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Introduccion

La presente Investigacion se refiere al tema del proceso compra que se puede definir
como el proceso mediante el cual, el cliente potencial, tras detectar su necesidad o
deseo, valorara las diferentes opciones de que dispone para satisfacerlo, valorara y
comparara las diferentes opciones disponibles, y tras sopersarlas, tomara una decision,

que puede finalizar. o no, en la compra.

La caracteristica principal del proceso de compra son: A) detectar la necesidad,
B)buscar alternativas, y D) para finalmente tomar la decision (compra o no compra).
Para analizar esta problematica se disefié una entrevista la cual se utilizé para recopilar
la informacion que me llevo a describir con precision los distintos momentos ejecutados

para realizar la compra.

Los datos recabados fueron aportados por las distintas coordinaciones y jefaturas dentro
de la facultad de contaduria y administracion C-I, la investigacion de esta problematica
administrativa se realiz6 por el interés de mejorar y evitar posibles observaciones por los

organos auditores y en lo personal para facilitar el proceso.

Durante la investigacion de tipo descriptiva, se presentaron algunos obstaculos en la
entrevista relacionada con el tiempo, la carga de trabajo y/o algun otro factor. Sin
embargo, se cumplié con los objetivos planeados los cuales fueron desarrollados en las

distintas etapas de esta investigacion.

La tesis esta estructurada por capitulo | cuya finalidad es realzar el planteamiento del
problema, Capitulo Il se explica algunos conceptos que nos permite comprender y
explorar mejor nuestra investigacion. En el capitulo Il se contextualiza el escenario en
donde se desarrolla la investigacion y las variables que intervienen en los procesos
administrativos. En el capitulo IV se analiza la informacion recopilada durante la
descripcion y ejecucion del proceso de compra; y la en el capitulo V se construye un

programa de como mejorar el proceso de comprar.

y para finalizar se elabora una serie de acciones para el desarrollo de calidad.



Capitulo 1.
Problematizacion del
Objeto del Estudio

Sumario
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1.1. Planteamiento del problema.

En el sector gubernamental de México, los procesos de cambio que se han tenido,
han generado grandes transformaciones, en busca de fortalecer los mecanismos de
control interno y elevar la calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania, las
reformas administrativas intentan crean mejoras en el disefio de programas y
proyectos, al mismo tiempo que pretende implementar nuevas formas de administrar,
esto con la finalidad de corregir las fallas que se encuentren en el desarrollo de sus

funciones y que obstaculizan el alcance y logro de las metas definidas.

En atencion a estas reformas y a manera de generar un desarrollo en el tema de
educacioén, se han tratado de dar respuesta a las nuevas exigencias y competencias
de la sociedad en lo que concierne al desempeio diario dentro del sector educativo,
sin embargo se carece aun de la calidad en el servicio, asi como, la busqueda de la
eficiencia y eficacia en la aplicacién de los recursos asignados, con el fin de reducir
costos, y brindar informacion util que conlleven al desarrollo de nuevas y mejores

reformas.

Por otro lado, existe aun la necesidad gubernamental de relacionarse con diversos
entes publicos y privados que le permitan generar un nexo de colaboracion que
conlleven al apoyo, optimizacion del el desarrollo y una buena aplicacion de los
recursos asignados, las diversas transformaciones que se han sufrido en el sector
publico, es otro de los factores que han conllevado a la privatizacion y reduccion del
gasto publico, a manera de generar con ello nuevas formas de administracion, las
cuales permitan una correcta aplicacion y optimizacion de los recursos, sin dejara un
lado el alcance de las metas y objetivos que se tiene fijados de manera institucional,

asi como de la satisfaccion de las necesidades de la sociedad en el sector educativo.

Como parte de las redes organizacionales, la Universidad Autbnoma de Chiapas
(UNACH,) y por ende, las diferentes dependencias y centros que la integran, forman

parte de esas redes de apoyo con el fin de poder erradicar la mala aplicacién de los



recursos asignados por parte del gobierno (estatal y federal), los cuales son
otorgados a través de subsidios, y que hasta el momento se considera ineficiente
en algunas instituciones del sector publico, por lo que al momento de presentar
informes a manera de rendicion de cuentas de los recursos asignados, la

informacion carece de claridad y veracidad.

A manera de conocer un poco mas acerca de la Universidad Autbnoma de Chiapas
(UNACH) y su creacion se toma de la revista el articulo “Como y por qué fue
creada la UNACH” de acuerdo a (Millan, "cémo y por qué fue creada la unach",

2010), y del cual se toma lo siguiente:

En el informe que, con el titulo “Un nuevo sistema regional de ensefanza superior
de la Universidad Autonoma de Chiapas” present6 en 1975 a solicitud del gobierno
mexicano el Sr. P. Furter -especialista de la Organizacién de las Naciones Unidas-,
se afirma que a principios de 1974 el entonces gobernador de Chiapas, Dr. Manuel
Velasco Suarez habia sostenido ya conversaciones formales con un representante
de la UNESCO en México, de apellidos Diaz Lewis, con el propdsito de definir lo
relativo a la fundacion proxima en la entidad de una nueva institucion de educacion

superior; especificamente, de una universidad.

Al fundarse oficialmente la UNACH existian ya algunas instituciones de educacién
superior en el estado, en las cuales ofrecian y cursan carreras tipicamente

universitarias.

La UNACH es una institucién publica de caracter universitario para la educacion
superior, cuya sede es la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, capital del estado de

Chiapas, México.

Atiende a los programas académicos agrupados por campus, con presencia en
todas las regiones econdémicas de la entidad, quedando integrados de la siguiente
forma: CAMPUS | (Tuxtla Gutiérrez), CAMPUS Il (Tuxtla Gutiérrez), Area de



Ciencias Biomédicas: Medicina humana, CAMPUS Il (San Cristébal de las Casas),
CAMPUS IV (Tapachula), CAMPUS V (Villaflores), CAMPUS VI (Tuxtla Gutiérrez),
CAMPUS VIl (Pichucalco), CAMPUS VIII (Comitan de Dominguez), CAMPUS IX

Ahora bien, durante la aplicacion de la técnica de observacion directa realizada al
personal administrativo (base, confianza y honorarios), de las diferentes areas y
coordinaciones que integran la Facultad de Contaduria y Administracion, Campus
I. de la UNACH, y que recurren al area de secretaria administrativa para la
aplicacion de los procesos de compra y de contratacion de servicios, se ha
observado que en multiples ocasiones deficiencias que obstaculizan un proceso
de compra adecuado, como la falta de conocimiento durante dicho proceso, lo que
conlleva a no considerar los instrumentos necesarios durante el mismo,
provocando que la aplicacion del gasto carezca de veracidad y documentacion

comprobatoria que la justifique y soporte.

Aunque pareciera que un adecuado proceso de compra carece de importancia o
no genera impacto alguno en la organizacion, sin embargo, la falta de un proceso
adecuado, asi como Yy la utilizacién de los formatos acordes al mismo como parte
de la evidencia documental, conllevan a una ineficiente administracion y la
optimizacién de los recursos se considera nula, asi también, se generan altos
costos de adquisicion, tardanza en los tiempos de entregas de las requisiciones
solicitadas por las diversas areas y coordinaciones, asi como el deterioro de la
organizacion y control de inventarios, o que recae en la tardanza del logro de los

objetivos que se pretenden alcanzar.

No obstante, las limitaciones que entorpecen el desarrollo de la organizacion,
obstaculizan la mejora continua y la competitividad al no contar con las
herramientas y conocimientos necesarios que permitan hacer frente a los nuevos

retos que se plasman de forma diaria en el mundo globalizado en el vivimos.



La falta de una gestion integral durante el proceso de compra y de la contratacién
de los servicios necesarios para la operatividad organizacional, en muchas de las
ocasiones ha sido la causa de observaciones emitidas por parte de los organismos
auditores, que verifican el cumplimiento y uso eficiente de los recursos asignados,
bajo una normatividad establecida y a través de la utilizacion de formatos que

permitan evidenciar y soportar de forma clara y precisa el ejercicio de los mismos.

1.2. Objetivos de la investigacion.
General:

Disefar una propuesta de gestidén de un programa integral del proceso de compras

como parte de la administracién de recursos para la mejora continua.

Especifico:

a.- Disenar formatos institucionales que sirvan de guia y evidencia documental

durante el proceso de compra y/o contratacion de servicios.

b.- Proponer el uso del programa de gestion documental para la administracién de
los recursos materiales a las areas que intervienen en los procesos de compra y

contratacion de servicios.

c. Integrar de forma adecuada la aplicacion de los recursos a través de
documentacion comprobatoria de los gastos ejercidos, a fin de ser sujetos de una

revision positiva por parte de los érganos de control de auditoria.

10



1.3.- Justificacién de la investigacion.

El contar con un programa de gestion integral durante el proceso de compra que
permita una mejor administracion de recursos para la mejora continua, es un
sinonimo de calidad, pues con ello, se habla de una organizacion en via de
desarrollo en busqueda de alcanzar una oportunidad de cambio y mejora

institucional.

Cazares en su articulo de revista menciona que: Por tanto, cobmo organizan y
gestionan las instituciones publicas la informacion que generan es crucial para
asegurar la calidad y precision de la informacion que ofrecen a la ciudadania. En
especifico: toda politica institucional de transparencia debe acompanarse de una
politica de gestion documental que incida en como las instituciones sistematizan

datos, resguardan informacion y valoran documentacion. (Cazares, 2015).

El contar con bases sdlidas permiten la correcta ejecucién de sus recursos y un
optimo rendimiento de los mismos, al igual que permite cumplir con los
lineamientos establecidos en los planes y programas para el logro de multiples

beneficios institucionales, tales como:

La aplicacion de los recursos financieros de manera eficiente.

e Homologar los formatos para la gestion, seguimiento, y entrega de los
recursos materiales o contratacion de servicios.

e Organizacion, planeacion, direccidén y control de los documentos dentro el
area de secretaria administrativa.

e Un nuevo concepto de compras que favorezca a la administracion publica.

e Agilizar los tiempos de entrega de los recursos materiales y de contratacion
de los servicios solicitados.

e Evitar observaciones futuras por parte de los érganos de control de auditoria.

e Promover la gestion de calidad.
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Por otro lado Cotman en su libro, lo considera “Un sistema de planeamiento de
compras nos establecera las reales necesidades de materia prima, insumos y la
real necesidad de pedido con los proveedores, con la finalidad de racionalizar
recursos. Estos procesos no lo veamos solamente a la compra de productos, es
algo mas complejo, implica planeamiento, organizacién, control y funciones a nivel
gerencial o jefatura que demandan habilidades desde la capacidad de analisis

hasta la buena negociacion. (Cotman M, 2004).

Bajo este contexto, la aplicacion de la propuesta de gestion de un programa
integral del proceso de compras como parte de la administracion de recursos para
la mejora continua beneficiara al personal administrativo del area de la Secretaria
Administrativa de la Facultad de Contaduria y Administracion, Campus |, misma
que es la encargada de llevar a cabo los procesos de compra y de contratacion de
los servicios que permiten la operatividad y funcionalidad de la misma, al mismo
tiempo que organizan, controlan y dan direccidn a los recursos materiales con los
que se cuentan, esto con la finalidad de contar con ejemplar que sirva de guia y

base durante la aplicacion del proceso de adquisicidn de insumos y servicios.

Asi también Cazares en su articulo de revista determina que: La gestion
documental de una institucion publica es un indicador directo de la sistematizacion
de los procesos de una organizacion gubernamental, de la madurez institucional.
(Cazares, 2015),

Por lo anterior, esta investigacion es importante para la generacion de nuevos
agentes que faciliten la operatividad organizacional en beneficio de la Institucion,
prospectandolo hacia una reforma administrativa que los dirija hacia la gestion

publica.
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1.4. Delimitacion espacial y temporal de la investigacion.

Espacial:
La presente investigacion se realizé en el area de Secretaria Administrativa de la
Facultad de Contaduria y Administracion, Campus |; de la Universidad Autonoma

de Chiapas.

Ubicacién: Con domicilio en Boulevard Belisario Dominguez KM 1081 s/n. col.

Teran, C.P. 29050 de la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

Imagen. No. 1.- Ubicacién de la FCA. C-l.- Tomado del sitio web: https://www.cuartopoder.mx/chiapas/ofertan

diplomados-para-titulacion-y-actualizacion/291704/

Temporal:
Asi también, el presente proyecto de investigacion tendra una duracion de un afno

y medio (Febrero del 2018 a Junio del 2019).
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2.1 Administracion.

Como parte de la gestidn de los procesos de la funcion publica y de la necesidad
que se tiene de generar nuevos agentes que faciliten la operatividad de la
institucion, asi como, la obtencion de multiples beneficios que lo conlleven a una
mejora continua, al desarrollo sustentable y al logro de la gestion publica, la
administracion es considerada herramienta esencial para tales logros, pues a
través de ella se establecen los objetivos, técnicas, asi como un adecuado
proceso que conlleve a los objetivos previamente fijados. Por tal razon es

necesario conceptualizar y abordar lo concerniente a la administracion.

2.1.1 Definicion

Con la finalidad de hacer cumplir los propésitos en materia de formulacion y
ejecucion de las politicas publicas. La presente investigacion pretende dar a
conocer una propuesta de gestion de un programa integral del proceso de
compras como parte de la administracién de recursos para la mejora continua
gestion de un programa integral del proceso de compras como parte de la
administracién de recursos para la mejora continua, que permitan la optimizacién
del proceso de

compra, mayor organizacion y control de los recursos asignados y captados, asi
como la acertada justificacion de la erogacion de los gastos, mismos que podran
ser consultados y valorados por los 6rganos auditores, para la determinacion del
optimo manejo de los mismos; por lo que, para un mejor entendimiento se daran a

conocer los siguientes conceptos:

Las organizaciones en su dimension de entes econdomicos y sociales tienen como
prioridad el uso racional de sus recursos, esto es; el uso de cada uno de sus
insumos, como son los: financieros, econdmicos, técnicos, humanos, entre otros,
de forma eficiente y util; en la actualidad, la administracion se considera como la

unica via para lograr dicha prioridad.
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En su sitio web (Thompson, 2018) menciona que “La administracion es todo un
proceso que incluye planificacion, organizacion, direccion y control para un
adecuado uso de los recursos de la organizacion: humanos, financieros,
tecnologicos, materiales, y de informacion, para la realizacion de las actividades de
trabajo. Tiene el proposito de lograr los objetivos 0 metas de la organizacién de
manera eficiente y eficaz; es decir, lograr los objetivos con el empleo de la minima

cantidad de recursos”.

Por lo cual debemos reflexionar que es un proceso inherente de una organizacion
sin importar su actividad a desarrollar, al igual que cualquier otra disciplina
economica y social, se considera como un medio indispensable para cualquier tipo

de estructura.

De forma etimolégica Gadea establece en su diccionario electrénico que “la
Administracion viene del latin "Administratione" que significa accion de administrar
y el término de administrar esta compuesto por dos vocablos: (ad) y (ministrare),
que significa conjuntamente "servir", llevando en forma implicita en su sentido que
es una actividad cooperativa que busca la ayuda mutua de una o varias personas”.
(Gadea, 2018).

Mientras que en su libro (Hernandez, 2014) nos dice que: la administracion, al
igual que cualquier otra area del conocimiento, tiene su propio lenguaje para
entenderse entre los especialistas, sin olvidar que una cosa es conocer la teoria
administrativa y otra ser buen administrador en la practica; por tanto, no

necesariamente hay que conocer y dominar un lenguaje especializado.

La definicibn dada para la administracién destaca justamente su mismo origen
etimologico cuando expresa ambos conceptos de cooperacion y de servir para el

logro de los objetivos.

Por tanto, la administracion es considerada como el proceso que permite optimizar
los recursos de forma eficiente y eficaz de una organizacion, asi como enfrentar los
retos que se presenten ante la evolucion de la sociedad cambiante en la que

vivimos.
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2.1.2 Importancia

En su libro tedrico practico Reyes y Rodriguez (citado por Fernandez, 1991),

mencionan que la importancia de la administracion se basa en lo siguiente:

e La administracion se da donde quiera que exista una organizacion.

e EI éxito de una empresa u organismo social, se debe a la buena
administracién que posea.

e Para las grandes empresas, la administracion cientifica es esencial. Para las
empresas pequefas y medianas, la manera mas indicada de competir con
otras es el mejoramiento de su administracion, dicho en otras palabras, tener
una mejor coordinacion de sus recursos incluyendo al humano.

e Para lograr un incremento en la productividad, dependera de una adecuada
administracion.

e Para las organizaciones que estan en vias de desarrollo, el principal
elemento para desarrollar su productividad y su competitividad con otras es

mejorar la calidad en su administracion.

Mientras que Chiavenato expresa en su libro Teoria General de la Administracion
que: “La administraciéon es imprescindible para la existencia, la supervivencia y el
éxito de las organizaciones”. Sin la administracion, las organizaciones jamas

tendrian condiciones que les permitan existir y crecer. (Chiavaneto, 2006)

Por tanto, y bajo los contextos anteriores, la importancia de la administracion se
basa en el aprovechamiento de la mejor manera los recursos humanos,
financieros, materiales, tecnoldgicos, de conocimiento, entre otros; de una
organizacion con la finalidad de llevar a cabo la planeacion, organizacion,

direccion y control de los mismos.
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2.1.3 Tipos de administracion.

La administracién puede clasificarse de varias formas, segun se trate del ambito
privado y publico; segun el enfoque con el cual se ejerza, el rubro en el cual se
desenvuelven, econdmico-mercantil del tipo empresarial, o por el campo en el cual

Se ocupe.

