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RESUMEN

El propdsito de este trabajo consiste en la elaboraciéon de una propuesta de
un M anual de Procedimientos Administrativos que permitira establecer los
lineamientos para la estandarizacion en sus procesos y actividades para que
faciliten, optimicen y aumenten la eficiencia de los procesos internos y de los
colaboradores del Departamento de Caja Egresos de la Universidad Michoacana

de San Nicolas de Hidalgo; y a su vez el usuario sea el beneficiario mayor.

Para lograrlo fue necesario analizar y documentar cada wuno de los
procedimientos propios del Departamento de Caja Egresos para garantizar que la
informacién que se procesa es veraz; y de esta manera proporcionar una
herramienta adm inistrativa confiable a los usuarios y duefios de los
procedimientos. ElImanualincluye los form atos de registro que permiten guardar la
informacién necesaria que sirva para la toma de decisiones. También se hace
referencia a los lugares donde se extrae la informacién para poder utilizarla en el

llenado de los form atos.

Para mayor comprension de los procedimientos, se realizaron diagramas de

flujo que sefalan puntualmente Ila secuencia lé6gica de Ilos procesos y sus

respectivas relaciones; determinando las labores a efectuarse y los responsables

de las mismas.

Palabras Clave:

M anual de procedimientos, Sistema de Gestion de la Calidad, procedimientos,

estandarizacion, prevencion de riesgos.
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ABSTRACT

The aim of this paper is to develop a proposal for an Administrative
Procedures Manual (APM ) which will establish the guidelines for standardization in
processes and activities to facilitate, optimize and increase the efficiency of internal
processes. This will as well boost the staff, who work at the Department of “Caja
Egresos” at Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, efficiency.

Furthermore it willenable clients to be the greatest beneficiaries.

In order to achieve this, it was necessary to analyze and document each
one of the procedures from the Departmentof “Caja Egresos” to guarantee that the
inform ation processed is truthful; in this way it will provide a reliable management
tool to users and owners of the procedures. The APM includes the registration
forms, which allow to save the required inform ation in order to be used for making
decisions. There’s also a reference to the places where the inform ation is extracted

from, so it can be used in the filling of the form ats process.

For a better understanding of the procedures, some flowcharts were

made. They show a logical sequence of the processes and their relation, and they

also identify the tasks ahead and the people responsible for them .

Key Words:

M anual, Q uality M anagement System, procedures, standardization, risk

prevention.
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1T.INTRODUCCION

En las organizaciones e Instituciones dedicadas a la prestacion de
servicios, la atencién al cliente en la distribuciéon logistica eficaz y eficiente posee
gran importancia, ya que a través de la excelencia en estos procesos, se
consiguen: percepcién de calidad en general de la organizacion 6ptima por parte

de los clientes, fidelizacion y reconocimiento de la Institucion representada.

La Universidad Michoacana de San Nicoldas de Hidalgo, es la instituciéon
publica de educacion mas importante del estado, y la numero 16 en el Ranking
América Economia 2016, de entre las universidades publicas y privadas del pais;
la._ metodologia para determinar la calidad de las universidades evaluadas se
determina con base en la eficiencia en indicadores como Calidad Docente,
Investigacion, Reputacion entre empleadores, O ferta de Posgrado, Prestigio

Internacionaly Acreditacién.

De tal suerte, que resulta de gran importancia, que sus dependencias
adm inistrativas se sumen en indicadores y cuenten con los mas altos estandares
de calidad. La Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo,
es una de las pocas dependencias que incluso en paro de Ilabores debe
mantenerse activa, razon mas que suficiente para establecer la estandarizaciéon en
sus procesos Yy actividades para que faciliten, optimicen y aumenten la eficiencia
de los procesos internos y de sus operantes; y a su vez el cliente sea el

beneficiario mayor.

El Manual de Procedimientos Administrativos a realizar, se enfocarda en uno
de los departamentos sustanciales de la Tesoreria, Caja Egresos. Y constituye
una fuente formaly permanente de informaciéon y orientacién sobre la forma de
ejecutar una actividad determinada, con apego a las normas y politicas vigentes
con una visién integral del funcionamiento y operacién de la unidad y/o direccién,

que permita la optimizacién de tiempo y recurso.
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Funciona como mecanismo de induccién y orientacién para el personal,
facilitando su incorporacion a este Departamento de Caja Egresos, determinando
las interrelaciones de los o6rganos administrativos en la realizacion de los

procedimientos asignados que permitan una adecuada coordinacién.

Tomando en cuenta que éste es el encargado de realizar los pagos a
proveedores, profesores, personal adm inistrativo y estudiantes; se precisa contar
con un manual de procedimientos que contribuya positivamente a la planificacién,
conocimiento, aprendizaje, estandarizacion de sus procesos y mejora de la accion

adm inistrativa.

El reto, en un futuro, es la transformaciéon gradual de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, estandarizacién, organizacion, liderazgo y
productividad. Y el Manual de procedimientos del Departamento de Caja Egresos
tendrda que actualizarse en la medida que se presenten cambios en su contenido,
o en la estructura orgéanica, base legal, funciones, o algun otro apartado que indica

en la operaciéon del mismo.



1/5 U.M.S.N.H

(R Ao MAESTRIA EN ADMINISTRACION
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

2. FUNDAMENTOS DE LA INVESTIGACION

2.1. Planteamiento del problem a.

Comunmente los problemas administrativos surgen <cuando hay que
determinar la labor a ejecutarse, designar a las personas adecuadas para
desarrollarlas, e incluyendo la disponibilidad de los recursos con que se cuenta
para realizar los procesos que se originan del plan establecido inicialmente. Por lo
tanto, es importante seguir un plan disefiado y basado en la estandarizaciéon de los

procesos adm inistrativos.

E xiste un aletargo en la eficiencia de los servicios proporcionados por parte
del Departamento de Caja Egresos; dicha eficiencia se ve comprometida aun mas,
cuando la Universidad se ve envuelta en huelgas y tomas por parte de los
alumnos, empleados o docentes. Este departamento es de Ilos pocos que
contindtan con sus labores a pesar de estos eventos y por tanto sus empleados
deberian estar <capacitados en actividades diferentes a las que realizan
cotidianamente, sin embargo, no es asi, lo que dificulta la ejecucion de las

actividades de manera eficiente.

El Manual de Procedimientos Administrativos, representa un beneficio para
los empleados del departamento, para sus jefes directos y en general, usuarios y

beneficiarios de la Universidad que tengan un trato con este departamento.

Es importante mencionar que tendra un efecto positivo en cada una de las
funciones desempefiadas, ya que estas podran ser mejoradas y/o actualizadas en
un futuro cercano, con aportaciones de los mismos Adm inistrativos del

Departamento.
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2.2. Pregunta de Investigacién

2.2.1. General

Alrededor del mundo, en los Ultimos afios se vienen suscitando cambios
arrolladores que han dado pie a grandes descubrimientos, avances tecnolégicos y

un gran flujo de informaciéon; el desarrollo administrativo no se escapa de esta

realidad como resultado de dichos cam bios.

Las instituciones con sistemas aislados de adm inistracion generan barreras
organizacionales y de gestion entre los departamentos; la creencia de Ila
integracién y las brechas, ocasionan por contrario mala comunicacion y pérdida de
oportunidades para obtener un mayor valor y reconocimiento en los procesos de

una institucién. De aqui la pregunta generadora de la presente investigacién:

¢Qué debe contener un Manual de Procedimientos
Administrativos del departamento de Caja Egresos de la
Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo, como instrumento clave para lograr la certificacién
de los procesos del departamento, mediante los
lineamientos establecidos en la norma ISO 9001:2015, com o
parte del proceso de implementacion de un Sistema de

Gestion de la Calidad?
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2.3. Objetivos

2.3.1. General

Elaborar un M anual de Procedimientos Administrativos para el
Departamento de Caja Egresos de la Tesoreria de la Universidad Michoacana de
San Nicolas de Hidalgo, para que sea un instrumento clave para Jlograr la
certificacién de los procesos del departamento, mediante los lineamientos
establecidos en la norm a 1S O 9001:2015, como parte del proceso de

implementacién de un Sistema de G estion de la Calidad.

Dicho manual reforzara al quehacer cotidiano, consignando los
procedimientos de manera estandarizada, metddica, clara y especifica, |la
sucesion cronolégica y secuencial de los moédulos, procesos y actividades que
deben seguirse para Illevar a cabo las funciones del Departamento y de la
institucion misma; para la prevenciéon de riesgos, asi como, la optimizacion de los
recursos m ateriales, financieros, tiempo, agilidad y de sus procesos

adm inistrativos en general.
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2.4 . Justificaciéon

Los procesos administrativos dentro de toda Institucion son el pilar
fundamental que garantiza la estabilidad, eficacia, productividad y buen
funcionamiento de la misma, por ello se debe brindar especial atencién a éstos, ya
que a medida que se evoluciona en los Sistemas de Gestion de Calidad, se dan
cambios importantes en todos sus extractos y las organizaciones con metas
institucionales deben considerar todos los avances tecnoléogicos e inform ativos

que los mantengan a la par con los sistem as com petitivos de globalizacién.

