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RESUMEN

En este trabajo de investigacion, el objetivo es el disefio de un manual de
procedimientos para la gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la
Calidad Educativa, en la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados de la Universidad
Autonoma de Chiapas. Lo anterior es debido a la carencia de procedimientos,
responsabilidades y politicas, en las operaciones y actividades, con respecto a los
recursos del programa. La propuesta se enfoca en utilizar la metodologia del autor
Enrigue Benjamin Franklin Fincowski, basada en el estudio de sistemas administrativos.
Las fases indispensables del desarrollo de la investigacion son: planeacion de estudio,
andlisis de las operaciones y disefio de los procedimientos. Se divide a los procesos en
dos categorias: los macroprocesos y los microprocesos de la unidad. Dentro de los
macroprocesos, se identifica el analisis y la ejecucion de las actividades, mientras que
los microprocesos definidos son cinco etapas, estas son: autorizacion, dictamen,
valoracion, supervision y aplicacién, dichas etapas son esenciales para la gestion del
programa. En seguida, se presentan los flujos de trabajo, que se relacionan con los
procesos identificados anteriormente. Se deduce que el manual de procedimientos, es
una tentativa de solucién al problema que presenta la Unidad de Control de Proyectos

Etiquetados, sin considerar el nivel de implementacion.

Palabras clave: Manual, Procesos, Macroprocesos, Microprocesos.
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INTRODUCCION

La propuesta de un manual de procedimientos para la gestion de los recursos del
Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa, en la Unidad de Control de
Proyectos Etiquetados, del departamento de Secretaria Administrativa de la
Universidad Autbnoma de Chiapas representa un instrumento para definir los procesos
internos de la unidad, lo anterior es debido a una carencia de procedimientos,
responsabilidades y politicas, en las operaciones y actividades de dicho programa. A
partir de la propuesta se identifica las actividades laborales, los procedimientos y los

flujos de trabajo para esclarecer las responsabilidades del personal.

En este trabajo de investigacion se presenta cinco capitulos. En el primer capitulo
se destina a describir el planteamiento del problema a partir de la idea de investigacion;
posteriormente se exhibe los objetivos que integran el trabajo, se divide en objetivo
general y especifico, en seguida se encuentra la justificacion y la delimitacion de la
investigacion. Para el segundo capitulo se expone el marco teérico que aborda los
fundamentos de los procesos administrativos, que sirve de apoyo para identificar los
procesos, asimismo se hace referencia a la arquitectura de proceso para posterior
identificar el manual de procedimientos como eje central de la investigacion. El tercer
capitulo se establece a detalle el contexto que rodea al objeto de estudio, el propdsito
de esta contextualizacidén responde a la necesidad de complementar lo mencionado en
el primer capitulo; lo cual, a su vez, permite un mejor andlisis del manual de
procedimientos. Seguidamente en el cuarto capitulo se menciona el tipo de alcance de
la investigacion considerando las variables del objeto de estudio, también, se determina
el disefio del manual para la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados, la finalidad
es presentar los procesos necesarios para esclarecer las actividades de la unidad. En el
capitulo final se desarrolla la conclusion en la cual se identifica los objetivos alcanzados

gue determina si se resuelve el problema de investigacion.



CAPITULO 1. PROBLEMATIZACION DEL OBJETO DE
ESTUDIO

Esta seccidn esta destinada a describir la problematica en la que se centra la
presente investigacion, la cual desde un punto de vista personal es de gran interés.
Ademas, se describe los objetivos a alcanzar, la delimitacion y la justificacion, con la

finalidad de exponer lo que se desea lograr y en donde.
1.1. Planteamiento del problema

A nivel mundial, los manuales de procedimientos son una herramienta de vital
importancia para la ejecucion de las etapas del proceso administrativo, que dan la
estructura de la administracion en general. El autor Vivanco (2017) indica que las
organizaciones se mueven mediante procesos y emerge la necesidad de controlar cada
proceso, esto debido a que todo proceso requiere un desarrollo, manejo y precisién en
cada actividad interna de la organizacion. Por ello, es de suma importancia el control
interno aplicado a manuales, ya que permite una mejor gestion para el personal,
recursos y tiempos. Estos manuales hacen referencia a informacidén sistematizada,
secuencial y cronolégica de cada actividad (Aguirre, Martinez, Velazquez y Salas,
2016), es decir, los manuales de procedimientos presentan una vision de un conjunto
de las actividades organizadas y la ejecucion correcta de cada actividad, que supone
una eficiente administracion. La administracién publica es uno de los sectores donde la
utilizacion de manuales estd presente. De acuerdo con estudios de la Universidad
Publica de Navarra (2003), la elaboracion de manuales de procedimientos
administrativos, constituye una de las medidas que mayormente debe caracterizar a la
modernizacién de la administracion publica, de modo que se tienda a adoptar
actuaciones de indole interna que repercuten indudablemente en los usuarios de los
diferentes servicios publicos. Los manuales, en la administracion publica, radican en
sefalar las bases para la elaboracién, presentacion y actualizacion de los
procedimientos, unificando criterios de contenido que permitan la realizacion de las
funciones de direccion, coordinacion y evaluacion administrativa, a través de la

sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos y la definicion del
10



meétodo para efectuarlas. El contenido de este tipo de guia, comprende el objetivo, la
base legal y las politicas para su elaboracion, asi como la metodologia para desarrollar
cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion, presentacion y

aprobacion.

En México, los manuales de procedimientos en la administracién publica, tienen
como finalidad reducir, estandarizar y simplificar las normas internas, homologar las
actividades e incrementar la eficiencia de los procesos en todas las entidades
gubernamentales, publicas y federales (Gobierno de México, 2015). Esto sirve para
llevar una correcta administracién del ejercicio publico y reducir la brecha en la
aplicacion de los procesos que contiene las acciones no reguladas. Entre la
administracion publica figuran las universidades, ellas ambicionan asumir servicios de
calidad que conlleven a la excelencia y buen uso de los recursos financieros en tiempo
y forma. La Universidad Nacional Autbnoma de México (2017), refiere que los manuales
de procedimientos de las entidades y dependencias universitarias que la conforman son
un instrumento para la induccion y capacitacion del personal, dado que en éstos se
especifican los deberes y responsabilidades de cada instancia, por lo que facilitan la
toma de decisiones a los directivos, proporcionando informacién clara y precisa.
Asimismo, constituyen una herramienta para realizar estudios de métodos y sistemas
gue redunden en la mejora de tiempos y costos administrativos. Por ello, la UNAM
adecua las funciones laborales a las necesidades de cada dependencia, constituyendo
un eje para las asignaciones de funciones administrativas, con miras a mejorar los
servicios y reducir costos. Por otro lado, la Universidad Autbnoma de Chiapas (2015)
concibe a los manuales de procedimientos como un conjunto de acciones y actividades
a seguir entre unidades, dependencias y centros para lograr resultados de éxito; cada
accion o actividad debe justificarse en la medida que aporte valor agregado en el
servicio o producto final para los posibles clientes, usuarios o consumidores. La UNACH
reconoce que las acciones o actividades son una unidad de procedimientos capaz de
dar un valor a sus servicios. En el proceso, se busca sistematizar las dependencias
administrativas que desarrollen actividades dentro de la universidad. La meta es disefiar
una estructura agil y simplificada con normas y estandares de calidad. Todo ello refiere

a la Universidad Autdnoma de Chiapas (2015) en normas que rigen las areas
11



administrativas, estableciendo las funciones claras y especificas dentro de la institucion.
Por lo tanto, el manual dentro de la UNACH representa un instrumento administrativo
que permite orientar e inducir actividades a su planta de trabajadores, asi como la
identificacion de objetivos de la unidad, dependencia y centros que ejercen dentro de la

universidad.

En este sentido, es preciso que la UNACH revise permanentemente sus tramites y
servicios, a efecto de redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar
la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender con oportunidad las
solicitudes y demandas de sus beneficiarios o usuarios, y reducir el manejo de
documentacion a lo estrictamente necesario. Estas acciones contribuiran a que el
vinculo académico y administrativo se lleve a cabo de forma mas sencilla, agil, directa y
transparente. En la actualidad, la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados (UCPE),
del departamento de Secretaria Administrativa, en la Universidad Autonoma de Chiapas
(UNACH), presenta inconvenientes para administrar el ejercicio de los recursos del
Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa (PFCE), esto debido a una
carencia de procedimientos, responsabilidades y politicas, en las operaciones y
actividades de dicho programa. Entre las diferentes causas que pueden estar
originando el problema, se detecta las siguientes: la falta de coordinacion en la Unidad
de Control de Proyectos Etiquetados, para gestionar los recursos del PFCE, también el
limitado conocimiento para desarrollar las operaciones y actividades de la unidad, en el
ejercicio de los recursos del programa, asi como la deficiente comunicacién entre la
Unidad de Control de Proyectos Etiquetados y los Dependencias de Educacion Superior
dentro de la UNACH. Es asi que los efectos de dicho problema causan: el desfase del
tiempo estimado para compras, del Departamento de Adquisiciéon; que la ejecucién del
ejercicio abarque mas de tres meses, el cual es el tiempo estimado para cumplir con las
comprobaciones, por ello la comprobacibn no concuerda entre las dos areas
responsables y la universidad devuelve parte del recurso del PFCE que éste le otorga;
ademas, la Secretaria de Educacion Publica (SEP) ha disminuido los recursos
orientados al programa, mismos que en un futuro se pueden dejar de percibir. A raiz de
ello, el presente trabajo de investigacién pretende dar una propuesta de un manual de

procedimientos para responsabilidades y politicas, en operaciones y actividades, de
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cada puesto de trabajo de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados (UCPE), del
departamento de Secretaria Administrativa, en la Universidad Autbnoma de Chiapas
(UNACH), con fundamentos normativos. El manual de procedimientos que se propone,
contiene informacioén relevante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de
trabajo en la UPCE, con el fin de gestionar los niveles de desempefio laboral de los
colaboradores de la institucion, de aprovechar y utilizar al maximo los recursos
asignados para el PFCE, facilitando el manejo de tiempos y movimientos, al realizar
cada una de las funciones encomendadas, reflejandose esto en el logro de metas y
objetivos planteados por la Universidad y las Instituciones de Educacién Superior (IES).

Para orientar el trabajo, se desarrolla la siguiente pregunta de investigacion:

e (Como se disefia un manual de procedimientos para la gestién de los recursos
del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa, en la Unidad de Control
de Proyectos Etiquetados del departamento de Secretaria Administrativa, de la

Universidad Auténoma de Chiapas?

En seguida, se establecen las subpreguntas:

e ¢ Cuales son las caracteristicas de un manual de procedimientos para la gestion
de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa, en la
Unidad de Control de Proyectos Etiquetados?

e ;Qué elementos son los necesarios para un manual de procedimientos en la
gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa?

e ¢ Cuales son las metodologias en el disefio de un manual de procedimientos
para la gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad
Educativa?

e Qué roles son necesarios para para la asignaciéon de procedimientos en la
gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa

dentro de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados?
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1.2. Objetivos de la investigacion

Es importante esclarecer el fin que se pretende alcanzar con el trabajo de
investigacion, para tener en claro el proposito de la misma y plantear el resultado

esperado, por ello se define el objetivo general y los objetivos especificos.
1.2.1. Objetivo general

Diseflar un manual de procedimientos para la gestion de los recursos del
Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa, en la Unidad de Control de
Proyectos Etiquetados, del departamento de Secretaria Administrativa de la

Universidad Autbnoma de Chiapas.

1.2.2. Objetivos especificos

¢ |dentificar las caracteristicas de un manual de procedimientos para la gestion de
los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa en la
Unidad de Control de Proyectos Etiquetados en la UNACH.

¢ Definir los elementos necesarios para un manual de procedimientos en la gestion
de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

e Examinar las metodologias en el disefio de un manual de procedimientos para
gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

¢ |dentificar los roles para la asignacién de procedimientos en la gestién de los
recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa dentro de la

Unidad de Control de Proyectos Etiquetados.

1.3. Justificacion de la investigacién

La ausencia de descripcion de procesos es uno de los origenes principales en la
deficiencia del desarrollo y ejecucién de actividades en las organizaciones, instituciones
y universidades, esto provoca que se produzca incertidumbre e inseguridad en el
trabajo al momento de cumplir con las responsabilidades y funciones del puesto, por
consecuencia afecta directamente a los empleados y de manera indirecta a los usuarios

y consumidores. Esta inexistencia de planificacion del trabajo, provoca que los
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empleados no cumplan los objetivos personales ni los objetivos organizacionales, ya

gue no tienen establecidos limites de tiempo para cada actividad a realizar.

Es asi que la falta de un manual de procedimientos incide en el desempefio
laboral de la UCPE y de la universidad, en donde se detectan los efectos de las
improvisaciones en la gestion de los recursos, incumplimiento de objetivos, duplicidad y
desconocimiento de funciones por parte del trabajador, ademas de la pérdida de
tiempo, y lo mas grave: la insatisfaccion e inconformidad en otras dependencias

beneficiarias

Lo antes expuesto, ocasiona la falta de descripcion de actividades, inexistencia de
planificacion del trabajo, desinterés de los directivos, capacitacion insuficiente acerca
del tema y desconocimiento de actividades por parte de los trabajadores. Para atender
tales circunstancias, el disefio de un manual de procedimientos puede ser sumamente
beneficioso para la atencion del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa en
la Universidad. Derivado de lo anterior, se deduce que un manual de procedimientos
genera ventajas para la institucion o unidad administrativa para la que se disefia, y en
especial para el trabajador, ya que le permite cumplir de manera eficiente con sus
actividades administrativas y utilizar los medios adecuados para asi contribuir a los
objetivos institucionales; de esta forma se impulsa a la unidad a crear metas para los

procedimientos que se realizan.
1.4. Delimitaciones de lainvestigacion

En este trabajo de investigacion, se aborda el tema de la teoria administrativa con
aspectos tedricos y empiricos en relacion con los manuales de procedimientos, por ello
es un tema que se ha investigado recurrentemente, en diversas situaciones y contextos.
Existe una inmensa cantidad de contenido bibliografico que estudia los manuales de
procedimientos, desde diferentes enfoques: por su aplicacién, por su naturaleza, por su
contenido, por su ambito dentro de la organizacion, entre otros. Por otro lado, se
observa que toca el tema desde un punto de implementacién en una empresa pequefa,
mediana o grande, asi como por su volumen de ingresos, valor del patrimonio y nimero
de trabajadores; de igual manera, las universidades como ecosistema, forma de
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organizacion, procesos internos, procesos externos, entre otros. Se deduce que la

viabilidad de las fuentes es extensa y da un sustento a la investigacion.

Q Unach Campus 1

Q

Colina Universitaria
UNACH

Rectoria De La
Universidad Autdonoma...

