el conjunto de actividades dirigidas a vigilar la ejecucion de acciones acordes
a lo definido en la fase de planeacion, es un mecanismo preventivo y correctivo
que permite la oportuna deteccion y correccion de desviaciones, insuficiencias
0 incongruencias en el curso del evento. En esta etapa se lleva a cabo la
recopilacion, analisis y evaluacion de informacion para la toma de decisiones de

forma oportuna.

Mediante el control, se identifican si el personal cumple con los tiempos
establecidos para cada tarea, las fallas que estan presentando, permite verificar
si las actividades se ejecutan con éxito, también observa si la actitud de los
trabajadores es la idénea, etc., su funcion es corregir en el momento y establecer
estrategias de accion y politicas indispensables para el desarrollo éptimo de los

eventos.

El control es la medicion de los resultados actuales y pasados, en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular

nuevos planes.®

En la delegacion La Magdalena Contreras para el ejercicio de sus funciones esta
normada por leyes, reglamentos normas, criterios y rutinas, nombrados con el
término burocracia porque “necesita describir con anticipacion, y en los mas

minimos detalles, la manera como deben ejecutarse las actividades.

% Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p.355.
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Segun Weber, la Burocracia tiene las siguientes caracteristicas: caracter legal de
las normas y reglamentos, caracter formal de las comunicaciones, caracter
racional y division del trabajo, impersonalidad de las relaciones, jerarquia de la
autoridad, rutinas y procedimientos estandarizados, competencia técnica

y meritocratica.*

En la Administracion Pudblica las normas, procedimientos, reglas y reglamentos
se detallan por escrito para economizar esfuerzos y estandarizar todas las
actividades que se llevan a cabo para el logro de los objetivos, a través del control
se podran precisar si €stos son elementos basicos para el logro de los objetivos,

de manera contraria hay que redisefiarlos.

Las acciones, y procedimientos llevados a cabo se dirigen a garantizar que haya

controles, para justificar y comprobar el desarrollo de los procesos.

En el Manual Administrativo quedan fijados los procedimientos, las atribuciones
y funcione de los funcionarios que conforman la estructura organica de la
delegacion. En la estructura organica se sefialan claramente las lineas de mando
o el nivel de autoridad; cada uno sabe cudl es su autoridad sobre otros por ello las
responsabilidades administrativas deben precisarse adecuadamente ya que las

funciones de las areas se distribuyen conforme a los objetivos por alcanzar.

Las actividades en una organizacion ya sea publica o privada estan orientadas a la

produccion de bienes o la prestacion de servicios; estas actividades son

% |dalberto, Chiavenato. Op. cit., p. 458.
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planeadas, coordinadas dirigidas y controladas; se llevan a cabo con recursos

humanos, materiales y financieros.

Agustin Reyes Ponce cita en su libro que quien realiza por si mismo una funcion
no merece ser llamado “administrador’, pero desde el momento en que delega
en otros, determinadas funciones, siempre que estas funciones se realizan en un
organismo social, dirigiendo y coordinando lo que los demas realizan, comienza

a recibir el nombre de administrador.*

Un administrador debe tener la habilidad técnica para utilizar los conocimientos,
meétodos, técnicas y equipos; habilidad humana para trabajar con personas,
comprender las actitudes y motivaciones del personal; y habilidad conceptual para
comprender la complejidad de la organizacion y la adaptacién del comportamiento

de la persona.®

De igual manera, un administrador debe conocer y tener presentes las cinco
énfasis o variables basicas de la teoria general de la administraciéon: tareas,
estructura, personas, tecnologia y ambiente por que la modificacion en una de

éstas afecta al resto.

Un administrador debe lograr que los objetivos se cumplan con eficiencia

y eficacia, dirigir el esfuerzo del personal y lograr mejores resultados.

%" Reyes Ponce, Agustin. Op. cit., p. 17.
% Ibid., p. 4.
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3.2 El Administrador Educativo

La educacion es un intento humano racional, intencional de concebirse
y perfeccionarse en el ser natural total. Este intento implica apoyarse en el poder
de la razén, empleando recursos humanos para continuar el camino del hombre
natural hacia el ser cultural. Cada ser humano, hombre, mujer, termina siendo
a través de la educacion una cultura individual en si mismo. Los frutos de la
educaciéon son el amor, la justicia, la ciencia, la sabiduria, la inteligencia,
el conocimiento, la significacion, un sistema se simbolos, los valores, la alegria,
la paciencia, la templanza, la bondad, la honestidad, la libertad.
La educacion ayuda a superar y liberar al hombre de su conciencia natural
ingenua para ganar una conciencia critica problematizadora, liberadora

(Freire, 1998).*

La educacién formal aparece como el sistema educativo institucionalizado,
cronoldgicamente graduado y jerarquicamente estructurado que abarca desde
la escuela primaria hasta la universidad, mientras que la educacion no formal es
toda actividad educativa organizada y sistematica realizada fuera de la estructura
del sistema formal, para impartir ciertos tipos de aprendizaje a determinados

grupos de poblacion tanto adultos como jovenes. ©

La educacion formal es la realizada en el sistema convencional y tradicional,

estratificando y oficializado; la educacion no formal es toda actividad educativa

% ¢Qué es la educacion? (Consultada en INTERNET http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=35603903),
México, 19/08/2014.

“0 Saenz Fernandez, florentino. Educacion No Formal: Origenes y Perspectivas. p.22. (consulta en INTERNET
http://www.google.com.mx/url?url=http://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2255804.pdf&rct=j&frm=1&q=&esr
c=s&sa=U&ei=u-) México,19/08/2014.
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estructurada en un marco no escolar, es una modalidad educativa muy extendida
en todas las sociedades y aprovechada por los distintos grupos sociales
de cualquier ideologia y con los mas diferentes intereses, constituye una manera
de educar, es libre y diferenciada, intencionada y organizada, que ofrece los

aprendizajes mas diversos y demandados por cualquier sector de sociedad. “

Para lograr los objetivos de la educacion, formal o no formal, hay instituciones
publicas y privadas. El desarrollo del tema de tesina se lleva a cabo en la
delegacion la Magdalena Contreras que pertenece a la Administracion Publica por
tratarse de un organismo que genera los recursos autogenerados o financieros
a través de la prestacion de un servicio (educativo, deportivo, cultural).
Los recursos generados van dirigidos a lograr un bien comun en la comunidad.

Desde mi papel como Administradora Educativa puedo asegurar que:

Un Administrador Educativo debe ser un profesional con conocimientos amplios
y variados, su mirada debe ser muy precisa porgue es responsable de la direcciéon
de otras personas que siguen sus ordenes y orientacion; debe estar plenamente
identificado con los objetivos que se dirigen a lo educativo para conducir a la
empresa, publica o privada, por nuevos rumbos, procesos, objetivos, estrategias,
tecnologias; debe ser quien esté al tanto de los comportamientos y actitudes del
personal; debe ser quien logré realizar las actividades de la mejor manera,

al menor costo, eficiente y eficazmente.

Desde mi punto de vista la Administracion Educativa es el proceso de planear,

organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y financieros en el

“L bid. p.29
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ambito educativo sea éste formal o no formal, para que la consecucion de los
objetivos, la aplicacion de politicas y el logro de metas se lleve a cabo de manera

eficiente, eficaz y transparente.

Un administrador educativo cuenta con los conocimientos adquiridos durante
la carrera de Administracion Educativa, para trabajar en la Administracion Publica,
en las cuestiones relativas a la educacion al intervenir en la administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros; en evaluar, dirigir y tomar decisiones
en torno a una problematica previamente identificada; en proponer métodos
y procedimientos para lograr y evitar desvirtuar el logro de los objetivos
planteados; al implementar un sistema eficaz de control interno que comprenda
el plan de organizacion, asi como los métodos y los procedimientos instituidos por

la administracion para asegurarse cumplan las metas y objetivos establecidos.

3.3 La pertinencia de los estudios como Administradora Educativa en el

desempefio laboral.

El contar con estudios de Administracion Educativa me permitié adentrarme en la
Administracion Publica al ocupar cargos como Jefa de Unidad Departamental
de Educacion Fisica y Deportes y poder desarrollar aspectos relacionados con la
planeacién de eventos deportivos, la instrumentacion del Programa Nacional
de Activacion Fisica, la implementacion de la evaluacion de las cartillas de salud
fisica, la organizacion de torneos y competencias de las distintas disciplinas

deportivas.

Durante el desarrollo de mi formaciéon académica conté con los conocimientos
necesarios para conocer el ambito publico, ya que las materias como: el estado
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mexicano y los proyectos educativos, institucionalizacion, desarrollo econémico
y educacion, administracion publica en Meéxico, sociologia politica, teoria
econdémica, derecho administrativo, analisis politico econdmico, planeacion
politicas publicas y prospectiva, me permitieron conocer el desarrollo de las

actividades del gobierno.

De las materias como matematicas, estadistica, contabilidad, logistica,
programacién y presupuesto, administracion de personal publico, analisis
e interpretacion de estados financieros, obtuve el conocimiento que permitio
desarrollarme en las areas de finanzas publicas como Jefa de Unidad
Departamental de Autogenerados y realizar funciones como el controlar y manejar
los recursos autogenerados para que los centros deportivos, recreativos,
educativos y culturales contaran con mejores instalaciones, con mayor material
deportivo, ladico, educativo y cultural que permitieran a los usuarios un mejor
desarrollo en las habilidades y en la practica de las actividades como la danza
en sus distintas modalidades, la pintura, la recreacion, los deportes como
el basquetbol, voleibol, futbol, tae kwon do; en la atencion infantil, desde

maternales hasta preescolares.

De la materia “Derecho Administrativo” obtuve los conocimientos necesarios para
comprender lo que es la Administracion Publica, como se integra y como se rige
a través de Leyes, Reglamentos, Codigos, Lineamientos etc, para su buen
funcionamiento; sin perder de vista la importancia que tiene el Gobierno del

Distrito Federal para recaudar los recursos necesarios para planear, organizar,

67



dirigir, controlar y evaluar el rumbo de la ciudad a través de diversas politicas

publicas, las cuales sin recursos econdmicos no podrian llevarse a cabo.

Un Administrador Educativo, también puede implementar un sistema eficaz
de control interno que comprenda el plan de organizacion, asi como los métodos
y los procedimientos instituidos por la administracion para asegurarse que
cumpliran sus metas y objetivos con criterios de economia, eficiencia y eficacia;
asi como gque los recursos se emplearan de acuerdo con lo referido en las leyes,

reglamentos y politicas aplicables.

Los conocimientos adquiridos durante la carrera me ubican como una
Administradora Educativa que interviene en lograr que los objetivos planteados
en una institucioén educativa, o en un area de gobierno encargada de llevar a cabo
actividades orientadas a la educacion, cultura y deporte, se lleven a cabo con

eficiencia, eficacia, transparencia y honradez.

El uso honrado y transparente de los recursos es una demanda generalizada de la
poblacién; los funcionarios publicos deben rendir cuentas a la sociedad, ya que
manejan los recursos que son de ella; sin un buen sistema de control
y fiscalizacién el gobierno no puede garantizar el cumplimiento de los objetivos
sociales, por ello es necesario evaluar si el gasto publico se aplica legalmente,
pero también si cumple con el objetivo de mejorar la calidad de vida y condicion

social de la poblacion.

Contar con conocimientos en contabilidad, analisis e interpretacion de estados

financieros y auditoria administrativa me permiti6 adentrarme al campo de la
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auditoria en el cual participé, entre otras actividades, en las evaluaciones de

control interno de las dependencias o delegaciones a auditar.

La Evaluacién de Control Interno se lleva a cabo para la revision de los riesgos
gue pudieran existir en una organizacion ya sea publica o privada, para ello
se lleva a cabo una revision de su Manual Administrativo para verificar si cuentan
con funciones que delimitan el actuar de cada una de las areas que integran
Su estructura organica, asi como conocer si cuentan con procedimientos en los
cuales se sefialen las actividades que deben llevarse a cabo para el desarrollo
de las funciones sustantivas que se encuentren dirigidas al logro de sus objetivos.
Actualmente al desarrollarme laboralmente como Coordinadora de Evaluacion
y Modernizacion Administrativa contribuyo en proponer continuamente acciones
tendientes a mitigar los riesgos a través de la integracion y modificacion de la
estructura organica y en la actualizacion de los Manuales Administrativos,

nombrada actualmente como modernizacidon administrativa.

Al contar con experiencia en la administracion de recursos financieros
y al fiscalizar los mismos como Auditora, puedo identificar los riesgos a que esta
expuesta actualmente la Delegacion La Magdalena Contreras en el desarrollo
de sus actividades al analizar y evaluar los factores que pueden provocarlos,
definir las estrategias que permitan controlarlos y contribuir al logro de metas

y objetivos de una manera razonable.
3.3.1 Narracion de la experiencia laboral en el ambito educativo

Los conocimientos adquiridos en la carrera de Administracion Educativa los
apliqué en la Delegacion La Magdalena Contreras, a partir del afio 2002 ocupando
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el cargo como Jefa de Unidad Departamental de Educacidon Fisica y Deporte;
el primero de noviembre del 2003 el de Jefa de Unidad Departamental
de Autogenerados; durante el periodo de 2007 a 2012 como Auditora en la
Contaduria Mayor de Hacienda, y a patrtir de junio del 2013 como Coordinadora de
Planeacion y Modernizacion Administrativa en la Delegacion La Magdalena

Contreras.