Esta investigacion posee una gran importancia, ya que aporta beneficios
significativos que ayudan a mantener con éxito el funcionamiento del
Departamento de Caja Egresos. A nivel Institucional se justifica este estudio
debido a que aporta grandes avances en los procesos administrativo -
operacionales que permitiran la estandarizacién de sus procesos y a su vez;
m ejorar y lograr la capacidad com petitiva que debe tener hoy en dia toda
Instituciéon; por otra parte, para la Institucién Universitaria significa una contribucion
que servirda a futuro a nuevas incursiones en eltema, buscando siem pre mejorar a

través de la investigacion.

En lo social se diria que mientras las instituciones educativas se mantengan
de forma estandarizada, eficiente, com petitiva y progresiva en sus procesos se
garantiza una mayor satisfaccién y permanencia en la misma; a su vez se
m antendrian fuentes de empleo y estabilidad laboral que beneficiaran
notablem ente la form a de vida de la comunidad estudiantil, empleados

adm inistrativos, profesores y proveedores de la Universidad Michoacana.
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El Departamento de Caja Egresos de la Tesoreria de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, no cuenta con un manual de
procedimientos administrativos para el é6ptimo desarrollo del mismo, lo cual trae
como consecuencia diferencias entre los empleados al no tener bien definida su
participaciéon dentro de cada proceso, en los beneficiarios al no poder brindarle
inform acién clara y confiable de parte de cualquier analista del Departamento;
atrasos en funciones y pagos; fallas en general, del departamento y de sus
procesos. Y se hace mas notable la falta de este manual, ya que la Universidad
Michoacana tiene algunos afios participando activamente en wun Sistema de
G estion de Calidad en donde sefala como indispensable la estandarizacién de
sus procesos, para lograr una certificacioén y esto solo se logra a través de un

M anualde Procedimientos Adm inistrativos.
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2.5. Metodologia

Para la investigacion y elaboracion del Manual de Procedimientos
Adm inistrativos, se wusara una metodologia propia para la elaboracién de |los
mismos. Estd referido dentro de los estandares de la investigacion de campo y
documental, segun el lugar o sector donde se realizara la investigacién de campo,
debido a que los datos de interés se obtendran directamente de la realidad, es
decir, datos prim arios producto de la investigacién en curso; y se llevard a cabo de
manera secuencial, lé6gica y sistem atica. Se analizaran a la luz de referencias

bibliograficas que contribuyan a sustentar el estudio.

De acuerdo a la definicion hecha por Sabino (1992), los disefios de cam po
son los que se refieren a los métodos a emplear cuando los datos de interés se
recogen en forma directa de la realidad, mediante el trabajo concreto del
investigador y su equipo; estos datos obtenidos directamente de la experiencia
em pirica son llamados primarios. Como lo supone el autor este disefio permitira

recopilar de una manera directa los datos concretos que requiere la investigacion.

Por otro lado, Montero (2005) menciona que, la investigacion documentales
el tipo de investigacién cuya estrategia esta basada en el andlisis de los datos
obtenidos de diferentes fuentes, (monografias y otros materiales inform ativos
peliculas, cuentos, grabados, dibujos, fotografias, etc.). Taly como lo expone el
autor, esta investigacion estarda basada en los materiales o informes que muestran

elcontenido de un tema y que nos permitirda analizarlos.

El nivel de la investigacion que se empleara de acuerdo a los objetivos que

se desean lograr, sera descriptivo, debido a que se realizara un andalisis de cé6mo
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es, ycomo se manifiesta el fendmeno en estudio, para encontrarlas razones o las

causas que provocan.

E I nivel descriptivo; consiste fundamentalmente en caracterizar un
fendmeno o situacion concreta indicando sus rasgos m as peculiares o
diferenciadores y el nivel explicativo se refiere a que, cuando el investigador
plantea la busqueda de respuesta a algunos de los por qué de los fendmenos y
hechos de la vida social y esto no es lo frecuente, se estd trabajando a nivel

explicativo (Ander — Egg, 1998).

Por su parte Tamayo y Tamayo (1994), denota que la investigacion

descriptiva; comprende la descripcién, registro, analisis e interpretacion de la

naturaleza actualy la composicién o procesos de los fendmenos.

De acuerdo a los autores, se observa que lo mas importante en las
investigaciones descriptivas es situar el estudio en el proceso en el cual se

desarrolla el problema analizado y no, el tratar de explicar su origen o causa.
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2.6. Horizonte tem poraly espacial

La presente investigacién se llevéo a cabo dentro del Departamento de Caja
Egresos de la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicoldas de Hidalgo
en la Ciudad de Morelia, Michoacan, en un periodo de tiempo de agosto de 2017 a

abrilde 2018.

~ 10 ~
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3.ANTECEDENTES

3.1. Historia

La Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo se establecié el 15 de
octubre de 1917 y es, en la actualidad, la institucién de educacién superior de

mayor tradicion en el estado de Michoacan.

Sus antecedentes histéricos se remontan a 1540, anfo en que don Vasco de
Quiroga fundara en la ciudad de Patzcuaro el Colegio de San Nicolas Obispo;
gracias a sus negociaciones, Carlos | de Espafia expidio una Cédula Real el 10.
de mayo de 1543, en la que aceptaba asumir el patronazgo delcolegio, con lo que

a partir de esa fecha pasaba a ser el Real Colegio de San Nicolds Obispo.

En 1580 con el cambio de la residencia episcopal de Patzcuaro a Valladolid,
San Nicolas también fue trasladado fusionado al Colegio de San Miguel
Guayangareo. EI 17 de octubre de 1601, Fray Domingo de Ulloa recibi6 la bula de
Clemente VIII, que ordenaba establecer un Seminario Conciliar aprovechando la

infraestructura de San Nicolas.

A finales del siglo XVIlI el Colegio de San Nicolds sufri6 una profunda reform a
en su reglamento y constituciones, que sirvi6 de base para la modificaciéon alplan
de estudios de principios del siglo XVIIlI, en el que entre otras cosas se incluyeron
las asignaturas de Filosofia, Teologia Escolastica y Moral. Un RealDecreto del 23
de noviembre de 1797, concedié6 a San Nicolas el privilegio de incorporar las

catedras de Derecho Civily Derecho Canodnico a su estructura.

Al comenzar el siglo XI1X, las consecuencias del movimiento de independencia

encabezado por un selecto grupo de maestros y alumnos nicolaitas, entre los que

~ 11 ~
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se ubican Miguel Hidalgo y Costilla, José Ma. Morelos, José Sixto Verduzco, José

M a. lzazaga e Ignacio L6pez Rayoén, llevaron algobierno virreinala clausurarlo.

Una vez consumada la Independencia de M éxico, las medidas tendientes a la

reapertura del plantel se iniciaron durante la década de los afios veinte, tras una

larga y penosa negociacion entre la Iglesia y el Estado, el Cabildo Eclesiastico

cedié, el 21 de octubre de 1845, a la Junta Subdirectora de Estudios de

Michoacan el Patronato del plantel.

Con esta base legal, elgobernador Melchor Ocampo procedié a su reapertura

el 17 de enero de 1847, dandole elnombre de Primitivo y Nacional Colegio de San

Nicoldas de Hidalgo, con ello se inici6 una nueva etapa en la vida de la institucion.

Al triunfo de Ila Revolucion Mexicana, cuando a escasos dias de tomar
posesién del gobierno de Michoacan, el ingeniero Pascual Ortiz Rubio tom ¢ la
iniciativa en sus manos, logrando establecer la Universidad Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo el 15 de octubre de 1917, formada con el Colegio de San
Nicoldas de Hidalgo, las Escuelas de Artes y O ficios, la Industrialy Comercial para
Seforitas, Superior de Comercio y Administracion, Normal para profesores,
Normal para profesoras, Medicina y Jurisprudencia, ademas de la Biblioteca
Publica, el Museo M ichoacano, el de la Independencia y el Observatorio

M eteorolégico del estado.

A lo largo de su historia, la Universidad Michoacana ha tenido 46 rectores.
Actualmente, desde el 9 de enero del 2015, el rector es el Doctor Medardo Serna

Gonzalez.

~ 12 ~
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3.2. Escudo

U.M.S.N.H
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"Dados en armonia, bajo la sombra de la religién, unidos en lazo fraterno,

hacia la luz delsaber, en la paz y en la victoria

3.3.Lem a

Cuna de Héroes, Crisolde Pensadores.