)

Auditorio )
Constituyentes UNACH

Figura 1.1. Ubicacién de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados en Secretaria
Administrativa UNACH.
Fuente: Google. (febrero de 2017). Google maps. Recuperado el 27 de octubre de 2020, de

https://lwww.google.com/maps/place/Rector%C3%ADa+De+La+Universidad+Aut%C3%B3noma+De+Chia
pas/@16.753542,-93.156758,19z

Asimismo, se considera adoptar una perspectiva diferente en la gestion de los recursos
del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa; por lo tanto, el tipo de
investigaciobn es descriptiva con enfoque cualitativo, los recursos a utilizar son:
computadora, ofimética y formularios de Google. La investigacion comprende el periodo
del 01 de septiembre al 30 de noviembre del 2020. La Unidad de Control de Proyectos
Etiguetados dependiente de la Secretaria Administrativa, de la Universidad Auténoma
de Chiapas se encuentra ubicada en Edificio de Rectoria Blvd. Belisario Dominguez
Km. 1081 Colina Universitaria s/n, Col. Teran, en Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, C.P. 29050,

ver figura 1.1.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

El propésito de este capitulo es, presentar un enfoque sobre el manual de
procedimientos y sus beneficios; brindar informacion explicativa de los elementos que lo
integran y establecer una propuesta sobre su concepto en la actualidad, dando a
conocer asi las bondades que puede brindar esta util herramienta. También se aborda
el tema de procesos administrativos, el proceso y la arquitectura de procesos, como eje

central de la investigacion.
2.1. Procesos administrativos

Los procesos administrativos permiten a la empresa una gestion de los recursos y
tiempos que sustenta la existencia de la misma. Es asi que forman un conjunto de
funciones administrativas dentro de la institucién, que busca aprovechar el capital,
recursos y materia existente de forma répida, correcta y controlada (Luna, 2015). El
autor Ricalde (2014) menciona que los procesos administrativos se conectan con las
actividades internas de la empresa, éstas son: planeacion, organizacion, direccion y
control, ver figura 2.1. Estos puntos sirven para lograr el aprovechamiento del factor
humano, econémico, técnico y material. Cada una de las actividades se rige por las
normas y reglas dentro de la organizacion, la meta consiste en consolidar las

estrategias, los procesos y los recursos.
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Planificacion

Procesos
administrativos

Organizacion

Figura 2.1. El proceso administrativo.
Fuente: Adaptado de Ricalde, M. d. (2014). Proceso Administrativo. México: Editorial digital UNID.

Los procesos administrativos se aplican en cualquier tipo de empresa u organizacion y
cada uno de los miembros de la organizacion debe conocer su rol dentro del proceso.
La planificacion y organizacion de los procesos administrativos suele ser el deber de los
puestos jerarquicos, cuyas funciones son menos técnicas y mas administrativas
(Ortega, 2017). A partir de esto, los procesos son universales y proliferan en el contexto
organizacional para esclarecer las bases de las funciones y operaciones de la misma
organizacion. De aqui se desprenden, segun el autor Ortega (2017), las caracteristicas

del proceso administrativo.
e Permite administrar y utilizar los recursos eficientemente.
e Organiza procedimientos y metas.
e Las fases son interrelacionadas.
e Son etapas repetitivas y constantes.
e Debe ser conocido por todos los miembros de la organizacion.

e Tiene que ser regulado por los niveles gerenciales o directivos.
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e Son aplicados en cualquier tipo de organizacion.

En concreto, el proceso administrativo se produce para lograr las metas
propuestas y satisfacer las necesidades organizacionales, de tal manera que debe ser

continuo y ordenado para el éxito.
2.1.1. Planeacion

La planeacion es la primera etapa dentro del proceso administrativo. Los autores
Cisternas y Muiios (2017), exteriorizan que es el principio de previsibilidad, puesto que
siempre existe un riesgo, se debe realizar tomando en cuenta que nunca alcanzaran
certeza completa, en tanto, la practica administrativa debe apoyarse en hechos. Por
otra parte, se vislumbra que se incluya los objetivos y metas de la organizacion a
cumplir y es inevitable desarrollar un plan que contenga las actividades presentes y
futuras. El autor Mallar (2010) afirma que la planeacién comprende la definicién de las
metas organizacionales, desarrollo de estrategias generales y los efectos de planes
prioritarios para coordinar todas las actividades. En esta etapa se determina la situacion
actual de la empresa, es decir, la revision del estado de la organizacién; de lo anterior,
se fijan los objetivos para alcanzarlos mediante la determinacién de estrategias y

tacticas que posibiliten la coordinacién y el cumplimiento de tareas.
Dentro de las actividades de la planeacion, segun Mallar (2010), se encuentran:
e Predefinir los objetivos a lograrse durante un tiempo determinado.
e Pronosticar las actividades.

e Establecer estrategias con sus correspondientes métodos y técnicas a

llevar a cabo.
e Operar frente a problemas futuros.
2.1.2. Organizacion

Después de la planeacion, la siguiente fase es la organizacion, la cual consiste en
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distribuir y asignar las diferentes actividades a los grupos de trabajo que conforman la
organizacion, esto permite la utilizacion equitativa de los recursos, para crear una
relacion entre el personal y el trabajo que debe ejecutar (Cisternas & Mufios, 2017). Por
otro lado, el autor Ricalde (2014) sefiala a la fase de organizacion como la division del
trabajo en actividades concretas, permitiendo que los empleados reditien mayor
eficiencia, precision y destreza, al responsabilizarlos de una actividad mas limitada y

concreta.

Organizar es utilizar el trabajo en busca de metas para la empresa, incluye fijar las
tareas a realizar, definir el perfil de los trabajadores, la toma de decisiones y a quién
deben rendir cuentas. Es decir, la organizacién permite conocer lo que debe hacerse
para alcanzar una finalidad planeada, dividiendo y coordinando las actividades y

proporcionando los recursos necesarios (Serrano & Ortiz, 2012).
Las funciones de organizacion, que indica el autor Mallar (2010), son:
e Designar el perfil laboral a cada actividad.
e Subdividir cada tarea en unidades operativas.
e Seleccionar una autoridad administrativa para cada sector.
e Proporcionar materiales y recursos utiles a cada sector.

Se refiere al proceso de definir las tareas, asignar responsabilidades y coordinar
los recursos para lograr los objetivos de la organizacion. El principal propdsito de la
organizacién es detallar el objetivo asignado a cada actividad, para que se cumpla con

el minimo gasto y con un grado maximo de satisfaccion.
2.1.3. Direccion

La tercera fase es la direccion, aqui se lleva a cabo la ejecucion de los planes, la
comunicacién, la motivacion y la supervisidbn necesaria para alcanzar las metas de la
empresa, igualmente, es importante lograr una comunién particular y general (Ortega,
2017). Es asi que la direccion figura como un mando con capacidad de dirigir, tomar
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decisiones, capacitar y ayudar a los diferentes sectores laborales de menor rango,
puesto que se busca designar actividades a los empleados de acuerdo con sus
habilidades y destrezas (Cisternas & Muios, 2017). Cada grupo de trabajo se rige por
normas y medidas que buscan mejorar su funcionamiento, la direccion trata de

administrar que todos los trabajadores contribuyan al logro de los objetivos.
Segun el autor Mallar (2010), la direccidn se ejerce a través de:
e Liderazgo
e Motivacion
e Comunicacion

La direccion permite la gestidn del personal para canalizar problemas, motivacion

y asignacion de tareas, buscando establecer la comunicacién con los empleados.

2.1.4. Control

La ultima fase es el control, cuyo propdsito es garantizar que la organizacion esté
encaminada hacia el rumbo del éxito. Si bien cada funcién puede ser realizada al pie de
la letra, eso no garantizara que la entidad se sesgue hacia un camino positivo
sustentable (Cisternas & Muiios, 2017). El control de las actividades desarrolladas en la
empresa ofrece un andlisis de los altos y bajos de las mismas, para luego, basado en
los resultados, hacer las diferentes modificaciones que sean factibles llevarse a cabo
para corregir las debilidades y puntos bajos percibidos (Ricalde, 2014). La principal
funcion del control es efectuar una medicién de los resultados obtenidos, compararlos
con los resultados planeados para buscar una mejora continua. Por ello, esta fase se
considera una labor de seguimiento enfocada a corregir las desviaciones que puedan
presentarse, respecto a los objetivos planteados. Luego contrasta lo planeado y lo
conseguido, para desatar las acciones correctivas que mantengan el sistema orientado

hacia los objetivos (Ortega, 2017).
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El autor Mallar (2010) indica los procesos de la fase de control:
e Comparar los resultados obtenidos con los planes previamente hechos.
e Evaluar y analizar los resultados obtenidos.
¢ Iniciar las acciones de correccion correspondientes.

En esta fase, es posible esclarecer si el rumbo de las actividades concuerdan con
los objetivos propuestos en la fase de planeacion, asimismo permite analizar los

resultados obtenidos durante todo el proceso administrativo.
2.2. Proceso

El elemento clave para los procesos administrativos es el proceso, éste es
considerado como parte del lenguaje habitual de las organizaciones, es asi que se
considera un concepto imprescindible para alcanzar la eficiencia operativa en el entorno
empresarial. La norma ISO 9000 (2015), sefiala que un proceso es un conjunto de
actividades relacionadas que tienen entradas, las cuales proporcionan un resultado
conocido. Ademas, los procesos necesitan estar planificados para las actividades en
concreto. También, se necesita la participacion de personas y recursos materiales para
obtener los objetivos sefialados dentro de la empresa (Canton, 2010), es decir, los
procesos son iterativos y se realizan en forma y secuencia, con la finalidad de lograr
una meta precisa. Los autores Serrano y Ortiz (2012) conciben a los procesos como
mecanismos con ciertas series de acciones, tomando en cuenta aspectos de la
organizacién en los productos o servicios. Igualmente, la Gerencia Universidad de
Cantabria (2016) explica que los procesos son grupos de recursos y actividades
interrelacionadas que convierten elementos de entrada en elementos de salida, con
valor para el cliente o usuario. Mallar (2010) expone que un proceso comprende una
serie de actividades que se deben realizar en diferentes areas de la organizacion y que

tienen un determinado tiempo para ejecutarlas.

Por lo tanto, el proceso es una serie o secuencia de actividades, que tiene un

origen y un efecto previo definido como accion dentro de la organizacion; la finalidad es
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controlar y mejorar cada actividad, es decir, se centra en ejercicios laborales que tiene
que hacer una persona con un perfil determinado, en una organizacion. En
consecuencia, los procesos son una de las formas de organizar y gestionar las
actividades, creando valor para el cliente o usuario y otras partes interesadas. Esto
permite que las instituciones estructuren una jerarquia de unidades funcionales y se
gestione de manera vertical, asimismo, se eliminan las barreras entre las distintas

unidades y se mejora la gestion, ver figura 2.2.
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Figura 2.2. Proceso de los vinculos entre los departamentos en una organizacion.
Fuente: Serrano, G. L., & Ortiz, P. N. (2012). Una revisién de los modelos de mejoramiento de procesos
con enfoque en el redisefio. Estudios Gerenciales, 28(125), 13-22.

Los efectos de establecer y definir procesos, radican en el cliente y en las partes
involucradas, ya que recibiran un servicio eficiente, con lo cual sus necesidades seran
satisfechas, todo esto como resultado de los procesos. En adicion, no se encontraran
con los problemas propios de cada unidad funcional, cuando se trabaja bajo este
enfoque, gracias al incremento de la productividad encaminada hacia una mejor
competitividad; a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos; a la
reduccion de diversos recursos y, por ende, a la reduccién de los costos en su

consumo.
2.2.1. Macroprocesos y Microprocesos

Los autores Serrano y Ortiz (2012) clasifican a los procesos en dos grupos, los
cuales son macroprocesos y microprocesos. Los macroprocesos son considerados

como un grupo que tiene un fin o meta, asi como un propédsito de existir en la
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organizacion (Garcia, 2009). Serrano y Ortiz (2012) explican que los macroprocesos
estan logicamente constituidos por multiples procesos que operan a un nivel jerarquico
de la estructura organizacional. También se expone que los macroprocesos son la
caracteristica y representacion global de todas las actividades y procesos que realiza la
organizacion, se explica y se detalla como se agrupa cada actividad. Por lo tanto, los
macroprocesos se originan por un grupo de procesos que le da la vision a la
organizacion para cada actividad, a un nivel gerencial o directivo, buscando que las

metas de la organizacion se cumplan.

En segundo término, se encuentran los microprocesos. En palabras de Serrano y
Ortiz (2012), son procesos muy especificos denominados actividades, mientras que
Canton (2010) define que los microprocesos son una secuencia de acciones
indispensables y especificas para que una organizacion funcione, asi mismo se
considera como un subproceso o tareas. Entonces, los microprocesos son actividades
Gnicas integradas por una serie de pasos y acciones detalladas que podrian ser

llevadas a cabo por una sola persona en la organizacion, ver figura 2.3.
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Figura 2.3. Jerarquia de los procesos.
Fuente: Serrano, G. L., & Ortiz, P. N. (2012). Una revisién de los modelos de mejoramiento de procesos
con enfoque en el redisefio. Estudios Gerenciales, 28(125), 13-22.
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2.2.2. Proceso de entrada y salida

Otra forma de ver a los procesos, es concebida por la teoria de sistemas. La légica
que sigue este enfoque es, para toda entrada existe una salida. Las entradas se
conciben como recursos financieros, materiales, personas, informacion, entre otros.
Después que se tiene la entrada, se pasa a una fase de instrucciones, las cuales son
las tareas o actividades a realizar, por dltimo, se encuentra la salida en la que los
elementos anteriores se conjugan para formar un servicio o producto, todo ello

siguiendo patrones determinados, ver figura 2.4 (Serrano y Ortiz, 2012).

Por otro lado, el autor Mallar (2010) manifiesta que el proceso agrupa actividades
de trabajo interrelacionadas y se caracterizan por solicitar ciertos insumos llamados
inputs o entradas, lo anterior son productos o servicios obtenidos de otros proveedores.
En seguida, se encuentra las actividades especificas que implican agregar valor, para
obtener un resultado, que es outputs o salidas. Cuando se ejecuta el proceso de
entradas y salidas, se tiene un ciclo de actividades que inicia y se termina con un cliente
0 usuario determinado. La idea de este proceso con enfoque de teoria de sistemas,
consiste en comprender entradas que finalizan en un producto o servicio en particular

que da un valor, utilidad o recurso.

INPUT OUPUT

(Entorno) |:> Procesos |:Il> (Entorno)

Retroalimentacion

Figura 2.4. Representacion de procesos en teoria de sistemas.
Fuente: Serrano, G. L., & Ortiz, P. N. (2012). Una revisién de los modelos de mejoramiento de procesos
con enfoque en el redisefio. Estudios Gerenciales, 28(125), 13-22.
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Entre los elementos que sefiala el autor Mallar (2010), en el enfoque de teoria de

sistemas, relacionado con el proceso, se encuentra:

e Input: recursos a transformar, materia a cambiar, persona a formar, informacion a
procesar, conocimiento a plasmar, entre otros.
e Proceso: accion de cambiar o transformar de una entrada.

e Output: pueden ser bienes o servicios para satisfacer a un cliente.

Por otra parte, el autor Luna (2015) precisa que no todas las actividades en una
organizacién son procesos. Para establecer si una actividad es un proceso, se tiene

que verificar las siguientes caracteristicas:

e La actividad debe ser clara.

e La actividad tiene un motivo o propaésito.

e Se relaciona con un tiempo de ejecucion.

e Tiene una correlacion con el tiempo, el costo y el beneficio.

e Se asigna cada proceso a una persona.

Por lo tanto, el proceso comprende, en teoria de sistemas, una salida Unica para cada

entrada, donde se necesita tiempo, recursos y un cambio de estado.