El vinculo existente entre las funciones que desempefié y la Administracion
Educativa, radica en que las actividades desarrolladas como Jefa de Unidad
Departamental de Educacion Fisica y Deporte se enfocaron en motivar a que los
habitantes encontraran en la educacion fisica el medio para adquirir, transmitir
y acrecentar la cultura fisica; el desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte
a través de la practica de actividades deportivas y recreativas, que sin distinguir en
genero ni edad, son coadyuvantes en la salud de quienes las practican, alejan los

vicios, eliminan el tiempo de ocio y generan espacios de sana convivencia.

Al asumir la responsabilidad como Jefa de Unidad Departamental
de Autogenerados, me enfoqué en la administracién de los recursos financieros,
controlando y manejando los recursos autogenerados en los centros educativos,
deportivos y culturales que pertenecen a la Direccion General de Desarrollo Social
en La Magdalena Contreras; como Auditora tuve la responsabilidad de llevar
a cabo la Evaluacion del Control Interno en dependencias y delegaciones del
Distrito Federal, asi como revisar que el ejercicio del gasto se haya llevado a cabo
de acuerdo con la normatividad aplicable; y como Coordinadora de Planeacion

y Modernizacion Administrativa, en la revision continua del Manual Administrativo
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para verificar si las unidades administrativas llevan a cabo sus funciones y si estas
se encuentran de acuerdo con las atribuciones de las Direcciones Generales a las
cuales se encuentran adscritos; asi mismo formulo los procedimientos de las
actividades sustantivas que permitan identificar las areas que intervienen en algin

proceso, asi como para evitar duplicidad en las funciones.

Desde mi actividad como Coordinadora planteo la revision del Manual
Administrativo para identificar si continban duplicAndose las funciones entre las
Jefaturas de Unidad Departamental de Autogenerados y la de Tesoreria, asi como
para proponer un procedimiento para regular actividades de control y manejo
de recursos autogenerados. Los controles que se establezcan permitiran asegurar
gue los recursos autogenerados se apliqguen en los centros para mantenimiento de

instalaciones, adquisicion de materiales y pago a instructores.
3.3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Educacion Fisica y Deporte

Como Jefa de Unidad Departamental de Educacion Fisica y Deporte, desemperié
las funciones que se encontraban contenidas en el Apartado de Organizacién que

derivé del Dictamen de estructura organica 7/2002, de acuerdo con lo siguiente:

e Realizar cursos para aprendizaje y desarrollo de la cultura fisica y el
deporte.

e Fomentar las actividades de educacion fisica, recreativas y deportivas
a través de la realizacion de torneos y competencias.

e Participar en los programas de organizacion, operacion, difusion de la
educaciéon fisica, recreacion y deporte en los Centros de Desarrollo

de Cultura Fisica y Deporte.
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e Enlazar grupos comunitarios y escolares con el sistema local de cultura
fisica y deporte.

e Promover la lucha contra las adicciones entre los beneficios del sistema
local de la cultura fisica y el deporte.

e Asesorar y orientar a los administradores de los centros de desarrollo
de cultura fisica y deporte.

e Incentivar a los participantes del programa de la cultura fisica y deporte.

e Operar los programas referentes a la cultura fisica y deporte que contemple
la participacion de mujeres gestantes, bebés, nifios, adolescentes, jovenes,
adultos, adultos en plenitud, personas con capacidades diferentes y grupos

especiales.

Al participar como Jefa de Unidad Departamental de Educacién Fisica y Deporte
me permitié conocer el sistema de autogenerados, el cual inicia desde determinar
el nimero de alumnos inscritos en cada actividad, la cuota que hay que cobrar,
establecer calendario de cobro de cuotas, llevar a cabo el depdésito, de cuotas

recaudadas, en banco.

El contar con estudios de Administracion Educativa me dirigié a ocupar el cargo
de Jefa de Unidad Departamental de Autogenerados; en esta area llevaria

cuestiones relacionadas con el control y manejo de los recursos autogenerados.
3.3.3 Jefade Unidad Departamental de Autogenerados

En noviembre del 2003 ocupé el cargo como Jefa de Unidad Departamental
de Autogenerados, area adscrita a la Direccion de Recursos Humanos

y Financieros de la Direccion General de Administracion. Las funciones del area
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se encuentran en el Apartado de Organizacion que derivd del Dictamen
de Estructura organica 7/2002 vigente a partir del 16 de marzo de 2002,
y conforme a la modificacidn de estructura organica, autorizada por la Oficialia
Mayor del Distrito Federal emitida con el Dictamen 12/2004 vigente a partir del
1 de marzo del 2004 y publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de
agosto de 2004*. Las funciones para la Unidad Departamental de Autogenerados

guedaron de la siguiente manera:

e Recaudar diariamente ingresos autogenerados, elaborando recibos por
concepto de los diferentes consejos mixtos de administracion y vigilancia.

e Elaborar fichas de depésito por ingresos captados y deposita diariamente
en las cuentas bancarias correspondientes.

e Recibir requisiciones para otorgamiento de suficiencia presupuestal
y registra compromiso.

e Recibir y revisar facturas de ingresos autogenerados.

e Expedir cheques para pago a proveedores segun solicitudes enviadas por
los diferentes Consejos Mixtos de Administracion y Vigilancia.

e Elaborar registro de ingresos y egresos en los diferentes auxiliares para
proporcionar saldo a los diferentes Consejos.

e Realizar conciliaciones bancarias.

e Elaborar informes mensuales de ingresos por aprovechamientos

y productos de aplicacion automatica.

““Gaceta  Oficial del Distrito  Federal, agosto, 9, 2004 (consultada en INTERNET
http://www.consejeria.df.gob.mx.), México, 20/07/2014.
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e Elaborar afectaciones presupuestales conforme a los requerimientos de
cada uno de los Consejos Mixtos de Administracion y Vigilancia.

e Elaborar cuentas por liquidar certificadas de ingresos autogenerados
y enviar para su regularizacion en el area central.

e Dotar de recibos autorizados por la Secretaria de Finanzas para el cobro de
cuotas de “Ingresos por aprovechamientos y productos de aplicaciéon
automatica”, elaborando recibos por concepto de las diferentes

Instalaciones de este Organo Politico Administrativo.
3.3.3.1 Intervencion en el control y manejo de los Autogenerados

El proceso para generar ingresos y ejercer los recursos autogenerados se centra

en la planeacioén y control de acuerdo con lo siguiente:

En septiembre del afio de antelacion al del ejercicio, se inicia con la planeacién
para elaborar y gestionar el presupuesto de ingresos ante la Secretaria
de Finanzas; en el anteproyecto se remiten los ingresos que se estima recaudar
por concepto de productos y aprovechamientos. Se debe prever contar con los
comprobantes (Anexo 3) para recaudar los recursos y que éstos estén autorizados
por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal; asi como contar
con las cuentas bancarias para llevar a cabo el depdésito de los autogenerados
y emitir los avisos correspondientes para informar los nimeros de cuentas que
continuaran utilizandose, y emitir los informes mensuales de Ingresos y Egresos
a la Secretaria de Finanzas, con el objeto de contar con la validacion de los

recursos autogenerados a través de los formatos Anexo Il y IlI-A.
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Durante septiembre de cada afio inicia la planeacion en los egresos del ejercicio
inmediato, por lo que es importante recabar las necesidades de cada uno de los
centros generadores. Para elaborar el ante proyecto de egresos se consideran las
necesidades de conservacion del inmueble y se toman en cuenta las prioridades
de los usuarios e instructores que realizan las actividades en la propia instalacion.
La planeacion en los egresos se sujeta a los ingresos que se estiman recaudar
y a los conceptos por objeto de gasto autorizados en las Reglas de Aplicacion
Automatica. Cuando la informacion se consolida se envia a la Subdireccion
de Recursos Financieros para que ésta la integre al Anteproyecto de Egresos de

la Delegacion y se envie a la Secretaria de Finanzas.

En la Gaceta Oficial del Distrito Federal se publica el Decreto de Presupuesto
de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, el cual es propuesto por el Jefe
de Gobierno del Distrito Federal y aprobado por la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal; contiene el monto total de recursos que ejercera el gobierno
durante

el afo, precisando el gasto a ejercer por cada una de las dependencias, 6rganos
desconcentrados, O6rganos autonomos, entidades y organismos, asi como por
cada uno de los programas mediante los cuales se llevan a cabo las acciones

de gobierno.

Una vez que es aprobado el Decreto de Presupuesto de Egresos es necesario
revisar el techo presupuestal aprobado en la Ley de Ingresos para el Distrito

Federal para conocer el importe por concepto de recursos de aplicacion
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automatica, ya que de esto depende el proceso para la adquisicion de bienes

y servicios.

El proceso de adquisicion de bienes y servicios inicia con la elaboracion de la
requisicion, la cual se requisita con las claves, cantidades y descripcion de los
bienes o servicios requeridos; en la misma se justifican los motivos que dan pies
para llevar a cabo la adquisicion; posteriormente se le brinda suficiencia
presupuestal y se sujeta al procedimiento de adjudicacion correspondiente
(Adjudicacion Directa, Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores
y Licitacion Publica), una vez determinado el procedimiento de adjudicacion
se lleva a cabo la formalizacién del contrato o pedido, en el cual se especifican las
condiciones en monto, cantidad y lugar de entrega de los bienes requeridos; este
proceso lo lleva a cabo la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones.
Cuando el proveedor hace entrega de los suministros en el area de Almacén,
en esta area se registra y corrobora que las cantidades y las especificaciones
sean acordes con el pedido, sellan la factura de recibido y la firman para que el

proveedor proceda con el tramite para que se le libere el pago.

La factura es el documento comprobatorio que se presenta en la Jefatura
de Unidad Departamental de Autogenerados, en donde se revisa que contenga los
requisitos fiscales conforme a lo siguiente: contener impreso el nombre,
denominacion o razon social, domicilio fiscal y R.F.C. (Registro Federal
de Contribuyente), numero de folio, lugar y fecha de expedicién, descripcion de la
mercancia, precio unitario e importe total, vigencia de la factura, leyendas

de “pago en una sola exhibicion” y “efectos fiscales al pago”. Si las facturas
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cuentan con los requisitos fiscales se formula y gestiona el tramite de pago en la

Unidad Departamental de Tesoreria para que el proveedor se presente por su
pago.

El ultimo dia de cada mes se solicita al banco copia de los estados de cuenta
de cada uno de los centros generadores con el objeto de llevar a cabo las

conciliaciones bancarias, la solicitud la emite la Jefatura de Unidad Departamental

de Tesoreria y entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados.

Una vez que se ejercen los recursos, se emite la cuenta por liquidar certificada a la
Secretaria de Finanzas para regularizar el gasto que se llevd a cabo en cada
centro generador; la cuenta por liquidar certificada es un documento
presupuestario, mediante el cual se autoriza y se comprueba cualquier tipo de

erogacion con cargo al presupuesto de Egresos del Distrito Federal.

Las cuentas por liquidar certificadas, se elaboran después de realizar los gastos
y en estas se informan los importes efectuados por cada centro generador; para
efectos de archivo, en la misma se integran los documentos que comprueben

y justifiqguen que se llevo a cabo el gasto de acuerdo con la normatividad aplicable.

Posteriormente se integran y envian los Anexos Il y llI-A, en los cuales se
contemplan cada uno de los conceptos y cuotas recaudadas, asi como los
ingresos y egresos por cada centro generador y un concentrado general
0 resumen; cuando la Secretaria de Finanzas valida los informes se lleva a cabo la
elaboracion de las afectaciones presupuestales, ya sea compensadas (reduccion,

ampliacion o adicion), o liquidas si los recursos estimados sobrepasan
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al presupuesto original autorizado, las cuales son remitidas a la Subsecretaria de

Egresos.

El proceso normativo de los recursos autogenerados es importante ya que de éste
depende que los recursos se apliquen directamente en los centros que dan origen
a la recaudacion. Los recursos de aplicacion automatica son aplicados en el pago
de instructores, la adquisicion de materiales deportivos, recreativos, educativos
y culturales; asi como para cubrir los honorarios de pedagogos, maestros,
y adquirir los materiales necesarios para el mantenimiento de los centros

generadores.
3.3.3.2 Aplicacion de los Autogenerados, caso practico.

Como ejemplo de la aplicacion de los recursos autogenerados puedo exponer, por
contar con informacion del ejercicio 2005, que los ingresos obtenidos se pudieron

aplicar en los diferentes capitulos de gasto®, de acuerdo con lo siguiente:
Casa Popular

Con relacion a los egresos en el ejercicio 2005 se ejercio el 70% de los recursos,

que correspondio a un total anual de $2,813,087.63, de los cuales:

El 24% se ejercio en capitulo 2000 en las siguientes compras: 500 juegos
de recibos, material de limpieza, herramientas, cemento, arena, grava y tabiques,
tubo de albafial del N° 20 de concreto, 10 cajas de balastras para lamparas,

6 reflectores de haldgeno recargable con bateria, quimicos para la alberca de casa

“Clasificador por objeto del gasto (Consultada en INTERNET
http://cgservicios.df.gob.mx/prontuario/index.php?MPrincipal=mlocal&apartado=20) México, 21 de septiembre
de 2013
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popular, diesel, conexion de gas natural en las calderas de las albercas al aire
libre de casa popular, 29 balones de fatbol soccer, consumo de gas natural en las
calderas de las albercas a aire libre, redes para porteria con medidas oficiales
7.32 x 244. El 32% en capitulo 3000 por concepto de honorarios y servicios de
arbitraje. ElI 26% en capitulo 4000 por los pagos de apoyo econdmico,
180 uniformes de futbol, 25 juegos de pants. El 18% en capitulo 5000 por la

adquisicién de 5 bombas de calor y 5 podadoras para pasto.