Por lo tanto (Ortega, 2014) nos expresa en su libro que: “La Administracion Publica
es toda aquella que se identifica con el dominio politico-gubernamental e
institucional, en la direccidn de las actividades y procesos de planificacién,

ordenamiento, clasificacion y designacion de los recursos materiales y humanos”.

Mientras que el libro de (Camacho, 2000) de forma cientifica determina que: “La
Administracion Publica es una ciencia social que tiene por objeto la actividad del
organo ejecutivo cuando se trata de la realizacion o prestacion de los servicios
publicos en beneficio de la comunidad, buscando siempre que su prestacion se
lleve a cabo de manera racional a efecto de que los medios e instrumentos de la
misma se apliquen de manera idénea para obtener el resultado mas favorable por

el esfuerzo conjunto realizado”.

Bajo un enfoque sistematico Castro Alejandro define en su libro: la reforma
administrativa en México, su difusion, analisis y defensa ante la opinion publica, a

la administracion publica como: "el sistema dinamico, integrado por normas,
objetivos, estructuras, érganos, funciones, métodos y procedimientos, elementos
humanos y recursos econdmicos y materiales, a través del cual, se ejecutan o
instrumentan las politicas y decisiones de quienes representan o gobiernan una

comunidad politicamente organizada". (Castro, 192)

Asi también, y de la mano de la administracidon publica se encuentra la
administracion privada como forma de administracion propia de negocios,
empresas, fabricas, comercios y otras organizaciones de caracter privado, por lo
que también implementan sus propias reglas, principios, objetivos y formas de

operar.
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En lo que respecta a la administracion privada Adriana Ortega menciona en su
libro Fundamentos Generales de la Administracion que: “Entendemos por
administracion privada aquella que se encarga de la planeacién, distribuciéon y la
gestion de los distintos recursos dentro de todas aquellas instituciones y

organizaciones ajenas al estado”. (Ortega, 2014)

Mientras que en su libro Miguel Camacho, le da la perspectiva de ciencia al
mencionar que: Es una ciencia social que en ocasiones se auxilia de
conocimientos técnicos, y cumpliendo con el orden constitucional y reglamentario
que del mismo se deriva, forma sus principios, reglas y normas a efecto de
aprovechar el esfuerzo cooperativo y coherente del personal humano, recursos
materiales y cientificos para lograr que con el mismo se incremente la
productividad y la produccion de una empresa que labora bienes para la
satisfaccion de las necesidades colectivas, con caracter especulativo. (Camacho,
2000)

Por lo cual, ambas proyecciones establecen las formas existentes de administrar
siendo solo dos tipos de modelos a seguir, por lo que en la administracion publica
resalta la importancia de poder emplear y distribuir de la mejor manera los recursos
pertenecientes al estado, dentro de los cuales se consideran: los bienes

econdmicos, bienes muebles, recursos naturales, recursos humanos y demas
recursos, asi también la obligacion de cubrir las necesidades de los ciudadanos y
procurar su bienestar a través del cumplimiento de planes y programas creados

por los organismos politicos.

2.1.4. Clasificacion de la administracion.

La administracion, como parte de una ciencia social incluye diversos procesos y
formas de operar y hacer eficiente los recursos de una organizacion publica o
privada, no olvidando el marco juridico del ejercicio de la misma. Por tanto, en su
libro “Teoria de La Administracion Publica”, Galindo, Miguel; clasifica a la

administracion de la siguiente forma:
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ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION PRIVADA

Es una ciencia de caracter social, que
fundandose en los principios del Derecho
Constitucional y del Administrativo, formula los
suyos propios a efecto de cumplir con los
proyectos, programas, planes y aspiraciones
elaborados por la Ciencia Politica, para
concretarlos por medio de actos juridicos y
materiales, en el marco de la funcion
ejecutiva, para la satisfaccion de las
necesidades comunitarias a través de los
servicios  publicos, atribuciones, tareas,
encomiendas o cometidos

que corresponden a las facultades que la ley
le otorga a los 6rganos que la realizan.

Es una ciencia social que en

ocasiones se auxilia de
conocimientos técnicos, y
cumpliendo con el orden

constitucional y reglamentario que
del mismo se deriva, forma sus
principios, reglas y normas a
efecto de aprovechar el esfuerzo
cooperativo 'y coherente del
personal humano, recursos
materiales y cientificos para lograr
que con el mismo se incremente la
productividad y la produccion de
una empresa que labora bienes

para la satisfaccion de las
necesidades colectivas, con
caracter especulativo.

Fig. No. 1.- Cuadro: Clasificacion de las administraciéon.- Tomado de (Camacho Galindo, 2000).

2.1.5 Proceso Administrativo.

El proceso administrativo es considerado como un elemento que permite conocer
los elementos y funcionamiento que integran dicho proceso, describe de forma
clara vy detallada las actividades y personas que habran de participar durante su
ejecucion, asi como la secuencia que habra de seguirse para el desarrollo del
mismo.

Por lo anterior, Sampieri y Palafox, mencionan que: “La palabra proceso evoca la
idea de secuencia, con un inicio y un fin. Sin embargo, el proceso administrativo no
termina, es continuo por la dinamica de las empresas organizaciones que lo

aplican de manera permanente y simultanea”. (Hernandez S. y Palafox, 2012)
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Fig. No. 2.- Representacion del proceso administrativo.- Tomado de Hernandez S. y Palafox, G. (Hernandez S. y
Palafox, 2012).

Por otro lado, se tienen también otras definiciones de autores, que describen las
etapas que integran el proceso administrativo, dentro de los cuales se tomaron las

siguientes:

a) Planeacion.

La planeacion es definida en el libro “Administracion: teoria, proceso, areas
funcionales y estrategias para la competitividad”, escrito por Sampieri y Palafox,
como: la proyeccion impresa de la accion; toma en cuenta informacién del pasado
de la empresa y de su entorno, lo cual permite organizarla, dirigirla y medir su
desempenio total y el de sus miembros, por medio de controles que comparan lo

planeado con lo realizado. (Hernandez S. y Palafox, 2012)

Mientras que Reyes, plantea que “La planeacién es fijar cursos de accion,
estableciendo principios que los orienten. Fijar la secuencia de operaciones para
realizarlo determinar los tiempos y numeros necesarios para la realizacién”. (Reyes
P., 2012) Citado por Hernandez y Palafox, 2012.

Por otro lado, se considera que la planeacién es: “Reflexionar sobre la naturaleza
fundamental de la organizacion y decir como situar o posicionarla en el ambiente;

determinar objetivos a corto plazo y largo plazos; definir métodos de realizacion”, lo
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anterior citado en el libro de (Hampton, 1992) (citado por Hernandez y Palafox,
2012).

b) Organizaciéon

De acuerdo a Hampton D. en su libro “Administracion” 32 edicion, se citan a tres

autores, los cuales describen a la organizacion de la siguiente manera:

Para Hernandez: “La organizacion es fase del proceso administrativo en el cual se
aplican las técnicas administrativas para estructurar una empresa u organizacion
social; se definen las funciones por areas sustantivas, departamentos y puestos; se
establece la autoridad en materia de toma de decisiones y la responsabilidad de
los miembros que ocupan dichas unidades, y se definen las lineas de
comunicacion formal que faciliten la comunicacion y la cooperaciéon de los equipos

de trabajo, a fin de alcanzar los objetivos de la estrategia”.

En el mismo libro, Reyes menciona que: “La organizacién es la estructura de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.

Finalmente, para Sixto Duran: “La organizacién es ordenar y agrupar las
actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades
administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad, y
jerarquia, y estableciendo las relaciones que entre dichas unidades deben existir”.
(Hampton, 1992),

De lo anterior resalta la importancia de la organizacién al ser el paso donde la
recoleccion del aspecto teorico resulta el complemento de la planeacion y da
origen a las actividades que deberan realizarse para el logro de los objetivos

previamente fijados.
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c¢) Direccién

Para definir el concepto de Direccion se toman también del libro “Administracion:
teoria proceso, areas funcionales y estrategias para la competitividad” (Hernandez

S. y Palafox, 2012), los siguientes autores:

Hampton, menciona que: “La direccién es llevar a cabo actividades mediante las
cuales el administrador establece el caracter y tono de su organizacion, valores,

estilo, liderazgo, comunicacién, motivacion”.

Mientras que para Koontz, es influir en los individuos para que contribuyan a favor
del comportamiento de las metas organizacionales y grupales. Incluye liderazgo y

organizacion.

Y finalmente, para Henry Fayol, dirigir es el arte de manejar a las personas, hacer
funcionar el cuerpo social constituido, conocer los recursos de la empresa.

Inspeccionar periodicamente al cuerpo social.

Asi también Gomez Patricia en su libro Direccion, mencionar que: “La direccién es
de vital importancia porque pone en marcha todos los lineamientos establecidos
por la planeacion y la organizacion, y por medio de éstas se logran las formas de
conducta mas deseables en los miembros de la estructura organizacional, su
calidad refleja el logro de los objetivos organizacionales, y por conducto de la
direccion se establece la comunicacidon necesaria para que la organizacion
funcione”. (Gémez P. G., 2012)

d) Control

De acuerdo con Scanlan citado en el libro Fundamentos de Administracion, 22.
Edicion de (Minch L. y Garcia, 2009); el control tiene como objeto cerciorarse de que

los hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos.

Asi también en el mismo libro, para Fayol: el control consiste en verificar si todo

ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones 30 emitidas y con



los principios establecidos. Tiene como fin senalar las debilidades y errores a fin de

rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

Finalmente para Buchele, el control es el proceso de medir los actuales resultados
en relacion con los planes, diagnosticando la razén de las desviaciones y tomando

las medidas correctivas necesarias.

Ahora bien los autores del libro Minch y Garcia, mencionan que el control es de

vital importancia dado que:

> Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se
alcancen los planes exitosamente.

> Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

> Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar

desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.

> Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el

momento en que se establezcan medidas correctivas.

> Proporciona informacién acerca de la situacion de la ejecucion de los

planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion

> Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

> Su aplicacidén incide directamente en la racionalizacion de la administracion
y consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos

de la empresa. (Minch L. y Garcia, 2009).

El proceso administrativo constituye la base de una organizacién, pues a través de
ella las actividades y recursos con que se cuentan toman sentido y permiten una

mejor operatividad, permitiendo el logro de los objetivos previamente fijados.

2.2 Proceso de Compra.
2.2.1 Definicién

Las empresas no son autosuficientes, por lo cual requieren materias primas,

materiales, maquinas, equipos, servicios y una extensa variedad de insumos que
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provienen del ambiente externo. Todo proceso productivo necesita ser

debidamente abastecido para poder funcionar satisfactoriamente.

De hecho, para que la primera operacibn comience, es necesario que los
materiales e insumos estén disponibles, que su abastecimiento sea garantizado
con cierto grado de certeza para atender las necesidades y que sea continuo a lo
largo del tiempo. El ritmo de funcionamiento de la empresa requiere, por lo tanto,

un flujo constante de materiales e insumos que provienen del ambiente externo.

A continuacion, se identifican los conceptos siguientes tomados de diferentes

autores y que describen el proceso de compra, dentro de los cuales destacan:

Gomez y Acevedo, quienes en su libro Gestion de la Cadena de Suministros
mencionan que: “La eficiencia de cualquier organizacion depende de la
disponibilidad de componentes y materiales en la cantidad, calidad, y rango de

precio adecuado”. (Gémez M. |., 1988)

Asi también en el libro Logistica Empresarial. Control y Planificacion Ballou Ronald,
afirma que: “El concepto de compras involucra todo el proceso de localizacion de
proveedores y fuentes de abastecimiento, adquisicion de materiales a través de
negociaciones de precio y condiciones de pago, asi como el acompafamiento del
proceso (seguimiento) con el proveedor escogido y la recepcion del material para

controlar y garantizar el aprovisionamiento dentro de las especificaciones

solicitadas”. (Ballou, 1991)

Finalmente Coral Antonio menciona en su libro Administracion de las compras:
adquisiciones y abastecimiento, que: “Las compras bien planeadas deben de
redituar a la empresa ahorros en efectivo, en su liquidez, y en la fluidez del capital.
Bajo un sistema organizado, las compras le representan a la empresa una buena
administracion, negociando plazos de pago, descuentos, oportunidad de uso y
otros beneficios. Es vital para la adquisicion de las materias primas y los recursos
necesarios, involucrando los elementos que determinan la coordinacion de las
areas de la empresa que requieren de materiales y/o insumos para su eficiente

funcionamiento”. (Coral, 2014)
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2.1.2 Actividades del proceso de Compras.

El proceso de compra es una serie de actividades que permiten poder realizar
efectivamente la compra de un producto especifico o de varios. Habitualmente
realizar este procedimiento conlleva tener en mente varios pasos como una idea
del producto que vas a comprar; la seleccién de la marca o el modelo del articulo
que cubrira la necesidad que posee una empresa o persona, teniendo desde un
principio las especificaciones del mismo para que no exista equivocaciones en el

momento de la adquisicion.

A continuacion, y como parte del proceso de compras a la Universidad Técnica de
Berlin, la describe en su “seminario sobre practicas logisticas” a través de una

serie de pasos, las cuales son los siguientes:

Registro de
inwentario y
Recepcidn del pago al

pedido. proveedaor.

Seguimiento
del pedido.

Elaboracidn
de la orden de

Analisis de las
cotizationes. CormEa.
Andlisis de los

proveedores.

Recepcian de
requisiciones.

Fig. No. 3.-. Actividades del proceso de compra.- Adaptado del “seminario sobre practicas logisticas”. (Universidad
Técnica de Berlin, 1999).

* El primer paso en el proceso de compra es el Recibo de las Requisiciones de

Compra, hechas por el usuario o solicitante que indican:

Qué es lo que se necesita

O

o Cuantas unidades se necesitan
o Cuando deben estar los productos disponibles para su uso

o Quién hace la requisicion.
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En algunos casos, las requisiciones contienen alguna informacion adicional
como inventario actual, descripcion o caracteristicas especiales del articulo,
posibles proveedores - incluso puede tener una recomendacion de proveedor

especifico, datos de la empresa.

e El segundo paso es el analisis de las posibles fuentes de abastecimiento. El
Departamento de Compras (DC) debe llevar archivos de proveedores y
puede recurrir a ellos para compilar una lista de los proveedores disponibles.
Los proveedores que estén calificados para surtir el pedido son notificados.
Si el pedido se va a decidir por medio de ofertas, la compania enviara una
solicitud para cotizacion de precios a cada uno de los proveedores. En estas
solicitudes también se piden informes con relacion a descuentos y fechas de
embarque y de entrega.

e El tercer paso es el analisis de las cotizaciones del proveedor. Se revisan las
cotizaciones en términos de precios, descuentos y fechas de embarque y de
entrega. Ademas se consideran la solvencia del proveedor, la reciprocidad,
la calidad del articulo o servicio y otros factores.

e EI| cuarto paso es la colocacion de la orden de compra. La orden de compra
es un contrato -en algunos casos y asi deberia ser, se considera obligatorio si
es aceptado por el proveedor. En consecuencia, el DC tendra cuidado de ver
que sea exacta toda la informacion que figure en la orden. La orden de
compra debe contener descripciones de los articulos que se piden, precios
unitarios, cantidades pedidas, descuentos, condiciones de pago,
instrucciones de embarque o entrega, fecha del pedido, fecha de entrega o
embarque, numero de la orden de compra y firma de los ejecutivos
responsables.

e El quinto paso implica el seguimiento del pedido. Tratdndose de 6rdenes
importantes, el DC puede hacer comprobaciones ocasionales para ver si se

esta obteniendo un progreso satisfactorio para cumplir la orden. Si se trata
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de un embarque cuantioso, el DC puede hacer comprobaciones para ver si la

orden esta siendo transportada de acuerdo al programa.

e E| sexto paso es el recibo de los articulos. Al ser recibidos por el
departamento responsable de esta actividad - generalmente la bodega de
materiales en el caso de articulos para la produccion y al usuario en el caso
de suministros u otros -, son revisados para verificar segun lo solicitado.

e El paso final implica la terminacién de registros. Los articulos son registrados
en el inventario, la operacion de compra se registra como terminada y se

envia el pago al proveedor. (Universidad Técnica de Berlin, 1999).

2.1.3 Etapas de la decision de compra.

Para Gémez Martha y Acevedo José, esta actividad radica en su vitalidad para el
éxito de las empresas, ya que determina la efectividad de la administracién de los
bienes adquiridos. “La empresa necesita de insumos, materia prima, componentes
y refacciones para su funcionamiento, sin los cuales no podria lograr la produccién

y distribucion de sus productos”. (Gomez M. 1., 1988)

Es por ello que, definen el proceso de compra a través de una serie de etapas,

detalladas a continuacion:

Reconocimients de Busqueda de Farrmacidn de Evaluacién de Decisién de Ejecucidn de la Monitores

la mecesidad. inforrmacidn. alternativas. alternativas. COMpra. compra. posi-cornpea.

Fig. No. 4.- Etapas de la decision de compra.- Adaptado de Gémez Martha y Acevedo José (Gomez M. |., 1988)
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Reconocimiento de la necesidad. El proceso de compra comienza
cuando el comprador reconoce la necesidad de adquirir un producto o
servicio a partir de reconocer una diferencia entre el estado deseado y
el estado real existente. Esta necesidad puede surgir por impulsos
externos o internos.