2.3. Arquitectura de procesos

Todas las instituciones requieren de unidades de trabajo, éstas estan compuestas
por procesos, los cuales se agrupan y asignan de manera gue se prevea un minimo de
gastos o0 un maximo rendimiento, de aqui parte el concepto de arquitectura de
procesos. La arquitectura de procesos, define una estructura funcional y planificada que
anticipa el proceso con la finalidad de que se logren los objetivos propuestos de la
empresa (Ortega, 2017). Serrano y Ortiz (2012) identifican a la arquitectura de procesos
como un conjunto de actividades sistematicas implementadas en una institucion, con el
propésito de clarificar y mejorar cada proceso en la operacion, para proveer productos o
servicios. Segun el autor Mallar (2010), los procesos deben tener un orden que permita
tener un grado de control y direccién de los mismos, para crear un disefio utilizable en

los procesos. Entonces, la arquitectura de procesos tiene como fin garantizar que una
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organizacién automatice y mejore los procesos con el menor esfuerzo, por tal motivo,
Serrano y Ortiz (2012) y Mallar (2010) distinguen dos tipos basicos de procesos dentro

de una arquitectura, éstos son:
e Proceso del negocio
e Proceso de apoyo

En el caso de los procesos del negocio, Mallar (2010) deduce que tienen relacion
directa con la misibn de la organizacién, también se considera satisfacer las
necesidades concretas y reales de los clientes o usuarios. Este proceso se enfoca en la
planeacién y ejecucién de las operaciones, con impacto en los objetivos y en la mision
de la organizacion. En los procesos del negocio, se distinguen dos clasificaciones que
son: procesos directivos y procesos operativos. Los Procesos Directivos o Estratégicos,
en palabras de Serrano y Ortiz (2012), son aquellos de los cuales una empresa, 0 una
direccion conjunta de una red, planifican, organizan, dirigen y controlan los recursos.
También es el paso para conseguir los objetivos de la empresa. Mediante la aplicacion
de las fases del proceso administrativo, proporcionan el direccionamiento a los demas
procesos, es decir, indican como éstos se deben realizar para que se orienten a la
mision y a la vision de la empresa. Por otro lado, los procesos operativos son aquellos
que impactan directamente sobre la satisfaccion del cliente y cualquier otro aspecto de
la mision de la organizacion, de acuerdo con Mallar (2010). Habitualmente, componen
la actividad primaria en la cadena de produccién de valor. Algunos ejemplos de
procesos operativos son: produccion, venta y post-venta. Para los procesos de apoyo,
se describe aquellos servicios internos necesarios para realizar los procesos del
negocio, también se los llama procesos secundarios (Mallar, 2010). Es decir, lo que
necesita la empresa para operar normalmente, como actividades de compra de
materiales, pago a proveedores, pago de impuestos, pago de salarios, mantenimiento
de equipos, entre otros. Los procesos de apoyo son actividades que no estan
relacionadas directamente con la misién de la organizacion, pero resultan necesarias
para que los procesos operativos puedan ser ejecutados sin ninguna dificultad, ver

figura 2.5.
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) Figura 2.5. Arquitectura de procesos.
Fuente: Mallar, M. A. (2010). La gestidn por procesos: un enfoque de gestion eficiente. Visién de Futuro,
13(1).

Se trata de actividades orientadas al personal de la organizacion que sirven de
infraestructura a los procesos operativos, es decir, dan soporte a los procesos
operativos y proporcionan los medios para llevarlos a cabo. Los procesos de apoyo se

consideran como actividades de tipo administrativas o actividades secundarias.
2.3.1. Diagrama de procesos

Dentro de la arquitectura de procesos, existe un elemento que ayuda a la gestion
de la misma, estos son los diagramas de procesos. En cada organizacién se requiere
recursos técnicos que permitan precisar las actividades, mediante diagramas de
procesos o de flujo de trabajo. Cada recurso técnico tiene una forma logica y detallada
para llevar a cabo una funcion (Franklin, 2013). Los diagramas son un grupo ilustrativo
gque muestra las unidades de trabajo, las cuales se definen en departamentos,
actividades y requisitos del puesto (Ortega, 2017). También es considerado como una
herramienta del pensamiento que permite organizar, clasificar y analizar los diferentes
modelos administrativos, mediante la ilustracion y flujos de trabajo de una organizacion,
el propdsito es exponer cada proceso para que la organizacion contemple los medios
para la ejecucion (Maldonado y Velazquez, 2006). Para los autores Hernandez y
Medina (2009), un diagrama de procesos es una ayuda visual para conjeturar el

proceso, ya que se necesita de una entrada, una salida y una tarea. Es una técnica
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difundida y cotidiana, que permite definir, describir, analizar y mejorar los procesos para
perfeccionar los resultados deseados por los clientes (Ricalde, 2014). Por lo cual, el
diagrama de procesos permite obtener, de forma facil y rapida, una perspectiva del

conjunto de actividades dentro de la institucion, ver figura 2.6.
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Figura 2.6. Diagrama de procesos.
Fuente: Velazquez, M. A., & Maldonado, T. A. (2005). Arquitectura de procesos para las instituciones
publicas de educacion superior. Teoria y Praxis(1), 109-124.

Su funcion radica principalmente en la capacidad de evocar una imagen de la
compafiia de forma unificada, lo que ayuda a una comprension completa a pesar de la
sencillez de este tipo de diagramas. Entonces, el diagrama de procesos ilustra de
manera precisa los procesos, las fases de cada uno y la relacion de cada actividad, por
lo tanto, el proceso es una consecuencia de la union de las actividades y los recursos
utilizados que permite obtener una vision conjunta de todos los elementos asociados a
cada proceso, asi como la interrelacion de cada uno de éstos. También son una
herramienta estratégica que permite elevar el desempefio de la fuerza de trabajo,
economizar los bienes o prestacion de servicios y mejorar la coordinacion de los grupos

de trabajo en una organizacion.
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Los autores Hernandez y Medina (2009), precisan los beneficios de utilizar el diagrama

de procesos, estos son:
e Explicacion de cada proceso.
e Visualizacién de los recursos necesarios.
e [Esqguematizacion de las tareas.
¢ llustracion manifiesta de los involucrados con las actividades.
¢ Redisefio de los procesos de ser necesario.
e Compresion de las tareas y problemas dentro de la organizacion.

El beneficio de un diagrama de procesos reside en el hecho de que permite definir y
describir correctamente el proceso en cuestion. Esto se interpreta en que el personal
que trabaja en un proceso tienen un documento que le aporta una informacién
comprensible y tangible, lo que evita fallos en el desarrollo del proceso, puesto que todo
el personal implicado en el proyecto parte de un mismo punto de inicio, que delimita el

tiempo para llevar a cabo el proceso.

2.3.2. Diagrama de flujo de proceso

Otra herramienta util en la arquitectura de proceso, es el diagrama de flujo de
proceso. Los diagramas de flujo, en administracion, representan abstracciones gréaficas
basadas en hechos, situaciones, relacion o movimiento de todo tipo dentro de la
empresa (Ortega, 2017). A su vez, Saez (2014), menciona que un diagrama de flujo es
un lenguaje gréfico coherente y accesible para comunicar de forma clara el
procedimiento a llevar a cabo en la empresa. Como tal, los diagramas de flujo
constituyen un elemento de juicio légico para individuos y organizaciones de trabajo, en
ellos se puede describir de forma analitica y detallada la secuencia de una accion, lo
gue facilita la consolidacién de ideas claras para los empleados con respecto al trabajo
a realizar, mientras que a las empresas les permite dar seguimiento y continuidad de las

operaciones, asi como simplificar el trabajo. Para elaborar un diagrama de flujo de

30



procesos, se toma la simbologia desarrollada por instituciones internacionales, tal es el
caso de la American National Standars Institute (ANSI), la cual ha desarrollado

simbolos pensados en flujos de informacion del procedimiento electronico de datos, que

ademas se enfoca en algunos simbolos para diagramas administrativos.

Simbolo Representa Simbolo Representa
Terminal. Indica el inicio o la Conector. Representa una conexion
terminacién del flujo, puede ser — o enlace de una parte del diagrama
o lo. p N ; parte cel dagrema
( accién o lugar, ademds se usa para ( ) de flujo con otra parte lejana del mismo.
\ / 4 2 /
» R Indicar una unidad administrativa o \_/
persona que recibe o proporciona
informacion.
Disparador. Indica el inicio de Conector de pégina. Representa una
] un procedimiento, contenido el 1 conexion o enlace con otra hoja diferente,
/ nombre de éste o el nombre NS en la que continua el diagrama de flujo.
2 de la unidad administrativa
donde se da inicio.
] Operacién. Representa la realizacién P Direccion de flujo o linea de unién. Conecta
| de una operacion o actividad i 1 los simbolos sefalando el orden en que se
— 1 relativa a un procedimiento. ppo— deben realizar las distintas operaciones.
Decisién o alternativa. Indica — \*| O ién con teclado. Rep una
S un punto dentro del flujo en que acclén en que se utiliza una perforadora
: son posibles varios caminos. o verificadora de tarjeta.
Documento. Representa cualquier " Tarjeta perforada. Representa cualquier tipo
tipo de documento que entre, se de tarjeta perforada que se utilice en el
utilice, se genere o salga del procedimiento.
procedimiento.
Archivo. Representa un archivo ___—— * Cinta perforada. Representa cualquler
comin y corriente de oficina. | tipo de cinta perforada que se utilice
- J en el procedimiento.
Nota aclaratoria. No forma parte del . Cinta magnética. Representa cualquier tipo
e diagrama de flujo sino mas bien es o de cinta magnética que se utilice en el
un elemento que se le adiciona \ procedimiento.
a una operacién o actividad para b, SECP.4R
dar una explicacion de ella
= Linea de comunicacién. Representa + Teclado en linea. Representa el uso de
.,// la transmisién de Informacion de un un dispositivo en linea para proporcionar
/‘_ e lugar a otro mediante lineas Informacién a una computadora electronica
P4 telefonicas, telegraficas, de radio, u obtenerla de ella.
< etcétera,

Figura 2.7. Simbologia de diagrama de flujo de proceso.
Fuente: Franklin, F. E. (2013). Organizacion de Empresas: 4 edicion. México: Mc Graw Hill.

Los diagramas de flujo de procesos, son una representacion ilustrativa mediante
simbologia que refleja diversas actividades esenciales de una organizacion, la finalidad
es la capacidad de transmitir una accion laboral clara y sencilla, que comprende la

eficiencia de dicha accion.
2.4. Manual de procedimientos

Los manuales son una herramienta o instrumento que permite conocer las
funciones y actividades del personal dentro de una organizacién. Los autores Stagnaro,

Camblong, y Nicolini (2015) definen a un manual procedimientos como un conjunto de
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instrucciones o secuencia de pasos que se realiza para llevar a cabo una determinada
actividad, en un contexto unico. Es asi que el manual de procedimientos integra
informacion de continuidad ordenada y secuencial de operaciones, que ayuda a la
realizar cada funcion, tarea y actividad especifica de la empresa (Asanza, Miranda,
Ortiz y Espin, 2016). Asi mismo, los manuales son considerados como un aparato
administrativo que define a cualquier organizacion la forma de trabajar para sus
empleados y normalizar las operaciones internas (Loango, 2019). También se puede
concebir como un objeto escrito para el funcionamiento del negocio o institucion, que
permite medir y asegurar la calidad en los procesos y las técnicas para su buena

ejecucion (Entrepreneur en Espafol, 2019).

El objetivo principal de un Manual de Procedimientos es poder sistematizar las
principales actividades que se realizan en la unidad administrativa. No s6lo se debe
tener en cuenta la realizacion de este tipo de documentos como un mecanismo de
control, también se debe tener en cuenta como una herramienta Util para la gestion
administrativa, debido a los multiples beneficios que trae consigo este tipo de
documentos (Rebolledo, 2010). Es decir, el manual representa un texto de
conocimiento ordenado que permite esclarecer y dictaminar las actividades de los
empleados, cabe destacar que la actividad es un grupo de tareas que se debe realizar
de una forma especifica y en un orden determinado, es asi que se establece una cierta
calidad en las labores del personal. Al tener unos procesos definidos se establece una
normalizacion, esta normalizacion es la base sobre la cual se sustenta el crecimiento,
desarrollo y calidad de las instituciones, de ahi la importancia de los manuales de

procedimientos.
2.4.1. Procedimiento administrativo

Los procedimientos administrativos se consideran parte de la planeacion, esto
debido a que es el conjunto de rutinas especificas de trabajo en las que se incluyen el
flujo de documentos, los registros, el establecimiento de normas de trabajo, jerarquias,
entre otros (Rincon & Vergara, 2017). Asimismo, el procedimiento engloba una idea de
estrategias y técnicas de aprendizaje con la intencion de mejorar la gestion de la

institucion (Saez, 2014). También, se identifica como un conjunto de acciones en un
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orden con ideas de destrezas, técnicas y estrategias para cumplir con las metas de la
empresa (Cisternas & Mufos, 2017). Para Luna (2015), los procedimientos son un
método para manejar actividades futuras y planes, por lo cual, son las guias de accion
que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. Mientras
que el autor Rodriguez (2012) hace referencia a los procedimientos como indicaciones
para realizar un trabajo en concreto y los procesos a utilizar respecto al trabajo,
ademas, se disefla para representar el flujo de trabajo, se espera que los
procedimientos tengan relacion con la tarea o actividad en dos tiempos: presente y
futuro. El disefio del procedimiento pretende exponer los objetivos, las politicas y las
responsabilidades de cada unidad, buscando detallar el procedimiento para llevarlo a

cabo sin tener repercusiones negativas en la empresa.

Entonces, por procedimiento se entiende un conjunto de actividades
interrelacionadas que satisface una cierta funcion o varias funciones; por
sistematizacién del procedimiento, entiéndase el establecimiento de un conjunto de
meétodos o reglas l6gicas para realizar ciertas actividades, todo ello con el objetivo de

cumplir con la misién de la empresa.
2.4.2. Estructura de procedimientos

La organizacion de los procedimientos es fundamental para esclarecer todo
problema en relacion con las tareas y responsabilidades de la empresa, es asi que una
institucién que estructura los procedimientos permite ver a detalle las metas y procesos
en ellos mismos. El autor Rodriguez (2012) infiere una estructura de procedimientos, los
cuales son una serializacién de pasos en un departamento, unidad o grupo de trabajo,
que por lo general es ejecutada por mas de una persona, constituyendo una forma
reconocida y aceptada de llevar a cabo la actividad en una fase de inicio. Lo anterior
orienta a los procedimientos a establecer esquemas de actividades para obtener un

resultado esperado en un grupo laboral.
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Figura 2.8. Estructura de procedimientos.
Fuente: Rodriguez, V. J. (2012). Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. México:
Econdmico Administrativo.

Dentro de la estructura de procedimientos, existen al menos dos constantes que
son: los métodos y las politicas. El autor Saez (2014) sefiala que los métodos son
técnicas ya probadas para llevar a cabo un trabajo considerando el objetivo, contexto,
tiempo, costo y esfuerzo. A diferencia del procedimiento, el método se enfoca en
realizar una etapa de la tarea, ya que explica exactamente como se debe efectuar dicha
etapa; por ende, el método son instrucciones mas detalladas y exactas para realizar
una actividad. Por su parte, las politicas son alineaciones, orientaciones y disposiciones
verbales o escritas, de decisiones permanentes que se toman, de asuntos y problemas
determinados, cuya amplitud es determinada por los objetivos y actividades de la
organizaciéon (Saez, 2014). Las politicas permiten establecer normas y toma de
decisiones para la gerencia, es decir, permiten actuar de mejor manera cuando se
presenta un problema para poder resolverlo en un tiempo corto. En muchas de las
instituciones existe la necesidad de llevar a cabo ciertas actividades que deben
realizarse exactamente de la misma forma, sin importar el contexto. Por lo tanto, el
procedimiento, el método y las politicas, son necesarios para tener un resultado

uniforme, el designio es alcanzar un resultado previsto de manera rapida y eficaz.