Fueron reintegrados a la Secretaria de Finanzas $4.06, por concepto de saldos no

devengados.
Centro de Barrio Héroes de Padierna

Con relacién a los egresos, en el ejercicio 2005 se ejercido el 1.33% que

corresponden a un total anual de $53,370.15, de los cuales:

El 40.5% se ejercidé en capitulo 2000 en la compra de 1 agenda de escritorio con
calendario 2006, cestos de basura, material de limpieza, papel lustre, palitos
de madera, pegamento, fomi en pliegos, café soluble, 10 focos, te sabores
de limoén, manzanilla, canela y jamaica 10 cajas con 100 sobres C/U, azucar
estandar 30 Kg., pastel de 3 leches de 10 Kg, plato pastelero, vaso de unicel y
cuchara pastelera. En el capitulo 4000 se ejercio el 48.1% por concepto de apoyo
econdémico, playeras para el curso de verano, 55 refrescos tetra pack de 250 ml
dulces y fruta para pifata. El 11.4% se ejerci0 en el capitulo 5000 por la

adquisicion de 1 camara fotografica digital.
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Fueron reintegrados a la Secretaria de Finanzas $2.38, por concepto de saldos no

devengados.
Campo Contreras

Con relacion a los egresos en el ejercicio 2005 se ejercio el 1.97% que
corresponden a un total anual de $79,207.39, de los cuales el 61% corresponde
al capitulo 2000 en la compra de herramientas, 1.5 toneladas de cemento,
10 cubetas de pintura y 1 lata de thiner, tubo de acero industrial y cedula 30 de
1 1/2" de didmetro, 12 campanas de 1000 watts y 200 metros de cable.
El 7% se ejercio en el capitulo 3000 por concepto de pago de servicio telefonico.
El 18% se ejercié en el capitulo 4000 en apoyo econémico y un 14% en capitulo
5000 por la adquisicion de 1 podadora y 1 bomba de agua de 8 caballos de fuerza.
Fueron reintegrados a la Secretaria de Finanzas $22.61, por concepto de saldos

no devengados.
Campo 1° de Mayo

Con relacion a los egresos en el ejercicio 2005 se ejercié el 10.48% que
corresponden a un total anual de $420,313.35 de los cuales un 45% se ejercio
en capitulo 2000 por la compra de 1500 juegos de recibos para el cobro
de actividades, material de papeleria, 50 pliegos de mica adherible y 8 cajas
de boligrafos tinta gel color negro, material de limpieza, cabezote pelo mediano,
secadora, alaciadora , cobertores de tela para cultura de belleza, cobertores
de plastico para corte de pelo, batas para corte de pelo, tijeras, bledos medianos,
cartuchos para impresora, 3 hieleras, candados, baterias, rodillos para pintar,
cuchillo curvo, tijeras para podar, bieldos, zapapico, martillo de ufia, juego de
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jardin2 cuchillos para maquina podadora, 1 escalera, 3 pilas recargables
y 15 piezas de pilas alcalinas, herramientas, circulo completo de 3/4"10
adaptadores, pintura ecoldgica para pasto, 3 cubetas de pintura vinil-acrilica color
blanco, 10 cubetas de pintura ecologica biodegradable color blanca para pintar
pasto, 10 abrazaderas para manguera de 1 1/2"¢jillos de aluminio, manguera,
estaca metélica, conexion en bronce, piso de hule resistente tatami desarmable,
lona de 6.09 x 12.19 mts. 4 persianas, multicontacto, cable, supresor de picos para
equipo de computo, 2 reflectores de halégeno con bateria, 150 playeras, gorras,
banderines, playeras de algoddén para la actividad deportiva de tochito, playeras
para el curso de verano; en el capitulo 4000 se ejercio el 44% en apoyo
econdémico y en capitulo 5000 un 11% por la adquisicion de 2 aspiradoras,
camara digital, reproductor de CD, bocinas intemperie, 1 aspersor para producto
quimico y 1 maquina para cortar cabello. Fueron reintegrados a la Secretaria

de Finanzas $62.03 por concepto de saldos no devengados.

Centros de Desarrollo de Cultura Fisica y Deporte (Barranca Seca, Ojo de agua,

San Francisco, Atacaxco, Tierra Unida y San Bernabé)

Con relacion a los egresos en el ejercicio 2005, se ejercio el 11.92% que
corresponden a un total anual de $646,426.68, de los cuales un 38% se ejercié en
capitulo 2000 con la compra de 10 brochas de 6", 4 cubetas de pintura vinilica
blanca, 300 playeras blancas con logotipo Delegacional, material de papeleria,
globos de diferentes medidas, plastilina varios colores, 2 cartuchos de tinta negra
y uno de color, 20 disquetes, 24 candados, 5 brochas 4", 50 m de manguera,

pintura blanca, 20 focos de 100 watts, 5 focos de aditivo metalico 500 watts1 kg de
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estopa, playeras para el curso de verano, 30 playeras y 15 pants, material
deportivo 20 bastones y mancuernas para aerobic’s, material de papeleria, fomi
de colores v tijeras escolares, 10 cartuchos de tinta para impresora, pastel 10 Kg.
bebida liquida en envase tetra pack, 2 rodillos para pintar de 30 cm, brocha de 4"5
tenazas eléctricas para cabello, 3 cubetas de thiner de 19 Its; en el capitulo 4000
el 59% con el pago de apoyo sociales y culturales; y un 3% en capitulo 5000 con
la adquisicion de: 1 reproductor de DVD, 1 televisor de 29", maquina para cortar
cabello, una base para Tv. y DVD, antena aérea para television, 1 televisor de 21"

entrada de audio y video.

Fueron reintegrados a la Secretaria de Finanzas $2.13, por concepto de saldos

no devengados.

Por lo anterior expuesto, los recursos autogenerados contribuyen a generar
condiciones adecuadas en cuanto al mantenimiento de instalaciones,
la adquisicion de materiales para el desarrollo de las actividades, y para el pago

de las educadoras e instructores.
3.3.4 Coordinadora de Planeacion y Modernizacion Administrativa

En la Delegacion hubo una modificacion a la estructura organica con vigencia
a partir del 1 de agosto del 2014, en dicha modificacién la Coordinacién que
actualmente ocupo dej6 de nombrarse como Coordinacion de Planeacion
y Modernizacion Administrativa; con la nueva nomenclatura quedd como
Coordinacion de Evaluacion y Modernizacion Administrativa. Cabe destacar que el
periodo de investigacion del presente trabajo es hasta el ejercicio 2013, motivo por
el cual no se incluyen las funciones vigentes.
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Las funciones que desempeiié al ocupar el cargo de Coordinadora de Planeacion
y Modernizacion Administrativa se encuentran en el Manual Administrativo en su
apartado de organizacion que se deriva del Dictamen de reestructuracion organica
con numero 2/3013 vigente a partir del 1 de enero del 2013, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de junio del 2013; entre las funciones

se encuentran:

e Fungir como enlace ante la Coordinacibn General de Modernizacién
Administrativa dependiente de la Contraloria General del Distrito Federal
para el cumplimiento de las acciones de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo Integral.

e Coordinar programas de simplificacion Administrativa, Modernizacion
y mejoramiento a los procedimientos para optimizar la atencion a los
ciudadanos.

e Dar seguimiento al sistema de evaluacion en la gestién publica para el
analisis y ejecucion en cuanto a sus mejoras.

e Disefiar mecanismos para el establecimiento de indicadores de gestién con
el propésito de la evolucion real en cuanto a las funciones de los servidores
publicos.

e Supervisar la elaboracion e integracion de los manuales de la Delegacion
para el cumplimiento de los criterios establecidos de presentacion.

e Fungir como Secretario Técnico en comisiones y comités, sesiones

ordinarias y extraordinarias que indique el Jefe Delegacional.
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e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos
y normatividad aplicable, asi como las que sean conferidas por sus

superiores jerarquicos en el &mbito de su competencia.

Desde mi actividad en la Coordinacion de Planeaciébn y Modernizacion
Administrativa llevo a cabo el analisis de riesgos al evaluar si el Manual
Administrativo cuenta con las actividades de recaudacion, elaboracion de
cheques, conciliaciones bancarias e informe de ingresos, debidamente

delimitadas.
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Capitulo 4. La Evaluaciéon Diagndstica para la actualizacion del Manual

Administrativo

Considerando que el trabajo de recuperacion de experiencia profesional me remiti
al ejercicio 2003; para contar con informacion veraz y confiable obtuve informacion
a través del Sistema de Informacion Publica del Instituto de Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
(INFODF). También a través de una evaluacion de riesgos y considerando un

analisis de los ingresos recaudados durante el periodo 2003-2009.

Para constatar que la problemética determinada en el ejercicio 2003 no se habia
atendido, a través de INFODF se solicitd a la Delegacion informacion referente al
Manual de Administrativo. La Delegacion La Magdalena Contreras a través de los
oficios nums. BD10-10-1-2-2-3/1194/2011 de fecha 27 de junio de 2011 y BD10-
1-2-2-3/1807/2011 de fecha 12 de octubre de 2011 (Anexo 4), informdé que
“no se encontraron procedimientos para el Control y Manejo de Autogenerados”,
que “no existen reglas de operacion o procedimientos que regulen el pago

oportuno de cuotas por autogenerados”, “que no cuentan con procedimientos que
regulen el cobro de cuotas en los centros generadores y que “no cuentan con
reglas de operacion o procedimientos que regulen la entrega oportuna de fichas
de deposito bancario” . Asi mismo, la Delegacion remitié informacion relativa a las
fechas en que se enviaron los reportes de ingresos y egresos (Anexo Il y IlI-A)
a la Secretaria de Finanzas, lo que permitid confirmar que durante el dltimo trienio

(2009-2012) continud la problematica en el desfase en la entrega oportuna de la

informacion.
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4.1 Evaluacion de control interno

Para determinar la problematica actual, se llevé a cabo un analisis a través de la
evaluacion de control interno a los ejercicios 2004 (afio de auditoria) y 2013 para
verificar si la problematica prevalece. En el andlisis de riesgos se evalu6 el Manual
Administrativo en sus apartados de Organizacion y Procedimientos para
corroborar si las actividades para el “control en la dotacion de recibos para cobro
de cuotas”, “recaudar las cuotas por actividades”, “deposita cuotas en banco”,
“registrar los ingresos”, “elaborar cheques”, “elaborar conciliaciones bancarias”,
“liberar pagos2, y “elaborar informe Anexo Il y llI-A”, se encuentren debidamente
identificadas en las funciones de la Jefatura de Unidad Departamental de

Autogenerados.

La primera parte de la evaluacidn consistio en identificar el origen de la
problematica expuesta durante el ejercicio 2004 y que dio origen a las
recomendaciones de auditoria sefaladas en el Capitulo 1 “Planteamiento del
Problema”. La evaluacién se llevd a cabo a través de una “Matriz de riesgos”, en la
cual se colocaron los riesgos de operacion y se identifico si en el Manual

Administrativo se encuentran claramente definidas las funciones y las actividades.
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EVALUACION DIAGNOSTICA, ANALISIS DE CONTROL INTERNO
MATRIZ DE RIESGOS PARA EJERCICIO 2004

Apartado de Organizacién, funciones para JUD
de Autogenerados: "Recaudar diariamente
ingresos autogenerados, elaborando recibos X
por concepto de los diferentes consejos mixtos
de administracion y vigilancia".

Apartado de Organizacion, funciones para JUD
de Autogenerados: "Elaborar fichas de dep0sito
por ingresos captados y deposita diariamente
en las cuentas bancarias correspondientes".

Apartado de Organizacion, funciones para JUD
de Autogenerados: "Expedir cheques para
pago de proveedores segun solicitudes X
enviadas por los diferentes Consejos Mixtos de
Administracion y Vigilancia".

Apartado de Organizacion, funciones para JUD
de Autogenerados: "Realizar conciliaciones X
bancarias".

Apartado de Organizacién, funciones para JUD
de Autogenerados: "Dotar de recibos
autorizados por la Secretaria de Finanzas para
el cobro de cuotas de ‘Ingresos por
aprovechamiento y productos de aplicacién
automética, elaborando recibos por concepto
de las diferentes instalaciones".

Apartado de Organizacion, funciones para JUD
de  Autogenerados:  "Elaborar  informes
mensuales de ingresos por aprovechamientos y
productos".