Busqueda de informacién. En esta etapa el comprador debe acopiar
toda la informacién que considere necesaria para fundamentar sus
analisis y la toma de decisiones. Esta informacion esta relacionada
con la definicion de los proveedores posibles, informacion sobre los
parametros de las ofertas de cada proveedor, las caracteristicas y
exigencias de los consumidores de la empresa, caracteristicas del
objeto de aprovisionamiento y otras informaciones relacionadas con el
mercado y la empresa.

Formacion de alternativas. A partir de la informacion recopilada el
comprador determinara las alternativas de compra ante las que se
enfrenta, caracterizando a cada una de las alternativas con aquellos
parametros relevantes.

Evaluacion de alternativas. EI comprador en cada compra determina
cuales son los principales criterios de seleccion. A partir de esta
definicion se evalua de acuerdo a dichos criterios cada alternativa y
sobre la base de la ponderacion de los distintos criterios se llega a una
evaluacion integral de cada alternativa para llegar a seleccionar la que
es mas conveniente para la empresa.

Decisiéon de compra. Considerando la evaluacién anterior y el
esquema de fuerzas de los actores de la compra se llega a la decision
de compra que contempla un conjunto de parametros tales como: el

proveedor, la cantidad a comprar, el valor de la compra, forma de
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pago, sujeto de la transportacién, lugar de entrega, fecha de entrega,
caracteristicas del producto, envase y embalaje a utilizar y otros

elementos.

m Ejecucion de la compra. Esta etapa comprende el conjunto de
acciones para ejecutar la decision de compra tomada anteriormente.
Esta etapa tiene una gran importancia ya que en la misma es que se
logra la materializacion de la compra y requiere de una atencion
esmerada para ejecutar la compra ajustandose a los parametros que
conforman la decision de compra.

m Monitoreo post-compra. Luego de ejecutada la compra debe
mantenerse un monitoreo del producto o servicio durante todo el ciclo
de consumo o uso con vista a detectar posibles fallos que puedan ser
objeto de reclamacion, asi como aumentar la informacion sobre la
marca correspondiente, lo cual es de mucha utilidad en proximas

compras.

Fija Monterroso Elda en su libro Gestion y Administracion que para la mayor parte
de organizaciones: “La funcién de compras adquiere una importancia estratégica,
debido a que la eficiencia con la que se lleve a cabo determinara los costos de
produccion de bienes y servicios y la capacidad de respuesta a los requerimientos
externos e internos; asimismo, la funcién de compras se ocupa del proceso de
adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades de la organizacion, dada la variedad de los bienes y servicios que se
consumen, el area de compras debe realizar distintas gestiones ante multiples
proveedores y bajo distintas modalidades; para lo cual se deben establecer

politicas de compras para cada grupo de items a adquirir” (Monterroso, 2000).

La funcion de compras garantiza a la organizacion la posibilidad de adquirir

productos, bienes o servicios con la mejor calidad, al menor costo y con el tiempo
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de entrega menor, lo que permite a la organizacién agregar valor y una ventaja

competitiva.

Sin duda el area de compras ha tomado gran importancia, actualmente; la gran
cantidad de mercados existentes han permitido relacionarse con otros mercados
nacionales e internacionales, con la finalidad de abastecer sus productos con

mejor calidad, precio y en el menor tiempo de entrega posible.

2.2.4 Administracion por procesos

Como parte de una mejor funcién administrativa encaminada hacia la gestion de la
calidad, muchas organizaciones han buscado la manera de crear mejoras a sus
procesos, con la finalidad de hacerlos mas eficientes y con la optimizacion de los

recursos disponibles.

Por tal razén, diversos autores han plasmado definiciones que tratan de orientar la
forma de realizar un adecuado proceso administrativo, dentro de ellos se

encuentran por mencionar, los siguientes:

En su libro CPIMC: un modelo de administracién por procesos, Tovar Arturo y Mota
Alejandro, mencionan que: “La administracion por procesos consiste en identificar,
definir, interrelacionar, optimizar, operar y mejorar los procesos del negocio”. Asi
también implica una transicién desde simplemente vigilar e inspeccionar a los
departamentos hacia un enfoque de administracion integral del flujo de actividades
que agregan valor a los clientes tanto internos como externos”. (Arturo Tovar.
Alejandro Mota, 2007)

Mientras que para Gryna M., F., C. H. Chau, R., y A. Defeo, J. aportan que se
puede ver a la administracion de procesos como un “enfoque para planear,
controlar y mejorar los procesos de una organizacion mediante la colaboracién de

equipos permanentes de procesos”.

Por lo que las caracteristicas distintivas de la administraciéon de procesos son:
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e Enfasis en las necesidades de los clientes en lugar de en las necesidades
funcionales.

e Enfoque en unos cuantos procesos interdisciplinarios clave.

e Duefios de procesos responsables de todos los aspectos del proceso.

e Equipos permanentes de procesos interdisciplinarios responsables de operar el

proceso. (Gryna M., 2007)

Es importante también tener en cuenta lo que dice Pérez y Munera en su libro
“‘Reflexiones para implementar un sistema de gestion de calidad” quienes mencionan
que: partimos que no en todas las cadenas de abastecimiento tienen iguales sus
procesos, estos se diferencian por los giros de sus negocios, para lo cual una parte de
la buena gestion es eliminar los procesos, tareas y actividades que no agreguen valor
a la cadena; debido que estos nos ocasionan sobrecostos y pérdida de tiempo para la

empresa”. (Pérez Villa, 2000)

De igual manera y basado en un enfoque mas humano José Velasco en su libro
“Gestion por procesos” menciona que: “La gestidon por procesos hace compatibles las
necesidades organizativas internas con la satisfaccion de los clientes, su implantacion
practica no esta exenta de dificultades, consecuencia de paradigmas y valores
culturales ampliamente compartidos y anclados en los éxitos del pasado”. (Velasco,
2009).

Las anteriores referencias coinciden en el hecho de que la gestion por procesos,
tiene como principal objetivo la mejora de los procesos operativos basadas en el
tipo y necesidades de la organizacion, con la finalidad de poder satisfacer al

cliente, con base en sus caracteristicas humanas.

2.3 Administracion de los Recursos Materiales.

2.3.1 Definicion

La administracion de recursos, es la forma en como los recursos son administrados,

con el objetivo de ver si estos son manejados de forma eficiente y conllevan al
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cumplimiento de los objetivos previamente fijados por la organizacién. Se tienen
diversos puntos de vista acerca de este tema, dentro de los cuales se mencionan los

siguientes autores:

En su portal web, Anzil Federico, menciona que: los recursos son aquellos elementos
que pueden ser utilizados por el hombre para realizar una actividad o como medio

para lograr un objetivo. (Anzil, 2018).

Por otro lado en el libro La direccién estratégica de la empresa. Teoria 'y aplicaciones;
Navas Martin, sefiala que: “Los recursos son el conjunto de factores o activos de los
que dispone una empresa para llevar a cabo su estrategia”. (Jose E. Navas Lopez,
2002).

Asi también, Chiavenato ldalberto, precisa que: “Los recursos son medios que las
organizaciones poseen para realizar sus tareas y lograr sus objetivos: son bienes o
servicios utilizados en la ejecucion de las labores organizacionales. La administracion
requiere varias especializaciones y cada recurso una especializaciéon.” (Chiavenato,
1999).

Finalmente y de forma mas especifica, Aguirre Lucia, enfatiza en su libro
Administracion educativa, que el area de recursos materiales, “se dedica a la
deteccién de necesidades materiales para uso de la empresa, solicitar la compra y
adquisicion, y llevar a cabo el mantenimiento, de los bienes inmuebles que permiten la
funcionalidad de la labor: como suplementos, papeleria, libros, computadoras,

instalaciones, entre otros”. (Aguirre, 2012),

Analizando los anteriores conceptos es notable ver que los recursos son aquellos
elementos o factores necesarios para llevar a cabo la operatividad de una

organizacioén, con la garantia de plena satisfaccion por parte de la misma.

2.3.2 Clasificacion de los recursos.

Al hablar de administracién de recursos, es importante que se tengan en cuenta
que existe diversidad de recursos dentro de una organizacion, asi también; es
necesario la correcta aplicacion de actividades que habra de aplicarse para cada

uno de ellos.



Existen diversas formas de clasificar a los recursos, por ello se toman a los

siguientes autores, la manera de definirlos.

Dentro de la clasificacion de los recursos establece (Kisnerman, 1981) en su libro

“Los recursos: Humanitas”, la siguiente clasificacion:

Recursos Naturales.
Recursos Materiales.

Clasificacidn de
los recursos

Recursos Técnicos.
Recursos Financieros.

A G R

Recursos Humanos

Fig. No. 5.- Clasificacion de los recursos.- Adaptado de Kisnerman,N (Kisnerman, 1981).

Recursos naturales: Sistema en el cual se integran: suelo, clima, relieve, aguas,
flora. Son los recursos de mayor trascendencia para la economia y para

determinar indicadores de desarrollo econdmico.

Recursos materiales: Aquellos que constituyen la infraestructura y los
equipamientos basicos del Estado y que son orientados a satisfacer los fines
ultimos de la sociedad tales como: transportes y vias de comunicacién, servicios
publicos de pavimentacion, alumbrado, infraestructura basica y equipamientos

colectivos: parques, zonas verdes, viviendas, etcétera.

Recursos técnicos: Especie integrada por el conjunto de instrumentos que median
entre la organizacion y el objeto de trabajo para conocerlo y conseguir un producto.
Entre otros ejemplos destacan los siguientes: Tangibles: computadora, camara de

video, encuestas, etcétera.

Recursos financieros: Los derivados del conjunto de medidas econdmicas y

presupuestarias de que dispone la administracion, la comunidad, o las
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organizaciones para afrontar las actuaciones previstas con base en las
necesidades analizadas. Son indispensables para la adquisicibon de nuevos

recursos.

Recursos humanos: Es el género resultante del conjunto de poblacién real o
potencialmente requerida para la ejecucion de un plan o proyecto de intervencion.

Se expresan finalmente como capital humano."

Por otro lado, para Arias Gerardo, los componentes de una organizacion
principalmente se centran en recursos humanos, recursos financieros y recursos

materiales. (Arias, 1999). Como se muestra a continuacion.

# Recursos Materiales.
Clasificacion de # Recursos Financieros.
los recursos # Recursos Humanos

Fig. No. 6.- Clasificacion de los recursos.- Adaptado de Arias Gerardo (Arias, 1999).

Recursos materiales: se refiere a las cosas que se procesan y combinan para
producir el servicio, la informacion o el producto final entre las cuales se
encuentran los bienes materiales, las materias primas, y el dinero.

Recursos financieros: es el medio econdmico con el que cuenta la empresa para

realizar actividades y operaciones que se requieran.

Recursos humanos: se refiere a todos los grupos de personas. Este componente
utiliza los materiales y sigue paso a paso los procedimientos y también opera el

equipo.

Finalmente en el libro La direccion estratégica de la empresa. Teoria y aplicaciones.
Navas José Emilio y Guerras Luis Angel, clasifican los recursos de la siguiente

manera:



Recursos Tangibles:

¥v"  Fisicos: materias primas, productos terminados.

v Financieros: capital, reservas, derechos.
Recursos Intangibles:

No humanos
Tecnolégicos:

Organizativos:

L

Humanos: habilidades, experiencia.

Fig. No. 7.- Clasificacion de los recursos. Tomado de (Jose E. Navas Lopez, 2002).

La clasificacion de los recursos, en relacion a los autores antes descritos permite
poder clasificarlos de acuerdo a su naturaleza y percepcion, esto con la finalidad

de llevar a cabo un mejor control de los mismos.

El concepto recursos materiales esta referido al "conjunto de locales y materia
prima que requiere una organizacion en un momento dado, en el lugar convenido
y en la calidad, cantidad y tipo requeridos, para la realizacién de sus fines".

(Colegio Nacional de Ciencias Politicas y Administracion Publica).

En otro sentido "Los recursos materiales pueden ser definidos como el patrimonio
de la institucion y estan constituidos por los bienes muebles, inmuebles y de
consumo que hacen factible la operacion de la misma, el elemento de apoyo para
la consecucion de las metas y objetivos de la administracion publica". Segun

(Coordinacion General de Estudios Administrativos, 1981) en su articulo de revista.

A través de la implementacion de planes y programas que fortalezcan la
operatividad de los programas de las dependencias o entidades, se busca el logro
de los resultados esperados y una constante mejora continua y gestion de la

calidad.
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3.1 Universidad Autonoma de Chiapas.

3.1.1 Generalidades

En el portal de la Universidad Autbnoma de Chiapas, se encuentra una semblanza
tomada de la revista: Universidad Auténoma de Chiapas. Edicion conmemorativa

por los 35 afos de su fundacion, en el cual describe:

La creacion de la Universidad Autbnoma de Chiapas.

En el informe que, con el titulo “Un nuevo sistema regional de ensefanza superior
de la Universidad Autonoma de Chiapas” presentd en 1975 a solicitud del gobierno
mexicano el Sr. P. Furter -especialista de la Organizacién de las Naciones Unidas-,
se afirma que a principios de 1974 el entonces gobernador de Chiapas, Dr. Manuel
Velasco Suarez habia sostenido ya conversaciones formales con un representante
de la UNESCO en México, de apellidos Diaz Lewis, con el propdsito de definir lo
relativo a la fundacion proxima en la entidad de una nueva institucion de educacion

superior; especificamente, de una universidad.

Imagen No. 2.- El Dr. Manuel Velasco. Divulgando la creaciéon de la UNACH en el programa televisivo “24 Horas,
entrevistado por Jacobo Zabludovsky” tomado del sitio web:

Tal conversacion, entonces, parece ser el antecedente del que parte una serie de
tareas y actividades que dieron finalmente como resultado la creacion efectiva de la
actual Universidad Auténoma de Chiapas (UNACH).

No se precisa en el documento cuales fueron las actividades de planeaciéon que, sin

duda, debieron tener lugar durante los 8 meses comprendidos entre esa fecha y la

38



Inauguracién oficial de la UNACH ocurrida en abril de 1975; se llevaron a cabo las
actividades preparatorias pertinentes a la creacion real de la universidad, tales
como la construcciéon y adaptacion de edificios y el nombramiento de funcionarios

universitarios.

En otro momento, el gobernador Velasco Suarez turnara al Congreso del Estado
un proyecto de Ley Organica que seria luego aprobado por el decreto de fecha 28

de septiembre de 1974, y publicado oficialmente el 23 de octubre del mismo afio.

Por fin, el 17 de abril de 1975, contando con la presencia del entonces presidente
de la Republica, Lic. Luis Echeverria Alvarez, la UNACH entraba formalmente en

funciones. Chiapas contaba ya con Universidad propia.

Al fundarse oficialmente la UNACH existian ya algunas instituciones de educacién
superior en el estado, en las cuales ofrecian y cursan carreras tipicamente
universitarias. La Escuela de Derecho, por ejemplo, remonta sus origenes hasta
1679, cuando el actual estado de Chiapas se encontraba aun integrado politica y
administrativamente a la Capitania General de Guatemala. Ademas, “aunque en
1926 los estatutos de la primera Universidad de Chiapas hayan sido ya
promulgados, la Universidad desaparece o, mas bien, se reduce paulatinamente a
la Escuela de Derecho con sede en San Cristébal de Las Casas, cuyas vicisitudes
reflejan bastante fielmente los conflictos revolucionarios de principios de siglo, asi
como las tensiones entre San Cristébal -la antigua capital colonial- y Tuxtla
Gutiérrez- el nuevo centro politico-administrativo”. No fue sino hasta el afio 1962
cuando la Escuela de Derecho, tal como se le conoce en la actualidad, quedd

formalmente estatuida.

Por otra parte, sélo un Patronato Pro-Universidad de Chiapas habia mantenido
viva la idea de hacer surgir en la entidad una tal institucion de educacion superior,
habiendo promovido en 1966 la apertura de la Escuela de Ingenieria Civil y de la
Escuela de Comercio y Administracién, ambas ubicadas en la ciudad de Tuxtla

Gutiérrez. (Millan, Universidad Autonoma de Chiapas, s.f.).
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3.1.2.- Procedimiento Institucional. (Anexo 5 PO-114-01 Compras

y Servicios).
Con el propdsito de proporcionar un marco de operacion claro y eficiente, mediante
la estandarizacion y mejora en la adquisicion de bienes y servicios, considerando
el beneficio de la Universidad y en apego a la normatividad se establece el
Procedimiento Institucional. (Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios), tomado del
sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su, COMO Se muestra en la imagen no.
3.
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3.1.2.1 Proposito

Proporcionar un marco de operacion claro y eficiente, mediante la
estandarizacion y mejora en la adquisicion de bienes y servicios, considerando

el beneficio de la universidad y en apego a la normatividad establecida.

3.1.2.2 Alcance

El presente procedimiento inicia desde la recepcion de la requisicién (compra) de
las Unidades Académicas (UA’'S) y Dependencias de la Administracion Central
(DAC’S), anexando oficio y dictamen correspondiente hasta la entrega del
producto o servicio solicitado, de acuerdo a las caracteristicas indicadas en la
solicitud y aplicacién de la encuesta de satisfacciéon al cliente. Aplica a todas las

Unidades de Apoyo Administrativo de la Universidad.