La meta de los procedimientos es simplificar el trabajo, asi como eliminar
operaciones y documentacion innecesaria, con la finalidad de reducir los costos, dar

fluidez y mejorar las actividades (Luna, 2015). Es asi que, una secuencia de operacion
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marca el flujo a través del sector de las politicas y métodos, brindando una secuencia
cronologica de acciones que deben ejecutarse. Las politicas siempre establecen las
guias para orientar la accion y los métodos detallan las actividades a desarrollar, ver
figura 2.8.
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Figura 2.9. Interaccién entre politicas, procedimientos y métodos.
Fuente: Rodriguez, V. J. (2012). Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. México:
Econdmico Administrativo.

Al combinar politicas, procedimientos y métodos, se pretende eliminar operaciones
innecesarias y duplicadas; cambiar el orden de las operaciones, para que sean
eficientes; identificar los tiempos de los procesos y la materia necesaria para realizar
una actividad; enlazar el trabajo del personal, de acuerdo con el flujo de trabajo de los

procedimientos y, por ultimo, determinar responsabilidades de cada actividad.
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2.4.3. Andlisis de procedimientos administrativos

El éxito de un procedimiento es su eficiencia, pero para que se lleve a cabo se
necesita un correcto desempefio de las actividades laborales descritas y la facilidad en
comunicar la tarea. Segun el autor Rodriguez (2012), la labor de un procedimiento Uutil,
es dar a conocer parte total de la informacion para ejecutar un trabajo, de aqui su
importancia. Por ello, el analisis de un procedimiento es la herramienta de estudio con
la que se ordena diversas acciones, en relacion con el numero de personas necesarias
en una secuencia logica (Cisternas & Mufios, 2017). Este andlisis comienza con una
entrada o hecho inicial, detallando cada una de la acciones, hasta el paso final. Mallar
(2010) indica, que la funcion del andlisis radica en los sistemas, ya que consiste en
generar acciones y asegurar una actividad que apunte a un resultado en beneficio de la
organizacién. Asimismo, la accion por si sola no es suficiente, puesto que se debe
asegurar la eficiencia en ella. La forma de como se debe lograr radica en tres funciones

necesarias (Franklin, 2013).

Memoria

Figura 2.10. Funciones esenciales del analisis.
Fuente: Franklin, F. E. (2013). Organizaciéon de Empresas: 4 edicion. México: Mc Graw Hill.

Estas tres acciones, son las siguientes:
1. Autoridad para tomar accion.
2. Establecer una memoria sistematica.

3. Reportar el resultado.
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Cada una de las tres funciones forma parte necesaria de un sistema de
procedimientos efectivo. Sin embargo, el andlisis se debe concentrar en el contexto de
la accién, cada sistema debe tener la necesidad de informar y comunicar cada
procedimiento. La metodologia que sefiala Franklin (2013) en el andlisis de

procedimiento es:
e Seleccionar el procedimiento o trabajo a analizar.

e Registrar todos los datos relacionados con el procedimiento mediante la

preparacion de diagrama de flujo.

e Examinar los datos del procedimiento, teniendo en cuenta las preguntas:

¢,comMo?, ¢quién?, ¢dénde? y ¢ cuando?

e Desarrollar el procedimiento en correspondencia de los objetivos y politicas

de la organizacion.

Implantar el procedimiento propuesto y actualizar cuando sea necesario.

En consecuencia, el analisis demuestra cdmo un procedimiento es mas eficiente
que otro, y también se busca mejorar los procedimientos no tan eficientes para
asegurar la labor de los empleados dentro de la organizacién y los objetivos de la

misma.
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CAPITULO 3. MARCO CONTEXTUAL

Para este Capitulo, se establece a detalle el contexto que rodea al objeto de
estudio. El proposito de esta contextualizacion responde a la necesidad de
complementar lo mencionado en la primera seccion; lo cual, a su vez, permitira un
mejor analisis del manual de procedimientos, que se disefia como resultado de este

trabajo de investigacion.
3.1. La Universidad Auténoma de Chiapas

La creacion de la Universidad Autonoma de Chiapas (UNACH) data de 1974,
cuando por iniciativa del Dr. Manuel Velasco Suéarez, Gobernador Constitucional del
Estado de Chiapas, el Congreso del Estado expide el decreto numero 98, del 28 de
septiembre de 1974, publicado en el Diario Oficial del Estado con fecha 23 de octubre
del mismo afio, en el cual se aprueba la ley organica que da origen a la UNACH, pero
es a partir del 17 de abril de 1975 cuando se inician las actividades formales. Debido a
la heterogeneidad que presenta el Estado y las politicas nacionales de
desconcentracion de la administracion publica, la UNACH adopté la estructura por
campus universitarios, situados en las ciudades mas importantes de la entidad. En este
decreto fue consignada la funcién de las escuelas superiores existentes en el Estado.
La organizacion inicial de las areas académicas era departamental, pero pronto se
modificd por el sistema tradicional europeo de escuelas y facultades. Se anunciaron 23
carreras al inicio, de las cuales algunas modificaron su nombre, otras se duplicaron
debido a la division territorial de la universidad en campus, algunas pasaron a otras

instituciones de educacién superior y otras simplemente desaparecieron.

En esa época, la Universidad Autonoma de Chiapas ofrecié 24 carreras; para
1975, fecha en que comienzan las actividades docentes de la Universidad, se producen
modificaciones al proyecto inicial, debido a que algunas de las carreras cambiaron de
nombre, otras fueron sustituidas y otras mas se duplicaron en funcion de las existentes
en otras regiones del estado; hubo otras que no entraron en operacion. Finalmente,

entran en funcionamiento los programas agrupados por campus, distribuidos éstos en
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tres ciudades de tres regiones economicas de la entidad: Centro, Altos y Soconusco.
Posteriormente, se incorpord el campus V, con las carreras de Ingeniero Agronomo
Parasitologo, Ingeniero Agronomo Fitotecnista e Ingeniero Agrbnomo Zootecnista, en
Villaflores, ademéas surgié el campus VI, con las carreras de Pedagogia y Letras

Latinoamericanas, en Tuxtla Gutiérrez.

Desde su origen, la cobertura de la UNACH abarco tres regiones: | Centro, Il Altos
y VIII Soconusco, posteriormente se extendié a las regiones Ill Fronteriza, IV Frailesca
Norte y IX Istmo-Costa. En la actualidad, la Universidad se conforma por 16 escuelas
facultades, 9 centros y un Instituto, distribuidos en doce campus; con esto se cubren
todas las regiones econdémicas del Estado; los campus de creacion reciente son el VIi
en Pichucalco, VIII en Comitan y IX en Tonala, Arriaga, Copainala, Palenque y
Ocozocoautla de Espinosa. Por otra parte, también se integraron los departamentos de
lenguas distribuidos en las ciudades de Tuxtla Gutiérrez, San Cristobal de las Casas y
Tapachula, y estos departamentos ofrecian los idiomas extranjeros inglés, francés,
italiano y aleman, asi como los dialectos Tzotzil y Tzeltal (en el caso de San Cristébal
de las Casas). Hoy en dia se encuentran en funcionamiento los programas académicos
agrupados por campus, con presencia en todas las regiones econdmicas de la entidad,

guedando integrados de la siguiente forma:
CAMPUS | (Tuxtla Gutiérrez)
CAMPUS Il (Tuxtla Gutiérrez, area de Ciencias Biomédicas: Medicina humana)
CAMPUS Il (San Cristobal de las Casas)
CAMPUS IV (Tapachula)
CAMPUS V (Villaflores)
CAMPUS VI (Tuxtla Gutiérrez)
CAMPUS VIl (Pichucalco)

CAMPUS VIl (Comitan de Dominguez)
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CAMPUS IX (Istmo-Costa: Tonala/Arriaga)
CAMPUS Mezcalapa
CAMPUS Ocozocoautla de Espinosa
CAMPUS Palenque

3.1.1. Misién y Vision de la UNACH

En su mision, la universidad se establece como una Institucion de Educacion
Superior publica y autbnoma, socialmente responsable y con vocacion de servicio; que
forma de manera integral a profesionales competentes, criticos, éticos, con conciencia
ciudadana y ambiental. La UNACH genera, divulga y aplica el conocimiento cientifico,
tecnoldgico y humanistico; difunde la cultura y el arte, promueve el deporte y extiende
sus servicios, vinculada con la sociedad en entornos locales, nacionales e
internacionales; con personal calificado y programas educativos pertinentes y de
calidad, para contribuir al desarrollo sustentable, al bienestar social, la cultura de paz, la

democracia, la equidad y los derechos humanos.

La vision es la siguiente: la Universidad Autonoma de Chiapas en el 2030 es una
institucién reconocida internacionalmente por el desempefio profesional y social de sus
egresados; sus programas educativos pertinentes y acreditados; por los resultados de
su actividad cientifica, humanistica y tecnolégica; su vinculacibn mediante acciones de
colaboracién y cooperacion con organizaciones de los sectores publico, privado y
social, con la guia del Modelo Educativo Institucional y de una gestion transparente y
efectiva, que impulsa el desarrollo de Chiapas y de México.

3.2. Secretaria Administrativa

Es un departamento de la Universidad Autonoma de Chiapas, con el propésito de
gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, requeridos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales universitarios, a través de la aplicacion

de los recursos, la gestion y el fortalecimiento organizacional, fomentando en su
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personal la vocacion de servicio y el desarrollo humano. La Ley Orgéanica y el Estatuto
General de la Universidad Autonoma de Chiapas, en el capitulo VI, en su articulo 65,
establece que el Secretario Administrativo auxiliara al Rector en el desarrollo de los
programas de caracter administrativo, econémico y contable, y tendré las facultades y
obligaciones siguientes:

1. Coordinar las actividades de administracion de personal, de recursos
materiales y de prestacion de servicios y promovera la aplicacion de las

técnicas adecuadas para la optimizacién de dichos recursos.

2. Coordinar, efectuar y controlar la adquisicion de bienes y servicios

solicitados por las diferentes dependencias de la Universidad.

3. Vigilar que se realice un adecuado control de los bienes en posesién o

propiedad de la Universidad.

Asi mismo en el capitulo IX, en el articulo 28, establece que el Secretario
Administrativo colaborard con el Rector en el desarrollo de los programas de caracter

administrativo, econémico y contable.
3.2.1. Misién y Visién de la Secretaria Administrativa

La mision de la Secretaria Administrativa (SA) es normar, coordinar y promover el
desarrollo de las Unidades Académicas y Dependencias de la Administracién Central
de la Universidad, aplicando los recursos humanos, materiales, financieros vy

tecnoldgicos requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Por otra parte, la vision es ser una Secretaria eficiente y normativa conformada
por personal capacitado con profunda cultura de servicio, valores éticos y con alta
tecnologia, de tal manera que tenga amplio reconocimiento por los estandares de
calidad en los servicios que presta a las Unidades Académicas y Dependencias de la

Administracion Central.
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3.2.2. Objetivos de la Secretaria Administrativa

El objetivo general de la Secretaria Administrativa (SA) es, coadyuvar con la
rectoria en la planeacion, organizacién, supervision y evaluacion de los programas y
acciones en materia de recursos presupuestarios, financieros, humanos y materiales
mediante el disefio e instrumentacion de politicas, normas y procedimientos articulados

con las lineas de accion del Proyecto Académico y el Plan de Desarrollo Institucional.

Para llevar a cabo el objetivo general, la SA define sus objetivos especificos, que

son:

e Establecer politicas y lineamientos para la elaboracion del anteproyecto de

presupuesto de ingresos y egresos de la universidad.

e Coordinar los trabajos relativos a la estimacion de los subsidios y gestionar
su liberacién ante la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del
Estado.

e Proponer politicas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria

del gasto al c. rector para su aprobacion.

e Establecer mecanismos de coordinacion que permitan la adecuada

administracion de los recursos humanos, financieros y materiales.

e Coadyuvar en las negociaciones sindicales del Sindicato de Trabajadores
Administrativos de la Universidad Autonoma de Chiapas (STAUNACH) vy el
Sindicato del Personal Académico de la Universidad Autonoma de Chiapas
(SPAUNACH).

e Evaluar el cumplimiento de las politicas y normas en materia presupuestal,

de recursos humanos, financieros y materiales.
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3.2.3. Organizacion funcional de la Secretaria Administrativa

Actualmente la Secretaria Administrativa esta integrada en 4 direcciones y 4

unidades de apoyo, para el cumplimento de sus objetivos. Las unidades de apoyo son:

Unidad de Apoyo Técnico.

Unidad de Control de Proyectos Etiquetados.

Unidad de Apoyo Administrativo.

Unidad de Adquisiciones.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE PROYECTOS
ETIQUETADOS

UNIDAD DE APOYQ TECNICO

UNIDAD DE ADQUISICIONES

DIRECCION D E SISTEMAS DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE PERSONAL DIRECCION DE
DE INFORMACION GENERALES ¥ PRESTACIONES PROGRAMACION Y
ADMINISTRATIVA SOCIALES PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- DESARROLLO DE APOYOD — PERSONAL DOCENTE - AMALISIS Y CONTROL
SISTEMAS rm— ADMINISTRATIVOD PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEFPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO | SERVICIOS - PERSONAL DE - PLANEACION
— CONFIANZA PRESUPUESTARIA
|| DeparTAMENTO DE
MANTENIMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
- PERSONAL =1 REGISTRO Y CONTROL
ADMINISTRATIVO
— SECCION DE CONTROL
¥ SEGUIMIENTO DE DEPARTAMENTO DE
OBRA - PRESTACIONES
SOCIALES
DEPARTAMENTO DE
-

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

Figura 3.1. Organizacion de la Secretaria Administrativa.

Fuente: Universidad Autbnoma de Chiapas. (s.f.). Secretaria Administrativa. Recuperado el 30 de octubre
de 2020, de Organizacion Funcional: https://secadva.unach.mx/index.php/acerca-de#organigrama-acerca
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Tabla 3.1. Unidades de apoyo de la Secretaria Administrativa.

Unidades Actividades

Unidad de Apoyo Técnico Establece acciones de coordinacion para impulsar el
cumplimiento de las actividades a cargo de las areas
gue integran la Secretaria Administrativa, verificando

gue se atiendan de manera oportuna.

Unidad de Control de Es la encargada de analizar, evaluar, y dar seguimiento
Proyectos Etiquetados a los proyectos que opera esta Universidad, como lo
son el PIFl y el PRODEP, vigilando los lineamientos que
establezcan los proyectos.

Unidad de Apoyo Administra los Recursos Humanos, Financieros vy
Administrativo Materiales de la Secretaria Administrativa.
Unidad de Adquisiciones Norma y coordina la adquisicibon de bienes vy

contratacion de servicios para satisfacer los
requerimientos que presenten las dependencias y

facultades de la Universidad.