Apartado de Organizacién, funciones para JUD
de Tesoreria: "Elaborar néminas y cheques
para pago de pasajes, becas de Alianza para el
Bienestar, honorarios y premios".
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EVALUACION DIAGNOSTICA, ANALISIS DE CONTROL INTERNO
MATRIZ DE RIESGOS PARA EJERCICIO 2004

Apartado de Organizacion, funciones para JUD
de Tesoreria: "Elaborar el registro de egresos e
ingresos en auxiliares de bancos, deudores, X
fondo revolvente, fondo para pasivo vy
acreedores diversos".

Apartado de Organizacion, funciones para JUD
de Tesoreria: "Elabora pélizas de ingresos y

polizas de diario de las cuentas de fondo X
revolvente y pago de servicios".
Riesgo 0 0 1 2 2 2 1 1

0-2=RIESGO ALTO
3= RIESGO MODERADO
4 = RIESGO BAJO

Actividades de riesgo:

1. Control en la dotacién de recibos para el cobro de cuotas.
Recaudar las cuotas por actividades

Depositar cuotas en el banco

Registrar los ingresos

Elaborar cheques

Elaborar conciliaciones bancarias

Liberar pagos

Elaborar Informe anexo Il y 1lI-A

N R~WDN
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EVALUACION DIAGNOSTICA, ANALISIS DE CONTROL INTERNO
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL EJERCICIO 2013

Apartado de Organizacioén, funciones para JUD de
Autogenerados: “Recaudar diariamente ingresos
autogenerados, elaborando recibos por concepto X
de los diferentes consejos mixtos de
administracion y vigilancia”.

Apartado de Organizacion, funciones para JUD de
Autogenerados: “Elaborar fichas de deposito por
ingresos captados y depositar diariamente en las
cuentas bancarias correspondientes”.

Apartado de Organizacion, funciones para JUD de
Autogenerados: “Elaborar registro de ingresos y
egresos en los diferentes auxiliares y proporcionar
saldo a los diferentes consejos”.

Apartado de Organizacion, funciones para JUD de
Autogenerados: “Elaborar conciliaciones X
bancarias”.

Apartado de Organizacion, funciones para JUD de
Autogenerados: “Elaborar informes mensuales de
ingresos por aprovechamientos y productos de
aplicacién automatica”.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los recibos de ingresos por aprovechamientos,
producto y boletos de estacionamiento”. “La JUD
de Autogenerados comunica a las unidades |X
administrativas  solicitantes, el ingreso vy
disponibilidad de los recibos de Aprovechamiento y
de Productos”.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los recibos de ingresos por aprovechamientos,
producto y boletos de estacionamiento”. Las |y
Unidades Administrativas revisan que los recibos
por aprovechamiento y productos y/o boletos de
estacionamiento se encuentren foliados en todos
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EVALUACION DIAGNOSTICA, ANALISIS DE CONTROL INTERNO
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL EJERCICIO 2013

sus tantos y en forma consecutiva, ademas que no
contengan ningun error de produccion.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los recibos de ingresos por aprovechamientos,
producto y boletos de estacionamiento”. Las
Unidades Administrativas realizan reporte mensual
de los recibos [...] utilizados, cancelados vy
disponibles, reporte de ingreso.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los recibos de ingresos por aprovechamientos,
producto y boletos de estacionamiento". Las
Unidades Administrativas realizan reporte mensual
de los recibos [...] utilizados, cancelados vy
disponibles, reporte de ingreso.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. La Unidades Administrativas reciben X
informacion, y designan a los responsables de la
recaudacion.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. La Direccion General de Administracion
remite oficio a las Unidades Administrativas
informando el calendario [...] para entregar el
"reporte mensual de ingreso formato (l11-A)".

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. Las Unidades Administrativas (centros X X
generadores) deben realizar el depdsito de lo
recaudado en la cuenta bancaria designada para
tal fin.
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EVALUACION DIAGNOSTICA, ANALISIS DE CONTROL INTERNO
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL EJERCICIO 2013

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. Las Unidades Administrativas (centros
generadores) Elabora reporte mensual de Ingreso X
(Anexo IlI-A), en apego al calendario de entrega y
lo establecido en las Reglas para el control y
manejo de los ingresos.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. Las Unidades Administrativas (centros
generadores) elabora reporte de recibos de |X
ingresos utilizados, cancelados y disponibles por
concepto de aprovechamientos y productos

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos"”. Las Unidades Administrativas (centros
generadores) entrega reporte de ingresos Il-A y|X X X
reporte de recibos por aprovechamiento vy
productos, asi como originales de las fichas de
depdsito

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. La Jefatura de Unidad Departamental X X
de Autogenerados recibe reportes de ingresos IlI-A
y reporte de recibos.

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. Realiza el reporte mensual de Ingresos X X
[lI-A resumen de los centros generadores, mismos
que deberan ser validados y firmados por las
unidades administrativas, con el visto bueno de la
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EVALUACION DIAGNOSTICA, ANALISIS DE CONTROL INTERNO
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL EJERCICIO 2013

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de

recursos”. La Direcciéon General de Administracion X
remite a la Secretaria de Finanzas los formatos I
y llI-A

Apartado de Procedimientos "Control y Manejo de
los Ingresos de aplicacion automatica de
recursos”. La Direccion General de Administracion X
recibe de la Secretaria de Finanzas los formatos Ill
y IlI-A debidamente validados

Riesgo 4 3 2 5 0 1 0 8

0-2=RIESGO ALTO
3= RIESGO MODERADO
4 = RIESGO BAJO
Actividades de riesgo:

1. Control en la dotacién de recibos para el cobro de cuotas.
Recaudar las cuotas por actividades

Depositar cuotas en el banco

Registrar los ingresos

Elaborar cheques

Elaborar conciliaciones bancarias

Liberar pagos

Elaborar Informe anexo Il y 11I-A

ONoU~WN
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411 Resultado de la evaluacion

Como resultado de la evaluacién diagnéstica al control interno se obtuvo que
durante el ejercicio 2004, la Delegacion La Magdalena Contreras tuvo “riesgo alto”
al contar con un Manual Administrativo en el apartado de Organizacion, en el cual
no se incluyeron las funciones que identificaran al area responsable para el control
de recibos para el cobro de cuotas, recaudaciéon de cuotas por actividades,
el depdsito de cuotas en el banco, la liberacion de pagos, la elaboracién de
informe de ingresos y egresos; de igual manera, en dicho Manual se identifico que
existia la duplicidad de funciones entre las Jefaturas de Unidad Departamental de
Autogenerados y la de Tesoreria para el registro de los ingresos, elaboracion

de cheques y conciliaciones bancarias.

Asi mismo, se identific6 que no hay un Manual Administrativo en su apartado de

procedimientos en el cual se regulen las actividades de autogenerados.

Los resultados obtenidos en la “matriz de riesgos” corroboran la situacion
expuesta como problematica en el control y manejo de los recursos

autogenerados.

Durante el ejercicio 2013, el riesgo de operacién en el control y manejo
de autogenerados es “alto”, ya que de acuerdo con el Manual Administrativo*, en
su apartado de organizacion, se prevé que la Jefatura de Unidad Departamental

de Autogenerados es la Unica unidad administrativa que tiene como funcion, entre

* Gaceta Oficial del Distrito Federal, jul. 27 de 2013. México D.F. p. 88. (consulta en INTERNET
http://www.consejeria.df.gob.mx/portal_old/uploads/gacetas/51f30ae24e113.pdf), México, 17/03/2014.
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otras, “Recaudar diariamente ingresos autogenerados, elaborando recibos por
concepto de los diferentes consejos mixtos de administracion y vigilancia”;
sin embargo, en la actividad diaria el personal adscrito a la Direccion General de
Desarrollo Social que desempefia actividades en los centros generadores
(instructores, maestros, secretaria y encargados de los deportivos), llevan a cabo
la recaudacion, elaboracion de recibos de cobro y el depdsito en las cuentas
de banco. En el Apartado de Organizacion no se consideran funciones de

recaudacion en areas distintas a la de Autogenerados.

De igual manera no se determinan funciones especificas para la elaboracion de
cheques y la liberaciobn de pagos, ya que en el Manual no se establece

responsabilidad alguna para servidores publicos.

En relacion al Manual de Administracion en su apartado de procedimientos,
la Delegacion cuenta con los Procedimientos “Control y Manejo de los Ingresos
de Aplicacién Automatica” y “Control y Manejo de los recibos de ingresos por
aprovechamientos, productos y boletos de estacionamiento”, en los cuales quedan
inhibidos los riesgos de operacion para el registro de ingresos y elaboracion de
informes Il y 1lI-A. En el procedimiento “Control y Manejo de los Ingresos
de Aplicacion Automatica” quedaron incluidas las actividades de control en la
dotacion de recibos para cobro de cuotas; sin embargo, al sefalar que las
“Unidades Administrativas” [7] “Recibe Informacion, y designa a los responsables
de la recaudacion por concepto de cobro de cuotas por aprovechamiento
y producto de todos y cada uno de los centros generadores, remitiendo oficio con

firma y rubrica de los mismos a la Direccion General de Administracion”, interfiere
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y acredita una actividad que no le corresponderia atender o llevar a cabo a la
Direccion General de Desarrollo Social; de igual manera, al indicar en las
actividades 11 y 12 que las “Unidades Administrativas (centros generadores)
“Recibe calendario y con base a las fechas, realiza el cobro de cuotas mensuales
a los usuarios de las instalaciones que utilizan” y que “Los responsables de la
recaudacion deben realizar el depdsito de lo recaudado en la cuenta bancaria
designada para tal fin”; se aprecia que la integracion del Procedimiento cuenta con
incongruencias ya que no es razonable que la actividad de recaudacion recaiga en
los centros generadores ya que éstos estan sujetos al desarrollo de actividades

inherentes al fomento educativo y al desarrollo educativo y no a la recaudacion.

El procedimiento al referirse a las “unidades administrativas” indica que
la responsabilidad de la recaudacion recae en las areas que cuentan con centros
generadores, no obstante en el apartado organizacion del Manual se sefiala que
a la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados le corresponde
“‘Recaudar diariamente ingresos autogenerados, elaborando recibos por concepto
de los diferentes consejos mixtos de administracion y vigilancia” y Elaborar fichas
de depdsito por ingresos captados y deposita diariamente en las cuentas

bancarias correspondientes.

De acuerdo con las funciones determinadas en el Manual Administrativo
a la Direccion General de Desarrollo Social le corresponde instrumentar
actividades enfocadas a la educacion, la atencion a la infancia, al adulto mayor
y mujeres,al cuidado de la salud y el fomento a la educacion fisica y el deporte

para mejorar las condiciones de vida de la comunidad y lograr espacios libres de
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violencia; y en el reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito

federal no se sefialan atribuciones de recaudacion para esta Direccion General.

A la Direccién General de Administracion le corresponde garantizar que el ejercicio
del gasto se lleve a cabo de manera eficaz, eficiente, transparente y con
honestidad para que el logro de los objetivos institucionales se vea reflejado en el
bienestar de la poblacion contrerense; y con respecto a los autogenerados, esta
Direccion General cuenta con la Jefatura de Unidad Departamental de

Autogenerados la cual tiene como funcién la “recaudacion”.

En la préactica, los recursos autogenerados que se generan en los Centros de
Desarrollo Social Infantil (CENDI) y en los Centros de Desarrollo de Cultura Fisica
y Deporte son recaudados por personal administrativo adscrito a la Direccion
General de Desarrollo Social, éste personal lleva a cabo el cobro de cuotas, emite
los recibos de pago y lleva a cabo el depdsito en las cuentas bancarias que

correspondan al centro generador.

Asimismo, en el Manual Administrativo no se identifican las funciones para inhibir
los riesgos de operacion en la “elaboracién de cheques” y “pago” a proveedores,

prestadores de servicios, honorarios y ayudas econémicas.

Por lo antes expuesto, la modificacion del Manual Administrativo en sus
apartados de Organizacion y Procedimientos es necesaria para que se definan las
funciones y actividades de las unidades administrativas con el objeto de brindar
certeza en la operacion de los autogenerados y evitar que el manejo de los

autogenerados se dé con discrecionalidad.
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Durante la auditoria ASC/122/03, una de las recomendaciones de la Contaduria
Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal se centro
en que se llevaran a cabo las modificaciones al Manual Administrativo para
recaudar, controlar y ejercer los recursos de aplicacion automatica y que se

remitiera a la CGMA para revision, dictamen y registro los procedimientos.
4.2 Andlisis de Ingresos Autogenerados

A través del INFODF se solicitd a la Delegacion La Magdalena Contreras
informacion relacionada con los montos recaudados de ejercicios anteriores
(2004-2009), con esta informacién se llevo a cabo un analisis para conocer si los
ingresos tuvieron incrementos en su recaudacion; considerando los ingresos del

ejercicio 2003 como marco de inicio.