3.1.2.3 Politicas de Operacion.

Como parte del procedimiento institucional de compras y servicios, la Universidad
ha creado politicas de operacién, mismas que buscan mejorar la calidad de los
proceso y hacer eficiente la aplicacion de los recursos asignados a la misma por
tanto se ha fijado una nueva forma de operar en beneficio de la misma, de las

cuales resaltan las siguientes:

e El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los
involucrados.

e E| presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de
estereotipos de género, por lo que al referirse a una persona como “el” puede
significar “el o 1a”.

e El presente procedimiento asegura estar en las mismas condiciones de
contenido, forma, espacio y tiempo para todos los responsables de su

aplicacion.
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Este procedimiento contribuye a garantizar una educacion inclusiva vy
equitativa de calidad y promover oportunidades de aprendizaje permanente
para todos atendiendo el objetivo 4 de la “Agenda 2030 para el desarrollo
sostenible”.
En la universidad autbnoma de Chiapas los procesos de compra se efectuan
de acuerdo al monto autorizado (Compras menores, Compras mayores que
se dividen en: Adjudicacién Directa, Invitacion a cuando menos tres personas
y Licitacion Publica Nacional), en el marco normativo correspondiente.
Las compras menores son responsabilidad de cada area administrativa de
las UA's y DAC’s conforme a este procedimiento.
Las compras mayores de bienes y/o servicios se realizaran unicamente por
el Departamento de Adquisiciones, previa gestion.
Todas las compras se llevaran a cabo mediante los formatos: FODAS 1
Solicitud de compra de bienes y/o servicios FO-114-01-01 y FODAS 2 Anexo
FO-114-01-02, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:
a) Descripcion clara y detallada del bien y/o servicio en los formatos
FO 114-01-01 y FO-114-01-02, por el area requirente (UA's y DAC’s).
b) Indicando el codigo programatico.
c) Monto autorizado, * proyecto y/o programa y * firmas
correspondientes.
d) Dictamen Técnico FO-114-01-03 (unicamente para equipos de

procesamiento de datos y aires acondicionados).

3.9 La conformidad en la recepcién del bien y/o servicio es mediante factura
del proveedor, conteniendo la leyenda: Recibi de conformidad, nombre
completo, firma, fecha y sello de la UA O DAC, especificando que reune las
caracteristicas de fueron indicadas en la solicitud de Compra de Bienes y/o
Servicios FODAS 1 FO-114-01-01 y FODAS 2 y en el anexo FO-114-01-02.
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3.1.2.4 Responsabilidad.

Cargo

Responsabilidad

Secretario Administrativo

Lider del proceso, Coordinar, efectuar y

de la Universidad.

controlar la adquisicion de bienes y servicios
solicitados por las diferentes dependencias

Jefe de Departamento de
Adquisiciones

y Servicios.

Responsable del proceso, Coordinar las
actividades del procedimientos de compras

Personal Operativo

de compras y servicios.

Realizar las actividades del procedimiento

Administradores / Jefes de Unidad de

las UA'sy DAC’s

de compras y servicios.

Realizar las actividades del procedimiento

Imagen No. 4.- Responsabilidad.- Tomado del Procedimiento Institucional. (Anexo 5 PO-114-01 Compras y

Servicios) del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sqgi-su

3.1.2.5 Indicadores de acreditacion y/o medicién.

Método utilizado para medir la satisfaccion del usuario.

N Objetivo Indicador Formula de Registro Frecuenci Meta a
i de calidad Medicion a alcanza
r
1 Gestion y Solicitudes Solicitudes Registro de Semestral 95
Evaluacié de atendidas / el solicitudes de %
n44 Compras total de compra FO
recibidas x 100 114-01-11
2 Gestidon y Confiabilidad Proveedores Reporte Semestral 90
Evaluacié de Confiables / semestral de %
n4.4 Proveedores Total de proveedores
proveedores activos FO
activos x 100 114-01-07
3 Gestidon y Satisfaccion Opiniones Tabla Semestral 90
Evaluacié del satisfactorias / resultados de %
n4.4 Cliente total de satisfaccion
encuestas x del cliente y FO
100 114-01-12

Imagen No. 5.- Indicadores de acreditacion y/o medicion. Tomado del Procedimiento Institucional. (Anexo 5
PO-114- 01 Compras y Servicios) del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su
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3.1.2.6 Descripcion de actividades.

Como parte del procedimiento para la adquisicion de compras de bienes y servicios, a
continuacion, se muestra la descripcién de las actividades a realizar para la aplicacion de

compras menores.

Compras Menores. Adquisiciones menores a la cantidad de $15,000.00 sin incluir el

impuesto al valor agregado (IVA).

Secuen Responsable Actividades
cia
6.1.A Unidades Elabora la Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios
Académicas FO 114-01-01 FODAS 1, la cual debe especificar en forma
(AS’s)/ clara y detallada la descripcion del bien o servicio,
Dependencias de anexando a éste el formato Anexo 2 FO-114-01-02 FODAS
Administracion 2 (ver formatos e
Central (DAC’s). instructivos de llenado).
De ser necesario solicitar ante la Coordinacion de
Tecnologias de Informacion (CTI) y Direccidn de Servicios
Generales los dictamenes técnicos correspondientes,
mismos que deberan ir anexos a la Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios FO 114-01-01 FODAS 1.
Requisitada la Solicitud de Compra se procede a la firma de
autorizacion del Director, del solicitante o responsable del
proyecto y del Administrador o Jefe de Unidad
Administrativa. Nota: Las compras menores son
responsabilidad de cada drea administrativa de las UA's y
DAC's conforme a este procedimiento C. Seleccién,
evaluacién y reevaluaciéon de proveedores.
6.2.A Unidades Autorizada la Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios
Académicas FO 114-01-01 FODAS 1, se contacta al proveedor
(AS’s)/Depende solicitando la cotizacién o cotizaciones, segun corresponda:
n cias de « Para compras menores o igual a $3,000.00 sin incluir
Administracion IVA, se requiere de una cotizacion.
Central « Para compras mayores a $3,000.01 hasta $15,000.00
(DAC'’s). sin incluir IVA, se requiere al menos de 3
cotizaciones.
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Si el proveedor cumple con las caracteristicas solicitadas

se procede a la compra determinado el tiempo y lugar de

la entrega, asi como la forma de pago.

Si el proveedor no cumple con las caracteristicas, se
determina la compra mediante otro proveedor, considerando

precio, calidad y tiempo de entrega.

6.3.A Unidades El solicitante recibe el bien y/o servicio firmando de
Académicas conformidad en la factura, conteniendo la leyenda : recibi de
(AS’s)/Depend conformidad, nombre completo, firma, fecha y sello de la UA
en cias de o DAC, especificando que reune las caracteristicas que
Administraci fueron indicadas en la Solicitud de compra de Bienes y/o
6n Central Servicios FO-114-01-01 y FODAS 2 Anexo
(DAC’s). FO-114-01-02

Imagen No. 6.- Descripcién de actividades.- Tomado del Procedimiento Institucional. (Anexo 5 PO-114-01 Compras
y Servicios) del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sqgi-su

3.1.2.7 Informacion Documentada. Cédigo Proceso o documento
FO-114-01-01 FODAS1 Solicitud de Compra de bienes y/o servicios

FO-114-01-02 [ FODAS 2 Anexo de la solicitud de compra de bienes y/o servicios

FO-114-01-03 Solicitud de dictamen

FO-114-01-04 | Solicitud de pago

FO-114-01-05 Padron de Proveedores

FO-114-01-06 | Documentacion para Registro de Proveedor

FO-114-01-07 | Reporte Semestral de Proveedores Activos

FO-114-01-09 Informe Anual de Evaluacion de Proveedores

FO-114-01-08 | Cuadro comparativo de cotizaciones de los proveedores

NA Acta de fallo

FO-114-01-10 | Elaboracién del pedido para el proveedor adjudicado

FO-114-01-11 Registro de solicitudes de compras

Documento controlado por medios electrdnicos.

Anexo 5 — Revision: 04 Para uso exclusivo de la Universidad Autonoma de Chiapas P4ag. 12 de16 12 de febrero de 2018

Imagen No. 7.- Informacion documentada. Tomado del Procedimiento Institucional. (Anexo 5 PO-114-01 Compras y
Servicios) del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su
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3.2 Facultad de Contaduria y Administracién, Campus |,

(UNACH). 3.2.1 Generalidades.

La Facultad de Contaduria y Administracion de la Universidad Autonoma de Chiapas,
como se menciond anteriormente dicha institucion de educacion superior, esta ve
favorecida con la asignacion y ejecucion de recursos a través de subsidios (estatal y

federal) para gran parte de su operatividad

Los origenes de la Facultad de Contaduria y Administracién, se remontan al afo
1963, cuando en Tuxtla Gutiérrez se funda la Escuela de Técnicos en Contabilidad y
Administracién, perteneciente al Instituto de Ciencias y Artes de Chiapas (ICACH), en
donde se impartia la carrera de Técnico en Contabilidad y Administracion;
posteriormente, a los tres afios de su fundacion, en 1966 se independiza de dicho
instituto y constituye la base de la Escuela Superior de Comercio y Administracion de
Chiapas (ESCACH), subsidiada en partes iguales por la federacion y el gobierno del
estado, impartiendo clases en la antigua Escuela Normal del ICACH y ofertando la
licenciatura en Contaduria Publica. En esta institucion, la ampliacion de la oferta
educativa ocurre en dos momentos claves, en 1971, cuando apertura la Licenciatura
en Administracion de Empresas y en 1974 que inicia a incorporar estudiantes en la

Licenciatura en Turismo.

Al fundarse la Universidad Autbnoma de Chiapas, mediante decreto gubernamental
de fecha 17 de Abril de 1975; la ESCACH, pasa a formar parte de ésta, con el nombre
de Escuela de Contaduria y Administracién; iniciando actividades en las instalaciones
del Edificio “Maciel”; la oferta educativa inicial const6 de las licenciaturas en
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Relaciones Industriales, Turismo y

Desarrollo Agropecuario.

Posteriormente las Licenciaturas en Turismo y Desarrollo Agropecuario modificaron
su denominacion, al de Administracion de Empresas Turisticas y Administracion

Agropecuaria, respectivamente. Mas adelante, en 1991, por problemas atribuidos a
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una baja demanda estudiantil, las licenciaturas en Administracion Agropecuaria y
Relaciones Industriales dejan de impartirse, sin embargo en 1992, en respuesta al
creciente auge de las tecnologias se apertura la Licenciatura en Informatica
Administrativa, que se imparte hasta el afo de 1998, cuando es sustituida por la

Licenciatura en Sistemas Computacionales.

En diciembre de 2015 el H. Consejo Universitario aprueba la creacion de la
Licenciatura en Ingenieria en Desarrollo y Tecnologias de Software (LIDTS), que
para tal efecto se llevd a cabo el equipamiento de los laboratorios del area de
Sistemas Computacionales con mas de 100 computadoras de tecnologias de
punta y fortalecen asi mismo a la Licenciatura en Sistemas Computacionales. El
inicio de LIDTS tuvo lugar durante el ciclo escolar enero-junio de 2016,

matriculando en el primer semestre a 55 estudiantes.

La Facultad de Contaduria y Administracion C-l oferta a la sociedad chiapaneca
los programas educativos en licenciatura en: Contaduria, Administracion, Gestion
Turistica, Sistemas Computacionales y Ingenieria en Desarrollo y Tecnologias de

Software.

Con relacion con los estudios de posgrado, contempla el plan de estudios de la
“‘Maestria en Administracion con enfoque a la investigacién y la docencia”,
originando la creacién de la Coordinacion de Estudios de Posgrado y la entonces
escuela adquiere la categoria de Facultad de Contaduria y Administracion. En
1992 amplia su oferta e imparte tres especialidades en las areas de Fiscal,
Finanzas y Administracion de Personal, y las maestrias en Administracion con
enfoque en organizaciones y en Contaduria. A partir de 1997 se inician los
programas de las Maestrias en Finanzas, Administracion con formacion en
Organizaciones, Administracién Publica y Contribuciones, asi también en el afio
2006, se oferta la Maestria en Administracion con Terminal en Organizaciones,
Finanzas, Personal, @ Mercadotecnia, Direccion de Negocios, Administracion

Publica, Gestion y Planificacion Turistica, y Tecnologias de Informacion.

47



La dinamica de la mejora continua de los planes y programas de estudio de la
oferta educativa de la FCyA C-I, permite en 2005 la apertura de la Licenciatura en
Gestidon Turistica en sustitucidon de la Licenciatura en Administracién de Empresas

Turisticas.

Posteriormente, como resultado del trabajo de revision curricular emprendido en el
marco del Proyecto Académico 2002-2006, a partir del ciclo escolar agosto
diciembre 2005 inicia la operacion de los planes de estudio de las cuatro
licenciaturas ofertadas, mismos que incorporan los principales paradigmas que
sefalan las politicas de educacién superior en el pais, orientadas hacia modelos
curriculares flexibles, centrados en el aprendizaje y en el estudiante, constituyendo

de esta manera su modelo educativo.

Mas recientemente, en diciembre de 2015 el H. Consejo Universitario aprueba la
creacion de la Licenciatura en Ingenieria en Desarrollo y Tecnologias de Software
(LIDTS), que para tal efecto se llevé a cabo el equipamiento de los laboratorios del
area de Sistemas Computacionales con mas de 100 computadoras de tecnologias
de punta y fortalecen asi mismo a la Licenciatura en Sistemas Computacionales. El
inicio de LIDTS tuvo lugar durante el ciclo escolar enero-junio de 2016,

matriculando en el primer semestre a 55 estudiantes.

De tal forma que la Facultad de Contaduria y Administracion C-| oferta a la

sociedad chiapaneca los siguientes cinco programas educativos de licenciatura:

> Contaduria

> Administracion

> Gestion Turistica

> Sistemas Computacionales

> Ingenieria en Desarrollo y Tecnologias de Software.
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Proyecto Académico 2016-2020.

Es importante mencionar que todos los programas educativos de licenciatura que
oferta la FCyA C-I, se encuentran acreditados como programas de calidad por los
organismos acreditadores autorizados por la Secretaria de Educacién Publica
(SEP). En el caso de la licenciatura en Sistemas Computacionales, la acreditacion
se logro en el mes de enero de 2016, mientras que, en el caso del PE de Gestion
Turistica, se logré la recertificacion internacional por parte la Fundacién Qual
Themis de la Organizacion mundial del Turismo, organismo afiliado a la

Organizacion de las Naciones Unidas (ONU).

Con relacion con los estudios de posgrado, en septiembre de 1984, el H. Consejo
Universitario aprueba el proyecto curricular que contempla el plan de estudios de la
“‘Maestria en Administracion con enfoque a la investigacion y la docencia”,
originando la creacién de la Coordinacion de Estudios de Posgrado y la entonces

escuela adquiere la categoria de Facultad de Contaduria y Administracion.

En 1992 amplia su oferta e imparte tres especialidades en las areas de Fiscal,
Finanzas y Administracion de Personal, y las maestrias en Administracion con

enfoque en organizaciones y en Contaduria.

A partir de 1997 se inician los programas de las Maestrias en Finanzas,
Administracion con formacion en Organizaciones, Administracion Publica vy
Contribuciones. En el afo 2006 se realiza la restructuracion curricular para
conformar la oferta actual relacionada con la Maestria en Administracién con
Terminal en Organizaciones, Finanzas, Personal, Mercadotecnia, Direccion de
Negocios, Administracion Publica, Gestion y Planificacion Turistica, y Tecnologias
de Informacién. Con relacion a los aspectos estratégicos de la FCyA C-l se

encuentran vigentes las siguientes declaraciones de misién y vision.
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3.2.2 Estructura Organizacional.
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Imagen No 8.- Estructura Organizacional de la Facultad de Contaduria y Administracion, C-l.- Tomado del sitio web
https: fi h.mx/in -de#forganigrama-2


https://www.fca.unach.mx/index.php/acerca-de#organigrama-2

3.2.3. Ubicacion.
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Imagen No. 9.- Ubicacion de la Facultad de Contaduria y Administracion Campus l.- Tomado del sitio web

https://www.google.com.mx/maps/preview.

3.3 Area de Secretaria Administrativa.
3.3.1. Generalidades

El area de secretaria administrativa surge de la necesidad de planear, dirigir y
controlar los recursos de la FCA, C-I., cen la fundacion de la Universidad Auténoma
de Chiapas, el 17 de Abril de 1975; y al formarse la Escuela de Contaduria y
Administracion; iniciando actividades en las instalaciones del Edificio “Maciel”; se
crea el area de Administracion, el cual al paso de los anos, en el afio 2015 cambia
de nombre y pasoé a llamarse area de Secretaria Administrativa, como actualmente

Se conoce.
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3.3.2 Estructura del area.

Fig. No. 8.- Estructura del area de Secretaria Administrativa de la FCA. C-l.- Adaptado de la estructura organizacional de la

facultad de contaduria y administracion, C-l tomada del sitio web ttps://www.fca.unach.mx/index.php/acerca-de-organigrama-2
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3.3.3 Funciones del area:
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Imagen. No. 10.- Funciones de la Secretaria Administrativa de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la

FCA. C-l.

A0 hmce?
Funcisnes
Genarales

ACudles son tus fusntes de
informacidn que
reqguieres?
& gud dreas le beneficia

il a7

“4I1ud herramientas utilizas

para desarrollar tus

wcthidades?

iCuil w5 ol objetivo de tus
funciones?