Fuente: Universidad Autbnoma de Chiapas. (s.f.). Secretaria Administrativa. Recuperado el 28 de octubre
de 2020, de Unidades: https://www.secadva.unach.mx/index.php/unidades

3.3. Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

El proceso de compras y servicios, es un proceso de Apoyo Certificado por el
Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion (IMNC), dentro del sistema de
gestion de la calidad de la Universidad Autonoma de Chiapas, que tiene como objetivo
proveer a las Unidades Académicas (UA) y Dependencias de la Administracion Central
(DAC) de la institucion, de los bienes y servicios con las formalidades que implica su
ejecucion, a través de procedimientos de comunicacion agiles y transparentes,
permitiendo disminuir los tiempos totales de cada proceso que se efectuan al interior y
basado en la normativa legal vigente de compras y contrataciones publicas y su
reglamentacion vigente. Esta unidad tiene como propdésito, dentro de la Secretaria

Administrativa, analizar, evaluar, y dar seguimiento a los proyectos que operan en la
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Universidad, vigilando los lineamientos que establezcan los proyectos. Dentro de las

funciones se encuentra:

Control financiero del Programa Integral de Fortalecimiento Institucional y

del Programa de Mejoramiento del Profesorado.

Recepcién de las solicitudes de recursos de las diferentes areas
beneficiadas con el Programa.

Andlisis de las solicitudes de recursos de las areas beneficiadas, para
verificar su coincidencia con los rubros autorizados. Si no hay coincidencia,
se informa al &rea solicitante, para que haga las adecuaciones
correspondientes; si existe coincidencia, se procede a verificar que se tenga
el saldo suficiente para cubrir lo solicitado y en su caso, si se trata de
adquisiciones, que éstas se apeguen a la Ley de Adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Elaboracion de las solicitudes a las instituciones bancarias, para el traspaso
de los recursos, de las cuentas del fideicomiso a las de cheques.

Control individual por proyecto del PIFI de la liberacion de recursos, asi
como de los maestros en los diferentes componentes (becario, ex-becario,

perfil deseable y cuerpo académico) que autoriza el PROMEP.

Emitir los cheques a proveedores y prestadores de servicios y el reintegro
de los recursos en su caso, a las facultades, escuelas y areas o maestros
beneficiados por PROMEP.

Entregar las polizas y documentacion comprobatoria a la Direccion de
Planeacion para que en esa instancia procedan a la comprobacion

correspondiente, de los recursos del PIFI.

Entregar las polizas y documentacion comprobatoria a la S. E. P. para

efecto de comprobar los recursos PROMEP en los formatos establecidos
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por la instancia federal.

Elaboracion de conciliaciones bancarias y entrega a las areas
correspondientes.

Establecer las acciones de coordinacion que permitan el control, la
rendicion de cuentas y la comprobacion del manejo de los recursos

publicos.

Dar cumplimiento a los requerimientos de informacién solicitados por las
instancias fiscalizadoras, relativos al manejo y destino de recursos
federales, para verificar su aplicacion a los fines especificos para los cuales

fueron otorgados.

Comunicar a quienes intervienen en el ejercicio de los recursos publicos
asignados a los fideicomisos, que estan obligados a transparentar y rendir
cuentas sobre el manejo de dichos recursos y a proporcionar los informes

que faciliten su fiscalizacion.

Efectuar los registros contables y de cédulas presupuestales a efecto de

cumplir con los requerimientos normativos y de transparencia.

Enviar al departamento de Patrimonio las facturas comprobadas en primera
instancia con la S.E.P. que contienen los sellos correspondientes, a fin de

que se efectle el registro correspondiente.

Recibir de Patrimonio las fotocopias de las facturas registradas a fin de que

se conforme el archivo final para el control y guarda correspondiente.

3.3.1. Mision y Vision de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

La mision de la UCPE es normar, coordinar y promover el desarrollo de las

Unidades Académicas y Dependencias de la Administracién Central de la Universidad,

aplicando los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos requeridos para

el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Mientras que la vision es, ser una Secretaria eficiente y normativa conformada por
personal capacitado con profunda cultura de servicio, valores éticos y con alta
tecnologia, de tal manera que tenga amplio reconocimiento por los estandares de
calidad en los servicios que presta a las Unidades Académicas y Dependencias de la

Administracién Central.
3.3.2. Objetivo y estructura de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

El objetivo de la UCPE es: coadyuvar con la Secretaria Administrativa en la
Planeacién, Organizacién, Supervision y Evaluacién de los programas y acciones en
materia de recursos presupuestarios, financieros, humanos y materiales, mediante el
disefio e instrumentacién de politicas, normas y procedimientos articulados con las
lineas de accién del Proyecto Académico y el Plan de Desarrollo Institucional. Mientras
que los objetivos especificos no estan descritos. El organigrama se compone de la

siguiente forma:

UNIDAD DE
ADQUISICIONES

ANALISTAS

Figura 3.2. Organigrama de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados.
Fuente: Universidad Autbnoma de Chiapas. (2014). Manual de Organizacion de la Unidad de Control de
Proyectos Etiquetados. Chiapas.

3.3.3. Organismos y departamentos que trabajan con la Unidad de Control de

Proyectos Etiquetados

Existen unidades que se relacionan con la ejecucion de funciones de la Unidad de

Control de Proyectos Etiquetados. En primer lugar, se tiene a la Institucion de
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Educacion Superior (IES), que es un conjunto de departamentos, escuelas, facultades,
institutos, centros y/o unidades académicas de la Universidad Autbnoma de Chiapas,
con afinidad tematica o disciplinaria, que se asocian para el 6ptimo uso de recursos
humanos y materiales, los cuales pueden o no, corresponder a una dependencia de la
Universidad. Después, estan las Dependencias de la Administracion Central (DAC), las
cuales son las Secretarias, Direcciones Generales, Coordinaciones Generales,
Direcciones y demas O6rganos administrativos que tengan linea directa de mando de la

Rectoria.

Por ultimo, se encuentran los Cuerpos Académicos (CA), el cual es un conjunto de
profesores-investigadores que comparten una o mas lineas de estudio, cuyos objetivos
y metas estan destinados a la generacion y/o aplicacion de nuevos conocimientos, a
través de los cuales se sustentan las funciones académicas institucionales que

contribuyen al desarrollo de la Universidad.
3.4. Programa Fortalecimiento de la Calidad Educativa

El Programa Fortalecimiento de la Calidad Educativa (PFCE) es una iniciativa de
la SEP que se enmarca en lo establecido por los articulos 3o. de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 38 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal; 1y 77 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 1, 3,
fracciones XI, XIV, XXI, XXII y pendltimo y dltimo parrafos, 7, fraccion V, 24, 26, 29, 30,
31, 40, 41, 43 y Anexos 10, 13, 17, 18, 25, 26, 29.1. y 38 del Presupuesto de Egresos
de la Federacion para el ejercicio fiscal 2017; 176 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 1, 4 y 5 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion Publica, y constituye un medio estratégico para contribuir al
logro de las metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018,
mediante el otorgamiento de recursos financieros extraordinarios, para que a partir de
ejercicios de planeacion estratégica participativa implementen las Instituciones de
Educacion Superior (IES), proyectos académicos para la mejora de la gestion
(servicios) y que impacten en la calidad de sus programas educativos, a fin de que

contribuyan al desarrollo de México.
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La cobertura potencial del programa es de nivel nacional, abarcando las 32 Entidades
Federativas que cuenten con Universidades Publicas Estatales (UPES), Universidades
Publicas Estatales de Apoyo Solidario (UPEAS), Universidades Publicas Federales
(UPF) y Universidades Interculturales (Ul), que ofrezcan programas educativos de nivel

licenciatura y posgrado en las modalidades presencial, semipresencial y a distancia.
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CAPITULO 4. METODOLOGIA

En esta seccion, se mencionan los tipos de alcances de la investigacion, los
cuales se analizan, considerando las variables del objeto de estudio, por otra parte, se
determina el disefio del manual para la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados. La
finalidad es presentar los procesos necesarios para esclarecer las actividades de la
unidad.

4.1. Determinacion del tipo de investigacion

Para realizar la investigacion, con respecto al Disefio de un manual de
procedimientos, para la gestién de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la
Calidad Educativa, se define el enfoque en que se centra. La importancia de definir este
punto reside en la idea de cada uno de los enfoques como guia de la metodologia, por
tal razon, se apuntan a tres tipos de investigacion que son: cuantitativa, cualitativa y

mixto (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018).

A grandes rasgos, el enfoque cuantitativo simboliza un conjunto de procesos bien
organizados de manera secuencial para establecer un supuesto, esto con ayuda de la
recoleccion y el andlisis de datos para dar respuesta a las preguntas de investigacion y
probar si las hipétesis propuestas son genuinas o no. Los datos se consiguen mediante
la medicion numérica, estadistica, conteo e igualacién; el proceso de este enfoque va
de lo general a lo particular (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Por otro lado, el
enfoque cualitativo se centraliza en describir, caracterizar y definir las propiedades de la
naturaleza del problema. El proceso de investigacion es deductivo, esto es, va de lo
particular a lo general, este proceso es flexible, por lo que las hipétesis se van formando
durante el desarrollo de la investigacién (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Por
altimo, esta el enfoque mixto, el cual es la mezcla de los dos enfoques anteriores,
incorpora un conjunto de procesos empiricos y sistematicos que implica la recoleccion
de datos cuantitativos y el analisis cualitativo de los elementos del fenémeno

(Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018).

Por tal motivo, el enfoque de esta investigacion es cualitativo, mientras que el
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alcance de este tipo de investigacion puede tomar las siguientes vertientes:
exploratoria, descriptiva, correlacional, o explicativa. El estudio exploratorio se realiza
cuando no se tiene un estudio previo sobre el problema a investigar, se recomienda
cuando el investigador se enfrenta a un fendmeno poco conocido para €l, ya que se
buscan los hechos sin preocuparse por predecir sus relaciones existentes, también
suele surgir cuando aparece un nuevo fendmeno que, por su novedad, no admite
todavia una descripcidon sistematica (Baena, 2017). El estudio exploratorio averigua y
examina, con nuevas perspectivas novedosas que no se han abordado con

anterioridad.

La investigacion descriptiva, por su parte, consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes, a través de la descripcidén exacta de
las actividades, objetos, procesos y personas. La palabra clave para estos estudios de
investigacién es medir, esto en virtud de que presentan datos que muestran medidas de

fendbmenos que se han trabajado (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018).

La investigacion descriptiva, por su parte, consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes, a través de la descripcion exacta de
las actividades, objetos, procesos y personas. La palabra clave para estos estudios de
investigacién es medir, esto en virtud de que presentan datos que muestran medidas de
fendbmenos que se han trabajado. Uno de los grandes beneficios que se obtiene gracias
a los estudios descriptivos es, que con los resultados se pueden hacer predicciones, se
desarrollan mediante herramientas probabilisticas sin tener como proposito explicar la

relacion con otra variable (Heinemann, 2016).

Por otro lado, las investigaciones correlacionales se utilizan para determinar la
medida en que dos variables se correlacionan entre si, es decir, el grado en que las
variaciones que sufre un factor se corresponden con las que experimenta el otro. Las
variables pueden hallarse estrecha o parcialmente relacionadas entre si, pero también
es posible que no exista entre ellas relacion alguna (Hernandez-Sampieri & Mendoza,
2018). Puede decirse, en general, que la magnitud de una correlacion depende de la
medida en que los valores de dos variables aumenten o disminuyan. Si bien el

coeficiente de correlacion soélo permite expresar en términos cuantitativos el grado de
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relacion que dos variables guardan entre si, no significa que tal relacion sea de orden
causal. Para interpretar el significado de una relacién se debe recurrir al analisis logico,

porque la computacion estadistica no dilucida el problema (Baena, 2017).

Por ultimo, las investigaciones explicativas son aquellas en las que el investigador
se centra en establecer los origenes o las causas de determinado conjunto de
fendbmenos, donde el objetivo es conocer por qué suceden ciertos hechos, a través de
la delimitacion de las relaciones causales existentes o, al menos, de las condiciones
que en ellos se producen (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Este es el tipo de
investigacion que mas profundiza en el conocimiento de la realidad porque explica la
razon, el porqué de las cosas, y es, por tanto, mas complejo y delicado, pues el riesgo

de cometer errores aumenta considerablemente (Baena, 2017).

Para la presente investigacion y con sustento en el analisis anterior, se elige un
alcance explicativo, que permita esclarecer los procesos internos para la Unidad de
Control de Proyectos Etiquetados, de la Secretaria Administrativa en la Universidad

Autonoma de Chiapas.
4.2. Formulacién de la hipotesis de la investigacion

En este apartado de la investigacion, se determina la hipétesis para sacar de ello
una consecuencia: tratar de probar y definir el problema de investigacion. El autor
Baena (2017) indica que la hip6tesis es una respuesta provisoria y que aun no ha sido
confirmada para un determinado problema, ademas podra tener un menor o mayor
grado de fiabilidad. También se especifica como una premisa tentativa al problema de
investigacién que consiste en una declaracién que puede validarse estadisticamente o
mediante informacion empirica (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Como
resultado, la hipdtesis es un componente que ayuda al investigador a establecer el
disefio de la metodologia. Existen diversos tipos de hipotesis para resolver el problema
de un tema especifico. En esta investigacion, se utiliza una hipétesis de causal, la cual
establece una relacion entre dos variables. Cuando una de las dos variables aumenta o
disminuye, la otra sufre un aumento o disminucion, no solo afirma las relaciones entre
dos o mas variables, sino que ademas propone un sentido de entendimiento de ellas
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(Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Por tanto, la hipétesis causal establece una
relacion causa y efecto entre las variables estudiadas. El objetivo de la investigacion es
disefiar un manual de procedimientos para la gestién de los recursos del Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa, en la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados, por lo que la hipotesis es:

“Si se disefia un manual de procedimientos para la gestiéon de los recursos del
programa de fortalecimiento a la calidad educativa, entonces la unidad de control de
proyectos etiquetados de la UNACH podr4 establecer los procesos y funciones de
trabajo”.

4.2.1. |dentificacion de las variables

Una vez que se describe la hipotesis de investigacion, se procede a identificar las
variables. La importancia de la variable radica en evitar la ambigliedad de los términos
gue pueden dar lugar a falsas interpretaciones, que puedan observarse o medirse. Las
variables, son las caracteristicas medibles en los elementos de estudio que se pueden

describir segun un esquema de clasificacion bien definido (Baena, 2017).

El término “variable” se usa por lo regular para identificar un factor o componente
al cual se le pueden asignar diversos valores. Para los propésitos del proyecto de una
investigacién, se asume que existe una relacion de las variables del tipo causa-efecto
en todo estudio que se pretenda realizar, que la observaciéon de un fenbmeno que se
considera la causa sera la variable independiente, y que la influencia que ejerce sobre
otro elemento tratara de la variable dependiente, 0 sea, su efecto (Gomez, 2006). La
variable dependiente es la que el investigador tiene como proposito explicar. En
cambio, la variable independiente es la que explicara el cambio de la dependiente, por
lo que se deriva que la variable dependiente es el efecto esperado de las variables

independientes. Para esta investigacion las variables son:
e Variable independiente: Manual de procedimientos

e Variable dependiente: Establecer los procesos y funciones de trabajo.

54



Una vez identificadas las variables, es necesario realizar la definicion conceptual.

Tabla 4.1. Definicién conceptual de las variables

Variable Definicion Conceptual

Variable independiente: Manual de | Documento que sirve de guia para
procedimientos. establecer la sucesién de pasos, en la
gestion de los recursos del programa de
fortalecimiento a la calidad educativa, con
el proposito de llevar a cabo una tarea
especifica para un grupo de trabajo o un
empleado y definir el tiempo estimado,
responsabilidades y reglas de las

actividades a desempeniar.

Variable dependiente: Establecer los | Orden estructurado de los pasos
procesos y funciones de trabajo. necesarios para llevar a cabo un proceso
y las labores esenciales a efectuar en la
unidad de control de proyectos
etiquetados de la UNACH.