Por lo tanto, los “Ingresos Obtenidos” para el siguiente ejercicio tendran que ser
necesariamente superiores a los ingresos del afio de antelacién, de lo contrario se
reforzaria que para efectos de recaudacion la Delegacion carece de un adecuado

proceso de planeacion.
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Andlisis de Ingresos y su variacion

Centro Generador 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009
CENDI 490,320.00 | 469,314.00 |890,502.00 |1,045,001.00 | 1,091,600.00 |988,700.00 | 965,600.00
Casa Popular 2,250,281.00 | 2,265,402.00 | 2,513,091.00 | 3,410,757.00 | 3,213,513.00 | 4,974,023.00 | 5,047,927.00
1lo. de Mayo 54,013.00 123,093.00 420,375.00 417,663.00 440,909.00 | 421,487.00 1,620,415.00
Campo Contreras 46,153.00 57,972.00 79,230.00 61,752.00 47,767.00 | 62,884.00 49,770.00
Maodulos deportivos | 300,268.00 | 402,912.00 | 646,408.00 | 676,031.00 764,973.00 | 720,417.00 | 581,184.00
Centro Deportivo
"Oasis" 526,739.00 | 1,170,653.00 | 1,306,079.00
Total 3,141,035.00 | 3,318,693.00 | 4,549,606.00 | 5,611,204.00 | 6,085,501.00 | 8,338,164.00 | 9,570,975.00

Fuente: Anexo 5

Variacién porcentual en relacion

con los ingresos obtenidos del afio de antelacion:

Centro Generador 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 2009
CENDI -4% | 90% 17% | 4% -9% -2%
Casa Popular 1% 11% 36% |-6% 55% 1%
lo. de Mayo 128% |242% |-1% |6% -4% 284%
Campo Contreras 26% |37% -22% [-23% |32% -21%
Mddulos deportivos 34% |60% 5% 13% |-6% -19%
Centro Deportivo "Oasis" 122% |12%
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4.2.1 Resultado del Analisis a los Ingresos Autogenerados

Reforzando la evaluacion diagnostica se puede apreciar que la falta de planeacion
ha propiciado que los ingresos obtenidos durante el periodo 2004-2009 presenten
variaciones considerables, no obstante, pudiera deberse al nUmero de usuarios
gue acuden a actividades, sin embargo esta aseveracion pudiera resultar
incorrecta si observamos que durante los ejercicios 2005 el incremento en los

ingresos es considerable con respecto al ejercicio de antelacion.
Las variaciones pudieran obedecer a que:

a) La recaudacion de los ingresos durante el ejercicio 2003, 2004, 2006, 2007,
2008 y 2009 se llevo a cabo de manera discrecional y no se reportan los ingresos

totales; consecuencia de la carencia de controles internos para la recaudacion.

b) El nUmero de usuarios disminuyd, lo que se veria reflejado de manera negativa
en el objetivo de la Direccion General de Desarrollo Social, al no contar con

demanda de servicios educativos y deportivos.

c) Hubo un incorrecto manejo de los recursos autogenerados por posibles
actividades discrecionales derivada del pago de cuotas por actividades, en los que
no se haya reportado el namero total de alumnos inscritos, que no se hayan
expedido recibos de pago oficiales y que los usuarios realicen el pago a personas

distintas a las que tienen la funcion de recaudar.

Por lo anterior, se fortalece la propuesta para actualizar el Manual Administrativo
de la Delegacion La Magdalena Contreras, ya que la tendencia al incremento

de ingreso no se aprecia que se lleve a cabo de manera constante, y que
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obedezca a aspectos de planeacion y control; dicha situacion pone en riesgo la
aplicacion de los recursos los cuales se destinan al mantenimiento de las
instalaciones que dan origen a la captacion de ingresos, a la adquisicion
de materiales deportivos, recreativos, ludicos y de ensefianza, y al pago de
instructores deportivos; asi como en la adquisicion de alimentos en los Centros de

Desarrollo Infantil y el pago a educadoras.

La actividad de la Direccion General de Desarrollo Social debe dirigirse
a incrementar el nimero de usuarios en las instalaciones deportivas y educativas
por que “El deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre son
elementos fundamentales de la educacion y factor basico en la formacion integral
de las personas. Su fomento, desarrollo y practica son parte integrante del servicio

publico educativo”. ©

La Direccién General de Administracion debe desarrollar nuevos procedimientos
en los cuales se incluya la actividad de recaudacion, y se especifique con claridad
que la Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados es la Unica area que

tiene la responsabilidad de la recaudacion. Checar redaccion
4.3 Propuesta de actualizacion al Manual Administrativo

El Manual Administrativo se entiende como un documento que contiene

informacion ordenada y sistematica, relativa a la estructura, funciones, objetivos,

> santiago Peinado, Hemel y Rodriguez Sanchez, José. Manual de gestién y administracion educativa. Ed.
Magisterio, Bogota, 2007. p. 203.
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politicas y procedimientos de una organizacién, que se consideran necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo.*

El Gobierno del Distrito Federal a través de la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa de la oficialia Mayor (CGMA) analiza, revisa y registra el Manual
Administrativo; para la CGMA el Manual Administrativo es un instrumento juridico-
administrativo que permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
estructura organica vigente, atribuciones, funciones, sistemas de comunicacion
y coordinacion de los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
de responsabilidad y la descripcion de puestos de los niveles de mando, asi como
los procedimientos que realiza en uso de las atribuciones y facultades conferidas
por la norma juridica, de las dependencias, 6rganos politico-administrativos,

organos desconcentrados y demas entes de la Administracién Publica.

El fundamento juridico del Manual Administrativo se nhorma en los articulos 1°. 3°.
Fraccion Il y 18 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito

Federal.

Los objetivos del Manual Administrativo se centran en presentar de forma
ordenada e integral la informacioén relativa del ente publico interesado en cuanto
a su organizacion y funcionamiento, mediante la definicibn del &ambito
competencial, niveles de autoridad, procedimientos y servicios que proporcionan
las unidades administrativas que los conforman; en integrar la informacion basica

para la planeacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades operativas

6 Quiroga Leos Gustavo. Organizacién y Métodos en la Administracién Publica, Ed. Trillas S.a., segunda
edicién, México, 1994, p.161.
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que desarrollan los entes publicos; orientan la ejecucion de las funciones
y el cumplimiento de objetivos de las unidades administrativas; proporcionan
informacion a los servidores publicos sobre las atribuciones y responsabilidades
inherentes a su cargo sobre objetivos, funciones, politicas o procedimientos que

deben cumplir dentro de su unidad administrativa de adscripcion.”

Considerando que los resultados que derivaron de la matriz de riesgos del
ejercicio 2013, se fortalece la necesidad de modificar las funciones la Jefatura de
Unidad Departamental de Autogenerados, para acotar las funciones para la

recaudacion, elaboracién de cheques y pagos con autogenerados.

Atendiendo los criterios para la elaboracién del Manual Administrativo emitidos
en la Guia Técnica y Metodoldgica para la elaboracion, presentacion y registro del
Manual Administrativo y/o Especifico de Operacion de la Oficialia Mayor
del Distrito Federal, en la cual ya no se incluyen los diagramas de flujo, presento
la propuesta de actualizacion del Manual Administrativo aplicable a la Jefatura

de Unidad Departamental de Autogenerados.
4.3.1 Apartado Organizacion

La propuesta se encuentra integrada con aspectos técnicos para la presentacion
de Manuales Administrativos para que sean registrados por la Coordinacién

General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia Mayor del Distrito Federal.

4" Guia Técnica y Metodoldgica para la elaboracion, presentacion y registro del Manual Administrativo y/o
Especifico de Operacion, Oficialia Mayor del Distrito Federal, 2014. p. 11.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Organo Politico-Administrativo en

La Magdalena Contreras

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados

Mision: Controlar y garantizar que los recursos de aplicacion automatica (Autogenerados) se
apliquen directamente a los centros generadores en los cuales se recaudan ingresos por
concepto de diversas actividades, siempre en beneficio de la poblacion.

Objetivo 1: Controlar la expedicidon de “recibos por producto y aprovechamiento” para recaudar
oportunamente los recursos Autogenerados de los diferentes centros generadores y llevar a cabo
el depdsito en la cuenta bancaria correspondiente.

Funciones vinculadas con el Objetivo 1:

Dotar de “recibos por producto y aprovechamiento” a las personas responsables de la
recaudacion en los centros generadores y generar controles de folios suministrados.

Establecer el calendario para que la recaudacion de cuotas, por concepto de diversas
actividades, se lleve a cabo durante el mes en curso a efecto de que estas sean depositadas en
el banco oportunamente.

Supervisar que las personas responsables de la recaudacién, en cada uno de los centros
generadores, utilicen los “recibos por producto y aprovechamiento”, lleven a cabo los depdsitos
en la cuenta bancaria que corresponda y elaboren los informes en el formato “Anexo Il1”.

Justificar las reducciones de cuotas, autorizadas por la Jefa Delegacional, en apego con lo
sefialado en las Reglas de Aplicacion Automatica.

Objetivo 2: Controlar el manejo de las cuentas bancarias para garantizarla suficiencia
presupuestal en las adquisiciones y pagos por honorarios y/o ayudas que soliciten las
Direcciones Generales que cuentan con recursos autogenerados a efecto de generar los
informes Anexo Il y llI-A.

Funciones vinculadas con el Objetivo 2:

Brindar suficiencia presupuestal a las requisiciones ingresadas con cargo a recursos
autogenerados.

Recibir y brindar atencién a las néminas por concepto de honorarios, ayudas econémicas y becas
con cargo a recursos autogenerados.

Solicitar mensualmente a la institucion bancaria, el detalle de movimientos de las cuentas
bancarias a efecto de elaborar las conciliaciones bancarias y el informe de ingresos y egresos
Anexos Il y IlI-A, asi como el entero del IVA, ISR e interés generado.

Remitir en las fechas establecidas, a la Secretaria de Finanzas el Anexo Il y llI-A para su
validacion.

Objetivo 3:  Elaborar cheques para el pago de los compromisos contraidos con recursos
autogenerados oportunamente.

103



MANUAL ADMINISTRATIVO
Organo Politico-Administrativo en

La Magdalena Contreras

Funciones vinculadas con el Objetivo 3:

Verificar que previamente a llevar a cabo los pagos a proveedores, prestadores de servicios,
personal de honorarios y aquellos que reciben ayuda y/o apoyos, se cuente con la
documentacién que justifica y comprueba la erogacion de recursos autogenerados.

Verificar que los comprobantes fiscales (facturas) cuentes con los requisitos establecidos en la
normatividad aplicables

Brindar el pago a proveedores, beneficiarios por concepto de honorarios, ayudas y/o apoyos
econdmicos o en especie, becas, y establecer mecanismos de control para el adecuado registro.

Objetivo 4: Regularizar el ejercicio de los recursos a través de la emision de las Cuentas por
Liquidar Certificadas y las afectaciones presupuestales que correspondan.

Funciones vinculadas con el Objetivo 4:

Elaborar y gestionar las cuentas por liquidar certificadas (CLC) ante las Secretaria de Finanzas,
de los recursos que se hayan ejercido para regularizar el gasto de autogenerados

Elaborar y gestionar las afectaciones presupuestales sobre el ejercicio autorizado y las liquidas
sobre el excedente de ingresos recaudado.

4.3.2 Apartado Procedimientos

Resulta necesario contar con procesos detallados de las actividades principales
para hacerlas correctamente, mas agiles y por ende conduzcan a solucionar
problemas administrativos. Los problemas identificados en la matriz de riesgos se
centraron en que para efectos de recaudacion las funciones, conforme al apartado
Organizacion del Manual Administrativo, corresponden Unicamente a la Direccién
General de Administracion, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Autogenerados; no obstante en la practica la recaudacion se lleva a cabo en
las areas responsables de los centros generadores, de la Direccion General de

Desarrollo Social, sin que ésta tenga como atribucién el cobro o recaudacion
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de los recursos economicos. Por lo anterior, se propone el procedimiento

Recaudacion de recursos autogenerados en los centros deportivos y educativos

En este procedimiento se define que la Jefatura de Unidad Departamental de
Autogenerados sera la responsable de la actividad de recaudacion, y para el
desarrollo de la misma se apoyard en “cajeros” quienes seran las personas
responsables de llevar a cabo el cobro de cuotas, emitir los recibos de pago

y llevar a cabo los depdsitos en la cuenta bancaria.

El proceso para designar a los cajeros o personas responsables de la recaudacion
tendra primero que dirigirse desde la Subdireccién de Recursos Humanos, ya que
se debe implementar el tramite de readscripcion de personal, de la Direccion

General de Desarrollo Social a la Direccion General de Administracion.

El tener un equipo de cajeros, controlados por la Jefatura de Unidad
Departamental de Autogenerados permitira que el proceso de recaudacion

se lleve a cabo administrando con eficiencia, eficacia, transparencia y honradez.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Organo Politico-Administrativo en
La Magdalena Contreras

Procedimiento: Recaudacion en los centros deportivos y educativos

Objetivo General

Llevar a cabo los cobros de cuotas por concepto de aplicacion automatica, verificando

gue sean las autorizadas por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

Normas y criterios de operacién

1. Las cuotas autorizadas por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal
(SF) son publicadas anualmente en la Gaceta Oficial del Distrito Federal (GODF)
como “Reglas para el control y manejo de los ingresos que se recauden por concepto
de aprovechamientos y productos que se asignen a las dependencias, delegaciones
y O6rganos desconcentrados que los generen, mediante el mecanismo de aplicacion
automatica de recursos” (Reglas de aplicacion Automatica).