UNIVERSIDAD AUTOMNOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADNMINISTRACION C-1
GESTION 2016-2030

- Mameal de organizackin F!. N
IReneralfespecifica) - -
Mareo 2008
ST S S 7

= Presupuestal: Control financiere, controlar of manejo de ngresos y egresos, planoar los resultados de b nstitucion |
e diners y wollmenes

= Contables: Gestidn de inventarios, realizar ndminas, recopilar registros Tinancieras, generar informes, gestionar
recursos, fealicar ol segeimiento de cobros v facturas pendisntes

= Administrativas: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar, analizar infarmacian pars la toma de decisiones

Gestionar  talento humano: Gestionar # desempefio, desamollar liderazgo, planificar  recursos  humanos,

reclutamiento, buscar, atraer y reclutar candidatos calificados con formacidn competitive, procurar oportunidades

de capacitacidn y desarrallo, promover el alcance da los abjetives de la organizacidn. = |

Fecha

= Fuentes administratvos y académbcas

= A pesida o Tacultad de contaduria y administracktn

= EqQuipe de compita

= Impresora

= Papeleria

= [naumos

= Materiales de oficing y computo

= karle seguimiento a las actividades académicas y administrativas de ka facultad

dCan gqus dreas
wo brberrelaciona
(1] Flvup.lrt.llnlma?

= Con todas las dreas de la facubtad y dreas centrales de la universidad

Elakbsora:

—— — ——

Imagen. No. 11.- Funciones de la Secretaria Administrativa de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la

FCA. C-l.
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FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION

PATRIMONIO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ()
o= =
=211
QESTION 2016-2020 i
T Manual de crganizacién
(gonoralfmpec

| F=1

— Fecha i Marze 2618
[ Fagina i I =
TTArea: Direcc 1 GTP-‘:’?EUI
Egentificaci® ¥ relacioned— LS
Nombre del puesic | Responsable dal regisira oo Ie st —
Plaza Basa Conflanza Haoi ri misidnado —
Ciave FOA-C1/SADIO7/2618— =B—-5—8B =
Ubicacian (fiaica vy Edificio nuavao =Y B [=] (=] E Otros o
drministrati e
administrativa) E:n“:. tradicloral A =} c D =3 Oiros
Reotadiones do -ulnrld-El
Jafe inmediato si [ [=]
 Subordinados ] [T =] =7 5 3
e - | — i
| Dependencia Secretaria administrativa
funcional e - .
Comunicacién Ascendents Hurizonml Descendants Externa 1
2 Con quien i
o Sacreataria a inistrativa, %lal ndmlnlut@
Eapecificacian Mivel Escolar L_] E—
Doctorado TMaestria Licenciatura
Preparatoria Secund TS riS Otras
I Elaboro J Revisc ‘ Autorizo

SADC: Cotrginacian te acradiucian y | n-mun de calided, CPEE O
SALD: Secrstara Adminisirativa  SAG Seomterie  Scedenice. G

Camrairmoion de

e n.
Soodinecicn de reatigacian ¥ | Poagrada.
L e

Imagen. No. 12.- Funciones de area de Patrimonio de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la FCA. C I.

Manual de organizaciin Fez
. (genaral o eapecifico) -
_ Fecha Marzo 2018
FPagina 2 | Dz | 3

UNIVERSIDAD AUTONGMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION C4
GESTION 2016-2020

LQué hace?
Funclones
Generales

Elaboro

L N NN E N

Ragistrar y dar de alta bienes patrimoniales

Transferencias patrimonialos

Archivar documantos,

Efiquetar bienas

Lavantar imventarios

Hacer cambio de centro de trabajo & los blanes asignados a la facultad
Soporle de gastos generales y patrimoniales

Ragistrar bajas palrimoniales

Enlaces patrimoniales con olras dependencias dentro de la facultad

Elaborar regisiro Fatrimonio-contable y

Patrimonio-presupuesto.

Proporcionar infformacion a otros deparamentos cusndo nos o soliciten
Imprimir resguand os

Elaborar oficios que solicitan

Recabar firmas con los responsables de los bisnes y los titulares de la facultad,
Enviar facturas y volantes de transferencia al departamento de patrimonio de la universidad
Salicilar codigos programéticos al departamento de patrimonio de la universidad
Saolicitar el alta de cddigos programaiticos al departaments de contraloria.
Enviar reaguardos debidaments firmados al departamanto de patrimonio
Enviar reportes comparativos firmados al depta. de patrimonio

Hacar cambio de centro de trabajo a los bienes asignados a la facultad

Autorizo Realizo

Imagen. No. 13.- Funciones de area de Patrimonio de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la FCA. C I.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION C-I
GESTION 2016-2020
Manual de organizacion F2
(general o especifico)
Fecha Marzo 2018
Pagina 3 | De | 3
¢ Cudles son tus » Facturas
fuentes de + Pélizas
Informacion que « Cedulas
requieres? * \Volantes de transferencia comparativos
* _Informacidn en los sistemas contables, presupuestal, y patrimonial.
£Aqué dreas le + Facturas
beneficia ti trabajo? s+ Pélizas
+ Cedulas
* Volantes de fransferencia comparafivos
» _Informacidn en los sistemas contables, presupuestal, y patrimonial.
¢ Qué herramientas * Equipo de computo
utilizas para » Material de oficina
desarrollar tus * Impresora
actividades?
¢Cules el objetivo : N
de + Tener registrado los bienes patrimoniales de la facultad
tus funciones?
£Con qué dreas
se interrelaciona « Secretaria administrativa
til departamento?
Autorizo Realizo
Elaboro

Imagen. No. 14.- Funciones de area de Patrimonio de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la FCA. C
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CONTROL PRESUPUESTAL

LIE

Area: Direcc

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS 4] UORNAESH

FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION -
-l
GESTION 2016-2020 Il

Manual de organizacidn

(generallespec e
T — —— Lk S— |
Faglna i 1T D= | =2
SAD  SAC[ ] CIF[_] cEU[ ]
L identificaci®® v reiaciones— —_—

Mombre del puesio

Flazrza

Responsabie del regis _éb'iﬁla
Base Confilanza —Ha ri

el e
aw'm nado —
=

Clave

Ubicacion (fisica v
administrativea)

FoA-C1/SAD/OF/Z2071 85—

Jata iInmediato
Subordinados
dirsctos
Depandencia
funciconal
Comunicacidén

E-‘.p-nlﬂ cacldn

Edificio nuevo A B =3 [ E Otros
EdiM: tradic A B 2 Cc [=] E COiros
“Roladiones de autorid o
=1 NO o -
51 ™ LCumpedoe?
[ | - —
Sacretaria administrativa o
Ascendenie Horlzantal Descendeants Externa
L Con quiengs t“
Saecrataria a inistrativa, al administra
Nivel Escolar L_1 . T S =
T Doctorado Maestria T Licenciatura -
FPraparatoria Secund miaria Otras

Elaboro

I Raviao I Autorizo

Imagen. No. 15.- Funciones del area de Control Presupuestal de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de

la FCA. C-l.

UM
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION C-I
GESTION 2016-2020

Manual de organizacidn

Informacidn gue

~ requieres? -
&4 qué Areas le

| beneficia ti trabajo?

{general o especifico) F-2
Fecha [ Marzo 2018
) | Pagina | 2 [ De | 2
2406 hace? = [Registrar ingresos y egresos - R
Funciones = Registrar volantes de transferencia en el sisterma integral de administracion y finanzas
Generales = Elaborar conciliaciones bancarias
iCudles son tus N
fuentes de

= Secretaria administrativa y dreas externas dependientes de la unach

Secretaria administrativa

LG herramientas
utilizas para desarrallar
tus actividades?

Equipo de compula - I )
Material de oficina

Impresora

Caleuladora

Clasificador por objeto del gasio

]

£Cual os el objetive de
tus funciones?

Entregar informacién contable y presupuestal

2Con qué Areas
se interrelaciona
 departamento?

= Con todas las dreas

Elaboro:

Imagen. No. 16.- Funciones de area de Control Presupuestal de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la

FCA. C-. 55
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SGESTION 2016-2020

= f——— Manual de arganizacien
(general/especifico)

b f@cha t N ——— Mﬁﬂuﬂ‘i’..‘iﬁ_. e S—
o Fagina 1 (=15} 3
Direccian TAGC] CPS BAD BAC =1 CEO

R idantificacién y relacionas

Nombre del puesto Auxiliar administrative o .
Plaza Base[] Confianza pggg Honorarios[—] Comisionado ]
Clave FCA-C1/SALMD3I/Z2018
Ubicacidn (fisica v Edificio nuavo AC] B <S[COCmm E] Otres [
administrativa) — — o
Edificio tradiclonal A BL ] €1 BC1 E[]Otes [
Ralacionas de autoridad
Jafe inmeadiato Sl mm NO
Subordinados =) NG LCuAntos?
girsctos = L]
Dapandancia Secretaria adminiatrativa
funclonal I o
Comunicacisan Alc-rlcl-nta- Horizontai Descendents ]: Externa I:i
LCon quienas 7
Secrataria Administrativa, Personal administrativo
Especificacidn ) | Nival Escolar i
Docterade [ | Masstria [ | Licenciatura 1
FPreparatoria Secundaria Primaria Otras
Elabore I Raviso Autorizo
CHO de acrediacion ¥y gestion de calidad. CRSE: da . magul ¥ SIS0,
! thvm.  SAC. Sa T de e,
ainacsan e Extmrmbon Unfversians

Imagen. No. 17.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
C-l.

UMNINWVERSIDALD ALTORNOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURLA ¥ ADMINISTRACIOMN G-I
GESTION 2018-2020

hAmrsual de crganiescion F-2
igeneral o espeoifico)
[ty Marzo 2018
Fuaggina -1 =1 3

Facibir y redactar documentas aficisles

=
= Atender lamacdas ielefanicas
= Atonder & los docentes, alumnos ¥ al pdblico an geneeral
= Archivar dooumsntos
= Informar iodo o redativo al departamaento al que dopssodo
- Tramitar sn tempo vy forma sl pago del perecnsl gue cubre emo anbe b direccion de personas y

prestacionos sociales

=  Tramitar en tlempo y forma ol pago de los sinodales de tesis y toma de profesta ante e diveocidn

LT hace® ehan al y § L

Fumnolones Dar seguirmianie a o oficios iremitados ante as diferemvias depsedencias

Cerraraban Reciir ¥ ned dact DT il

Adaredar lamadas lelafdnicas
Adernder a los docentes, alumnos y al pdablico en general
Avrohibear doourmanios
Roalizar compras dal matarial de oficina
Lisenr el control del uso ded saldn sudiovisual y sala de msesinoes Do 10s isarsos sventos gus
i [lavan a cabo
= I por la ndmina del perscnal decants, adminstrativa, base y confiansa ante la dinsceidn de
permsonal ¥y prestackonos sociales
® Lo comunicacian por parts des los jefes iInmodistos y of personal administrative gus labora on osta

ACudine nen tun institucidn de aducacidn supanior,
Tusntos do = Inform@scidn esorita.
Infarmacian qus = Informscidn via telefdnion

requisres Correos alectronicos

Elalvors: Roviso: Autorizo:

Imagen. No. 18.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
C-l.



UMIVERSIDAD AUTONDMA DE CHIAPAS UIRLAC H
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMIMISTRACION C- = 5
GESTION 2016-2020
Manual de organizackon P - Fﬁ
{genaral o aspacificn)
Facha Mn.mu 018
Fagina 3 ] De 3
=  La comunicackin pof pame de lM]#ﬁuu inmodiotos y ol porsonal administrativo o quﬁ labora an asts
LCudles son tus inafilucion de aeducacion
fusntes de = Informaciin escrila,
Informacian gue = Informackin via ieleldnica
reguinresF =  Comeos slectrdnicos

LA qué droas e
benoficia th trabajo?

A la ascretaria adminisirativa
Asl mismo con al paraonal de inlendancia y de ssrvicios gensrales

- Equipo de computo
20ud herramiontas * Impresora - Eﬁ:’:’d":l‘r’:m
utilizas para = Matarial de oficina
desarrollar tus =  Mohiliaro de oficing =  Agenda lelefdnica
actividades? * Telafono &  Internat

= Enviar a las depandencias, oficinas o instituciones respectivas, los documanios remitidos par la
secrotana adminisirativa y'o direccion y valarn por la entrega oportuna de astos y responder por los
documanios ¥ alameantos a gu cargo. v efectuars o seguimianto respectivo realizar Gon
desampsfio mi trabajo cumpliendo los objetivos y metas instilucionales

2Cudl os ol objetivo = Bl objativo de mis lunciones es recepcionar, casificar y distribuir la cormaspondencia y

comunicados gus omite |a secretana adminisirative. Mantener actualizados los archivos de la

ssoretaria adminisiraliva, siguendo |as nonmas y procedimisntos establecidos, atender las

llamadas telaldnicas, tlomar nota de los mensajes on ausencia de la secretaria administrativa y

comunicaro oportunamente

el
tus funciones ¥

o :E:n.n oyt Araan =  Por ko gensral con todas las aroas ¥ coordinacionas da aata facutad
ane interrelacionas = Asl mismo con ol personal de intendencis v de servicles genarales
td departamsnto?
Elaboro: ) Reviso: o Autorizo:

Imagen. No. 19.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
C-l.
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{genaral/espacifico)
Fecha ] Marzo 2018
Fag ira | 7 1 De | F

[ Area: Diroccbanlj CAGC[ | CPSE[_ | SAD I SAC_JciF ] cEUl ]

Identificacidn y relaciones

Mombre del puasto | Auxillar Administrative
Plaza Base Bl Conflanza [ Henorarios [] Comisionado [
Clawve o FCA-Cl1/SAD/OE/2018 -
Ubicacian (fisica y Edificio nueva = A ] BLJ CLJD B EL] Otree [
administrative) —
Edificio tradicional A B[ 1 CCLJDCJ E [ Otros L]
Relaciones de autoridad
Jafe inmediato =T MO
Subordinados =] =11 Cuantos? o
directos = " L1 -
Depandencia Secrataria administrativa o
funcional e ) .
Comunicacidn Ascendanta - Hcrlzonml!_Dasmndanm |:| Externa [ ]
LTon guienes 7
Secretaria administrativa, Personal administrativo
Eapecificacidn Nivel Escolar
Doctorado [_] Maestria [_] Licenciatura [
Preparatoria [ Secundd |} Climaria otras
Elaboro Reviso Autorizo
CADC: Coordinscion s oW @ o . SR e plan i a imrte y evebusalin
ﬁ-‘\-D Bacratanis  ArmiriBrE e, BAas. Secratmrin Acmcarmica. P=1T.H 1 wle Ny v oy POsgracdo.
‘Cooral NaEcean il Esbmrim i L vmrs i

Imagen. No. 20.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la FCA.
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= T UNIVERSIDAD ALUT OMOMNA DHE T ]
FACULTALD DE CORT AL LIRS A.D“INISTRA.CI@N <A =
GESTION 2016 a@!

—BOGO
Manual de ocrganizacican -2
L= 1= o =Lilelel = -

Fecha o Mar=o 2018
- L Tl ] | (=5 T =
(=TT = m—— =
et i - Controlar, registrar y aplicar las incidencias del personal administrative de basa w
aorvfianza

Generales —

ACudles son tus
Lista de asistencia del pearsonal administrativo de base w confianeza

L]

e
Infonmacicn e

[g=0= L1 L O - -
LA qus areas o - Secretara Administrathva -
beneficia ta tr * - Parsonal administrativo de b ¥ confiammea
A Tus herramientas - Equipo de computo o
utilizas reu -  Programa de hojas de calculo
desarrollar tus - [ =
actividadaes 7 - Irstesrmat
- Cormreo electrdnico
- Realizar el registro ¥y control de asisterncia del pef!bﬂﬂl administrativo de base w

LCTuAl es ol objetivo da
pus funciomnes confianza, de acuerdo al haoraro a. R AT, ida para aplicar las
incidencias gue ocurran

L Con gue arsas ) e
Socreta
sa inberrelacicona ria administrativa

Direccidn de personal y

Elabaro: | Rewviso: | C Autorizo:

Imagen. No. 21.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
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UNIVERSIDAD AUTOMNOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURLA ¥ ADMINISTRACION
C-I
| GESTION 2018-2020
Manual dea organizacidn
{genaralfespecifioo) -1
| Fecha I Marzo 2018
____FPagina I i [ Ds ] 2

Area: Direccion[__] CAGC[_JCPSE[__] SAD M SAC[_JciP[_] ceEU ] |

Idantificacidn v relacioneas

Mombre del puasto | Auxiliar Administrative

Plaza - Base [l Confianza [ ] Honorarios ] Gomisionado [
Clave FCA-C1/SAD/OB/Z2018
Ubicacion (fisica vy Edificio nuevo ALC] BCOCSC[COD EE E[] ©Otros [
administrativa) =
Edificio tradicional A BLJ CLIDL ] E[] Otres []
Roelaciones de autoridad '
Jefe inmediato =Sl mm NO—
Subordinados =1 MO LCuantoa?
directos — “ I—I
Depandencia Secretaria administrativa
funcional —— i
Comunicacidn Ascandanta - Horizontal il Descendente :l Externa [ |

LCon quieanas 7
Secretaria administrativa, Personal administrativo

Especificacidn MNivel Escolar
Doctorade || Maestria ] Licenciatura i -
Preparatoria [__] secundd__} CImaria Otras
Elaboro Reaviso J - Autorizo
CAGC: Coordinecion de acreditecian vy gesiicn os oalided. CPESE: Coordmasian e plar 1, mEg ,- wvmlanoldn
SAD: Secrelans Adminmtralive. SAD Sscreiaris Acsdémios. CIP Coordinacion da chtiry
CEN Soardirimcdn chm Ewterimide Urivarsitaris,

Imagen. No. 22.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacién de la
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMIMISTRACION C-I
GESTION 2016-2020
Manual de organizacion E.2
(general o especifico)
Fecha Marzo 2018
Pagina ] [ De ] 2

« Controlar, registrar y aplicar las incidencias del personal administrativo de base y
confianza

£Cudles son tus
fuentes de

Infermacion que
regquieras?