3.4. Porra

“pis-pas, pis-pas, calis calas, calis calds, shhh
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3.5. Misi6on

La Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo es una institucion
publica y laica de educacion medio superior y superior, heredera del hum anism o
de Vasco de Quiroga, de los ideales de Miguel Hidalgo, José M aria Morelos,

M elchor Ocampo; por iniciativa de Pascual Ortiz Rubio, Primera Universidad

Auténoma de Am érica, cuya misiéon es:

Contribuir al desarrollo social, econdémico, politico, cientifico, tecnolégico,
artistico y cultural de Michoacan, de México y del mundo, formando seres
hum anos integros, competentes y con liderazgo que generen cambios en su
entorno, guiados por los valores éticos de nuestra Universidad, mediante
programas educativos pertinentes y de calidad; realizando investigacién vinculada
a las necesidades sociales, que impulse el avance cientifico, tecnolégico y la
creacién artistica; estableciendo actividades que rescaten, conserven, acrecienten
y divulguen los valores universales, las practicas democraticas y el desarrollo

sustentable a través de la difusién y extensién universitaria.

3.6. Visién

La Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo es la M axima Casa
de Estudios en el Estado de Michoacan con la oferta educativa de mayor
cobertura, reconocida por su calidad y pertinencia social, que forma seres
competentes, cultos, participativos, con vocacion democratica, honestos y con

identidad nicolaita, con capacidades para resolver la problem atica de su entorno.

~ 14 ~
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Los programas de investigacién y creacién artistica son reconocidos local,
nacional e internacionalmente por sus aportaciones a las diversas areas del
conocimiento y a la solucion sustentable de problemas sociales, en estrecha

vinculacion con los programas educativos.

Los programas de vinculacion con universidades y centros de
investigaciones nacionales e internacionales permiten un intenso intercam bio
cientifico, cultural y artistico asi como una gran movilidad de la comunidad
universitaria. Las actividades de extensiéon proporcionan asesorias y servicios
orientados a satisfacer necesidades concretas de los grupos sociales y de los

sistem as productivos.

Los programas de difusion cultural hacen llegar a la sociedad las diversas

m anifestaciones de las ciencias, las artes y la cultura promoviendo eldesarrollo de

los individuos y los grupos sociales en armonia con elentorno.

3.7. Politica de calidad

Quienes laboramos en la Universidad Michoacana de San Nicoldas de
Hidalgo asum imos el compromiso de satisfacer los requisitos de los alumnos, los
legales y reglamentarios y los determinados porla propia Institucién a través de un
Sistema de Gestion de la Calidad que promueva y mejore continuamente los
procesos al servicio de la ensefianza, la investigacion cientifica, la creacién
artistica y la difusién de la cultura, con el propo6sito de coadyuvar al logro de los

objetivos institucionales. (umich.mx, S.F.).

~ 15 ~
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3.8. Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicoladas de Hidalgo

En la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo,
nos sentimos orgullosos y comprom etidos por desarrollar nuestra labor
adm inistrativa, asumiendo ellegado histérico de grandes hombres y Nicolaitas que
han pasado por esta instancia Universitaria, como Don Miguel Hidalgo y Costilla,

padre da la Nacion Mexicana.

3.8.1. Misi6n

La tesoreria de la UM SNH forma parte de esta institucion publica y laica de
educacion media y superior encargada de recaudar, distribuir, gestionar las
inversiones y contabilizar el Tesoro Publico de esta maxima casa de estudios.
Generamos Valor Publico cuando cumplimos con Jlas obligaciones que nos
encomienda la ley, satisfaciendo las necesidades de nuestros ciudadanos(as),
usuarios(as) publicos, privados y Gobierno, mediante una gestion orientada al

logro de resultados, excelencia en servicios e innovaciéon en tecnologia.

3.8.2. Visiéon
Ser reconocidos como un Servicio Publico de vanguardia en la gestién de

los recursos del Tesoro Publico de esta maxima casa de estudios, amable,

transparente y de una alta solidez técnica. (SITUM. UMICH, S.F.)

~ 16 ~
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3.9. Departamento de Caja Egresos

El Departamento de Caja Egresos depende de la Direccién de Egresos de

la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Se encarga de la recepcién, programacién, elaboraciéon, resguardo vy
entrega de la documentacion para pagos de los recursos presupuestales
establecidos en cada Plan Operativo Anual (POA) de las Unidades Responsables

que forman parte de la Institucién (SITUM .UMICH, S.F.).

Estd conformado por una serie de mdédulos y actividades dentro del

proceso deldepartamento, cada uno con su controlinterno especifico:

3.9.1. Procesos

4 Recepcion y revision de las solicitudes de pago recibidas con

documentacién respectiva aprobada para pago de parte de las unidades

responsables.

v Programacion de las solicitudes recibidas para pagos.

v Captura y elaboracién de pagos de las solicitudes de acuerdo a la fecha
programada para cheque.

v Captura y elaboracién de pagos de las solicitudes de acuerdo a la fecha
programada para Transferencia Bancaria.

v Resguardo y controlde podlizas cheques firmados.

v Entrega de cheques alusuario.

v Resguardo y controlde pélizas de trasferencias.

~ 17 ~
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v Recepcidn y revisiéon de documentacién de polizas cheques y
transferencias entregadas e identificacion de acuerdo a su naturaleza del
pago para elaboracién y envié de oficios al departamento de contabilidad,
comprobaciones y/o departamentos correspondientes; la documentaciéon es

procesada para cada caso.

3.9.2. Actividades

v Solicitud de Chequeras de las Instituciones Financieras Bancarias que
utiliza la Tesoreria.

v Reporte diario solicitando los Recursos Financieros alDepartamento de
Caja Ingresos.

v Solicitud de requisicién para m aterial de oficina.

v Programa preventivo de mantenimiento equipo de Computo.

3.9.3. CapitalHumano del Departamento de Caja Egresos

Este cuenta con 11 analistas y un jefe de departamento, los cuales cuentan
con un usuario y contrasefia para el acceso al Sistema Integral de Inform acién

Adm inistrativa SIIA W EB.

Cada uno con perfil necesario para realizacion de la actividad

correspondiente al moédulo y/o actividad que desempefia dentro deldepartamento.

~ 18 ~
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4. MARCO TEORICO

El presente capitulo contiene una breve descripcion de los conceptos
relacionados con la administracion, etapas del proceso adm inistrativo: planeacién,
organizacién, direccién y control, asi como las técnicas y herramientas Uutiles en

cada fase para la aplicacion practica

Para disefiar estrategias que disminuyan sus deficiencias, las empresas
cuentan con una herramienta util: el diagnostico, por medio del cual es posible
detectar las fortalezas y debilidades con el fin de emprender acciones que

permitan mejorar los resultados, enfocado a la prevencién de riesgos.

Apoyandonos adem as de los conceptos de las Tecnologias de |la

Informacion y Comunicacién, las cuales marcan un parte aguas dentro de los

nuevos procesos administrativos.

4.1. Proceso Adm inistrativo

4.1.1. Concepto de Adm inistracion

Diversos autores a lo largo del tiempo han definido el concepto de

Administracién:

Para Fayol (1916), considera que administrar es prever, organizar, mandar,

coordinar y controlar.

~ 19 ~
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Koontz y O ‘Donnell
efectividad en alcanzar

integrantes.

Stoner, Freeman vy

direccion y control de

recursos disponibles en

Con base en

elementos, procesos y

recursos con que cuenta una organizacion para

mayor productividad.

Al paso del tiempo

proceso administrativo:

Tabla 1.

(1986),

sus objetivos,

Gilbert

trabajo de

m étodos

los estudios de area han
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es la direccion de un organismo social y

fundada en la habilidad de conducir

(1996), proceso de planificacion,

los miembros de la organizacion de usar

la organizacién para alcanzar sus metas.

lo anterior se puede definir adm inistracion como un conjunto de

que buscan <coordinar adecuadamente

identificado diversas etapas en

Diversas etapas del proceso adm inistrativo.

AUTOR

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Henri Fayol (1916)

Prevision, Organizacién; Comando, Organizacion,

Control

KoontzO '‘Donnell (1986)

Planeacién, Organizacién, Obtencién de Recursos,

Direccion, Control.

George R Terry (1956)

Planeacién, Organizacion, Ejecucién, Control.

Leonard Kazmier (1974)

Planeacién, Organizacién, Direccién, Control.

FUENTE:

Elaboracion propia a partirde Minch (2010).
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Las funciones o fases basicas del proceso administrativo son planeacién,
organizacién, direccién y control que en su conjunto engloban las demas fases
planeadas por diversos autores, en esta investigacién se tomaran en cuenta las

cuatro fases mencionadas.

4.1.2. Planeacién

De acuerdo a Schermerhorn (2001) la planeacion es el proceso de

establecer objetivos de desempefio y determinar qué debe hacerse para lograrlos.

Planear es definir los objetivos y determinar los medios para alcanzarlo,
resaltando la importancia de analizar por anticipado los problemas, plantear
posibles soluciones y sefialar los pasos necesarios para lograr con eficiencia los

objetivos.

La realizacién de una buena planeacién crea una base que sustenta el
desarrollo adecuado de las fases siguientes del proceso adm inistrativo; es decir, si
la empresa define claramente hacia dénde quiere llegar, podra definir cémo
lograrlo; quién lo hara y orientara eficazmente los esfuerzos para alcanzarlo.
Ademas, si sabe qué se quiere lograr, al paso del tiempo le sera mas facil
determinar en qué medida lo ha cumplido y tomara acciones para impulsar y/o

corregir las desviaciones necesarias.