Fuente: Autor.

4.3. Disefo de lainvestigacion

El disefio de la investigacion consiste, segun Maxwell (2019), en un conjunto de
técnicas y métodos cientificos para realizar un disefio e implementacion de un
experimento, que engloba pasos, reglas y normas concretos que permiten su réplica, es
decir, permite desarrollar investigacibn mediante una serie de pasos que sirven de guia
para el investigador. La importancia de crear un disefio de investigacién radica en
responder a las preguntas de investigacion, cumplir los objetivos y poner a prueba la
hipotesis planteada. Los dos tipos de disefios que exponen los autores Baena (2017)

Gbomez (2006) y Toscano (2018), son: experimentales y no experimentales.

Los disefios experimentales, a su vez se dividen en pre-experimentos, los cuales
tienen un grado de control minimo; los cuasi experimentos que implican grupos intactos;
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y los experimentos puros, que requieren la manipulacién intencional de las variables,
una medicion valida y confiable, debiendo cumplir también con el control y la validez
interna de la situacion experimental, ademas de cumplir con dos o mas grupos de
comparacion y participantes asignados al azar (Toscano, 2018). Los disefios no
experimentales se realizan sin manipular deliberadamente las variables, es decir, se
trata de estudios donde no se altera en forma intencional la variable independiente para
ver su efecto sobre otras variables (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Por ello, la
investigacion no experimental consiste en observar fenOmenos tal como ocurren en su

contexto natural.

Los tipos de disefios no experimentales se clasifican en longitudinales o evolutivos
y transaccionales o transversales. Los longitudinales analizan los cambios, a través del
tiempo, de determinadas categorias, conceptos, sucesos, variables, contextos o
comunidades, para hacer referencias respecto al cambio, sus determinantes y
consecuencias. Por otro lado, los transaccionales o transversales recolectan datos en
un solo momento, en un tiempo Unico; su proposito es describir variables y analizar su
incidencia y su interrelaciébn en un momento dado, pueden ser de tipo: exploratorio,

descriptivo y correlacional causal (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018).

Para la presente investigacion, el autor opta por utilizar el disefio de investigacion
no experimental, ya que la variable del manual de procedimientos se observa en un
contexto sin interrupcion, es asi que no se pretende manipular dicha variable. Por otro
lado, es transversal porque se van a recopilar datos de la Unidad de Control de
Proyectos Etiquetados, de la Secretaria Administrativa de la UNACH en un periodo

anico.
4.4. Seleccién del universo y delimitacion de la muestra

El universo, en la investigacion, es el conjunto de todos los casos que concuerdan

0 poseen una similitud con determinadas especificaciones. Mientras que la muestra es
una herramienta de la investigacion cientifica, cuya funcion es determinar qué parte de
una realidad en estudio, de la poblacién o universo, debe examinarse con la finalidad de
hacer deducciones sobre dicha poblacion. Obtener una muestra adecuada significa
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lograr una version simplificada de la poblacién, que reproduzca de algin modo sus
rasgos basicos (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). Por su parte, Baena (2017)
menciona que la muestra es un subconjunto de la poblacion, del cual se recolectan
datos y debe ser representativo de ésta; es decir, una muestra se compone de algunos
de los individuos, objetivos o medidas de una poblacion en concreto. A su vez, existen

dos clases de muestras: la probabilistica y la no probabilistica.

La muestra probabilistica se identifica como una muestra aleatoria de seleccion
del universo o poblacion, que permite que cada persona de esa poblacion tenga la
misma oportunidad de ser escogida, puesto que supone un procedimiento de seleccion
orientado por las caracteristicas de investigacion, mas que por un criterio estadistico de
generalizacion (Toscano, 2018). Caso contrario sucede con la muestra no
probabilistica, en este tipo de muestra, la eleccién de los elementos no depende de la
probabilidad, sino de causas relacionadas con las caracteristicas del investigador o del
que hace la muestra. Aqui, el procedimiento no es mecanico ni sobre la base de
férmulas de probabilidad, sino que depende del proceso de toma de decisiones de una
persona o grupo de personas (Hernandez-Sampieri & Mendoza, 2018). La conveniencia
de una muestra no probabilistica, desde la perspectiva cuantitativa, es su factor para
diversos disefios de estudios que requieren, no tanto una representatividad de
elementos de una poblacion, sino de una metddica y controlada seleccion de casos con
ciertas caracteristicas especificadas en el planteamiento del problema. En esta
investigacién, se ha considerado utilizar el universo o poblacion total, ya que el personal
administrativo involucrado en la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados es de

ocho personas.
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Tabla 4.2. Personal administrativo de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados de la

Secretaria Administrativa de la UNACH.

PUESTO

ACTIVIDADES PREPONDERANTES

JEFE DE LA UCPE

Responsable de verificar la aplicacion y
comprobaciéon de los recursos publicos que se
otorgan a través de los proyectos autorizados por la
SEP, vigilando el cumplimiento de la normatividad
aplicable, promoviendo la transparencia y la

rendicién de cuentas.

ANALISTA

Realizar el andlisis de solicitudes para la
ejecucién de recursos de las areas beneficiadas,
verificando su coincidencia con los rubros
autorizados, asi como del apego a la normatividad y
leyes vigentes, dando seguimiento de la evidencia

gue establecen las instancias federales.

AUXILIAR ADMVO.

Efectuar los registros contables, patrimoniales
y de cédulas presupuestales, y la elaboracién de
conciliaciones bancarias, a efecto de cumplir con

los requerimientos normativos y de transparencia.

Fuente: Autor.
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4.5. Instrumentos de investigacion

Para recolectar los datos en el trabajo de investigacion se tiene que determinar la
forma ideal de reunir la informacion, de acuerdo con lo establecido en el planteamiento
del problema. Por lo tanto, los instrumentos de investigacion o medicion son la
herramienta a partir de la cual se obtiene la informacién requerida para dar respuesta al
problema de investigacion, es asi, que los instrumentos de medicion deben tener
confiabilidad, es decir, que sean consistentes y coherentes y que en una accion
repetida produzcan resultados iguales. Los autores Hernandez-Sampieri y Mendoza
(2018) identifican varios tipos de instrumentos de medicién que deben reflejar bien las
variables de investigacion. En los trabajos de investigacion se disponen de diversos
tipos de instrumentos para medir las variables de interés y en algunos casos llegan a
combinarse. Cada uno de estos instrumentos requiere del profundo conocimiento de
sus caracteristicas, ventajas, desventajas y utilidad por parte del investigador. Algunos
de estos instrumentos que sefialan los autores Toscano (2018) y Hernandez-Sampieri y
Mendoza (2018), son:

e La observacién, que es el proceso de mirar detenidamente, es decir, en
sentido amplio, el proceso de someter conductas de algunas cosas o
condiciones manipuladas, de acuerdo con ciertos principios para llevar a
cabo la observacion. Este método de recoleccion de datos consiste en el
registro sistematico, valido y confiable de comportamientos y situaciones

observables, a través de un conjunto de categorias y subcategorias.

e Pruebas estandarizadas e inventarios, que miden variables especificas,
como la inteligencia, la personalidad, la personalidad autoritaria, el
razonamiento matematico, el sentido de vida, la satisfaccion laboral, el tipo
de cultura organizacional, el estrés preoperatorio, la depresion posparto, la
adaptacion al colegio, intereses vocacionales, la jerarquia de valores, el
amor romantico, la calidad de vida, la lealtad a una marca de algin

producto, entre otros.

59



La entrevista, que contribuye a la construccion de la realidad, es un
instrumento eficaz de gran precision en la medida en que se fundamenta en
la interrelacion humana. Puede ser una entrevista estructurada, es decir,
preguntas establecidas, de las cuales no se pierde la guia, y la entrevista
semi-estructurada, también se basa en una guia de asuntos o preguntas;
sin embargo, el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas
adicionales para precisar conceptos u obtener mayor informacién sobre
temas deseados. Se debe estar preparado para decidir previamente qué
areas de la problematica abordar con el sujeto por entrevistar. Para
desarrollar y determinar si las respuestas otorgadas en el instrumento
tienen validez y confiabilidad, habra que planificar la entrevista tomando en
consideracion las condiciones y las lineas generales de los puntos por

tratar, en relacion con los propésitos de la entrevista.

El cuestionario, consiste en una serie de preguntas respecto de una o mas
variables a medir, segun sea el trabajo de investigacion con preguntas
abiertas o cerradas, que a su vez se pueden utilizar. Las preguntas del
cuestionario pueden ser estructuradas o semi-estructuradas. Es necesario
mencionar que el cuestionario es una técnica ampliamente aplicada en la
investigacion de caracter cualitativo y tiene un alto grado cientifico y
objetivo desde su construccion, aplicacion y tabulacién, porque elaborar un
cuestionario con validez no es nada féacil, puesto que se deben analizar las
variables, determinar los elementos y realizar un cruce de cada uno de ellos
para que se puedan considerar todas las implicaciones de cada variable,
pero es un medio util y eficaz para recolectar informacion de una forma mas
agil que con la entrevista. Para efectos de esta investigacion, se considera
el cuestionario, de manera digital con preguntas cerradas. Lo anterior es

posible, gracias a los servicios de formulario en linea de Google.
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4.6. Propuesta de solucion al problema de investigaciéon

Existe una gran diversidad de metodologias para el disefio de un manual de
procedimientos, puesto que permite organizar el proceso de creacion mediante las
reglas y limitaciones que se tiene con respecto a las necesidades del problema. Como
consecuencia, una metodologia puede variar el resultado a obtener por el amplio
contexto de trabajo. Para esta investigacion se considera la metodologia propuesta por
el autor Franklin basada en el estudio de sistemas administrativos, ver figura 4.1.

Planeacion
del estudio

Autorizacion

Analisis de las

operaciones |

Diseno de

procedimientos |
Resultados -—l

Evaluacion

Figura 4.1. Estructura de la metodologia en el estudio de sistemas administrativos.
Fuente: Franklin, F. E. (2013). Organizacion de Empresas: 4 edicion. México: Mc Graw Hill.

La metodologia establece seis fases para el desarrollo de un manual, se considera
el uso cuando existe una necesidad concreta pero no se tiene claridad en los detalles,
anicamente en los aspectos operativos que son observables en los procesos. Con ello
se busca disminuir los riesgos que conlleva la falta de los requerimientos, asi mismo, se
trata de tener un acercamiento a la posible solucién que requiere la Unidad de Control

de Proyectos Etiquetados en relacion con la ejecucién del ejercicio del Programa de
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Fortalecimiento a la Calidad Educativa. Por otro lado, admite modificar ciertas fases
segun el problema central, seguidamente se puede corregir, modificar, agregar y excluir
los componentes que no se alinean a los objetivos de la unidad. Para disefiar el
manual, en este trabajo de investigacion se utilizaron tres fases de la metodologia en el
estudio de sistemas, las cuales son: planeacion del estudio, andlisis de las operaciones

y el disefio de las operaciones, esto debido al enfoque del estudio.
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CAPITULO 5. PROPUESTA DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE RECURSOS
DEL PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO A LA CALIDAD

EDUCATIVA

5.1. Planeacion del estudio

En esta fase se determina los limites de tiempo y las metas del manual, la

finalidad es fijar hasta donde se pretende involucrar los aspectos del manual de

procedimientos.

Tabla 5.1. Cronologia de actividades

Actividad

Tiempo

Establecer los
objetivos y reglas
del manual de

procedimientos

ENERO-
ABRIL 2020

Creacion de
instrumentos de

analisis.

MAYO-
JULIO 2020

Andlisis de las

operaciones

AGOSTO-
DICIEMBRE-
2020

Disefio de los

procedimientos

ENERO-JUNIO 2021

Fuente: Autor.
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Para determinar las metas, es necesario realizar una entrevista al encargado de la

unidad, este instrumento permite establecer una aproximacion de los requerimientos

con el personal involucrado dentro de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados,

para la ejecucion del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

Tabla 5.2. Entrevista de requisitos

Preguntas

Respuestas

1.- ¢Cuenta con el personal adecuado

para la ejecucion del Programa de

Fortalecimiento a la Calidad Educativa?

El personal no es suficiente ya que
muchas dejamos en espera por lapsos
considerables de tiempo, para atender a
los responsables de proyectos. Seria
bueno considerar mas personal sobre
todo cuando los tiempos de ejecucion

estan proximos.

2.- ¢El de la unidad esta

capacitado para ejecutar el Programa de

personal

Fortalecimiento a la Calidad Educativa?

El personal se encuentra capacitado
para la ejecucion del Proyecto, pero en
su mayoria no siguen los procesos

establecidos.

3.- ¢ Cudles son los principales problemas
que presenta la Unidad de Control de
Proyectos Etiquetados, para la ejecucion
del
Calidad Educativa?

Programa de Fortalecimiento a la

Al principio, para cualquier responsable
del proyecto, es el desconocimiento de
la normatividad ya que la mayoria es
personal académico que no tienen
experiencia en los procesos
administrativos de las areas de
proyectos etiquetados y adquisiciones,
lo que conlleva a depender del
acompafnamiento del analista de
proyectos etiquetados para poder
realizar las gestiones de manera
correcta.
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Posteriormente los problemas se
presentan en la adquisicion de los
bienes o servicios, los cuales deben
pasar por un proceso en el
departamento de adquisiciones, donde
los responsables de dicho
departamento, a su vez tienen una carga
de trabajo considerable pues atienden a
nivel central todas las peticiones de la
Universidad, lo que evita agilizar los
procesos.

Finalmente, se vuelve a depender del
analista para realizar correctamente las
comprobaciones financieras y
académicas, las cuales muchas veces
discrepan de las reglas de operacion del
programa que dicta la SES-SEP y la
normatividad interna de la Universidad.

Deberian ser anexados formatos para el
contenido de documentacion
comprobatoria, segun sea el caso,
detectando los movimientos comunes o

repetitivos.

4.- ¢Como afectan dichos problemas a la
Unidad de Control de Proyectos
Etiguetados?

La mayor parte de los problemas recaen
en dicha area ya que somos los
responsables de proveer la informacién
financiera y comprobacion académica a
la Direccion General de Planeacion,
quien a su vez reporta a la SEP.

5.- ¢Qué procesos se han identificado
para la gestion y ejecuciéon del Programa

de Fortalecimiento a la Calidad Educativa?

1. Realizacion y reprogramacion del
Proyecto (DGP)

2. Programacion Operativa Anual
(SAy DGP)

3. Proceso de adquisicion (compras
menores y compras mayores)
(SA)

65




Comprobacion académica del Proyecto
(SAy DGP)

6.- Tiene propuesta de mejora en los
procesos detectados?

- Que el analista del proyecto le
proporcione al  Coordinador, los
requerimientos de su proyecto por
escrito, ya que se evitan muchas
confusiones y asi todos tienen el
conocimiento de lo que se queda
pendiente.

- Que se capacite a los responsables del
proyecto, o brindar acompafiamiento de
asesoria financiera para nociones de
ejecucion de gastos.

- Tratar de evitar en su mayoria los
remanentes, ya que pueden ocasionar
observaciones por los entes
fiscalizadores.

Fuente:

Autor.