« Lista de asistencia del personal administrativo de base y confianza

Correo electronico i
2Cudl es el objetive de Realizar el registro y control de asistencia del personal administrative de base y

tus funciones? confianza, de acuardo al horario autorizado y normativa establecida para aplicar las
incidencias que ocurran

LA qué areas le « Secretaria Administrativa
beneficia ti trabajo? + Personal administrative de base y conflanza
£Qué herramientas + Eguipo de computo
utilizas para * Programa de hojas de calculo
desarrollar tus «  Excel
actividades? s Internet
-
-

stci:;ﬁhiﬁﬁ * Secrelaria administrativa
10 departamento? + Direccion de personal y prestaciones sociales
Elaboro: o Reviso:  Autorizo:

Imagen. No. 23.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
C-l.
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- Idantificaciéan v relacionas
Mombre del puesto | Sisterma de recaudacion de pPago (caja genaral)
Plaxza Base N Confimnza D Honorarios -ﬁ_ﬂ-ominlnn-dn | —|
Clave FOA-C1/840/04/2018
Ubicacian (Tisica v | Edficio nueswvo TALCO BOOerOD mm EC Otros
administrativa) Edificio tradicional A Bl CcCadDd E [ Otros 3
Relaciones de autoricdad
Jmfe inmediato S mm (=] e ) |
Subordinados =1 = MO LTCuantos™?
dirsctos [—I a
Depandancia Secrataria administrativa
funcional N . .
Coemunicacian Ascandenis Horizantal [ | Descendenta [ | Extarna [
o Con guienes
Departamento de finanzas, |la administracion de facultad de
contsduria y administracion campus | |
Espacificacidn KMival Eacolar
Doctorado E PMasstria [ | Licesncimtura -
Preparatoria [_] Secundd__} Climaria Otras
Elaboro ] o Raviso | Autorizo
A Iy it s CEEE Coariineotin de plansaoiin, seguimienio y aveluaoisn
SAL: SECrEEE AN IR RS QA!“' :,:bq.m.u.ru. T B CIE Coordinmoisn de  invesligeciin  w omgpr s
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION C-I

GESTION 2016-2020
Manual de organizacion F.2
(general o especifica)
B __Fecha Marzo 2018
Pagina 2 | De | 3

= Sistema de recaudacion de pago (ingresos)

+ Fichas referenciadas

+ Exoneracionas

+ Transferencias/depdsito de las refenciones de impuestos
+ Conftratos de armendamianto

LQué hace? .
- — + Confratos de personal de armendamiento
Generales + Contratos del personal de honorarios
+ Convenios y bonos de productividad
« Captura de la hoja informativa del fondo revolvante
- | «Para la ficha referenciada: o Bl
« Concepto de lo que va a pagar
« Para generar las exoneraciones:
- "::“ b « (Micio de autorizacion de la secretaria académica
Informacién que = Conceplo de la retencidn de impuestos, monto, y &l periodo del mes
requieres? « Para los contratos de arrendamiento, personal de honorarios y de bonos de productividad se
requiere;
+ Documentacion del parsonal
Las facturas de la pdliza de cheques
Elaboro Autorizo Realizo

Imagen. No. 25.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
C-l.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRAGCION C-I
GESTION 2018-2020
Manual de organizacian F.2
{general o especifico)
~ Fecha Marzo 2018
Pagina 3 | De 3

LA quaé areas le = Secretaria administrativa FCA-CI

baneficia ti trabajo? = Control escolar
= Secretaria Académica
= _Juridico- contratos ) -
£Qué herramientas * Internet *  |mpresora * Recopiladores s Folders
utilizas para s« Ush +« Copiadora + Archivero
desarrollar tus Computadora  « Escaner « Perforadora
actividades?
LCudl es el objetivo + Dar seguimiento a las diversas solicifudes:; Exoneraciones
de + Recibos oficiales + Fichas referenciadas Contratos y
tus funciones? COnvenios
¢Con qué dreas + Secretaria Académica + Juridico-Conlratos
:;mm'? . Sm::mlal?'a Administrativa « Control escolar
Elaboro Autorizo Realizo

Imagen. No. 26.- Funciones del Auxiliar Administrativo de la FCA. C-l.-Tomado del Manual de Organizacion de la FCA.
C-l.
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3.3.4 Proceso de compra actual.

Dentro de las principales funciones del area de Secretaria administrativa es el
atender a las requisiciones realizadas por las diferentes areas y coordinaciones
que integran a la Facultad, lo anterior con la finalidad de brindar las herramientas
necesarias para la operatividad organizacional. A continuacion, se muestra el
proceso de compras actual de la misma.

" ta factura
" Saoilicitud w
‘ I recepcion de

Preparackin ¥

‘ entrega del
“I‘:“p‘";r material
r r del pedido
Emisidn de solicitasda.

orden oe

y Andliss de compra
los posibles .
(F:FCA-R2T)
Revision y proveed ores.
werdicacon
a5 el produscta
Requisicones o bien
de Compra solicitado

(FFCAOL
FFCA-121)

Fig. No. 9.- Proceso de compra actual de la FCA. C-l.- Adaptacion propia.

3.3.4.1 Descripcion de actividades:

Paso 1. Recepcion de las Requisiciones de Compra, elaboradas por los

encargados de las diferentes areas y coordinaciones de la Facultad mediante los

siguientes formatos:

(= R e

. N le— Wi, N .
EESEr gy -

T

Imagen No.27 Formato de Oficio (F:FCA-01) de la FCA 01.- Tomado del Manual de identidad de la FCA-C-I.
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O mediante Orden de compra (F:FCA-37) como se muestra en la Fig. no. 28,

en la cual se describen:

* No. De la orden de requisicion.
* Tipo de requerimiento que se necesita
* Datos del proveedor
« Area solicitante, lugar y fecha de entrega
Fechay lugar de la solicitud.
* Descripcidn del producto y/o servicio, unidad y cantidad
» Fecha de entrega y/o observaciones (en caso de haber).
* Nombres y firmas correspondientes: area solicitante y responsables

(Secretario Administrativo y Director).

En este punto, en muchos de los casos es el area de secretaria
administrativa quien requisita la orden de compra, debido a que las areas
solo presentan tabla sencilla o solicitan requisicion de forma verbal o

telefénica.

onom =gE
H
Ol
echa:
ORDEN DE COMPRA
Orden de compra No I Producto ‘ Servicio
Proveedor
Contacto Teléfono | Correo electronico
Fecha de solicitud [ Lugar de entrega
No. de oficio o documento de referencia ‘
Cantidad N
No. Descripcion del producto o servicio Urr;“gj‘dd:' solicitada al fﬂﬂ““’;‘:
proveedor i
“Agreger tariss Iness som sea necesar
Fecha de entrega y/u Observaciones
Aprueba la compra Vo Bo. Recibe
(NOMERE Y FIRMA) Dr. Manuel de Jesus Moguel (Nombrs, Firma y eslio}
Lisvano

UUUUU Boulevard Blsario Damingusz, K 1031, 5 mimaro, T T Gtierse. Chiapas, Woxioo 9 20050 el (561)5
Se40y 515 06 1 et (agregan wcfea maon e

Imagen No. 28.- Orden de compra (F:FCA-37).- Tomado del Manual de Identidad de la FCA. C-l.
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Paso 2. el area de Secretaria administrativa, recepciona la solicitud de
requisicion formato de (oficio 01) y/o orden de compra (FFCA 37)

Paso 3. Revision y verificacion de la existencia de los productos solicitados

en el almaceén.
Paso 4. Analisis de los posibles proveedores.

Paso 5. Emision del formato de autorizacién de compra y/o servicio (FFCA
40) con el nombre del proveedor, RFC, N° de factura, asi como la
descripcion de los articulos y/o servicios solicitados, cantidades solicitadas,
costo unitarios, costo total y forma de los responsable. Como se describe en

la imagen n° 29.

»»»»»

waen rart Baisario Dominguez 1. 1081, s mimero, Tara. Titia Gufiés. Chiapas, Wi €. 29050, Tae. (561) 5
“ m!l[ 0440, 51 5 06,70 st (agragan w3 e x
e

Imagen No. 29.- (Formato de autorizacién de bienes y servicios FCA 40).- Tomado del Manual de Identidad
de la FCA. C-l.

Paso 6. Revision de la orden de compra (FFCA 37) al proveedor para surtir

el material solicitado, de acuerdo a las especificaciones contenidas.

Paso 7. Recepcion del pedido, en la cual se corrobora que los materiales

y/o servicio sean entregados de acuerdo a lo solicitado.
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Paso 8. Preparacion y entrega del material al area o coordinacion
solicitante, para su almacén en la bodega de materiales, para futuras

solicitudes de requisicion.

Paso 7. Solicitud y recepciéon de la factura para su pago correspondiente al

proveedor.

Es importante tener en cuenta que los lineamientos que regulan la adquisicion de
los recursos materiales, permiten establecer reglas claras, precisas y equitativas
tanto a la organizacion como a los proveedores, al mismo tiempo que se espera

poder garantizar con mas eficiencia y eficacia la ejecucion de los recursos.

3.3.4.2 Lineamientos del proceso de compra

Conforme al Procedimiento Institucional Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios,
a continuacion, se detallan los lineamientos que regulan el proceso de compras en

el area de Secretaria Administrativa.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas y su Reglamento.

-GI-114-01-01 Guia de evaluacién y seguimiento de proveedores.
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4.1 Definicién del tipo de investigacion.

Esta investigacion es de tipo Descriptivo.

Como lo describe Hernandez Sampieri en su libro Fundamentos de Metodologia de
la Investigacion; “Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos
o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis; refiere a la interpretacion
concreta de la naturaleza o sociedad actual. Trabaja con realidades del fenémeno

u objeto de estudio”. (Hernandez Sampieri, 2006),

De acuerdo a lo expresado por el autor anterior, esta investigacién se basa en la
observacion de un fendmeno aplicado a la realidad y en donde un grupo de

personas son sometidas a un analisis que determinan la problematica.

4.2 Formulacién de la hipétesis de la investigacion.

Para efectos del presente proyecto de investigacion denominado: “Gestién de un
programa integral del proceso de compras como parte de la administracion de
recursos para la mejora continua”, se considera una: Hipdtesis de trabajo de tipo:
Causalidad, dado que se investigara la relacion de efecto existente entre dos
variables que determinaran si la variable independiente es producida por la

variable dependiente; quedando de la siguiente manera:

“La gestion de un programa integral del proceso de compras como parte de la
administracién de recursos, permitira una efectiva gestion de los procesos de

compra, promoviendo la mejora continua”.
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4.3 Determinacion de la poblacion a estudiar

Para efectos del presente proyecto de investigacion denominado: “Gestidon de un
programa integral del proceso de compras como parte de la administracién de
recursos para la mejora continua”, la poblacién de estudio estara representada por
jefes de departamentos/areas y coordinadores académicos, como se detalla a

continuacion:

Jefes de departamentos/areas

NOMERE DEPARTAMENTO/AREA
C.P. Noemi Diaz Castellanos Jefe del Depto. de Control Escolar
LIC. Abiel Alejandro Pérez Lopez Encargado del Departamento de Educ. Continua y Virtual.
LIC. Carlos Arturo Morales Aguilar Encargado del Departamento de Becas y Seg. Facultativo
LIC. Abilene Patricia Cruz Cruz Encargada de Practicas Profesionales
LIC. Elsa Calderdn Cruz Encargado del Departamento de Titulacion
LIC. Verdnica Espinosa Alvarez Asistente de Direccién
C.P. Concepcion Gpe. Juarez
Camacho Secretaria Administrativa
MTRO. Mauro Alberto Pérez Calderdon | Encargado del departamento de Servicio Social

Coordinaciones académicas:

NOMERE COORDINACION
Dra. Carolina Gomez Hinojosa Coordinadora del Acreditacion y Gestion de la Calidad
Dr. Rodulfo Mundo Velasquez Coordinador de Planeacion Evaluacion y Seguimiento
Mtro. Cesar Maza Gonzalez Coordinador de la Licenciatura en Contaduria

Mtra. Joselyne Gpe. Pérez Hemandez | Coordinador de la Licenciatura en Gestion Turistica

Dr. Eduardo Gutiérrez Medina Coordinador de la Licenciatura en Administracion

Dr. Luis Alejandro Trujillo Santos Coordinador de la Licenciatura en Sistemas
Computacionales

Dr. Enrigue Gutiérrez Espinosa Coordinador de la Licenciatura en Ingenieria en

Desarrollo y Tecnologia de Software.

Dra. Sandra Lopez Reyes Coordinadora del Extension Universitaria
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Para la realizacion de la investigacion se llevara a cabo la técnica de Muestreo No
Probabilistico, de tipo causal o incidental, debido a que el personal que forma
parte de la muestra sera elegida de manera intencionada porque se considera

conveniente para el estudio que se llevara a cabo.

Para la determinacion de la muestra se selecciond al personal administrativo y
docente que estan a cargo de las coordinaciones y areas y/o departamentos, bajo

las siguientes caracteristicas.

« Areas/Departamentos y Coordinaciones con mayor nimero de requerimientos
de insumos y/o servicios que realizan al area de secretaria administrativa.

« Areas/Departamentos y Coordinaciones con mayor nimero de actividades
realizadas, durante la ejecucion de sus actividades.

« Areas/Departamentos y Coordinaciones con mayor impacto a la comunidad
estudiantil.

« Areas/Departamentos y Coordinaciones consideradas claves para la
operatividad de la FCA. C.I.

4.4 Seleccidn de las técnicas de recopilacidén de informacion

Para la recopilacion de informacién que de paso a la retroalimentacion del
presente proyecto denominado: “Gestion de un programa integral del proceso de
compras como parte de la administracion de recursos para la mejora continua”, y
que conlleve a la obtencidn de datos que determinen la sustentabilidad o
contrariedad de la hipdtesis de investigacion que se tiene desarrollada, la técnica

a utilizar sera la Técnica de Entrevista (dirigida o estructurada).
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4.4.5 Diseino de la técnica.

Por lo anterior, se presenta a continuacion, una serie de preguntas que conforman
el proceso de la técnica que se desarrolld para la recopilacion de la informacion,

como se detalla a continuacion:

Estimado participante:

El presente cuestionaric tiene la finalidad de recabar informacién acerca del
conocimients que tienen las diversas areas gue integran a esta Facultad de
Contaduria y Administracign, Campus |, en los procesos de compra, para ello se le
pide concentrar su atencion y responder de manera clara y confiable, lo antenor,
dara paso a la realizacion del proyecto de investigacion relacionado a los presentes

aspectos:
Area o Coordinacidn:
Edad: Sexo:

Instrucciones: Responder de forma clara vy fidedigna, segin su apreciacion, los
siguientes reactivos que se presentan a continuacidn.

1. iConoce que es una requisicidn?

2. iDe gue forma salicita el maternal o servicio que se nacasita en su area

para el desarrollo de sus actividades?

3. LA qué area o coordinacién realiza las solicitudes de material o servicio
que necesita en su area para el desarrollo de sus actividades?

4, JConoce el procedimiento de compras y de contratacion de servicios que
se lleva a cabo en la Facultad de Contaduria y Administracion, Campus 17

5. iCon gque frecuencia realiza requisiciones al area de Secretaria
Administrativa de la FCA. C-17

6. pConoce elformato de reguisicidn de materiales y/o contratacidn de servicios

que se requiere para llevar a cabo el proceso de compras?

7. iConsidera necesario la gestion de un programa integral del proceso de
compras como parte de la administracion de recursas para la mejora

continua?
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B. ¢Considera que la aplicacion de la gestién de un programa integral del
proceso de compras como parie de la administracion de recursos, 25 una
herramienta que hara eficiente los procesos de compra que se llevan a cabo
en la FCA. C-1.7

9. (Considera que la aplicacidn de la gestion de un programa integral del
proceso de compras como parte de la administracion de recursos, agilizara
los tiempos de entrega de las requisiciones realizadas por su area de
adscripcion?

10. ;Que otro beneficio considera que traera la aplicacion de la gestion de un

programa integral del proceso de compras como parte de la administracion

de recursos?

Gracias por su colaboracion!

Imagen No. 29.- Formato de cuestionario.- Elaboracién propia.
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4.4.6 Procesamiento de la informacion

A través de la aplicacion de las técnicas que contribuyeron a la obtencion de datos
para la comprobacién de la hipétesis, asi como al establecimiento de las

conclusiones necesarias para el aporte de las consideraciones que resulten.

De la aplicacion de la técnica de entrevista, se obtuvieron los siguientes resultados:

1.- ¢ Conoce qué es una requisicion?

Frecuencia

Respuestas obtenidas. | Frecuencia 0%

- Si
Si 15

No 1

No

En esta pregunta, se determind que, del 100% de las personas entrevistadas, el
90% dijeron saber que es una requisicion y el 10% de ellas desconoce el

significado de la palabra.

2.- ;De qué forma solicita el material o servicio que se necesita en su area

para el desarrollo de sus actividades?

Respuestas obtenidas. | Frecuencia Frecuencia
Formato 4
Oficio 12
m Farmato
T Oficio
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En esta pregunta, se obtuvo que, del 100% de las personas entrevistadas, el 30%

utiliza el formato de requisicion y el 70% lo realiza a través de un oficio.