4.1.2.1. Importanciay Ventajas de la Planeacion.

La planeacion proporciona la direccién que se va a seguir en todos los

niveles de la organizaciéon, de tal manera que facilita la coordinacién de las
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actividades que conduzcan al logro de las metas organizacionales, propiciando el

adecuado uso de recursos.

Referente a la importancia Minch (2010) sefala que la planeacién genera las

siguientes ventajas:

> Prepara a la empresa para hacer frente a contingencias futuras.

> Establece un sistem a racional para la toma de decisiones.

> Reduce los niveles de incertidum bre en el futuro.

> M ejora la orientacién para la accion.

> M ejora la coordinacion.

> M aximiza el aprovechamiento de recursos y tiempo en todos los niveles de
la organizacién.

» Proporciona los elementos para llevar a cabo elcontrol.

4.1.2.2. Etapas de la Planeaciéon

De acuerdo a Koontz (1986), los pasos generales para llevar a cabo la

planeacion son los siguientes:

» Atencién a las oportunidades.

> Establecimiento de objetivos.

> Desarrollo de premisas.

> Determinaciéon de cursos alternativos de accion.
> Determinacién de cursos alternativos de accion.
> Formulacién de planes derivados.

> Traslado de planes a cifras por medio de un presupuesto.

~ 22 ~
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4.1.2.3.Tipos de Planes

Se distinguen diversas clases de planes dependiendo de la linea de accién
estratégica que siguen el plazo, la especificidad; estratégicos, tacticos y operativos
y por frecuencia de uso; largo y corto plazo. (Robbins y Coulter, 2005) categorizan

de la siguiente forma los planes:

> Planes estratégicos: planes que abarcan a toda la organizacion, establecen
objetivos generales y tratan de posicionarla en su ambiente interno.

» Planes téacticos: traducen los planes estratégicos en objetivos especificos
para areas particulares de la organizacién.

» Planes operativos: centran su accién en elcorto plazo y traducen los planes

tacticos en metas y acciones especificas.

Por el tiempo:
> Planes a largo plazo: planes cuyo horizonte temporales mayor a tres afios.

> Planes a corto plazo: planes que abarcan un afio o mas.

Por elgrado de especificidad:
> Planes especificos: tienen objetivos definidos con claridad y no dan cabida
a malas interpretaciones.
> Planes direccionales: planes flexibles que establecen lineamientos
generales. Tienen un punto focal pero no atan a los gerentes a objetivos y

cursos de accion especificos.

Por la frecuencia de uso:
> Plan de uso Unico: plan que sirve para satisfacer las necesidades de una
situacién particular o singular.
> Plan permanente: son planes continuos que ofrecen una guia para las

acciones de la organizacién que se realizan de manera repetitiva.
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4.1.2.4. Técnicas de Planeacidon

Segun Schermerhorm (2001) menciona las siguientes Técnicas de Planeacién:

a) Pronodsticos: pronosticar es un proceso de predecir lo que sucedera en el

futuro.

b) Planeacion por contingencias: identifica los cursos, alternativas de accidén
que pueden implementarse cuando se presenten problemas.
c) Planeaciéon por escenarios: identifica futuros escenarios alternativos y crea

planes para tratar con cada uno de ellos.

d) Benchmarking: se usa la comparacién externa para obtener ideas para la
planeacion. Esta técnica consiste en buscar las mejores préacticas, cosas
que las personas y organizaciones realizan y les ayudan a lograr un

desempefo superior.
e) Planeacion participativa: incluye a las personas que se veran afectadas por

los planes y/o a quienes se les pedird que colaboren en su intervencién.

4.1.3. 0rganizacién

La organizacién comprende el establecimiento de una estructura
intencional, formalizada y permanente de roles para las personas que integran la
impresa, de esta forma los responsables de la adm inistracién aseguran que todos
tengan el conocimiento de los papeles que han de desempefar para el logro de
objetivos, esto im plica identificar y asignar a todas las clases de tareas que han de

ejecutarse para ellogro de propésitos de la empresa.

La organizacion se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones que

deben de darse entre Jlas funciones, jerarquias y obligaciones individuales
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necesarias en un organismo social para su mayor eficiencia, entendiéndose com o
la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social con el fin de lograr la maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefialados.

4.1.3.1. Importanciay Ventajas de la Organizaciéon

Minch (2010) atribuye la importancia de la organizacién a los factores que a

continuacién se mencionan:

> Es de caradacter continuo, dado que la empresa y sus recursos estan sujetos
a cambios constantes.

> Es un medio a través del cual se establece la mejor forma de lograr los
objetivos de la organizacion.

» Suministra los métodos para desempefiar eficientemente las actividades.

> Evita la lentitud en las actividades, reduciendo costos e incrementando la
productividad.

> Elimina la duplicidad de funciones.

M oreno (2001), indica como ventajas de la organizacién las siguientes:

» Se conocen mejor las actividades, los miembros del grupo saben qué
funciones desempefiar.
> Hay mejores relaciones en el trabajo al existir relaciones laborales

definidas.
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de

» Contribuye a la especializacion, disminuyendo la rotacion y aumentando el

conocimiento del trabajador con respecto a la actividad que le corresponde

desarrollar.
> Facilita la delegacién de autoridad ya que se conocen las actividades que
las personas llevaran a cabo.

> Increm enta la eficiencia en las actividades desem pefiadas.

4.1.3.2. Etapas de la Organizacion

La fase de la organizacion comprende tres etapas, mismas que se describen

la siguiente manera:

1) Funciones: la determinacion de cdémo deben dividirse y asignarse |las
grandes actividades especializadas, necesarias para lograr el fin general.

2) Jerarquias: fijar la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel

existente dentro de una organizacion.
3) Puestos: las obligaciones y requisitos que tiene en concreto cada unidad de

trabajo susceptible de ser desempefiada por una persona.

Los pasos para organizar de acuerdo a Moreno (2001), consisten en:

1) Conocer y entender el objetivo: el objetivo debe de ser conocido vy

entendido claramente, de manera que los esfuerzos de la organizacion

vayan de acuerdo con el trabajo que se ha de ejecutar y con los fines que

se persiguen.
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2)

3)

4)

5)

Descomponer en actividades: las actividades que se consideran necesarias
para alcanzar los objetivos deberdan descomponerse hasta el punto en que

cada uno requiera que casisoOlo un trabajador le dedique todo su tiempo.

Clasificar las actividades en unidades practicas: una vez determinadas las
actividades minimas, se clasifican por similitud existente entre ellas hasta

llegar a grupos principales integrados sobre una base funcional.

Asignar personal: una vez determinada cada actividad o grupo de estas, y

definidas las obligaciones, se debe indicar quiénes van a desempefarlas.

Delegar autoridad: para que cada miembro del grupo cumpla con o que se

le ha asignado, se le deberd delegar toda la autoridad que el mismo trabajo

requiera.

4.1.3.3. Técnicas de la Organizacion

Minch (2010) esquem atiza las siguientes técnicas de organizacién:

a)

b)

Organigramas: los organigramas son representaciones graficas de |la
estructura formal de una organizacién, muestran las interrelaciones,

funciones, niveles jerdarquicos, obligaciones y autoridad existentes.

M anuales: documentos detallados que contienen en forma ordenada vy

sistem atica, inform acion acerca de la organizaciéon de la em presa.
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c) Diagramas de procedimientos: representaciones graficas que muestran la
secuencia de pasos para la realizacién de una determinada actividad o

proceso en la organizacion.

d) Analisis de puestos: técnica en la que se clasifican pormenorizadam ente
las tareas que se desempefian en una unidad de trabajo especifica, asi
como las caracteristicas, conocimientos y aptitudes que debe poseer el

personalque lo desempefa.

4.1.4. Direccion

La direccién consiste en impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada
miembro y grupo de un organismo social con el fin de que el conjunto de todas

ellas realice de la manera mas eficaz los planes sefialados (Reyes, 2004).

Tal y como menciona Schermerhorn (2001), la fase de direccion se
relaciona estrechamente con el factor humano que ejecuta las actividades en la
empresa. Dirigir, en la interpretacién, es el proceso de despertar el entusiasmo de

la gente para cum plir planes y lograr los objetivos.

La direccién permite que todos los miembros de un organismo social

cooperen para el logro de los objetivos planteados, realizando las tareas que le

son asignadas con eficacia y eficiencia.
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4.1.4.1. Importanciay Ventajas de la Direccién.

La trascendencia de la direcciéon se atribuye a los siguientes factores:

> Pone en marcha los lineamientos establecidos durante la planeaciéon vy
organizacién.

» A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los
miem bros de la estructura organizacional.

> La direccion eficiente es un factor determinante de la productividad.

> La <calidad de la direccién se refleja en el logro de los objetivos,
implementacion de métodos de organizacién y en Jla eficiencia de los
m étodos de control.