A partir de la realizacion de las entrevistas de requisitos y su analisis, se

establecen las metas del manual de procedimientos para la ejecucion del Programa de

Fortalecimiento a la Calidad Educativa, las cuales son:

e Proveer la informacion para la gestién del Programa de Fortalecimiento a la

Calidad Educativa.

e Establecer los procedimientos para la ejecucion del

Programa de

Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

e Guiar al personal de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados en las

funciones, para la ejecucion del Programa de Fortalecimiento a la Calidad

Educativa.
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5.2. Introduccion del manual de procedimientos

El presente Manual tiene como finalidad, describir de forma detallada los
procedimientos necesarios para la ejecucion de recursos del Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa, estableciendo un orden de realizacion de las
actividades. Con el disefio de este manual, se pretende ofrecer a la Unidad de Control
de Proyectos Etiquetados de la UNACH, un instrumento que contribuya a la ejecucion
eficiente y efectiva de las actividades que permitan el desarrollo del PFCE. Es asi que el
presente Manual tiene el propésito de servir como una herramienta de apoyo en el
funcionamiento institucional, al reunir en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y
estandarizada, las operaciones realizadas por la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados, ademas de constituir una fuente formal y permanente de informacion.
Ademas, este Manual orienta sobre la forma de ejecutar una actividad determinada, con
apego a las normas y politicas vigentes, con una vision integral del funcionamiento y

operacion de la unidad, que permita la optimizacion de tiempo y recurso.
Para el disefio del manual ha sido necesario realizar las siguientes actividades:

e Informar sobre los procedimientos que se realizan para cumplir las

funciones de la unidad.
e Preservar la experiencia laboral.
¢ Definir estrategias de mejora continua.

e Contar con un instrumento de apoyo administrativo para capacitar al

personal de nuevo ingreso en sus funciones.

e Disminuir los tiempos de ejecucién en el desarrollo de las actividades para

el Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.
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5.3. Marco juridico

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chiapas
Estatuto de la Universidad Autbnoma de Chiapas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes muebles y contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes
muebles y contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Manual de Programacion y Presupuesto

5.4. Objetivo general del manual de procedimientos

Describir de forma especifica los procedimientos necesarios para la ejecucion del

Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa, a fin de permitir un

seguimiento ordenado de las actividades y facilitar la incorporacién de nuevo

personal en las actividades, de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados de
la UNACH.

5.5. Objetivos especificos del manual de procedimientos

Definir el nivel jerarquico para la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados, en relacidon con la ejecucion del Programa de Fortalecimiento a
la Calidad Educativa.

Identificar las actividades para la ejecucion del Programa de Fortalecimiento
a la Calidad Educativa, en la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados.
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o Especificar las actividades a realizar en orden a su ejecucion.

e Tener a disposicion un instrumento de capacitacion y entrenamiento laboral

para los empleados.

e Facilitar la comprensiéon de los objetivos, politicas, estructuras y funciones
de Unidad de Control de Proyectos Etiquetados en relacion con el

Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

5.6. Organigrama funcional

UNIDAD DE CONTROL DE
PROYECTOS
ETIQUETADOS

JEFE DE LA UNIDAD

ANALISTAS

AUXILIARES ADMVOS.

COORDINADOR: Priorizan y programan las acciones y recursos para mejorar y asegurar la

calidad de sus Programas de Estudio de sus DES, mejorando el grado de consolidacion de

sus Cuerpos Académicos y fortaleciendo al profesorado.

Figura 5.1. Estructura jerarquica de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados.
Fuente: Fuente: Universidad Autbnoma de Chiapas . (2014). Manual de Organizacién de la Unidad de
Control de Proyectos Etiquetados. Chiapas.
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5.7. Estructura de procesos

Ejecucion del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa

v v

Andlisis Ejecucion
Recepcion Revision Aplicacion Seguimiento
(Oficios) (Dictamen) (Pago) (Evidencias)
Recurso financiero >

Figura 5.2. Distribucion de procesos para la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados
Fuente: Autor.

5.8. Procedimientos del manual

5.8.1. Procedimiento de recepcion de solicitudes para el Programa de

Fortalecimiento a la Calidad Educativa

Alcance: este procedimiento tiene repercusién en las Dependencias de Educacion
Superior, que conforman el dominio de la Universidad Autonoma de Chiapas, en
relacion con la Unidad de Proyectos Etiquetados, los cuales emiten solicitud de
aplicacion de recursos otorgados por la Secretaria de Educacion Publica, para el
Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa. El andlisis de la solicitud para su
aplicacion financiera, se realiza en la Unidad de Proyectos Etiquetados de la Secretaria

Administrativa.

Responsabilidades: Coordinador-DES y Jefe de la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados.

e Proporciona solicitud de aplicacion de recursos de los Dependencias de
Educacion Superior, autorizados por la Secretaria de Educacion Publica.

e Recibe solicitud de aplicacién de recursos.
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Tabla 5.3. Procedimiento de Recepcion de solicitudes para el Programa de Fortalecimiento a la

Calidad Educativa.

Etapa

Actividad

Responsable

1.- Proporciona

1.1.- Entrega oficio de solicitud con la
documentacion anexa correspondiente

soI|IC|tuq,de para | aplicacion de rec;ursos Coordinador-DES
aplicacion de autorizados para las Dependencias de
recursos. Educacion Superior, por la Secretaria

de Educacion Publica

2.1.- Recibe oficio de solicitud de

autorizacion para aplicacion de

recursos de verificacion. ¢ Procede? Si

(2.2), No (2.4).

2.2.- Identifica nimero de Proyecto de | Jefe de la Unidad de
2.- Recibe las Dependencias de Educacion Control de Proyectos
solicitud de Superior. Etiquetados de la
aplicacion de 2.3.- Solicita y Turna al analista Secretaria
recursos. verificar informacion autorizada de Administrativa de la

cada proyecto aprobado bajo el sello
de “Sujeto a Revision”.

2.4.- Enviar rechazo de proyecto.

UNACH.

Fuente: Autor.
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Diagrama de Flujo:

Coordinador DES

Jefe de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

Inicio

11

Fin

No

2.4

Fin

Figura 5.3. Flujo de procesos de recepcién de solicitudes para el Programa de

Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

Fuente: Autor.
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5.8.2. Procedimiento de revision de la documentacion del Programa de

Fortalecimiento a la Calidad Educativa

Alcance: Este procedimiento se relaciona con la documentacion presentada por las

Dependencias de Educacion Superior de la Universidad Autonoma de Chiapas, esto

permite detectar observaciones a las solicitudes de ejecucion de los recursos que se

resguardan en el fideicomiso en el que son ingresados de acuerdo a lo autorizado por la

Secretaria de Educacion Publica. El analisis de los informes se realiza en la Unidad de

Control de Proyectos Etiquetados de la Secretaria Administrativa de la Universidad

Autonoma de Chiapas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Responsabilidades: Jefe de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados y Analista

de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

e Analiza y evalta la informacion.

¢ Informa de saldo de las Dependencias de Educacién Superior.

¢ Revision de la documentacion soporte para aplicacion de gastos

Tabla 5.4. Procedimiento de Revisién de la documentaciéon del Programa de Fortalecimiento a la

Calidad Educativa.

Etapa

Actividad

Responsable

1.- Analizay
evalla la
informacion.

1.1.- Recibe la informacion
proporcionada de los proyectos
autorizados por la Secretaria de
Educacién Puablica para las
Dependencias de Educacion Superior.

1.2.- Compara la informacién
proporcionada, contra la informacion
cargada en el Sistema de Proyectos
Etiquetados (SPEI) del sitio
universitario SYSWEB.UNACH.MX.
¢, Procede? Si (2.1), No (1.3).

1.3.- Reporta al Direccion de Servicios
Informaticos y Administrativos de la
UNACH.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados.
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Etapa

Actividad

Responsable

2.- Informa de
saldo de las
Dependencias de
Educacién
Superior.

2.1.- Verifica el saldo autorizado en el
sistema SPEI. ¢ Saldo suficiente? Si
(3.1) No (2.2).

2.2.- Informa de saldo insuficiente al
Jefe de la UCPE.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

2.3.- Elabora oficio de saldo
insuficiente del proyecto para
correccion e iniciar nuevamente el
tramite.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

3.- Revision de la
documentacion
soporte para
aplicacion de
gastos

3.1.- Recibe e identifica el tipo de gasto
(mayor, menor, servicio o remanente).

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

3.2.- Verifica que la solicitud
cumpla  con la normativa
establecida por el departamento
de adquisiciones de la UNACH en
relacion con la operacion vigente.
¢,Procede? No (3.3) Si (3.5)

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

3.3.- Rechaza e informa al jefe de la
Unidad de Proyectos Etiquetados.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

3.4.- Elabora y envia oficio de
observacién de gastos para entregar al
Coordinador-DES.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.
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Etapa

Actividad

Responsable

Superior.

3.5.- Recibe la documentacion para
elaborar los pagos segun solicitudes de
las Dependencias de Educacion

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados.

Diagrama de Flujo:

Fuente: Autor.

Jefe de la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados

Analista de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

Inicio

1.3

31

Fin

2.2

Fin

Fin

Fin

Figura 5.4. Flujo de proceso de Revisién de la documentacion del Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

Fuente: Autor.
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5.8.3. Aplicacion de solicitudes de las Dependencias de Educacion Superior para

el Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa

Alcance: Se desarrolla en la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados de la
Universidad Autdbnoma de Chiapas, para ejecutar los recursos programados por las
Dependencias de Educacién Superior de la UNACH, de acuerdo a la legislacion y

normatividad aplicable.

Responsabilidades: Jefe de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados y Analista

de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados.

e Aplicacion de gastos.
e Aplicacion de gasto para compra menor.
e Aplicacion de gasto para compras mayores.

e Aplicacion de gasto para remanentes

Tabla 5.5. Aplicacién de solicitudes de las Dependencias de Educacion Superior para el Programa
de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

Etapa Actividad Responsable

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos

1.1.- Solicita al analista continuar Etiquetados de la

con el tramite de pago. Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

1.- Aplicacién de 1.2.- Clasifica el tipo de aplicacion de

gastos. gastos:
- Compra menor a $15,000 mas
IVA. Pasar a (2.1) Analista de la Unidad
- Compras mayores a $15,000 de Control de
mas IVA. Pasar a (3.1) Proyectos Etiquetados.

- Servicios. Pasar a (4.1)
- Remanentes. Pasar a (5.1)

2.- Aplicacion de 2.1.- Recibe y cataloga el tipo de pago: | Analista de la Unidad
gasto para compra | - Pago directo a proveedor. de Control de
menor. - Reembolso a personal docente. Proyectos Etiquetados.
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Etapa

Actividad

Responsable

2.- Aplicacion de
gasto para compra
menor.

2.2.- Selecciona el medio de pago:
- Pago por cheque. Pasar a (2.3).
- Pago por transferencia. Pasar a
(2.9).

2.3.- Revisa los datos de la unidad
académica: nombre completo del
beneficiario, institucion bancaria y
numero de cuenta. ¢Procede? Si
(2.4); No (2.10).

2.4.- Solicita liberacion de pago al
Jefe de la Unidad.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

2.5.- Autoriza el pago y se remite
al analista.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

2.6.- Elabora el cheque.

2.7.- Realiza las transferencias
interbancarias correspondientes.

2.8.- Solicita plasmar sello, nombre y
firma de quien recibe. Asimismo se
anexa copia de identificacion oficial.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

2.- Aplicacion de
gasto para compra
menor.

2.9.- Se informa al Coordinador de la
DES la transferencia y se anexa a la
poliza la caratula.

2.10.- Informa al jefe de la Unidad el
rechazo.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

7



Etapa

Actividad

Responsable

2.11.- Devuelve la documentacion al
Coordinador DES e inicia nuevamente
el proceso.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

3.- Aplicacion de
gasto para

compras mayores.

3.1.- Turna la solicitud de compra
mayor al departamento de
adquisiciones de la UNACH.

3.2.- Se compromete el importe del
pago en el sistema (SYSWEB) de
proyectos etiquetados.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados

3.3.- Entrega el FODAS 01 al Jefe de la
Unidad.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

3.4.- Firma el formato de compras
mayores (FODAS 01).

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

3.5.- Recibe, revisa y tramita la orden
de compra autorizada.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados

3.- Aplicacion de
gasto para

compras mayores.

3.6.- Solicita la autorizacion final del
Coordinador DES para realizar el pago.
Procede Si (3.7) No (3.9)

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.
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Etapa

Actividad

Responsable

3.- Aplicacion de
gasto para
compras mayores.

3.7.- Autoriza la ejecucion de gasto

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

3.8.- Ejecucion del gasto.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados

3.9.- Devuelve la documentacioén al
Coordinador DES e inicia nuevamente
el proceso.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

4.- Aplicacion de
gasto para
servicio.

4.1.- Recibe el tipo de pago. Pasar a
(2.1)

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados

5.- Aplicacién de
gasto para
remanentes.

5.1.- Identifica e informa al Jefe de la
Unidad la existencia de saldos
remantes.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

5.2.- Informa al Coordinador DES que
se tiene un saldo remanente para su
aplicacion.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

Fuente: Autor.
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Diagrama de flujo:

Jefe de la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados

Analista de la Unidad de Control de Proyectos Etiguetados

Inicio

1.1

31 a1 51
J
32
J
33

Fin °
35
39
Fin
®—) 52 38
Fin Fin

Figura 5.5. Flujo de proceso de solicitudes de las Dependencias de Educacién Superior para el
Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa

Fuente: Autor.
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5.8.4. Seguimiento de evidencias de gastos para el Programa de Fortalecimiento a

la Calidad Educativa

Alcance: Se desarrolla en la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados de la
Universidad Autonoma de Chiapas para la supervision y el seguimiento de las
evidencias que conforman la comprobacion y transparencia del gasto aplicado en las

Dependencias de Educacion Superior de la Universidad Autbnoma de Chiapas.

Responsabilidades: Analista de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados y

Auxiliar administrativo de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

e Entregay valida documentacion de gastos.

Tabla 5.6. Procedimiento de Seguimiento de evidencias de gastos para el Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

Etapa Actividad Responsable

1.1. Recibe y valida la documentacion
gue integra la comprobacién del gasto
de las Dependencias de Educacion
Superior.

1.2. Entrega al auxiliar administrativo la
documentacion para registro contable

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados.

1.- Entrega y de las Dependencias de Educacion
valida _ Superior.
documentacion de 1.3. Devuelve el expediente completo Auxiliar administrativo
gastos. > v A P de la Unidad de
con sus originales al Analista de la
Unidad Control de Proyectos

Etiquetados.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados.

1.4. Integracion del expediente por
proyecto ejecutado.

Fuente: Autor.
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Diagrama de flujo:

Analista de la Unidad de Control de Proyectos Auxiliar administrativo de la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados Etiquetados

Inicio

Fin

Figura 5.6. Flujo de proceso de seguimiento de evidencias de gastos para el Programa de
Fortalecimiento a la Calidad Educativa
Fuente: Autor.



5.8.5. Aplicacion y registro de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la

Calidad Educativa

Alcance: Se desarrolla en la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados de la

Universidad Autébnoma de Chiapas, para la aplicacion y registro del presupuesto en

relacion con el Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa.

Responsabilidades: Jefe de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados, Analista

de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados y Auxiliar Administrativo de la Unidad

de Control de Proyectos Etiquetados.

¢ Revision de la documentacion soporte para aplicacion de gastos.

e Aplicacion de gasto para compra menor.

e Aplicacion de gasto para compras mayores.

e Aplicacion de gasto para servicio.

e Observacion para aplicacion de pago en proyecto.

Tabla 5.7. Procedimiento de aplicacion y registro de los recursos del Programa de Fortalecimiento

de la Calidad Educativa.