3.- ¢ A qué area o coordinacion realiza las solicitudes de material o servicio

que necesita en su area para el desarrollo de sus actividades?

Respuestas obtenidas. |Frecuencia

Secretaria

administrativa

15

Direccion

Frecuencia
Secretaria

admistrativa
direccion

En esta pregunta, se determiné que de las 10 personas entrevistadas, las 100%

realizan las solicitudes al area que corresponde (Secretaria Administrativa de la

FCA C.I).

4.- ; Conoce el procedimiento de compras y de contratacién de servicios que

se lleva a cabo en la Facultad de Contaduria y Administraciéon, Campus 1?

Respuestas obtenidas

Frecuencia

Mas o menos

4

No

12

Frecuencia

mas o menos|
80%

No
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En la presente pregunta, de las 10 personas entrevistadas, el 80% conoce el

proceso de compras y el 20% de ellas lo desconoce.

5.- ¢Con qué frecuencia realiza requisiciones al area de Secretaria
Administrativa de la FCA. C-I?

Respuestas obtenidas. Frecuencia
De acuerdo a la necesidad 3
Semestral 5
Bimestral 4
Mensual 4

Frecuencia

B de acuerdo a la
necesidad

20% 20%

semestral

m m bimestral

Durante el desarrollo de esta pregunta se obtuvo que del 100% de los

entrevistados, el 20% realiza requisiciones de acuerdo a la necesidad del area, el 30%

de forma semestral, otro 30% cada bimestre y el 20% restante de forma mensual.

6.- ¢ Conoce el formato de requisicion de materiales y/o contratacion de

servicios que se requiere para llevar a cabo el proceso de compras?

Respuestas obtenidas. | Frecuencia
S 5
No 11

Frecuencia

|

70% Mo
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En esta pregunta 6, se obtuvo que, del 100% de los entrevistados, el 30% dijo
conocer el formato de requisicion de materiales y/o servicios y el 70% menciono

que lo desconoce.

7.- Considera necesario la gestion de un programa integral del proceso de
compras como parte de la administracion de recursos para la mejora

continua?

8.- ¢Considera que la aplicacion de la gestion de un programa integral del
proceso de compras como parte de la administracion de recursos, es una
herramienta que hara eficiente los procesos de compra que se llevan a cabo
en la FCA. C-1?

9.- ¢;Considera que la aplicacion de la gestion de un programa integral del
proceso de compras como parte de la administracién de recursos, agilizara
los tiempos de entrega de las requisiciones realizadas por su area de

adscripcion?

Frecuencia
Respuestas obtenidas. | Frecuencia m
Si 16 si
, M
No 0 100% o

De las preguntas numero 7, 8, 9, se obtuvo que, del 100% de las personas
entrevistadas el 100% considera necesario la gestion de un programa integral del

proceso de compras como parte de la administracion de recursos para la mejora
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continua, asi como una herramienta que hace eficiente el proceso de compras, al
mismo tiempo que agilizara los tiempos de entrega de las requisiciones realizadas

por su area de adscripcion.

10.- ¢ Qué otro beneficio considera que traera la aplicaciéon de la gestion del
programa integral del proceso de compras como parte de la administracién

de recursos?

Frecuencia
Respuestas obtenidas Frecuencia m
Eficiencia y eficacia 7 B eficiencia
Reduccion de costo 1 reduccion de
I:I'.'IS_[I'.'I
Mejor planeacion 1 mejar
planeacion
Eficacia 7 W eficacia

De la presente pregunta, se obtuvieron los siguientes resultados: el 40% lo
considera que la aplicacion de la gestion del programa integral del proceso de
compras como parte de la administracion de recursos, traera como beneficio la
eficacia, otro 40% lo considera eficiente, un 10% considera que con ello se
reducirdn costos y el otro 10% mencion6 que a través de ello se tendra una mejor

planeacién de los recursos.
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4.4.7 Analisis e interpretacion de la informacion.

La pregunta numero 1 se realizé con la intencion de conocer, si el personal tiene
conocimiento acerca de lo que es una requisicion, de lo cual se determiné que, del
100% de las personas entrevistadas, el 90% dijo saber que es una requisicion y el
10% de ellas desconoce el significado de la palabra, este resultado facilita la

aplicacion del proceso de compra y/o contratacion de servicios.

En la pregunta numero 2, la intencién era conocer, la forma en que el personal
lleva a cabo la solicitud del material o servicio que necesita para desarrollar sus
funciones, de lo cual se determind que, del 100% de las personas entrevistadas, el
30% utiliza el formato de requisicién y el 70% lo realiza a través de un oficio., es
decir unicamente 3 de las areas llevan a cabo la utilizacion del formato adecuado
para la realizacién de la solicitud del material y/o servicio que requieren para el

desarrollo de sus actividades.

En la pregunta numero 3, la intencion era conocer, en donde realizan las areas y
coordinaciones la solicitud del material y/o servicio que necesitan para desarrollar
sus funciones, de lo cual se determind que, del 100% de las personas
entrevistadas, el 100% realizan las solicitudes al area que corresponde (Secretaria

Administrativa de la FCA C.I). Por lo que se tiene claro la funcion del area.

En la pregunta numero 4, la intencidon de esta pregunta era descubrir el grado de
conocimiento que tiene el personal acerca del procedimiento de compras, de lo
cual se comprobd que, del 100% de las personas entrevistadas, el 80% conoce el
proceso de compras y el 20% de ellas lo desconoce, cabe mencionar que los que
dicen conocer el proceso no lograron describirlo en su totalidad, por lo que se

considera que les falta mayor conocimiento del mismo.

La pregunta numero 5 se realiz6 con la finalidad de conocer la frecuencia con la

que las areas y coordinaciones realizan requisiciones al area de secretaria
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administrativa de la FCA. C-l. Dentro de las respuestas obtenidas durante el
desarrollo de esta pregunta se pudo notar que, del 100% de los entrevistados, el
20% realiza requisiciones de acuerdo a la necesidad del area, el 30% de forma
semestral, otro 30% cada bimestre y el 20% restante de forma mensual, ante lo
anterior se determin6 que no existe organizacion en el proceso de solicitud de las
requisiciones, ya que las requisiciones y entrega de los mismos son a

consideracion de cada area o coordinacion.

En la pregunta numero 6, la intencién era saber si el personal conoce el formato de
requisicion que se necesita para llevar a cabo el proceso de compras y/o de
contrataciéon de servicios, ante lo cual se obtuvo que, del 100% de los
entrevistados, el 30% dijo conocer el formato y el 70% de lo desconoce. Es
importante hacer mencion que en este punto resalta la necesidad de hacer llegar
al personal los conocimientos necesarios, asi como las herramientas para un
optimo proceso de compras, ya que es grande la cantidad que desconoce un

proceso vital, como lo es el proceso de compras, dentro de la organizacion.

En las preguntas numero 7, 8, 9, se les pregunté al personal si consideran que la
aplicacién de la gestién de un programa integral del proceso de compras como
parte de la administracion de recursos para la mejora continua, constituye una
herramienta necesaria para la mejora continua, asi como un eficiente proceso que
contribuye a la agilizacion de los procesos de compra y de entrega de las
requisiciones solicitadas, por lo que del 100% de las personas entrevistadas el
100% considera necesario la gestién de un programa, asi también lo considera una
herramienta que hace eficiente el proceso de compras, al mismo tiempo que
agilizara los tiempos de entrega de las requisiciones realizadas por su area de
adscripcion, cabe mencionar que estas preguntas son consideradas las de mayor
importancia dentro de la entrevista aplicada al personal administrativo y docente,
pues son las que determinan la aplicacidén de la gestién integral del programa del

proceso de compras.
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En la pregunta numero 10, los entrevistados tuvieron la oportunidad de argumentar
acerca de otros posibles beneficios que se pueden adquirir mediante la
implementacion de la gestion del programa integral del proceso de compras como
parte de la administracion de recursos, por lo que del 100% de los entrevistados,
resultaron los siguientes resultados: el 40% lo considera eficaz, otro 40% lo
considera eficiente, un 10% considera que con ello se reduciran costos y el otro
10% mencion6 que a través de ello se tendra una mejor planeacion de los
recursos, en este punto se deja ver la importancia que genera la aplicacion del
programa y del reconocimiento de su importancia que tienen las otras areas y

coordinaciones hacia su implementacion.

4.8 Conclusiones generales.
Personal Administrativo:

El personal administrativo a cargo de un area de la FCA. ClI; dejo entrever su falta
de conocimiento en lo que respecta al proceso de compras, ya que dice conocerlo
a medias o en su caso desconocerlo, asi también considera necesario la idea de
contar con una gestion integral de un programa de gestion integral para el proceso
de compras puesto que lo considera como a una herramienta de apoyo tanto al
area que lleva a cabo el proceso de forma directa, asi como a los que intervienen
de forma indirecta, al mismo tiempo lo considera una forma de ejercer
eficientemente los recursos y reduce costos y tiempos de espera en la entrega de
los mismos materiales y/o servicios que solicitan para la ejecucion de sus

actividades.

Coordinadores de Areas:

El personal docente a cargo de las coordinaciones que integran a la FCA. C-I;
denotan mayor conocimiento durante el proceso de compras, sin embargo, existen
quienes también conocen el proceso a medias. Consideran también la importancia

de la aplicacion de una gestion integral de un programa de gestion integral para el



proceso de compras, debido a que considera que esto conlleva a la obtencion de

beneficios multiples tales como: una mejor administracion de los recursos,
reduccion de costos, eficacia, una mejor planeaciéon, mejora continua, asi como
promueve una gestion de la calidad, lo que encamina a la Facultad al logro de sus

objetivos y ventaja competitiva.

Finalmente, el analisis de la informacién permitié establecer diversos puntos de
vista, los cuales en conjunto describen e interpretan la informacion a manera de
explicarlas y buscar las relaciones que en ellas existan y den solucién a la

problematica.
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5.1 Propuesta del Programa Integral del Proceso de
Compras (PIC).

Para mejorar los procesos de compras debemos partir en corregir y estandarizar
los procesos desde los requerimientos de materiales hasta la entrega. Por tanto, y
con la finalidad de determinar la posible solucion a la problematica encontrada en
el area de secretaria administrativa de la Facultad de Contaduria y Administracion,
C- I; se presenta la siguiente propuesta denominada “Programa integral del

proceso de compras”.

5.1.1 Objetivo de la propuesta.

El objetivo del Programa Integral del Proceso de Compras, es el brindar al
personal administrativo y coordinadores académicos a cargo de las coordinaciones
que integran a la Facultad de Contaduria y Administracion, Campus |; las
herramientas necesarias para llevar a cabo un proceso de compras (compras

menores) claro y eficiente, en beneficio de la Institucién.

5.1.2 Alcance.

El presente procedimiento inicia desde la recepcion de la requisicion de compras
y/o servicios de las diferentes areas y coordinaciones que integran a la FCA. C-l;
hasta la entrega del producto o servicio solicitado, de acuerdo a las caracteristicas

indicadas en la misma.

Asi también, es aplicable a todas las areas y/o coordinaciones que asi lo
requieran, y que; a través ello se dé el cumplimiento de las actividades inherentes

al cargo o actividad que ocupan.
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5.1.3 Areas de responsabilidad.

Para la implementacién del programa en mencion, es importante determinar a las

personas responsables que participaran en ello, quedando de la siguiente manera:

Lider del proceso, coordina y controla la adquisicion de bienes

Director - . . . .
y servicios solicitados por las diversas areas y coordinaciones
a su cargo.
Responsable del proceso, coordina y analiza las
Secretario(a) Administrativa actividades de compra y de contratacion de servicios.

. Realiza las requisiciones de compra y de contratacion de
Jefes de Area/Departamento y
servicios (elaboracion de oficio y orden de requisicion)
Coordinadores

Personal administrativo del area de Realiza las actividades de compra y de contratacion de

secretaria administrativa. servicios (gestiones de compra).

Fig. No. 10.-Areas de responsabilidad DE LA FCA C-l.- Adaptado del Procedimiento Institucional UNACH (Anexo 5
P0O-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su

Como dice (Kirby C. y Brosa L, 2011). “Debemos indicar que lo mas importante en
una empresa son los recursos humanos por esta razén es de suma relevancia que
el personal entienda el conocimiento de los procesos de la cadena de
abastecimiento y la importancia de sus actividades que ellos realizan para poder

lograr el cumplimiento de los objetivos.

5.1.4 Indicadores de acreditacion y/o medicién.

El presente método sera utilizado para medir la satisfaccion del usuario, en las
requisiciones de compra y/o servicios solicitadas por las areas y/o coordinaciones

que integran a la FAC. C-I.


https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su

Solicitudes Registro de

Gestion y Solicitudes de
1 atendidas/total de solicitudes Semestral 90%
Evaluacion compra
recibidas x 100 de compra

Fig. 11 Indicadores de acreditacion y/o medicion de la FCA. C-l.- Adaptado del Procedimiento Institucional UNACH

(Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio web:

h : li .unach.mx/index.ph

5.1.5 Informacion documentada

Con el propdsito de aportar informacion documentada que justifique las acciones
realizadas en el area de Secretaria Administrativa de la Facultad, se presenta en la
Fig. No 12 la informacién documentada para la FCA. C-I, para ser considerada en

la integracion al “Manual de Identidad” de la FCA. C-I.

Formato de requisicién de compra (FO-114-01-01) FO.SA. 01
Formato de autorizacion de compra FO.SA. 02
Padrén de proveedores (FO-114-01-05) FO.SA. 03
Cuadro comparativo de cotizaciones (FO-114-01-08) FO.SA. 04
Formato de orden de compra (F:FCA-121) FO.SA. 05
Formato de entrega de material. FO.SA. 06
Formato de solicitud de pago (FO-114-01-04) FO.SA. 07

Fig. 12.- Informaciéon documentada de la FCA. C-l.- Adaptado del Procedimiento Institucional UNACH (Anexo 5

P0O-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su
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5.1.6 Proceso de compras.

Es importante dejar claro que el presente programa estd dirigido a Compras
Menores a la cantidad de $15,000.00 sin incluir el impuesto al valor agregado
(IVA), esto se debe a que las necesidades de operacion de la Facultad son
minimas en comparacion a las dependencias centrales de la universidad
(UNACH), por lo que, en caso de requerirse, las compras, deberan llamarse
compras mayores Yy estas deberan ser solicitadas al area de Adquisiciones de esta

universidad y bajo otro procedimiento distinto al presentado en este programa.

Es importante mencionar que el proceso de compra y/o contratacion de servicios:
es realizado unicamente por el area de secretaria administrativa de la FCA. C-l,
mediante la utilizacion de diversos formatos, los cuales, deberan cumplir con

requisitos establecidos y emitidos por esta universidad.

Con la finalidad de formar un proceso de compras integral, primeramente
describiremos los requisitos para el llenado de los formatos de solicitud de
requisicion y de orden de compra, que son los que dan origen al proceso de

compras y/o contratacion de servicios, los cuales son:

Descripcion clara y detallada del bien/servicio en el formato de solicitud de
compra de materiales y servicios FO.SA-01.

Indicar el codigo programatico.

Indicar el monto autorizado.

Indicar el programa y/o proyecto al que pertenece.

Firmas correspondientes

La conformidad en la recepcion del producto o servicio solicitado por el area de
secretaria administrativa, es mediante factura del proveedor, debidamente sellada

y recibo de conformidad con el contenido de: nombre, firma, fecha y especificaciéon
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de conformidad de acuerdo a lo solicitado en los formatos de requisicion de

compra de materiales y/o renta de servicios FCA.- 01.

5.1.7 Descripcion de actividades.
Como parte de un adecuado proceso y a través de la implementacion de formatos
que justifiquen la ejecucion del gasto, a continuacion, se describen una serie de

pasos para llevar a cabo dicho proceso.

- Paso 1.- Elaboracion de la solicitud de requisicion de compra de insumos y/o
servicios FO-SA 01, (segun sea el caso), por parte del area o coordinacion

solicitante, con el formato que se muestra en la imagen No. 30.

UHINEREIDAD AUTOROMA D% CHIAPAS
f
FOSADM
REQUISICION DE COMPRAS Y/0 SERVICIOS
| FECHA: | AREA SOLMKITAMNTE:
| MO, DE REQUISICION: FECHA ESTIMADA DE ENTREGA:
Ho. | CESCRIFGIGN BEL FRAGEUGTS I e sma s | ==
NOTA: ASRESAR LAS LIMEAS NECESARMIAS A BU SOLIEITUD
LUGAR DE ENTREGA: FECHA DE ENTREGA:
CESERVACIONES:
SOLICITA Vo.Bo. AUTOREZA
(NOMERE Y FIRMA DEL MOMERE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
AREA SOLICITANTE) SECRETARID (A)] ADMIMISTRATIVO (A) DIRECTOR
UHACH
ey
m Boulsvard Bslisario Domingusz, K.m 1084, sin nimearo, Tera, Tuxtla Gutirsz, Chiapas, México C.p 20050,

Tels. (961) 504 40 y 61 5 08 70 ext. (agregar) www.fca unach.mx

Imagen No 31.- Formato de requisicién de compras y/o servicios (FO.SA. 01) de la FCA. C-l.- Adaptado del

Procedimiento Institucional UNACH (Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio web:

https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su
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Paso 2.- El area de Secretaria Administrativa, recepciona la solicitud de

requisicion. (FO.SA.01)

Paso 3.- Se verifica la existencia del producto solicitado (en el caso de
materiales). En caso de no existir el material, se elabora el formato de
autorizacion de compra de insumos y/o servicios (formato FO.SA 02), para
la identificacidon de los mismos, de acuerdo con el material o servicio

solicitado, y se solicitan las cotizaciones.