> Es el medio de establecimiento de la comunicacién necesaria para que la

organizacién funcione.

4.1.4.2. Etapas de la Direccion.

M oreno (2001), sefiala que la direccion de una em presa supone:

1) Que se delegue autoridad, ya que administrar es “hacer a través de
otros”.

2) Que se ejerza esa autoridad para lo cualdeben precisarse sus tipos,
elementos, clases, auxiliares, etc.

3) Que se establezcan canales de comunicacién a través de los cuales
se ejerza y se controlen sus resultados.

4) Que se supervise el ejercicio de la autoridad en forma simultanea a

la ejecucién de las 6rdenes.
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La direcciéon incluye el proceso de la delegacion de autoridad, liderazgo,

comunicaciéon y supervision.

4.1.5. Control

Midnch (2010), conceptualiza esta fase del proceso administrativo com o la
ideal para establecer estandares que evaluen los resultados obtenidos y que
contribuyan a una mejora continua en las operaciones, a partir de la informacion
obtenida de los procedimientos utilizados en una institucién al momento de iniciar
con un proceso de planeacién, con la intencién de corregir los defectos en la

ejecucion de los mismos, percibiéndose como un método.
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5. TECNOLOGIiIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

(TIC"S)

Las Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones TIC's se
desarrollan a partir de los avances cientificos producidos en los ambitos de la
inform atica y las telecomunicaciones. Las TIC son el conjunto de tecnologias que
permiten el acceso, produccién, tratamiento y comunicacion de informacion

presentada en diferentes c6digos (texto, imagen, sonido,...).

El elemento mas representativo de las nuevas tecnologias es sin duda el

ordenador y mas especificamente, Internet. Como indican diferentes autores,

Internet supone un salto cualitativo de gran magnitud, cambiando y redefiniendo

los modos de conocer y relacionarse del hombre.

Es deseable alcanzar una sociedad del conocimiento donde la inclusiéon de
los individuos en la generacién de conocimiento sea total, que las sociedades del
conocimiento sean fuentes de desarrollo para todos, y sobre todo para los paises

menos adelantados (Castells, 1995).

Hoy en dia cada adelanto tecnolégico puede leerse en primera instancia
como un progreso social. Sin embargo, ese progreso no llega a todos los estratos
sociales por igual, hay sectores sociales a los <cuales esos adelantos no
benefician, y la diferencia entre los que si estan integrados a esa nueva tecnologia
y los que no, marca desniveles en el acceso, uso y beneficios de esas nuevas

tecnologias.

En este sentido Villatoro (2005), refiere que los profundos cambios de la

ciencia en el siglo XX han originado una tercera revoluciéon industrial: la de las

nuevas tecnologias, que son fundamentalmente intelectuales. Esa revolucién ha

ido acompafiada de un nuevo avance de la mundializacién y ha sentado las bases
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de una economia del conocimiento, en la que éste desempefia un papel

fundamentalen la actividad humana, el desarrollo y las transform aciones sociales.

La brecha digital (digital divide) es probablemente uno de los primeros
conceptos con que se inicia la reflexion alrededor del tema del impacto social de
las tecnologias de informacién y comunicaciéon (TIC). Desde entonces se percibe
que estas tecnologias van a producir diferencias en las oportunidades de
desarrollo de las poblaciones y que se establecerd una distancia entre las que

tienen y las que no tienen acceso a las mismas (Castells, 1995).

Una de las TIC que ha recibido la mayor atencién en el Gltimo tiempo es

Internet. En rigor, Internet es bastante mas que una plataform a tecnolégica para el

intercambio de informacién. Mas especificamente, consiste en una tecno -
estructura cultural comunicativa, que perm ite la re significacioén de las
experiencias, del conocimiento y de las practicas de interaccién humana (Cabero,

1998).

Simbodlicamente, Internet ha sido construida como un fendmeno de dos
caras. Para algunos, constituye una herramienta alservicio de la homogeneizacion

y hegemonia cultural que facilita la reproducciéon de las inequidades existentes.

Para otros, representa la promesa del bienestar en distintos am bitos del
desarrollo, como la educaciéon, la superaciéon de la pobreza, el mejoramiento de la
gestién publica a través del e-gobierno, la promociéon del capital social, la creacién
de ciudadania, la proteccion de los derechos humanos y el fortalecimiento de la
democracia. Diferentes paises de la regién han procurado hacer realidad la
promesa de desarrollo y bienestar asociada a la difusion de las nuevas TIC,
m ediante la implementaciéon de iniciativas nacionales tendientes a lograr la

universalizacién delacceso a la Internet (Villatoro, 2005).
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5.1. Concepto de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon (Tic’ s)

E xisten m dltiples definiciones de las Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones: En lineas generales podriamos decir que las nuevas tecnologias
de la informacién y comunicacién son las que giran en torno a tres medios
basicos: la inform atica, la microelectréonica y las telecomunicaciones; pero giran,
no sélo de forma aislada, sino lo que es mas significativo de manera interactiva e
interconexionadas, lo que permite conseguir nuevas realidades comunicativas

(Cabero, 1998).

Las nuevas tecnologias encuentran su papel como una especializacion
dentro del ambito de la Didactica y de otras ciencias aplicadas de la Educacién,
refiriendose especialmente al disefio, desarrollo y aplicacion de recursos en
procesos educativos, no Unicamente en los procesos instructivos, sino también en
aspectos relacionados con la Educacién Socialy otros campos educativos. Estos
recursos se refieren, en general, especialmente a los recursos de caracter
inform atico, audiovisual, tecnolégicos, del tratamiento de la informacion y los que

facilitan la comunicaciéon (Bautista y Alba, 1997).

Las caracteristicas que diferentes autores especifican como representativas de

las TIC, recogidas por (Cabero, 1998) son:

5.1.1. Inm aterialidad

En lineas generales podemos decir que las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, realizan la creacién (aunque en algunos casos sin referentes

reales, como pueden ser las simulaciones), el proceso y la comunicacién de la

~ 33 ~



U.M.S.N.H

MAESTRIA EN ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

inform acién. Esta informacion es basicamente inmaterial y puede ser llevada de

form a transparente e instantanea a lugares lejanos.

5.1.2. Interactividad

La interactividad es posiblemente la caracteristica mas importante de las

TIC para su aplicacién en el campo educativo. Mediante las TIC se consigue un

intercambio de informaciéon entre el usuario y el ordenador. Esta caracteristica

permite adaptar los recursos utilizados a las necesidades y caracteristicas de los

sujetos, en funciéon de la interaccion concreta del sujeto con elordenador.

5.1.3. Interconexién

La interconexién hace referencia a la

tecnoldégicas a partir de la conexién entre

telem atica es la interconexion entre

recursos como el correo electrénico

comunicacion, propiciando con ello, nuevos

etc.

5.1.4. Instantaneidad.

Las redes de comunicacién y su integracién con

posibiltado el uso de servicios que permiten la comunicacion y transmisién de

informacién, entre lugares alejados fisicamente, de una forma rapida.
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5.1.5. Elevados Parametros de Calidad de Imagen y Sonido.

El proceso y transmision de la informacién abarca todo tipo de informacién:
textual, imagen y sonido, por lo que los avances han ido encaminados a conseguir

transmisiones multimedia de gran calidad, lo cual ha sido facilitado por el proceso

de digitalizacion.

5.1.6. Digitalizacién

Su objetivo es que la informacién de distinto tipo (sonidos, texto, imagenes,
animaciones, etc.) pueda ser transmitida por los mismos medios al estar
representada en un formato Unico universal. En algunos casos, por ejemplo los
sonidos, la transmisiéon tradicional se hace de forma analdégica y para que puedan
comunicarse de forma <consistente por medio de las redes telem aticas es
necesario su transcripcién a una codificacién digital, que en este caso realiza bien
un soporte de hardware como el modem o un soporte de software para la

digitalizacién.

5.1.7. Mayor influencia sobre los procesos que sobre los productos

Es posible que el uso de diferentes aplicaciones de la TIC presente una
influencia sobre 1los procesos mentales que realizan los usuarios para la
adquisicion de conocimientos, mas que sobre los propios conocimientos
adquiridos. En los distintos analisis realizados, sobre la sociedad de la
informacién, se remarca la enorme importancia de la inmensidad de informacién a

la que permite acceder Internet.
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En cambio, muy diversos autores han sefialado justamente el efecto
negativo de la proliferacién de la informaciéon, los problemas de la calidad de la
misma y la evolucién hacia aspectos evidentemente sociales, pero menos ricos en
potencialidad educativa -econdmicos, comerciales, ludicos, etc.-. No obstante,
como otros muchos sefialan, las posibilidades que brindan las TIC s suponen un
cambio cualitativo en los procesos mas que en los productos. Ya hemos sefialado
el notable incremento del papel activo de cada sujeto, puesto que puede y debe
aprender a construir su propio conocimiento sobre una base mucho mas amplia y

rica.