Etapa

Actividad

Responsable

1.- Revision de la
documentacion
soporte para
aplicacion de
gastos.

1.1. Identifica nimero de Proyecto de
las Dependencias de Educacion
Superior.

1.2. Solicita al administrador verificar
informacion autorizada de cada
proyecto aprobado, segun el tipo de
gasto.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados de la
Secretaria
Administrativa de la
UNACH.

1.3. Recibe y revisa si corresponde una
compra menor (2.1), compra mayor
(3.1) o pago de servicio (4.1).

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

2.- Aplicacion de
gasto para compra
menor.

2.1. Solicita al auxiliar iniciar el tramite.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.
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Etapa

Actividad

Responsable

2.2. Cataloga el tipo de pago:
- Pago directo a proveedor.
- Reembolso a personal docente.

2.3. Selecciona el medio de pago:
- Pago por cheque. Pasar a 2.4.
- Pago por transferencia. Pasar a 2.9.

2.4. Solicita los datos de: unidad
académica, nombre completo del
beneficiario, institucion bancaria y
namero de cuenta. ¢Procede? Si (2.5);
No (5.1).

Auxiliar Administrativo
de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados

2.- Aplicacién de
gasto para compra
menor.

2.5. Solicita liberacion de pago al
administrador.

Auxiliar Administrativo
de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados

2.6. Autoriza liberacion de pago.

Analista de la Unidad
de Control de
Proyectos Etiquetados

2.7. Libera el pago del proyecto a la
parte interesada.

2.8. Informa al jefe de la unidad sobre
la liberacion de pago.

2.9. Solicita los datos de: unidad
académica, nombre completo del
beneficiario, RFC, institucién bancaria,
cuenta, clave interbancaria, sucursal,
teléfono, correo electronico. ¢ Procede?
Si (2.5); No (5.1).

Auxiliar Administrativo
de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados

3.- Aplicacion de
gasto para
compras mayores.

3.1. Turna al departamento de
adquisiciones.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.
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Etapa

Actividad

Responsable

3.2. Se compromete el pago en el
sistema de proyectos etiquetados.

3.3. Informa al jefe de la unidad.

4.- Aplicacion de
gasto para
servicio.

4 .1. Solicita al auxiliar iniciar el tramite.
Pasar a 2.2.

Analista de la Unidad
de Control de

Proyectos Etiquetados.

5.- Observacion
para aplicacion de
pago en proyecto.

5.1. Elabora y envia al jefe de la unidad
el oficio de observacion para aplicacion
de pago en proyecto.

Auxiliar Administrativo
de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados.

5.2. Recibe, valida y envia oficio de
observacién para aplicacion de pago
en proyecto al auxiliar administrativo.

Jefe de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados.

5.3. Envia oficio de observacién para
aplicaciéon de pago en proyecto a las
partes interesadas.

Auxiliar Administrativo
de la Unidad de
Control de Proyectos
Etiquetados.

Fuente: Autor.
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Diagrama de flujo:

Jefe de la Unidad de Control de Proyectos
Etiquetados

Analista de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados

Auxiliar de laUnidad de Control de Proyectos
Etiquetados

Inicio

Figura 5.7. Flujo de proceso de Aplicacion y registro de los recursos del Programa de

Fortalecimiento ala Calidad Educativa.
Fuente: Autor.
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CAPITULO 6. CONCLUSION

En esta investigacion, se disefié un manual de procedimientos para la gestion de
los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa, en la Unidad de
Control de Proyectos Etiquetados, del departamento de Secretaria Administrativa de la
Universidad Auténoma de Chiapas, el designio es dar una propuesta de trabajo. Lo mas
importante fue especificar los procedimientos para efectuar las actividades
indispensables, en la gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la
Calidad Educativa. Para ello, se identifico las caracteristicas de un manual de
procedimientos en la gestién de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la
Calidad Educativa.

Se establecié macroprocesos y microprocesos, en relacion con los procesos de
entrada y salida, de esta manera se pudo ver, en la distribucibn de procesos, la
necesidad de dos macroprocesos, los cuales son el analisis y la ejecucion, mientras
que los cuatro microprocesos definidos son: recepcion, revision, aplicacion vy
seguimiento. Asimismo, se definid los elementos necesarios para un manual de
procedimientos, basados en la arquitectura de procesos, para explicar de manera
concreta cada actividad imprescindible, esto con ayuda de los diagramas de flujo, en los
gue se definieron los flujos de trabajo para llevar a cabo los microprocesos.

También, se examiné las metodologias en el disefio de un manual de
procedimientos, para la gestién de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la
Calidad Educativa, destacandose la metodologia propuesta por el autor Franklin,
basada en el estudio de sistemas administrativos, catalogado en seis fases que son:
planeacién de estudio, autorizacion, anadlisis de las operaciones, disefio de los
procedimientos, resultados y evaluacién. La utilizacion de dicha metodologia se enfoca
en la flexibilidad de adaptar cada fase, de acuerdo con las necesidades o requisitos del
problema en los procesos, las fases indispensables para la investigacion fueron:

planeacién de estudio, analisis de las operaciones y disefio de los procedimientos.

Por otro lado, se identificd las actividades para la asignacion de procedimientos,

en la gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad Educativa,
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dentro de la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados, esto facilitd la identificacion
de los procesos concretos para cada empleado, en relacibn con los microprocesos
disefiados. Partiendo de la hipétesis, se infiere que la investigacién arrojé una tentativa
de solucion al problema que presenta la Unidad de Control de Proyectos Etiquetados,
en relacion con la gestion de los recursos del Programa de Fortalecimiento a la Calidad
Educativa, ya que se identificaron los procesos esenciales y los flujos de trabajo para
poder operar los recursos, por ende, se cumplido con los objetivos propuestos de la

investigacion.

Dentro de la investigacion, no se consideré el nivel de implementacion, ni el grado
de eficiencia que debe tener el manual de procedimientos para ejecutar cada actividad.
Asimismo, es necesario implementar los tiempos de cada procedimiento descrito en la
investigaciéon, para complementar los flujos de trabajo, por ello se hace hincapié en la
importancia de la realizacion de futuras investigaciones, que contemplen los puntos

sefalados anteriormente.
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Anexo 01

BIENES INFORMATICOS

Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH.

1 Al menos una cotizacién del equipo que desea adquirir.
5 Dictamen técnico de la Coordinacion de tecnologias de
informacion (CTI) de la UNACH
3 FODAS 01 y 02 de compras menores O compras
mayores, segun sea el caso.
En caso de compras mayores, esperar el enlace del
4 Departamento de Adquisiciones para el seguimiento de
la compra.
En caso de compras menores, plasmar en el oficio de
5 solicitud de pago, si es pago directo a proveedor o
reembolso, con los datos del beneficiario: nombre, RFC,
banco, cuenta, clabe interbancaria, correo, teléfono.
6 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al

numero 6178000 Ext 1042
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Anexo 02 BIENES Y MUEBLES Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH.

1 Al menos una cotizacién del equipo que desea adquirir.
5 FODAS 01 y 02 de compras menores 0 compras
mayores, segun sea el caso.
En caso de compras mayores, esperar el enlace del
3 Departamento de Adquisiciones para el seguimiento de la
compra.
En caso de compras menores, plasmar en el oficio de
4 solicitud de pago, si es pago directo a proveedor o
reembolso, con los datos del beneficiario: nombre, RFC,
banco, cuenta, clabe interbancaria, correo, teléfono.
5 Entregar en correo electronico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 03 EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH.

1 Al menos una cotizacién del equipo que desea adquirir.
2 Especificaciones técnicas del equipo que desea adquirir.
3 FODAS 01 y 02 de compras menores 0 compras
mayores, segun sea el caso.
En caso de compras mayores, esperar el enlace del
4 Departamento de Adquisiciones para el seguimiento de
la compra.
En caso de compras menores, plasmar en el oficio de
5 solicitud de pago, si es pago directo a proveedor o
reembolso, con los datos del beneficiario: nombre, RFC,
banco, cuenta, clabe interbancaria, correo, teléfono.
6 Entregar en correo electronico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 04 EQUIPO DE LABORATORIO Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH.

1 Al menos una cotizacién del equipo que desea adquirir.
2 Especificaciones técnicas del equipo que desea adquirir.
3 FODAS 01 y 02 de compras menores 0 compras
mayores, segun sea el caso.
En caso de compras mayores, esperar el enlace del
4 Departamento de Adquisiciones para el seguimiento de
la compra.
En caso de compras menores, plasmar en el oficio de
5 solicitud de pago, si es pago directo a proveedor o
reembolso, con los datos del beneficiario: nombre, RFC,
banco, cuenta, clabe interbancaria, correo, teléfono.
6 Entregar en correo electronico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 05 TRANSPORTACION AEREO Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH y nombre del pasajero.

1 Factura original de boleto(s)
2 Itinerario de vuelo, fechas y horarios.
3 Pases de abordar
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
4 beneficiario. nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
5 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 06 CONGRESOS Entregado
Todos los documentos deben contener el nombre del docente.
1 Convocatoria a nombre del docente
2 Factura original de boleto(s) aéreo o terrestre.
3 Itinerario de vuelo, fechas y horarios.
4 Pases de abordar aéreos o boletos de autobus
5 Identificacion oficial
6 Resumen de ponencia
7 Constancia de participacion
8 Evidencia fotogréafica
9 Relacion de gastos.
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
10 beneficiario. nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
11 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)
factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 07 ESTANCIAS CORTAS Entregado

Todos los documentos deben contener el nombre del docente.

1 Invitaciéon a nombre del docente

Aceptacion

Oficio de comision

Reporte de actividades

Oficio de participacion de la Institucion destino

Factura original de boleto(s) aéreo o terrestre.

Itinerario de vuelo, fechas y horarios.

Pases de abordar aéreos o boletos de autobus

Ol | N|OO|O | Bl W|IDN

Identificacion oficial

Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos

10 de beneficiario: nombre, RFC, banco, cuenta,
clabe interbancaria, correo, teléfono.

11 Resumen de ponencia

12 Constancia de participacion

13 Evidencia fotografica

14 Relacion de gastos

15 Entregar en correo electronico oficial y en USB

la(s) factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al numero
6178000 Ext 1042
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Anexo 08 PONENTES O ASESORES INVITADO Entregado
Todos los documentos deben contener el nombre del docente.
1 Oficio de invitacion
2 Escrito de aceptacion del invitado
3 Curriculum académico
4 Programa de actividades
5 Factura original de boleto(s) aéreo o terrestre.
6 Itinerario de vuelo, fechas y horarios.
7 Pases de abordar aéreos o boletos de autobus.
8 Identificacion oficial.
9 Resumen de ponencia o participacion.
10 Constancia de participacion.
11 Evidencia fotografica.
12 Relacion de gastos.
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
13 beneficiario. nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
14 Entregar en correo electréonico oficial y en USB la(s)
factura(s), en archivo digital PDF y XML
*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al niamero
6178000 Ext 1042
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Anexo 09 ALUMNOS EN CONCURSOS Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH y nombre del pasajero.

1 Factura original de boleto(s) aéreo o terrestre.

2 Itinerario de vuelo, fechas y horarios.

3 Pases de abordar aéreos o boletos de autobus

4 Identificacion oficial

5 Credencial de estudiante

6 Constancia de estudios

7 Responsiva de padres de familia

8 Convocatoria del concurso

9 Constancias de participacion

10 Evidencia fotografica

11 Relacion de gastos

12 Plasmar en el oficio de solicitud de pago los dqtos de benefipiario:
nombre, RFC, banco, cuenta, clabe interbancaria, correo, teléfono.

13 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s) factura(s), en

archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al nUmero

6178000 Ext 1042
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Anexo 10 MOVILIDAD INTERNACIONAL Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH y nombre del pasajero, ya sea

Docente o alumno.

Factura original de boleto(s) aéreo o terrestre ruta

1 : : :
nacional e internacional.

2 Itinerario de vuelo, fechas y horarios.

3 Pases de abordar aéreos o boletos de autobus

4 Identificacion oficial ruta nacional y Pasaporte ruta
internacional

5 Pasaporte ruta internacional

6 Credencial de estudiante para alumnos

7 Constancia de estudios para alumnos

8 Responsiva de padres de familia para alumnos

9 Convocatoria del concurso

10 Constancias de participacion

11 Evidencia fotografica

12 Relacion de gastos
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de

13 beneficiario: nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.

14 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 11

LIBROS

Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH.

1 FODAS compra menor o mayor con relacion de titulos
2 Factura original
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
3 beneficiario: nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
4 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo IMPRESIONES Entregado

La factura debe contener el RFC de la UNACH.

FODAS compra menor o mayor segun numero de servicios

1 : -
de impresion.
2 Factura original.
3 En caso de libro o revista, entregar Unicamente caratula e
indice.
4 En caso de carteles, lonas, constancias, programas, enviar
el archivo digital con el disefio de los mismo.
Todas las impresiones deberan contener la leyenda del uso
5 de recursos publicos, que se indiqgue las Reglas de
Operacion vigentes al proyecto.
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
6 beneficiario: nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
- Entregar en correo electronico oficial y en USB la(s)

factura(s), en archivo digital PDF y XML.

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042

104



,—J'l

_—h)
=74

-l

—_—
f:
%

avaisyiAiNn

\

&8 A
——

==

Universidad Autbnoma de Chiapas

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE CONTROL DE PROYECTOS ETIQUETADOS

DE CHIAPAS

Anexo 13 TRABAJO DE CAMPO Entregado
Todos los documentos deben contener el nombre del docente.
1 Oficio de comisién con sello de la localidad
2 Facturas de hospedaje
3 Alimentacion
4 Reporte de actividades
5 Factura original de boleto(s) aéreo o terrestre
6 Itinerario de vuelo, fechas y horarios.
7 Pases de abordar aéreos o boletos de autobus
8 Identificacion oficial
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
9 beneficiario: nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
10 Evidencia fotogréafica
11 Relacién de gastos
12 Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)
factura(s), en archivo digital PDF y XML
*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 14 HONORARIOS Entregado
Todos los documentos deben contener el nombre del docente.
Autorizacion de pago de honorarios asimilables a
sueldos y salarios o de honorarios profesionales,
1 . , . : ]
firmado por la Secretaria Administrativa y el area
Juridica de la UNACH.
5 Contrato de honorarios asimilables a sueldos y
salarios debidamente requisitado.
3 Curriculum académico
4 Recibo de honorarios asimilables a sueldos y
salarios firmado por el beneficiario.
5 Identificacion oficial
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos
6 de beneficiario: nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
7 Solicitar en el Departamento de Caja General, la
constancia de retencion de sueldos y salarios.
En caso de ser una factura de honorarios
3 profesionales, entregar en correo electrénico oficial
y en USB la(s) factura(s), en archivo digital PDF y
XML, segun sea el concepto del gasto.
*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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Anexo 15 GASTOS A COMPROBAR Entregado

Todos los documentos deben contener el nombre del docente.

Documentacion de origen del gasto previamente

1 requisitada.
Recibo firmado por el beneficiario con responsiva
2 indicando el compromiso de cumplimiento de la
comprobacién.
3 Identificacion oficial
Plasmar en el oficio de solicitud de pago los datos de
4 beneficiario. nombre, RFC, banco, cuenta, clabe
interbancaria, correo, teléfono.
Entregar en correo electrénico oficial y en USB la(s)
5 factura(s), en archivo digital PDF y XML, segun sea

el concepto del gasto.

*NOTA: Antes de cualquier actividad, favor de consultar su saldo disponible al
namero 6178000 Ext 1042
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