2. La solicitud para contar con conceptos no incluidos (NI) en el Anexo | de las Reglas de
Aplicacion Automética, o bien cuotas no determinadas (CN) o superiores a las
establecidas en el referido Anexo, que se hayan ratificado o autorizado para su
aplicacion durante el afio anterior, serdn remitidas, dentro de los 10 dias hébiles
posteriores a la entrada en vigor de las presentes Reglas, a la Secretaria de Finanzas
del Distrito Federal.

3. El cobro de cuotas se llevard a cabo durante los 15 dias habiles del mes
en curso, conforme al Reglamento de Operacion de los Centros Generadores.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados (JUDA) sera la responsable
de coordinar las actividades de recaudacion en los centros generadores, para ello
contara con personal adscrito a su unidad administrativa.

5. La Jefatura de Unidad Departamental tendr4d bajo su responsabilidad
al personal encargado de recaudar los recursos autogenerados (cajero).

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados supervisara continuamente
gue para efectos de recaudacion las personas designadas (cajero) expidan los recibos
de productos y/o aprovechamientos, en sus cuatro tantos, identificados por las fojas

amarilla (usuario), rosa (cajero), verde (centro generador) y azul (contabilidad)
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Organo Politico-Administrativo en
La Magdalena Contreras

y deberan estar autorizados por la Secretaria de Finanzas.

. La Jefatura de Unidad Departamental de Autogenerados integrard el informe de
ingresos “Anexo III” en el cual se reportan los ingresos y egresos por cada centro
generador Yy el reporte “Anexo IlI-A” en el cual se reporta la totalidad de ingresos
y egresos de todos los centros generadores.

. La Subdireccién de Servicios Educativos y Sociales (SSES), asi como la Subdireccion
de Educacion Fisica y Deporte (SEFD), a través de sus Jefaturas de Unidad
Departamental que corresponda, seran los responsables de la difusion para fomentar
las actividades en los centros generadores, asi como establecer la aplicacion de los

autogenerados en los centros que dan origen a la generacién de recurso.
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Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Organo Politico-Administrativo en

La Magdalena Contreras

Procedimiento: Recaudacidn en los centros deportivos y educativos

RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD TIEMPO
Direccion General de 1 Formula oficio y la Justificacién para solicitar a la 3 dias
Administracion (DGA) Secretaria de Finanzas los conceptos y cuotas

gue no se encuentren determinadas (CN) o

incluidas (NI) en la Reglas de Aplicacion

Automatica publicadas en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal.

2 Remite oficio, con la solicitud de CN y NI, a la 1 dia
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas 3 Recibe oficio, analiza la solicitud y determina la 5 dias
del Distrito Federal autorizacion.

4 Remite mediante oficio la respuesta a la solicitud 1 dia
de autorizacion para las CN y Cl

Direccibn General de 5 Recibe oficio y revisa si las cuotas y conceptos 1 dia
Administracién (DGA) fueron autorizados

6 Remite la GODF y autorizaciéon de la SF a la 1 dia
JUDA, para que proceda con el cobro de cuotas.

Continta en la actividad 15.

7 Elabora oficio a la DGDS para informarle, en su 1 dia
caso, cudles cuotas y conceptos fueron
autorizados.

Direccion General de 8 Recibe la informacion y verifica si los CN y NI 1 dia
Desarrollo Social fueron autorizadas o en su caso cuales no se
autorizaron
¢Las cuotas y conceptos no determinados o
no incluidos son autorizadas?
NO
9 Verifica los conceptos y cuotas publicadas en la 1 dia

Gaceta Oficial Del Distrito Federal y determina
cuales seran las que aplicara.

108




MANUAL ADMINISTRATIVO

Organo Politico-Administrativo en
La Magdalena Contreras

Procedimiento: Recaudacién en los centros deportivos y educativos

RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD TIEMPO
SI

Direccion General de 10 Formula oficio con la integracion de las cuotas 1 dia

Desarrollo Social autorizadas de los CN y NI y las cuotas y

conceptos que aplicara conforme a la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.

11 Remite el oficio de los conceptos y cuotas 1 dia
autorizadas, y la GODF a las SSES y a la SEFD
para su difusién y aplicacion correspondiente.

Subdirecciones de 12 Recibe la informacion, difunden y aplican las 1 dia
Educacién Fisica, cuotas y conceptos.
Deporte y Apoyos
Logisticos (SEFD); y la
de Servicios Educativos
y Sociales (SSES)

13 Elabora mensualmente la relacion de usuarios por 1 dia
cada una de las actividades que se llevan a cabo
en el centro generador.

14 Remite oficio y relacion de usuarios a la JUDA 1 dia
para que esta proceda al cobro de actividades.

Jefatura de Unidad 15 Recibe el oficio con la relacién de usuarios, lleva 2 dias

Departamental de a cabo el cobro de cuotas.

Autogenerados

Jefatura de  Unidad 16 Requisita el recibo de pago con los datos del 1 dia
Departamental de usuario, concepto y cuota de la actividad.

Autogenerados (Cajero)

17 Elabora la relacién de usuarios, recibos y deposita 2 dias
los recursos en la cuenta bancaria que
corresponda
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Organo Politico-Administrativo en
La Magdalena Contreras

Procedimiento: Recaudacién en los centros deportivos y educativos

RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD TIEMPO
Jefatura de  Unidad 18 Requisita e integra el reporte de ingresos Anexo |l 1 dia
Departamental de y II-A, anexa copia
Autogenerados de las fichas de depdsito bancario, y turna a la

DGA para firma.

Direccion General de 19 Recibe el oficio y el reporte Anexo Il y llI-A, para 1 dia
Administracién solicitar la firma del DGDS y la del Jefe
Delegacional.
20 Remite a través de oficio el Anexo IlI-A a la 1 dia

Jefatura Delegacional para validacion y firma del
Delegado. Continta en la actividad 24.

21 Remite a través de oficio el reporte Anexo lll a la 1 dia
Direccion General de Desarrollo Social para
validacion y firma. Continlia en la actividad 23.

Jefatura Delegacional 22 Recibe el Anexo IlI-A, valida, firma y turna 1 dia
a la DGA para tramite ante SF. Continua en la
actividad 24
Direccion General de 23 Recibe el reporte de ingresos Anexo |l 1 dia
Desarrollo Social (DGDS) valida la informacion, firmay turna a la DGA
La Direccion General de 24 Recibe el reporte de ingresos Anexo |l 3 dias
Administracion (DGA) y llI-A y lo remite, mediante oficio, a la Secretaria
de Finanzas para regularizar los ingresos y
egresos.
Secretaria de Finanzas 25 Recibe el informe Anexo Il y IlI-A para validacion 10 dias

de los ingresos y egresos.
¢Son correctos los ingresos reportados?
No

Secretaria de Finanzas 26 Elabora oficio e informa a la DGA que las cuotas y 1 dia
conceptos no se encontraban autorizados, y le
solicita lleve a cabo el reintegro correspondiente a
la Tesoreria del Distrito Federal.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Organo Politico-Administrativo en

La Magdalena Contreras

Procedimiento: Recaudacién en los centros deportivos y educativos

RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD TIEMPO
La Direcciéon General de 27 Recibe oficio y procede a reintegrar los recursos 1 dia
Administracién (DGA) que no fueron validados por la Secretaria de
Finanzas. Conecta al final del procedimiento
SI
Secretaria de Finanzas 28 Valida los informes Anexo Il y IlI-A, y los remite 1 dia
mediante oficio a la DGA delegacional
La Direccion General de 29 Recibe los reportes validados por la Secretaria de 1 dia
Administracién Finanzas y los remite a la jefatura de Unidad de
autogenerados para su resguardo.
Jefatura  de Unidad 30 Recibe informes validados Anexo Il y IlI-A, ldia
Departamental de recibos de cobro y fichas de depésito de banco,
Autogenerados reportes de IVA e ISR.
31 Archiva la documentacion generada durante el 1 dia

proceso de recaudacion.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Secretaria de Finanzas

Direcciéon General de Administracion

Direccién General de

Desarrollo Social

Inicio

Formula oficio y justificacion
para solicitar cuotas Yy
conceptos NIy CN.

Documento

Remite el oficio con la
solicitud de CN y NI a la
Secretaria de Finanzas.

il 3

Recibe oficio, analiza y
determina la autorizacién

delas CNy NI.
4

Formula oficio y remite
respuesta a la DGA.

A

Recibe Oficio y revisa si las
cuotas fueron autorizadas.

6

Remite la GODF vy la

@17 autorizaciéon de la SF a la

JUDA para que proceda

con el cobro de cuota.
7

Turna a la DGDS el oficio
para informarle  cudles
cuotas y conceptos fueron

autorizados.

I 8

Recibe la documentacion y
verifica cudles CN y NI
fueron autorizados

112



Direccién General de Desarrollo Social

Subdireccién de Educacion Fisicay
Deporte (SEFD)
Subdireccion de Servicios Educativos y
Sociales (SSES)

NO Sl

SAutoriza CI'Y NI?

9

Verifica los conceptos y
cuotas publicadas en la
GODF y determina cuéles

aplicara.

10

Formula oficio con la
integracion de las cuotas
autorizadas de CN y NI, y «
las cuotas y conceptos que
aplicara conforme a la

GODF.

11
Remite el oficio, la
utorizaciéon y la GODF a la
SEFD y a la SSES para
que difundan y apliquen las
cuotas que correspondan.
documentos

12

y

Recibe la documentacion,
difunden y aplican las
cuotas y conceptos a los

usuarios.

13

Elabora Mensualmente la
relacion de usuarios por
cada una de las
actividades que se llevan a
cabo en el centro
generador y las remite a
través de oficio a la JUDA

Documento

r 14
Remite oficio y relacion de

usuarios a la JUDA para
proceder a cobro de

actividades
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Jefatura de Unidad Departamental de
Autogenerados

Direccion General de Administracion

i 15

Recibe el oficio con la

@_> relacién de usuarios de

cada una de las
actividades.

16

El cajero autorizado
procede a emitir los recibos
de pago por cada usuario.

17
Elabora la relaciéon de
usuarios, recibos y deposita
los recursos en la cuenta
bancaria que corresponda.

18

Requisita el reporte Anexo
Iy NI-Ay lo turna a la DGA
para tramite de firma.

Jefatura Delegacional
v

Recibe el Anexo llI-A, valida
firma y turna a la DGA para

tramite ante SF.

22

19
y

Recibe el oficio y el Anexo
Iy IlI-A para solicitar la
firma del Jefe Delegacional

y la de la DGDS.

20

Remite, a través de oficio
<:> el Anexo III-A a la Jefatura
Delegacional para

validacion y firma del

Delegado.

Remite, a través de oficio
el Anexo llI-A a la DGDS
para validacion y firma.

21
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Direcciéon General de
Desarrollo Social

Direcciéon General de
Adminsitracion

Secretaria de Finanzas

23

Recibe el Anexo IlI, revisa,
valida y firma y turna la
informacion a la DGA

i 24

()

Recibe el Anexo Il y IlII-A
con la validacion y firma de
la DGDS y JD y la remite
mediante oficio a la SF.

i 25

Recibe el Anexo Il y IlII-A
para validar los ingresos
recaudacion y reportados.

NO Sl

¢Son correctos los
ingresos reportados?

26

Elabora oficio e informa a la
DGA que las cuotas Yy
conceptos no se
encontraban autorizados y
que debera reintegrar los
ingresos a la Tesoreria del
DE

i 27

Recibe oficio y procede a
reintegrar los ingresos que
no fueron validados. Recibe
de la Tesoreria el recibo de
entero.

28

Valida los Anexos Il y llI-A,
plasma sello y los remite
mediante oficio a la DGA
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Direccién General de Administracion

Jud de Autogenerados

Lo
] 2

Recibe oficio con la
validacién de los Anexos lII
y lll-A, y los remite a la
JUDA para, resguardo y
generacion de compromiso
y adquisiciones que se
hayan llevado a cabo.

i 30

Recibe oficio, integra la
informaciéon con fichas de
deposito, recibos de pago, y
relacion de usuarios

l a1
Archiva la documentacion

oriiginada por la
@ ’ recaudacion

Fin
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Conclusiones

Definir claramente los objetivos y funciones de cada una de las unidades
administrativas que integran la estructura organica de una institucion, ya sea
publica o privada, permite establecer que las metas sean congruentes con

la unidad que se encabezan y genera un proceso administrativo ordenado.

Hay procesos que son recurrentes y requieren un meétodo estandarizado que
permita llevarlos a cabo con ahorro de tiempo, sefialando las responsabilidades de
cada unidad administrativa y evitando la duplicidad de actividades, para ello

la utilidad de los procedimientos.

La propuesta de actualizaciéon del Manual Administrativo en sus apartados de
organizaciéon y procedimientos, aplicables a la Jefatura de Unidad Departamental
de Autogenerados, permitird generar condiciones para que los objetivos, metas,
planes orientados al control y manejo de los recursos autogenerados se lleven
a cabo en los plazos sefalados en la normatividad, delimitando funciones en el
manejo de las cuentas bancarias, depdsitos de ingresos, elaboracién de cheques,
elaboracion de conciliaciones bancarias y pago a proveedores. De ahi que se
plantearon cuatro objetivos: recaudacién, garantizar la suficiencia presupuestal
para las adquisiciones y elaborar cheques para pago de adquisiciones,
proveedores, maestros e instructores; y regularizar el ejercicio de la aplicacion de

los autogenerados a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas.