UMIVERSIDAD AUTOMOMA DE CHIAPAS | m I

FO SA D2
PADRON DE PROVEEDORES
FO-114-01-05
PERIODO:
{Giro Empresarial)
Mo. Prog. Mombre del Direccldn Cludad Teléfono Representante
Proveedor
(Giro Empresarial)
ELABORO: AUTORIZA VO. BO.
(HOMBRE ¥ FIRMA DEL (NOMBAE ¥ FIRMA DEL (NOMBRE ¥ FIRMA DEL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO) SECRETARIO ADMINISTRATIVO) DIRECTOR)
Boulevard Belisaro Dominguez, Km 1081, sin nomero, Terdn, Tuxila Guildmez, EEE=]
ﬁ Chiapas, México C.P.20050. Tels. (961) 61 5 04 40 y 61 5 06 70 ext. 4. E-mail:
www.sa. lca.unach.mx £ G

Imagen No.32 Padron de proveedores (FO.SA 02) de la FCA. C-l.- Adaptado del Procedimiento Institucional
UNACH (Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio  web:

https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sdi-su
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Paso 4.- Una vez recibidas las cotizaciones por parte de los proveedores,
se emite cuadro comparativo de cotizaciones (formato FO.SA 03), en el
cual, se verifica y analiza, para la determinacion del factible de compra,
tomando en consideracién la de menor costo y con el menor tiempo de

entrega de los materiales, bienes y/o servicios solicitados.

UHIVERSIDAD RUTONOMA DF CHIAPAS

[T

FO.SA 03
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
(FO-114-01-08)
FECHA:
mML UESCHIPCIN LEL ST B CaRTILsn
Fu I PIOATE PU IMFORTE = IMFORTE

S1IMA

el %5

TOTAL
VIEMEMD [ ENTHEGA
CHAHAN TIA
FORRAR DE PAGD
OBSORVACKNES; FO .

TR
ELABORG: REVISG ¥O. BO.
(HARAETLE ¥ FINAAA EL HOMERE W FiRMA DEL SECRETARD (HORMBIRE ¥ FINdIA DEL DNREC TOR
ROMINISTRATIVO:
ALIL AR ADBMIMISTRATINO)
= Roulessr Belisarin Dominguesz, Km 1087, sin odmero,. Teean. Tuadla Guiierre?, Chispas Mexico © P 29080 ELTE
% Tols (P61)27 904 A0y 57 9 U5 /0 ot 4. E-mall wany satcaunach.me
m;

Imagen No.33 Cuadro comparativo de cotizaciones (FO.SA 3) de la FCA. C-l.- Adaptado del Procedimiento
Institucional UNACH (Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio web:

https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sqi-su

Si el proveedor no cumple con las caracteristicas solicitadas, se procede a
la elaboracion de la orden de compra (FO.SA.04). en la cual se establece el
lugar y fecha de entrega.

Si el proveedor no cumple con las caracteristicas, se determina la compra

mediante otro proveedor, considerando precio, calidad y tiempo de entrega.
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Paso 5.- Se elabora el formato de autorizacion de compra de materiales y/o
servciiso (formato FO.SA 04) en la cual la compra o contratacion del
servicio es autorizado por los funcionarios director (a) y secretario (a)

administrativo (a) de la facultad, como se muestra en la imagen N°. 34.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPA 5 3
]

FO. SA. 04

AUTORIZACION DE COMPRAS Y/O SERVICIOS (FFCA 40)

Ho. FACTURA | |
I PROVEEDOR:

RF.C.

DIRECCION:

QuDAD:

TELEFONO:

FECHA,

CANTIDAD CONCEFTO IMPORTE TOTAL

SUBTOTAL: s

OBSERVACIONES DESCUENTO: | §
LVA. : k3
TOTAL: s

vO. BO.
AUTORIZA:
(NOMERE ¥ FIRMA DEL (NOMBRE ¥ FIRMA DEL
SECRETARIO ADMINISTRATIVO) DIRECTOR)

= Boulevard Belisario Dominguez, Km 1081, sin nimero, Teran. Tuxtla Gutibrez, EIEEE
ﬁ Chiapas, México C.P.29050. Tels. (961) 61 5 04 40 y 61 5 06 70 ext. 4. E-mail: 73:

Imagen No. 34.- Formato de Autorizacién de compra de insumos y/o servicios (FO.SA 04) de la FCA. C-l.-
Adaptacion del manual de identidad de la FCA. C.I.

Paso 6.- Se contacta al proveedor, para la entrega de la orden de compra
y/o servicio FO.SA 05 y la emisién de las cotizaciones correspondiente a la

misma, de acuerdo a lo siguiente:

e Compras menores o igual a $3,000.00 sin incluir I.V.A. requiere de

una cotizacion.
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e Compras mayores a $3,001.00 hasta $15,000.00 sin incluir I.V.A.

requiere de una cotizacion, se requiere al menos 3 cotizaciones.

wmACH

o oa Il
UNIVERSIDAD AUTOROMA DE CHIAPAS m

FO.SA 05

ORDEN DE COMPRA DE INSUMOS Y/O SERVICIOS

[PROVEEDOR: RO FAGT. .
AREA
|AFc .
| LG AR UE EHTHREGA:
l DOMICILIO: He. GRIEH.:
OFICIO DE
| TELEFONO: PROCUCTO e
| CONTACTO: ZFRWACIN FFCHA WF RFF:
TARTIOAD
% UMIDAD DE CANTIAD

| He DEL 10 O L MEDIDA FOLKATADA AL | eyvoeqana
| A
=

3.

3

&

COMGT FROGRAMATICO:
i LUGAR DE LN THEGA: FECHMA DL DHTREGA:
|
| OBRSERW ACKIMES:
|
vo. o
AUTORIZA
TNOMBIE V FIFMA DEL NOMBIE ¥ FIRMA DEL
BECRETARIO ADMINMISTRATIVO) MMAECTOR)
L HIOWEYAm BIeNSann LOmIingues, Km0, Sim numern, Teran Lidsna GUnenresz | Iﬁ @
Eﬁ Chiapas, Médca C.P.29050. Tals. (961) 61 5 04 40 y 61 5 06 70 ext. 4. E-mall: 3
(ol Wy safca. unachnamne L

Imagen No.35 Orden de compra (FO.SA 05) de la FCA. C-l.- Adaptado del Manual de Identidad de la FCA.

c.)

Paso 7.- El area de secretaria administrativa verifica y recibe material, bien o
servicio solicitado. firmando de conformidad en la factura, conteniendo la
leyenda: recibi de conformidad, nombre completo, firma, fecha, sello dela rea,
especificando que reune las caracteristicas que fueron indicadas en la

requisicion de materiales y/0 servicios (FO. SA 01). 33

Paso 8.- Se prepara el material solicitado y se entrega al area o coordinacion
solicitante, a través del formato de entrega de material (formato FO. SA 06),

debiendo requisitar con: la descripcion del material entregado, fecha, area
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que recibe nombre y firma de conformidad de lo recibido; de acuerdo a lo

solicitado por encargado del mismo.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

FO-SA 06
ENTREGA DE MATERIAL

FECHA AREA REQ. DE REF.
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
AUTORIZO VO. BO.
(NOMBRE Y FIRMA DEL
SECRETRIO ADMINISTRATIVO) (NOMBREY EIRMSA DEL DIRECTOR)

E=E Boulevard Belisario Dominguez. Km 1081, sin numero, Teran. Tuxtla Gutiérrez, = =1
5 Chiapas, México C.P.29050. Tels. (961) 61 5 04 40 yv 61 5 06 70 ext. 4. E-mail: 3
= www.sa.fca.unach.mx =15 =

Imagen No.36 Vale de entrega de material (FO.SA 06) de la FCA. C-l.- Adaptacion propia.

Paso 9.- Se emite formato de solicitud de pago (formato FO. SA 07), para
autorizacion del pago al proveedor y emision del cheque y poliza de

cheque.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS |ml
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION C
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

FO.sA OT7

SOLICITUD DE PAGO (FO-114-01-04)

NS SOLICITUD DE PAGO

REC NO.:
No. DE BOLICITUD DE
COMPRA:

AREA
) No. DE ORDEN DE

SOLICITANTE: e

Illll |l|ll|! SUCURSAL:

WO, OE CUENTA: p—e—

[BANCO: REFERNCIA:

PROYECTO, CODIGO ¥ PARTIDA; IMPORTE
|
OBSERYACIONES:
ELABORD: AUTORIZA VO, BO.

uwacH _Boulevand Belsario Dominguez, Kom 1081, sin nimeno, Tera, Tuxtla Guiiérrez, Chizpas, México G p 29060, Tebs. (961) 5 04 80y
m| 61 5 06 T ext. (agregar) weew fra unach. me
d o+

Imagen No.37 Solicitud de pago (FO.SA 07) de la FCA. C-l.- Tomado del Procedimiento Institucional UNACH (Anexo
5 PO-114-01 Compras y Servicios).- Tomado del sitio web: ttps://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su

Paso 10.- Se realiza el pago del proveedor, debiendo requisitar de
conformidad del pago recibido. La pdliza de cheque con los siguientes
datos: nombre , firma, y sello del proveedor, ( en caso de ser persona fisica,

se agrega una copia de su identificacion oficial).
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Es importante mencionar que la integracién de todo el proceso anterior
(llenado de formatos) conforman el soporte documental de la ejecucién del
gasto realizado en la Facultad, por lo que es de vital importancia que estén
debidamente llenados, de lo contrario, seran sujetos de observacion
durante los procesos de auditoria a los cuales es sometido esta facultad por

los érganos auditores (internos y externos).

5.1.8 Lineamientos del proceso de compra.

Conforme al Procedimiento Institucional Anexo 5 PO-114-01 Compras y Servicios,
a continuacion se detallan los lineamientos que regulan el proceso de compras en

el area de Secretaria Administrativa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su

Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas y su Reglamento.
Anexo 5 PO-114-01 (Compras y Servicios).
GI-114-01-01 Guia de evaluacion y seguimiento de proveedores.

Tomado del sitio web: https://calidad.unach.mx/index.php/docsiso/sgi-su
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CONCLUSION GENERAL.

Dado la importancia estratégica de la toma de decisiones en la gestion de
compras de las empresas es necesario utilizar diferentes herramientas cada vez

mas eficaces y eficientes que justifiquen la ejecucion de los recursos asignados.

La evaluacion de los métodos de compra en los procesos de auditorias permite
aplicar las acciones correctivas y preventivas a cada proceso de gestion de
compras, obteniendo asi, la idea de la aplicacion de los métodos y formas con los
cuales se favorecera las decisiones de compras, permitiendo al comprador reducir
la incertidumbre cuando deba tomar una decision de compra de materiales y/o

contratacion de algun servicio.

Por lo anterior, la presente investigacion de tesis denominada: “Gestion de un
Programa Integral del Proceso de Compras como Parte de la Administraciéon de
Recursos para la Mejora Continua” la cual fue elaborada, de acuerdo a los
objetivos previamente fijados, y para su elaboracion; se recabo toda la informacién
necesaria para efectos de poder determinar la situacién actual del area de
Secretaria administrativa de la institucion en mencién; en lo concerniente al
meétodo de compras que se maneja actualmente, con el objetivo de poder plasmar
de forma integrada una guia que describa dicho proceso, con los pasos y formatos
acordes, que sirvan de evidencia documental en la ejecucién de los recursos
asignados a la institucion; y con ello afrontar de manera positiva los procesos de

auditoria a los que la facultad es sometida.

La presente propuesta se encuentra adecuada a la realidad y con la posibilidad de
gestion que actualmente posee el area de Secretaria Administrativa, asi también
se ha logrado que todo el conocimiento que posee actualmente en el personal
adscrito al area en mencién, forme parte de la organizacion, siendo esta una de

las grandes ventajas que presentan la formalizacion y documentacion del proceso.
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Hay que tener en cuenta que, el contar con bases sdlidas permitira la correcta
ejecucion de sus recursos y un optimo rendimiento de los mismos, al igual que
permite cumplir con los lineamientos establecidos en los planes y programas

establecidos.

La implementacion de la presente propuesta refleja multiples beneficios

institucionales con respecto al proceso anterior, entre las cuales destacan:

Mejor organizacion, planeacion, direccion y control de los documentos
dentro el area

Mejor gestion, seguimiento, y entrega de los recursos materiales y/o
contratacion de servicios solicitados.

Agilizar los tiempos de entrega de los recursos materiales y de contratacion
de los servicios solicitados.

Hara eficiente la gestién de los procesos de compra.

Promover una gestion de calidad.

Promover la mejora continua.

Evitar futuras observaciones por parte de los organismos de

auditoria (interna, externa).

Lo anterior, permitira que una vez implementado el programa que se propone,
brindara a la organizacién la posibilidad de crear ventaja competitiva ante las

demas facultades que integran a la UNACH.
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RECOMENDACIONES.

Durante la elaboracién de la presente investigacion, se fueron encontrando
deficiencias que se consideran necesarias para la implementacion y ejecucion
del proceso de compras propuesto, por lo anterior, se proponen las siguientes
sugerencias en funcion del actual proceso de compra con el que se cuenta en
la FCA C-I:

v La asignacion de personal encargado de la funcion de compras y/o
contratacion de servicios, con la finalidad de delegar funciones y

responsabilidades exclusivas de la actividad.

v Para control y medicién de los indicadores, se considera necesario
llevar a cabo de forma mensual el uso de los indicadores de
acreditacion y/o medicién (Fig. 11), los cuales reflejaran de manera

periodica y objetiva el impacto que genera el proceso de compras.

v Que la propuesta sea aplicada en su totalidad y con los formatos
expuestos en el manual de identidad de la FCA- C-l; ya que se
encuentran elaborados en funcién de la realidad actual del area, por lo
que al ser ejecutados podran son susceptibles de ser modificados para

su mejora.

v Dar a conocer a todo el personal del area de Secretaria Administrativa
la propuesta entregada, con la finalidad de generar los conocimientos
necesarios en todo el personal que integra el area, esto como parte de

la inclusién al proceso y generacion de trabajo en equipo.

v Se propone que el manual sirva como una guia de trabajo, de tal
manera que los empleados no realicen un doble trabajo, no cometan
errores al momento de realizar el proceso de compras, en este sentido,

el programa permitira que dicho sea integrado.
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v Finalmente, se sugiere la difusion al personal de las demas areas y
coordinaciones que integran a la FCA. C-I; la propuesta entregada,
con el fin de dar a conocer el proceso de compras, las areas de
responsabilidad y las actividades que lo integran, esto para evitar

dudas y/o retrasos durante la ejecucién del mismo.
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Apéndice.

Apéndice A: glosario

Administracion: es una disciplina cientifica que tiene por objeto el estudio de las
organizaciones constituyendo una sociotecnologia encargada de la planificacion,

organizacion, direccion y control de los recursos de una organizacion.

Auditoria: Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad,
realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la
situaciéon financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un

determinado ejercicio.

Autorizacion: es la accion y efecto de autorizar (reconocer la facultad o el derecho de una

persona para hacer algo).

Calidad: se refiere a la capacidad que posee un objeto para satisfacer necesidades implicitas

o explicitas segiin un parametro.

Compra: Supone una operacion de intercambio; la persona que compra (consumidor)

entrega el dinero a cambio de un bien o servicio deseado.

Comprobacion: Sustantivo femenino. Es una palabra que se refiere como la accion y
resultado de comprobar o de comprobarse, en verificar, confirmarnos constatar, o escrutar la

claridad.

Eficacia: Segun el diccionario de la lengua espafola: 1. f. capacidad de lograr el efecto que

se desea o se espera.

Eficiencia: En beneficios: trata de conseguir el maximo beneficio, lo que supone el maximo

de ingreso al minimo costo.

Factura: Es un documento de caracter mercantil que indica una compra o una venta de un

bien o servicio.
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Gestion: Es asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso, esto puede ser
empresarial o personal. lo que incluye: la preocupacion por la disposicion de los recursos y

estructuras necesarias para que tenga lugar.

Integral: es un adjetivo que permite sefialar a lo que es total o global.

Justificar: Exponer razones o presentar documentos para demostrar que algo es admisible o no

censurable, inadecuado o inoportuno.

Mejora continua: Es la actividad de analizar los procesos que se usan dentro de una

organizacion o administracion: se analiza, revisa y se realizan adecuaciones para minimizar los

errores y ejecutar una mejora.

Norma: Conjunto de reglas que deben seguir las personas de una comunidad para tener una

mejor convivencia, a las que se deben ajustar las conductas, tareas y actividades del ser humano.

Proceso: Es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en lograr

algun resultado especifico.

Proveedor: Es una empresa o persona fisica que proporciona bienes o servicios a otras personas

0 empresas.

Requisicion: Un documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion de un

producto o servicio a nivel dentro la organizacion.
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Apéndice B.

Cuadro de procesos de compras.

Blisgueda de . Farmacidn de E-.uuu.ﬁmue ne:lmnde ijuudmuu . R Cnitores
infaFrnacian. alternativas., POSI-EOMMpPra.

Fig. No. 4.- Etapas de la decisiéon de compra.- Adaptado de Gomez Martha y Acevedo José (Gémez M. 1., 1988)
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Fig. No. 9.- Proceso de compra actual de la FCA. C-l.- Adaptacion propia.

Propuesta de compra en el programa integral.

102



Propuesta de compra en el programa integral con las responsabilidades asignadas.
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