Por otro lado, un sujeto no sé6lo dispone, a partir de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, de una "masa" de informaciéon para construir
su conocimiento sino que, ademas, puede construirlo en forma colectiva,
asociandose a otros sujetos o grupos. Estas dos dimensiones basicas (mayor
grado de protagonismo por parte de cada individuo y facilidades para la actuacién
colectiva) son las que suponen una modificacién cuantitativa y cualitativa de los
procesos personales y educativos en la wutilizacién de las Tecnologias de la

Inform acion y las Comunicaciones (TIC s).

5.1.8. Penetracion en todos los sectores (culturales, econdémicos,

educativos, industriales... )

El impacto de las TIC no se refleja unicamente en un individuo, grupo, sector o
pais, sino que, se extiende al conjunto de las sociedades del planeta. Los propios
conceptos de "la sociedad de la informacién" y "la globalizacion", tratan de

referirse a este proceso.
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Asi, los efectos se extenderan a todos los habitantes, grupos e instituciones
conllevando importantes cambios, cuya complejidad estda en el debate social hoy

en dia (Beck, 1998).

5.1.9. Innovacion

Las TIC estan produciendo una innovacién y cambio constante en todos los
ambitos sociales. Sin embargo, es de resefiar que estos cambios no siempre
indican un rechazo a las tecnologias o medios anteriores, sino que en algunos

casos se produce una especie de simbiosis con otros medios.

Por ejemplo, el uso de la correspondencia personal se habia reducido
ampliamente con la aparicion del teléfono, pero eluso y potencialidades delcorreo

electréonico han llevado a un resurgimiento de la correspondencia personal.

5.1.10. Tendencia hacia autom atizacién

La propia complejidad empuja a la aparicién de diferentes posibilidades vy
herramientas que permiten un manejo autom atico de la informacién en diversas
actividades personales, profesionales y sociales. La necesidad de disponer de
informacién estructurada hace que se desarrollen gestores personales o

corporativos con distintos fines y de acuerdo con unos determinados principios.
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5.1.11. Diversidad

La wutilidad de las tecnologias puede ser muy diversa, desde Ila mera
comunicacion entre personas, hasta el proceso de la informacién para crear

informaciones nuevas.

Para Adell (1997), se esta produciendo un cambio de paradigma, dadas las
caracteristicas y nuevas posibilidades que ofrecen las redes telem aticas, asi este

autor plantea que el paradigma de las nuevas tecnologias son las redes

inform aticas.

Los ordenadores, aislados, nos ofrecen una gran cantidad de posibilidades,

pero conectados incrementan su funcionalidad en varios 6rdenes de magnitud.

Formando redes, los ordenadores sirven como herramienta para acceder a
informacién, a recursos y servicios prestados por ordenadores remotos, com o
sistema de publicacion y difusiéon de la informacidén y como medio de comunicacion

entre seres humanos (Adell, 1997).

Castells (1995), presenta la nocién de paradigm a tecnolégico enfatizando su
caracter abierto, adaptable e integrador: Para este autor, las caracteristicas del

paradigm a tecnoldgico son:

Y

La informacién es su materia prim a.

> Su capacidad de penetracién se produce en todos los ambitos sociales.

> La I6gica de interconexion en el sistem a tecnolégico es la morfologia de la
red, que permite dotar de estructura y flexibilidad al sistem a.

» Su flexibilidad y capacidad para reconfigurarse, permitiendo la fluidez

organizativa.
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es el nuevo sistema econdmico global que se esta

conformando: el fenémeno de la globalizacion”.
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6. SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

El concepto sobre los Sistemas de Gestién de la Calidad, es un esquem a
general de procesos y procedimientos que se emplean para garantizar que la
organizacién realice todas las tareas necesarias para alcanzar sus objetivos. Es
una herramienta que permite dar coherencia a todas las actividades que se
realizan, y en todos los niveles, para alcanzar el prop6sito de la organizacién. Una
organizacién crece en madurez a medida que va consolidando un sistema de
gestién que le permite alinear todos los esfuerzos en la misma direccién y esta

direccion apunta a la vision.

Dicho esquema se guiarda de acuerdo a lo establecido la norma ISO 9001,
asi como de los conceptos fundamentales que debe contener un SGC, como lo
son; el enfoque del sistem a para la gestién, enfoque al cliente, liderazgo, enfoque
basado en procesos, participacion del personal, mejora continua, enfoque basado
en hechos para la toma de decisiones y las relaciones mutuamente beneficiosas

con elproveedor (ISO 9001:2015).

En las organizaciones actuales escuchamos constantemente mencionar las
frases: “Nuestro Sistema de Gestion de la Calidad”, “El Sistema de G estion de la
Calidad de ....”, sin tener muchas veces, la mas minima idea de lo que esto
significa, su concepto y los beneficios que puede traer a una organizacién cuando

este se implementa con compromiso y liderazgo.

Un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) no es mas que una serie de
actividades coordinadas que se Illevan a cabo sobre un conjunto de elementos
para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es
decir, es planear, controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacién que
influyen en el cumplimiento de los requisitos del cliente y en el logro de la

satisfaccion delmismo (ISO 9000:2015).
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Otra manera de definir un Sistema de Gestién de la Calidad, es

descomponiendo cada una de sus palabras y definirlas por separado:

Sistema: Conjunto de elementos que relacionadas entre si ordenadamente

contribuyen a determinado objetos (Real Academia Espafola, 2000).

Como ejemplo podemos citar los ecosistemas, los cuales estan compuesto

de varios elementos relacionados entre si, tales como: Agua, clima, tierra y aire.

G estion: Es la accion o efecto de hacer actividades para el logro de un

negocio o un deseo cualquiera (Real Academia Espafiola, 2000).

Calidad: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que

permiten juzgar su valor (Real Academia Espafola, 2000).

De estas dos definiciones podemos concluir que un Sistema de G estién de la
Calidad son actividades em presariales, planificadas y controladas, que se realizan

sobre un conjunto de elementos para lograr la calidad.

Entre los elementos de un Sistema de Gestién de la Calidad, segun (ISO

9001:2015), se encuentran los siguientes:

1. Estructura Organizacional
2. Planificacion (Estrategia)
3. Recursos
4. Procesos

5. Procedimientos

La E structura Organizacional, es la jerarquia de funciones y

responsabilidades que define una organizacién para lograr sus objetivos. Es la
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manera en que la institucion organiza a su personal, de acuerdo a sus funciones y

tareas, definiendo asi el papelque ellos juegan en la mism a.

La Planificacioén, constituye al conjunto de actividades que permiten a la
institucién trazarun mapa para llegar allogro de los objetivos que se ha planteado.
Una correcta planificacion permite responder las siguientes preguntas en una

institucion:

(A donde queremos llegar?

,Qué vamos hacer para lograrlo?

;Cdédmo lo vamos hacer?

;Qué vamos a necesitar?

El Recurso, es todo aquello que vamos a necesitar para poder alcanzar el
logro de los objetivos de la institucion (personas, equipos, infraestructura, dinero,

etc)

Los Procesos, son elconjunto de actividades que transforman elementos de
entradas en producto o servicio. Todas las organizaciones tienen procesos, pero
no siempre se encuentran identificados. Los procesos requieren de recursos,
procedimientos, planificacion y actividades, asi como sus responsables (Mateo,

2009).

Los Procedimientos, son la forma de Illevar a cabo un proceso. Es el
conjunto de pasos detallados que se deben de realizar para poder transformar los
elementos de entradas del proceso en producto o servicio. Dependiendo de la

com plejidad, la organizacion decide sidocumentar o no los procedimientos.
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Todos estos elementos descritos anteriormente, estan relacionados entre si
(de ahi a que es un SISTEMA) y a su vez son gestionados a partir de tres

procesos de gestion, como bien dice Juran: Planear, Controlary Mejorar.

La Planificacion de la Calidad: Son actividades para establecer los
requisitos y los objetivos para calidad y para la aplicacion a los elementos de un

Sistema de Calidad (Juran, 2001).

La planificacion de la calidad consta de los siguientes pasos:

1. Establecer el proyecto
2. Identificar los clientes
3. Identificar los requisitos del cliente
4. Desarrollar el producto
5. Desarrollar el proceso

6. Desarrollar los controles y enviar a operaciones

Para Juran (2001), el Control de la Calidad, lleva a cabo un conjunto de
operaciones para mantener la estabilidad y evitar cambios adversos. Para
mantener la estabilidad, se mide el desempeino actual y estos se comparan con

las metas establecidas para tomar acciones en las diferencias que se encuentren.

La Mejora de la Calidad constituye al grupo de actividades que llevan a la

organizacién hacia un cambio benéfico, es decir, lograr mayores niveles de

desempeifo. Mejor Calidad es una forma de cambio benéfico (Curtis, 1998).

Para que un Sistema de Gestién de la Calidad falle, solo bastara con que

uno de estos cinco elementos lo haga, o que se realice una mala gestién sobre
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ellos. No es posible tener un Sistema de G estion de la Calidad sin que uno de los

cinco elementos citados anteriormente esté presente.