La recaudacion de los recursos es la actividad mas importante, por eso
la propuesta del procedimiento “Recaudacion de recursos autogenerados en los

centros deportivos y educativos” contribuira a evitar que el personal que esté
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adscrito a areas que no tengan bajo su responsabilidad la “recaudacion”,
intervengan y cobren los autogenerados; evitando la discrecionalidad en el cobro
de cuotas, favoreciendo el uso responsable y transparente de los recursos

econdmicos.

Las Direcciones Generales deben acatar estrictamente las atribuciones sefialadas
en el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y vigilar
gue para el desarrollo de sus atribuciones las areas que se encuentren adscritas
eviten llevar acabo funciones distintas a las sefaladas en el Manual

Administrativo.

Establecer procesos planeados conllevara sin duda, a que la Delegacion
La Magdalena Contreras genere mayores ingresos cada afio, lo cual contribuira
a que el adecuado mantenimiento de las instalaciones sea en beneficio de la
poblacién; y que la aplicacion de los recursos se lleve a cabo en la adquisicion de
mas y mejores materiales deportivos, recreativos, educativos, en llevar a cabo
el pago de proveedores, instructores y maestros; siempre para beneficiar a la

poblacién contrerense.

La practica de la educacion fisica y la recreacion contribuird a que el individuo
genere habitos y un estilo de vida activo, que preserve su salud fisica y mental,
que establezcan mecanismos de tolerancia y respeto. La inhibicion de los tiempos

de ocio al ocupar el tiempo libre impulsa una vida activa.

El enfoque que adquiri en mi formacion académica me permiti6 observar
la realidad y llevar a cabo evaluaciones para conocer si los objetivos, metas

y programas se llevan a cabo conforme con lo planeado, o en su caso, puedo
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establecer métodos para que los objetivos no se desvirtien y lleguen al fin

establecido.

La modificacion al Manual Administrativo permitird que en la practica el proceso
de generacion de ingresos y la aplicacion de ejercicio del gasto se lleve a cabo de
una manera planeada, dirigida y controlada, es decir, los recursos seran
administrados con eficiencia, eficacia, transparencia y honradez para satisfacer los

objetivos de la Direccion General de Desarrollo Social.

El objetivo de este trabajo de recuperacion de experiencia profesional se centrd en
demostrar que los conocimientos adquiridos durante mi formacién académica los
he podido aplicar en el ambito laboral al intervenir y proponer actividades
tendientes a la mitigacion de riesgos en areas educativas, recreativas, deportivas
y financieras. Al poder planificar, organizar, dirigir y evaluar proyectos que
permitan la éptima utilizacién de los recursos materiales y financieros para apoyar
la funcidén educativa, estoy poniendo en practica los conocimientos adquiridos en
mi formacion, los cuales me permitieron identificar una problematica particular
y especifica en la Delegacién La Magdalena Contreras y poder construir una

propuesta de mejora administrativa.

Contar con un Manual Administrativo en el cual se incluyan las funciones
y actividades claramente delimitadas, permitira recaudar mayores ingresos para
que los centros deportivos, recreativos y educativos puedan contar con mejores
instalaciones en cuanto a pintura, limpieza y mantenimiento; asi como para

proporcionar al Instructor y al personal docente materiales deportivos, ludicos,
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recreativos y educativos; y contar con recursos para el pago oportuno

de honorarios asimilados a salarios y/o ayudas econémicas.
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ANEXO 1

Contraloria General del Distrito Federal

CIUDAD DE MEXICO

Decidiendo Juntos

%2012 Ano por la Cultura de la Legalidad”

México, D.F., a 14 de diciembre de 2012
cc/ 009 12012

LIC. LETICIA QUEZADA CONTRERAS
Jefa Delegacional en La Magdalena Contreras
Presente

Con fundamento en los articulos 86, 87 y 88 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; articulo 34
fracciones XXXIII, XXXIV y XXXV de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito
Federal, articulo 28 fracciones IX y X del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, se dictamina favorablemente la estructura organica con Dictamen 2/2013 y organigramas
del Organo Politico-Administrativo en La Magdalena Contreras, mismos que se anexan al
presente en copia certificada. Dicha dictaminacién entrara en vigor a partir del 1° de enero de 2013.

Asimismo, de conformidad con el numeral 2.4.2. de la Circular Contraloria General para el Control y
Evaluacion de la Gestion Publica; el Desarrollo, Modernizacion, Innovacion y Simplificacion
Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracion Publica del Distrito Federal, y con
fundamento en el articulo 113 Bis fraccion XIV del Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal, el Organo Politico-Administrativo en La Magdalena Contreras, debe realizar las
acciones conducentes ante la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa para el registro
de su Manual Administrativo.

El presente deja sin efecto el dictamen 1/2010 comunicado mediante el oficio nimero CG/117/2010
de fecha 2 de febrero de 2010.

Sin otro particular, le reitgro la segufidad de mi mas distinguida consideracion.

Atentamente

c.c.p. Lic. Edgar Armando Gonzalez Rojas.- Oficial Mayor.
VCT123577 / 124182/ 124186

Av. Tlaxcoaque No. 8 ¢ Segundo Piso
Col. Centro e Delegacion Cuauhtémoc ¢ CP 06090

2 TR W o
e Www.contraloria.df.gob.mx - OG0 8

125



ANEXO 2

CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
ENSENANZA DE:

GUITARRA (MODULOS) B.SECA, 0JO DE AGUA, SAN BERNABE, T. UNIDA , SAN |51.00
BALLET CLASICO O MODERNO (CASA DE BELLAS ARTES) 71.00
BAILES DE SALON, TAP-TAP Y SIMILARES (CASA POPULAR) 143.00
BAILES DE SALON, TAP-TAP Y SIMILARES (CASA POPULAR) 50% 68.50
DANZA REGIONAL, ESPANOLA, CLASICA, ARABE ETC. (MODULOS BARRANCA |119.00
DANZA REGIONAL, ESPANOLA, CLASICA, ARABE ETC. (CASA POPULAR) 143.00
DANZA REGIONAL, ESPANOLA, CLASICA, ARABE ETC. (CASA DE LAS BELLAS |71.00
DANZA REGIONAL, ESPANOLA, CLASICA, ARABE, ETC. (MODULO ATACAXCO) 101.00
DANZA REGIONAL, ESPANOLA, CLASICA, ARABE, ETC. (CAMPO 1° DE MAYO) 143.00
FUT BOL SOCCER

FUT BOL INFANTIL CAMPO 1 DE MAYO 159.00
IDIOMAS

INGLES (CASA POPULAR) 119.00
MANUALIDADES

TEJIDO Y BORDADO (CASA POPULAR) 43.00
TEJIDO Y BORDADO (CASA POPULAR) 50% 21.50
JUGUETERIA (CASA POPULAR) 48.00
JUGUETERIA (CASA POPULAR) 50% 24.00
ARTESANIAS (CASA POPULAR) 43.00
ARTESANIAS (CASA POPULAR) 50% 21.50
VITRALES (CASA POPULAR) 55.00
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CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
ENSENANZA A PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

TERAPIA PSICOLOGICA (MODULOS) 39.00
TERAPIA FISICO DEPORTIVA (CASA POPULAR) 39.00
TERAPIA FISICO DEPORTIVA 50% (CASA POPULAR) 19.50
GUITARRA (CASI) 83.00
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

KARATE, LIMA LAMA (CASA POPULAR) 119.00
KARATE, LIMA LAMA (1° DE MAYO) 112.00
TAE KWON DO (CASA POPULAR) 119.00
TAE KWON DO (CASA POPULAR) 30% descuento 83.00
TAE KWON DO (SAN BERNABE) 87.00
TAE KWON DO (OJO DE AGUA, TIERRA UNIDA) 107.00
TAE KWON DO (ATACAXCO) 101.00
TAE KWON DO (MODULO BARRANCA SECA) 119.00
TAE KWON DO (SAN FRANCISCO) 130.00
TAE BOO (MODULOS DEPORTIVOS) 107.00
TAE BOO (MODULO DEPORTIVO SAN FRANCISCO) 87.00
NATACION DOS VECES POR SEMANA (CASA POPULAR) 130.00
NATACION DOS VECES POR SEMANA (OASIS) 130.00
NATACION DOS VECES POR SEMANA (1° DE MAYO) 143.00
NATACION DOS VECES POR SEMANA 50% (CASA POPULAR,) 65.00
NATACION DOS VECES POR SEMANA 30% (CASA POPULAR) 91.00
NATACION DOS VECES POR SEMANA 76.04% (CASA POPULAR) 31.00
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CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
NATACION CUATRO VECES POR SEMANA (CASA POPULAR) 190.00
NATACION CUATRO VECES POR SEMANA ( OASIS) 190.00
NATACION CUATRO VECES POR SEMANA (1° DE MAYO) 213.00
NATACION CUATRO VECES POR SEMANA 50% (CASA POPULAR) 95.00
PARA BEBES (CASA POPULAR) 190.00
BASQUETBOL (CASA POPULAR) 48.00
BASQUETBOL (SAN FRANCISCO) 72.00
BASQUETBOL (MODULOS BARRANCA SECA Y 0JO DE AGUA) 119.00
FUT-BOL RAPIDO O DE SALON (1° DE MAYO) 153.00
FUT-BOL RAPIDO O DE SALON (CASA POPULAR) 114.00
FUT-BOL SOCCER (CASA POPULAR) 119.00
VOLEIBOL (CASA POPULAR) 59.00
VOLEIBOL (MODULOS DEPORTIVOS) 119.00
FUT BOL RAPIDO INFANTIL (MODULOS) 71.00
TOCHITO BANDERA (CAMPO 1° DE MAYO) 48.00
CACHIBOL (BARRANCA SECA) 71.00
BOX (1° DE MAYO) 119.00
BOX (CASA POPULAR) 59.00
AEROBIC’S (CASA POPULAR) 130.00
AEROBIC’S (CASA POPULAR) 30% 91.00
AEROBIC’S (CASA POPULAR) 50% descuento 65.00
AEROBICS (CAMPO PRIMERO DE MAYO) 119.00
AEROBIC’S (TIERRA UNIDA) 94.00
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CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
GIMNASIA RITMICA 65.00
YOGA (MODULO SAN FRANCISCO) 60.00
YOGA (MODULO ATACAXCO) 65.00
YOGA (BARRANCA SECA) 119.00
YOGA (BARRANCA SECA) 50% 59.50
YOGA (CASA POPULAR) 71.00
YOGA 50% (CASA POPULAR) 35.50
SPINING (CASA POPULAR,) 182.00
SPINING (1° DE MAYO) 182.00
ACTIVACION FISICA (CAMPO PRIMERO DE MAYO) 78.00
FISICOCULTURISMO (CASA POPULAR) 177.00
FISICOCULTURISMO 50% (CASA POPULAR) 85.00
FISICOCULTURISMO (1° DE MAYO) 177.00
FISICOCULTURISMO 50% 79.00
CURSO DE VERANO (CAMPO PRIMERO DE MAYO) 237.00
ATLETISMO (CAMPO PRIMERO DE MAYO) 65.00
CULTURA DE BELLEZA (HEROES DE PADIERNA) 75.00
CULTURA DE BELLEZA (MODULOS ATACAXCO, BARROS SIERRA) 112.00
CULTURA DE BELLEZA (MODULOS TIERRA UNIDA Y SAN FRANCISCO) 99.00
CULTURA DE BELLEZA (BARRANCA SECA, LA GUADALEPE) 119.00
CULTURA DE BELLEZA (CASA POPULAR) 83.00
CARPINTERIA (CASA POPULAR) 48.00
CARPINTERIA 50% (CASA POPULAR) 24.00
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CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
CARPINTERIA 27.28% (CASA POPULAR) 33.00
REPOSICION DE CREDENCIAL 42 42.00
GLOBOFLEXIA CASIS 77.00
GLOBOFLEXIA ( DEPORTIVO SAN BERNABE) 110.00
GLOBOFLEXIA MODULO ATACAXCO 97.00
PINTURA EN TELA (MODULOS) SAN FRANCISCO Y OJO DE AGUA T UNIDA LA |94.00
GUITARRA (BARRANCA SECA,0JO DE AGUA) 55.00
ESCULTURA Y MOLDEADO (PASTA FLEXIBLE) (MODULOS) 83.00
ARTESANIAS (BARRIO HEROES DE PADIERNA) 75.00
GUITARRA (HEROES DE PADIERNA ) 71.00
BAILE DE SALON, TAP-TAP Y SIMILARES (MODULOS) LA GUADALUPE, B. SECA 119.00
HAWAIANO (1° DE MAYO) 112.00
HAWAIANO (MODULO ATACAXCO) 94.00
HAWAIANO (MODULO BARRANCA SECA, SAN FRANCISCO) 80.00
HAWAIANO (1° DE MAYO) 108.00
JAZZ (MODULO ATACAXCO) 85.00
JAZZ (MODULO SAN BERNABE,ATACAXCO) 101.00
ESTIMULACION TEMPRANA ( MODULO TIERRA UNIDA, OJO DE AGUA) 68.00
INGLES (MODULOS TIERRA UNIDA, ATACAXCO Y 0OJO DE AGUA) 94.00
INGLES (HEROES DE PADIERNA) 75.00
ASESORIA DE TAREAS (MODULOS DEPORTIVOS) ( LA GUADALUPE, BARROS |119.00
REGULARIZACION PRIMARIA 69.00
INSCRIPCION O MEMBRESIA (CASA POPULAR) 75.00
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CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
INSCRIPCION O MEMBRESIA ( CAMPO 1° DEMAYO) 75.00
INSCRIPCION O MEMBRESIA (OASIS) 75.00
REPOSICION DE CREDECIAL 32.00
SERVICIO DE ENSENANZA INICIAL (CON ALIMENTACION) 356.00
INSCRIPCION (C.E.N.D.I.S.) 118.97
MATERNALES Y PREESCOLARES (CON SERVICIOS MENSUAL DE ALIMENTACION) | 356.00
INSTALACIONES DEPORTIVAS

EMPASTADAS CON MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (CASA POPULAR) | 436.00
EMPASTADAS CON MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (CASA POPULAR) | 89.00
EMPASTADAS SIN MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (1 DE MAYO) 284.00
SIN EMPASTAR SIN MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (CAMPO |93.00
USO DEESPACIO PARA LA CELEBRACION DE EVENTOS DEPORTIVOS|177.00
CANCHAS DE FUT BOL RAPIDO O DE SALON

CON MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (CASA POPULAR) 108.00
SIN MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (CASA POPULAR) 43.00
SIN MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (CAMPO 12 DE MAYO) 201.00
SIN MEDIDAS REGLAMENTARIAS AL AIRE LIBRE (MODULOS DEPORTIVOS) 43.00
BAJO TECHO CON MEDIDAS REGLAMENTARIAS (CASA POPULAR) 93.00
BAJO TECHO SIN MEDIDAS REGLAMENTARIAS (MODULOS DEPORTIVOS) 171.00
ESTADIOS

PARA LA PRACTICA DE FUT BOL SOCCER (CAMPO 12 DE MAYO) 853.00
OTRO TIPO DE CANCHAS

PARA LA PRACTICA DE FRONTON, SQUASH, RAQUETBOL (CAMPO 1° DE MAYO) | 71.00
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CUOTAS PARA EJERCICIO 2013

CONCEPTO CUOTA
OTRO TIPO DE INSTALACIONES

PISTA DE ATLETISMO (EVENTO) 817.00
PISTA DE ATLETISMO (EVENTO) 785.00
PISTA DE ATLETISMO (PERSONA) (CAMPO PRIMERO DE MAYO) 83.00
TEATROS, AUDITORIOS Y FOROS CERRADOS Y SALONES PARA FIESTAS (FINES |4,350.00
TEATROS, AUDITORIOS Y FOROS CERRADOS Y SALONES PARA FIESTAS FINES |2,607.00
OTRAS AREASBAJO TACHO DE USO DEL GIMNASIO BAJO TECHO DE USOS |7,284.00
SALON DE USOS MULTIPLES (LA GUADALUPE) 1,186.00
PRACTICA DEPORTIVAS Y TORNEOS PARTICULARES 3,437.00
SALON DE USOS MULTIPLES (LA GUADALUPE 30%) 830.20
1 SALON DE USOS MULTIPLES (ATACAXCO) 1,592.00
SALON DE USOS MULTIPLES (FORO CULTURAL ) 3,415.00
SALON DE USOS MULTIPLES (FORO CULTURAL ) 30% DESCUENTO 2,390.50
PARA ACTIVIDADES COMERCIALES

EN GIMNASIO (CENTRO DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE CASA POPULAR) 6,828.00
USO DE ESPACIOS PARA GRABACIONES EN ALBERCA CASA POPULAR 6,828.00
EN ESPACIO AL AIRE LIBRE (CENTRO DE CULTURA FISICA Y DEPORTE CASA |2,846.00
FERIAS, JUEGOS MECANICOS, DIVERSIONES Y SIMILARES 6.00
PALAPAS CON ALBERCAS PARA NINOS CASA POPULAR 356.00

Fuente: Gaceta Oficial del Distrito Federal
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ANEXO 3

RECIBO PARA COBRO DE CUOTAS, AUTORIZADO POR

LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL D.F.

- GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL e ¢
México + La Giudad de la Esperanza rouo: DJA 040408

PLAZA DE LA CONSTITUOON ¥ § DE FEBRERO COL CENTRO CODIGO POSTAL 05050 MEXKO, DF. >
- GDFSTI2054NA o

-

RECIBO DE INGRESOS POR PRODUCTOS O APROVECHAMIENTOS

ARTICULOS 266, 267 Y 263 DEL DEL DISTRITO FEDERAL, Y REGLAS PARA EL CONTROL Y MANEIO DE LOS INGRESOS QUE SE RECAUDEN

CODIGO FINANCERO
POR CONCEPTO DE APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS QUE SE ASIGNEN A LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS QUE LOS GENEREN,
MEDIANTE EL MECANISMO DE APLICACION AUTOMATICA DE RECURSOS.

& 1.- DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO )
DELEGACION MAGDALENA CONTRERAS 5
AREAGERADS. MODULO_DEPORT VO ATACAXCO
SOMIGUD AV. ALVARO OBREGON o 20
SOLoA BARRANCA SECA <P 10580 J
Il USUARIO R
NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL - . I REC '
(111.- CONCEPTO PRODUCTO [ ] APROVECHAMIENTO [ ] V.- HORARIO )
DESCRIPCION - . - x o F . B DE A
A J
( RPORIE e
ML LIEORTE 2 PAGAR IX.- SELLO AUTORIZADO
woTA CANTIDAD OO :
CHAMIENTO qu,?%
FEDUCOON ENSUCASO__% s R 'g"
ACTUALZAOON POR PAGO EXTEMPORANED $ S %ﬁh’m}’ ~ ‘.,J’
AV.A $ O'\‘-‘“
RECARGO POR PAGO EXTEMPORANED  {__+ %l § =1 L p’q,,w
IMPORTE TOTAL [} - o 4'74 SR 'p%
SMPORTE CON LETRA c - ORI 4 1TONED, ‘On ),
C OE ESTE UN DEUTO EN LO5 TERAUNDS DF LAS DISPOSIC) 23
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ANEXO 4

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Direccién de Recursos Humanos y Financieros

subdireccién de Recursos Financieros \
Unidad Departamental de Autogenerados ﬂé%“d
Hn&.&

OFICIO No. BD 10-1.22.3/ 1807 2011

uwTwW'ﬁ ;Qf;-ﬁ@muzon
%;WM byt &:‘|
-y ~~“':\‘.l"'l" t‘”f:-\{;\‘"

LIC. OMAR MARTINEZ SERRANO V. ‘, EEAIPSL

M
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE aittt - THY
INFORMACION PUBLICA b 2y 01 A ol
EN LA DELEGACION MAGDALENA CONTRERAS { 4 A 3 J ;|\
PRESENTE BT ittt

] ' 18 1%

R4y i ¥

En atoncion # bn soictud do nlomistidn piiblca con ndmero (bho/045000012401 1 ngrasadiplo vaves del
Sistom Elactidaico INFOMEX, resentoda por s C. Paticla Amwmw@iu’a,mor wicita lo
siguonto t

“Solicto su valioso mnpnlndemhhmddnmmﬁamlnmsdown autormnatics,
mejor conouidos como dutogenerados, icha informacién es do vital importancia para verificar sl la Informaciin
solicitada con antelacksn se encuenta vigente, para lrabuje do Tesls,..."

Con respecto a ka informacidn solicitada, me penmnita informar o sueiie;

Cuantos Centros Generadores hay en [a Delegacién.

La Delegacin La Megdalena Conlaras cuenta con veinlian centros generadores.

. Que &rea es la responsable del Control y Manejo de fos Centros Generadores

La Dweccitn General de Dezarrolio Social es responsabie de los Centros Generadores: Casa Popular,

Campo Contr Sewvicios Midi Centro de Conlrol Canino, Campo 17 de Mayn, CA.S.L, CENDIS.

Médulos Deportivos, Hisoas de Padiema, Deportivn Oasls, Centro de Barrio Cazulco, Clbercenios.

« La Dreccidn de Recussos Maleriales y Servicios Genagdes es la responsable dal Centro Generador.
Searvicios Generales.

« La Dirscsibn Juridico y de Gohiemo es 13 responsable de los centros genesadores: Panteones y Vin
Piblica.

«  La Direccitn da Desarrollo Sustentable esla responsable del Centro Generador: Maguinaria Apricola

« Lo Direccion de Medio Ambiente y Ecologia es fa mmomuoddmucmm;!’umvoesnm

o La mmbndscwumlesbfwammGMuzmm las Bellas Artes,
Foro Cultural y Centro Cultural La Magdalena.

. umanCmmmashwwm&m:Wﬂ
Social,

3, Cuantos y cudles son los procedimientos con los que cuenta la delegacidn para el Control y
Manejo de los Autogenerados; ¥ sefalar si estos se encuentran registrados por Coontinacidn
General de Modernizacion Administrativa del Distrito Federal (CGMA) y a partir de que fecha
estan vigentes.

. oeupuhaunabon:edaemouWaonbsud\quueobnanGmmdﬁum:e
encontraren ntos pare el Control y Manejo de los Aulogenarados.

4. Cual fue el Glimo dictamen de Estructura Organica autorizado por ja CGMA.

+ Dictamen 0172010 de fecha 1* ¢e febreco de 2010.

5. Indique si la Direccion General de Desarrollo Social cuenta con procedimbentos que regulen los

recursos autogenerados, y st se encuentren reglstrados por |a CGMA; si es ¢l caso, mencione ¢l

nombre del procedimiento.

La Direccidn General de Dasarrolio Social no cuenta con procedimientos regstrados ante la CGMA,

8. Indique s¢ cuenta con reglas de operacién o procedimientos que reguien el pago oportuno de
cuotas por autogenerados por parte da los usuarios que acuden a los centros deportivos,
oducativos y culturales de fa defegacidn; sles el caso, solicitd copla de los mismo.

www.mcontreras.df.gob.mx

Alvero Clregin No 20, Col. Bavranca Seca, CF 10580, La Magdelena Cenverss, OF

[CL 54436015

- Ny
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .
g 3 Direccion de Recursos Humanos y Financieros

e Subdireccién de Recursos Financieros
OLLEGACION Unidad Departamental de Autogenerados Ciugind
LA MAGDALENA México
CONTRERAS ) .
. 0 cwisten reglas de operacion o procedinnentos que ragulen el pago oportuno de cuotas por
autogenerados.

7. Indique si cuenta con reglas de operacién o procedimientos que regulen la entrega de
informacion oportuna (fichas de deposito bancario, informe de actividades) por parte de los
administradores de los centros genermmdores a la Jefatura de Umidad Departamental de
Autogencrados

o No exslen teglas de opemeon o proesdementos sor escrto que regulen i entrega de dicha
nformacion

8. Senale las fechas en las que ha remitido los reportes Anaxo lily III-A a la Secretaria de Finanzas
durante fos ejercicios 2009-2010 y lo que va del 2011; lo anterior con el fin de verficar el
cumplitniento a la normatividad aplicable.

i T P2OTG LT 20
1 FNERC 2005 53 08 2010.05.01 2011-02-10
2 FEBRERO 2008 03 26 20100601 2011-03-09
3 MARZO 200904 16 2010-06-15 2011.04 11
4 | ABRIL 2000.05-18 2010-08-15 20010511
5 | WAYO 2009.06-09 2010-07-08 2011 06 09
6 JUNIO 2009-07-17 20100810 201107 11
7 JULIO 2009-08-10 201008 10 2011.08-09
8 AGOSTO 2008-09-14 2010 08 09 2011.09-09
9 SEPTIEMBRE 2008-12.23 2010-10-11 2011-10-11
10 , OCTUBRE 20051214 2010-11-10
11 NOVIEMBRE 201001 04 2010-10-09
12 DICIEMERE 20100312 2010-01-14

9. Cudles fueron los ingresos y egresos durante el ejercicio 2010 y lo que va de 2011, validados por
la Secretaria de Finanzas,

g EERCIOIO 2050 EIERCICI 2011111}
HHINGRESQ! HEGRESO T INGRESOE EGREBO
| 1428566148 14282812.07 9.986,336.72 7.408,646 94

Con lo anterior, se espera haber proporcicnaco los clementes suficientes para tyindar la debida atencion al
presente requarimientn

Sin olro particular, aprovecho 13 ocasidn para enviarle un cordial saluda

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

www.mconfreras.df.gob.mx
Alvate Obruggin o 20, Col Buerwnicy Sues GP 16580, [n Magasenn Conreras, U
ILL S4498015
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ANEXO 5

TIRECCION GENERAL DE ADMUNMIS TRACION N
DIRECCION DE RECURSCS HUNANCS Y FINANCIEROS
SUBDRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS s
LAIDAD DEPARTAMENTAL DE AUTOGENERADOS gglad
M CO

Lot o T i

INFORME DE INGRESOS RECAUDADOS POR CENTRO GENERADOR EN LA MAGDALENA CONTRERAS DE 2003 A 2009
{Informes Validados por Ia Secretaria de Finanzas)

A

2003

F I R L L

BVSS=S

CAMPO 1°DE NAYC

STANCIAS INFANTILES

OF€ BARRIC HERCES DI PADIERNA

2250231 25|