Podria utilizarse la analogia del cuerpo humano, en donde todo elcuerpo es
un complejo sistema formado a su vez por varios elementos, tales como: Sistem a
Respiratorio, Sistema Digestivo, Sistema Circulatorio, etc. Cada uno de estos
elementos que conforman al cuerpo humano estan relacionados entre si, y no es

posible que elcuerpo humano pueda operar sin uno de ellos.

Continuando con la analogia anterior, se puede agregar que, sino hacemos
una adecuada gestion sobre los elementos del cuerpo humano, nuestro Sistem a
Corporal empezara a fallar, provocando asi un deterioro en nuestra salud, en el
caso del Sistema de Gestion de la Calidad, provocara un deterioro en la Calidad

de los productos o servicios que ofrezca la organizacion.

1S O (Organizacion |Internacional de Normalizacién) es una federacién
mundial de organismos nacionales de normalizacién (organismos miembros de
ISO ). EIl trabajo de preparacién de las normas internacionales normalmente se
realiza a través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro
interesado en una materia para la cual se haya establecido un comité técnico,

tiene el derecho de estar representado en dicho comité (ISO 9001: 2015).

Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, en coordinacioén
con ISO, también participan en el trabajo. ISO colabora estrechamente con la
Comision Electrotécnica Internacional (IEC) en todas las m aterias de

norm alizaciéon electrotécnica.

Esta Norma Internacional proporciona los conceptos fundamentales, los

principios y el vocabulario para los sistemas de gestién de la calidad (SGC) vy

proporciona la base para otras normas de SGC. Esta norma internacional esta
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prevista para ayudar al usuario a entender a los conceptos fundamentales, los
principios y el vocabulario de gestién de la calidad para que pueda ser capaz de
implementar de manera eficaz y eficiente un SGC y obtener valor de otras norm as

de SGC.

Esta norm a internacional (ISO 9001: 2015), propone un SGC bien definido,
basado en un marco de referencia que integra conceptos, principios, procesos y
recursos fundamentales establecidos relativos a la calidad para ayudar a las
organizaciones a hacer realidad sus objetivos. Es aplicable a todas las
organizaciones, independientemente de su tamafo, complejidad o modelo de

negocio.

Su objetivo es incrementar la consciencia de la organizacién sobre sus
tareas y su compromiso para satisfacer las necesidades y las expectativas de sus
clientes y sus partes interesadas y lograr la satisfaccién con sus productos vy

servicios.

Esta norma internacional contiene siete principios de gestion de la calidad
que apoyan los conceptos fundamentales descritos en cada apartado de ella, para
cada principio de gestién de la calidad, se proporciona una “declaracién” que
describe a <cada principio, una “base racional” que especifica por qué Ila
organizacién deberia tratar este principio, “beneficios clave” que se atribuyen a los
principios, y “acciones posibles” que una organizacién puede tomar cuando aplica

el principio.

Esta norm a internacional contiene los términos y definiciones que se aplican
en todas las normas de gestion de la calidad y las normas de sistemas de gestion
de la calidad desarrolladas por el Comité Técnico ISO/TC/&, y otras normas SGC

sectoriales basadas en aquellas normas, en el momento de su publicaciéon (ISO

9001:2015).
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Los términos y definiciones estan dispuestos en orden conceptual, con un
indice alfabético que se proporciona al final de documento y un anexo A, elcual
incluye un conjunto de diagramas de los sistemas de conceptos que forman el

ordenamiento de los mismos.

6.1.1SO 9001:2015 - Requisitos para un Sistema de Gestién de la Calidad

La norma (ISO 9001:2015) no es mas que un documento que establece
requisitos para la implementacion de un Sistema de G estion de la Calidad, y que
pertenece a la familia ISO 9000 la cual es un conjunto de normas que representa
un consenso internacional en Buenas Practicas de G estion con el objetivo de que
una organizacion pueda entregar productos y servicios que satisfagan los

requisitos de calidad de los clientes.

La sociedad estd mas formada y demanda mas, lo que hace a las partes
interesadas m as influyentes progresivamente. E sta norm a internacional
proporciona una manera de pensar mas amplia en relacién con la organizacién,
proporcionando conceptos y principios fundamentales para utilizar en el desarrollo

de un Sistema de Gestién de la Calidad.

La familia de normas ISO 9000 se divide en tres, como se presenta a

continuacién:
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6.2. Familia de Normas ISO 9000

La ISO 9001:2015 es la Uunica norma dentro de la familia que establece
requisitos para un Sistema de Gestion de la Calidad y la Gnica que es auditable y

certificable.

Es necesario aclarar que la norma ISO 9001 solo establece requisitos, es
decir, el Qué tenemos que hacer, pero no nos dice Cé6mo debemos de hacerlo por
lo que contribuye a que el documento sea flexible y pueda ser aplicado a diversos

sectores. A continuacién se presentan algunos paradigmas de la norm a:

La ISO 9001:2015 es la norma de fundamentos y vocabulario y en ella se
encuentra la definicion de los términos utilizados en todo el conjunto de normas
que comprende la familia 9000, los 7 principios de la calidad en la cual esta
basada la familia de normas ISO 9000 y una breve introducciéon a los Sistemas de

G estion de Calidad.

La ISO 9004:2009 es una guia para la Gestién del Exito Sostenido y puede
ser utilizada como un complemento para el Sistema de G estion de la Calidad, pero
no como una guia para su implementacién ya que el propdsito de este docum ento

es otro. A diferencia de la 9001, esta norma no provee requisitos y no es auditable.

6.3. Elenfoque a Procesos

La ISO 9001:2015 se basa en un modelo enfocado a procesos en elcualla

organizacién debe determinarlos y gestionarlos de manera sistem atica.
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6.4. Metodologia Planear, Hacer, Verificar y Actuar PHVA

La norma también adopta la metodologia PHVA (planear, hacer, verificar,
actuar) para la gestién de los procesos y como estrategia de la mejora continua,
misma que fue desarrollada por W alter Shewarty difundida por Edwards Deming y

consiste en:

Grafico 1. Circulo para la mejora continua de Shewarty Deming: Planear, Hacer,

Verificar, Actuar (PHVA).

-

U

Fuente: Elaboracion propia a partir de Shewarty Deming (1989).
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» Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los
recursos necesarios para generar y proporcionar resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la

organizacién, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades;
» Hacer: Implementar lo planificado;

» Verificar: realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion
de los procesos y los productos y servicios resultantes respecto a las
politicas, los objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e

informar sobre los resultados;

» Actuar: tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea

necesario (James y Lindsay, 1999).

6.5.Los 7 Principios de la Calidad

Con el fin de conducir y administrar una Organizacién en forma exitosa se
requiere que ésta se dirija y controle en forma sistem atica y transparente (ISO
9001: 2015), menciona que se puede lograr el éxito implementando y manteniendo
un sistema de gestidbn que esté disefiado para mejorar continuamente su
desempeifio mediante la consideracién de las necesidades de todas las partes
interesadas. La gestion de una Organizacion comprende la gestion de la calidad

entre otras disciplinas de gestion.
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La adopcién de wun sistema de gestion de la calidad deberia ser una
decision estratégica que tome la direccion de la organizacion. EI| disefio y la
implementacion de un sistema de gestion de la calidad de una Organizacién esta
influenciado por diferentes necesidades, objetivos particulares, los servicios que
proporciona, los procesos que emplea y eltamafo y estructura de la organizacién

(1ISO 9001:2015).

Se han identificado 7 principios de gestién de la calidad como un marco de
referencia hacia la mejora del desempefio de una organizaciéon. Su objetivo es

servir de ayuda para que las Organizaciones logren un éxito sostenido.

Estos principios los puede utilizar la direccién de la Organizacién como un
marco de referencia para guiar a sus organizaciones en la consecuciéon de la

mejora deldesempeifo.

Estos principios se derivan de la experiencia colectiva y el conocimiento de

los expertos internacionales.

La familia de normas ISO 9000 se basa en siete principios citados en la

norma ISO 9001:2015 los cuales se mencionan a continuaciéon:

6.5.1. Enfoque en el Cliente

Este principio lo que nos dice basicamente es que el cliente es primero, por
lo que se debe de hacer todo el esfuerzo posible para satisfacer sus necesidades

y exceder sus expectativas.
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Beneficios:
Incrementar efectividad en el uso de los recursos de la organizaciéon para
incrementar la satisfaccién del cliente. Aumentar la lealtad de los clientes,

repitiendo negocios.

Aplicar este principio se traduce en:
> Investigar y entender las necesidades del cliente y sus expectativas.
» Asegurar que Ilos objetivos de Ila organizacion estan ligados con las

necesidades y expectativas del cliente.

» Comunicar las necesidades y expectativas del cliente a toda la
organizacién.

> M edir la satisfaccion del cliente y actuar sobre estos resultados.

> Sistem aticam ente adm inistrar las relaciones con los clientes.

» Asegurar un enfoque balanceado entre la satisfaccion del cliente y otras
partes interesadas, com o los propietarios, empleados, proveedores,

financieros, la comunidad localy la sociedad en su conjunto.

6.5.2. Liderazgo

En la organizacion deben de haber lideres que permitan crear un ambiente
donde el personal interno se involucre con el logro de los objetivos de |la

organizacién.

Los lideres establecen unidad de proposito y direccién para la organizaciéon.
Ellos deben crear y mantener un ambiente interno en donde la gente se puede

desarrollar completamente en funcién de los objetivos de la organizacién.
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Beneficios:

La gente entendera y se motivard con las metas y objetivos de la organizacién.

Las actividades se evaluaran, alinearan e implementaran en un camino unificado.

Los malos entendidos de comunicacién entre niveles en una organizaciéon se

m inimizaran.

Aplicar este principio se traduce en:

» Considerar las necesidades de todas las partes interesadas incluyendo los
clientes, propietarios, empleados, proveedores, financieros, comunidades
locales y la sociedad en su conjunto.

> Establecer una vision clara del futuro de la organizacién.

> Estableciendo metas y objetivos desafiantes.

» Crear y sostener valores, principios y modelos de ética en todos los niveles
de la organizacion. Establecer confianza y eliminar temor.

> Proveer a la gente de los recursos adecuados, entrenamiento y libertad
para actuar con responsabilidad. Inspirar, motivar vy reconocer las

contribuciones de la gente.

6.5.3.Compromiso del Personal

Lograr que el personal se involucre y se comprometa con los objetivos de la

organizacién ayuda a que la organizacién logre los resultados deseados.

El personal de todos los niveles es la esencia de una organizacién y su

ambiente los motiva a wusar sus habilidades para el beneficio de la misma

organizacién.
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Beneficios:

M otivar, involucrar al personal a través de la organizacion.

6.5.4. Innovacién y creatividad en el establecimiento de objetivos de

la organizacién.

>
o

Elpersonal se dara cuenta de su propio desem pehf

El personal se involucraréd y participara en la mejora continua.

Aplicar este principio se traduce en:

> El personal entiende la importancia de su contribucion y rol en la
organizacién.

> El personal identifica restricciones para su desempefio.

> El personal identifica a los duefios de proceso y sus responsabilidades en
los problemas para resolverlos.

> El personal evalia su desempefio a través de las metas y objetivos
personales.

> El personal busca activamente oportunidades para mejorar su competencia,
conocimiento y experiencia. Elpersonalbusca libremente el conocimiento y
la experiencia.

> El personal discute abiertamente temas y problemas de su labor.

6.5.5. Enfoque a Procesos

La organizacioén debe determinar y gestionar sus procesos para alcanzar sus

resultados de manera mas eficiente.
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Los resultados deseados se logran con mayor eficiencia cuando las actividades

y recursos relacionados se adm inistran como procesos.

Beneficios:

Costos mas bajos, tiempos ciclo mas cortos, consiguiendo uso efectivo de

recursos.
» Mejora y consistencia de resultados.

> Enfoque y priorizacién de oportunidades de mejora.

Aplicar este principio se traduce en:

» Sistem aticamente, definir las actividades necesarias para obtener |los
resultados.
> Establecer claras responsabilidades para las actividades clave.
» Analizar y medir la capacidad de las actividades clave.
> Identificar las interfaces de actividades clave a través y entre las funciones
de la organizacion.
> Enfocarse en los factores —-como recursos, métodos y materiales- que
m ejoraran las actividades clave de la organizacién.
> Evaluar riesgos, consecuencias e impactos de actividades en clientes,
proveedores y otras partes interesadas.
6.5.6. Mejora
La mejora continua del desempefio global de la organizacion deberia ser un

objetivo permanente de ésta.
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La mejora continua del desempefio de las organizaciones debe ser un objetivo

permanente en la organizacion.

Beneficios:

Ventaja en el desempefio a través de la mejora de las capacidades

organizacionales.

Alineacién de actividades de mejora a todos niveles con la intenciéon estratégica de

la organizacién. Flexibilidad para reaccionar rapido a las oportunidades.

Aplicar este principio se traduce en:

> Emplear un enfoque consistente con la organizacién y su desempefo.

> Proveer personal con entrenamiento en métodos y herramientas de mejora

continua.

> Hacer de la mejora continua en productos, procesos y sistemas un objetivo

para cada individuo en la organizacion.

> Establecer metas para guiar y medirla mejora continua.

> Reconocer y documentar mejoras.

6.5.7. Toma de decisiones basadas en evidencia

Las decisiones eficaces se basan en el analisis de Ilos datos vy la
informacién. Las decisiones efectivas se basan en el anélisis de informacién y

datos.
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Beneficios:
Decisiones informadas.

Habilidad creciente para demostrar la efectividad de decisiones pasadas a través

de referencias a hechos y datos registrados.

Increm entar habilidad para revisar, mejorary cambiar opiniones y decisiones.

Aplicar este principio se traduce en:

» Asegurar que los datos y la informacién son lo suficientemente actuales y
disponibles.

> Hacer los datos accesibles a quienes los necesitan.

» Analizar datos e inform acién utilizando métodos validos.

> Tomar decisiones y acciones basadas en hechos analizados, balanceados

con la experiencia e intuicién.

6.5.8. Gestion de las relaciones

Una organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

La organizacion y sus proveedores dependen entre si y una relacién de mutuo

beneficio incrementa la habilidad de ambos de crear valor.

Beneficios:

Incrementar habilidad para crear valor para ambas partes.

Flexibilidad y velocidad en respuestas a los cambios de mercado o de
necesidades y expectativas de clientes.

O ptimizacion de costos y recursos.
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Aplicar este principio se traduce en:

> Establecer relaciones que balanceen exigencias de <corto plazo <con
consideraciones de largo plazo.

> Fusién de experiencia y recursos entre socios.

> Identificar y seleccionar proveedores clave.

» Aclarar y abrircomunicaciéon.

» Compartirinformacién y planes futuros.

> Establecer desarrollo conjunto y actividades de mejora.

> Inspirar, motivar y reconocer mejoras de proveedores.

Estos principios, en conjunto con la metodologia PHVA y el enfoque a
procesos, constituye la estructura en la cual se basan cada uno de los requisitos
de la norma ISO 9001:20015, por lo que en esos elementos es donde se

encuentra elcorazén de la norm a.

6.6. Beneficios de un Sistema de Gestién de la Calidad

La implementacion de un Sistem a de G estion de Calidad puede traerle grandes
beneficios a wuna organizacién, cuando esta Ilo hace con wun alto nivel de
compromiso por parte de la alta direccién e integrando a su cultura los siete

principios mencionados anteriormente. Algunos ejem plos que se pueden citar son:
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6.6.1. Aumentar la satisfaccion de los clientes

Un Sistema de Gestion de Calidad ayuda a que la organizacién planifigue sus
actividades en base a los requisitos de los clientes y no solamente en base a los
requisitos que establezca la organizacién, por lo que la calidad se integra en el
producto o servicio desde la planificacion, conduciendo asi a que se tengan
clientes satisfechos. Hay que recordar que la calidad no es solo cum plir requisitos,

sino de tener clientes satisfechos.

6.6.2. Reducir variabilidad en los procesos

A través de un Sistema de Gestion de Calidad podemos estandarizar los
procesos de una organizaciéon reduciendo asi la variabilidad que se presentan en
estos, lo cual hace que aumente nuestra capacidad de producir productos

consistentes.

6.6.3. Reducir costos y desperdicios

Un Sistema de Gestion de Calidad ayuda a crear una cultura proactiva y de
analisis de datos, por lo que la organizacién se enfoca en detectar oportunidades
de mejoras y corregir problemas potenciales, lo que conlleva a que esta tenga

numerosos ahorros en recursos.
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6.6.4. Mayorrentabilidad

Al ayudar a la organizacion a aumentar la satisfaccién de los clientes vy
reducir costos y desperdicios, su rentabilidad aumenta, produciendo asi mayores
ingresos o un mayor margen de beneficios, asi como mejor posicionamiento en el

mercado y de tener no so6lo clientes satisfechos, sino leales.

La implementacién de I1SO 9001:2015, no es el Ultimo paso que una
organizacion deberia de dar, de hecho es apenas el principio. Esta ISO solo ayuda
a construir el esqueleto para el SGC de la organizacién y es a partir de este que

se le da form a.

Por dltimo hay que destacar que en una implementacion de un Sistema de
G estion de la Calidad muchas veces se requiere que hayan cambios en algunos
elementos culturales de la organizacién, pues como muy bien dijo Albert Einstein:

“Siquieres lograr resultados diferentes, tienes que hacer cosas diferentes”.
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7.DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO S

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya

elquehacer cotidiano de las diferentes dareas de una empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados, metédicamente tanto
las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas
en orden l6gico y en un tiempo definido (Normas O ficiales para la elaboracién de

M anuales Adm inistrativos, 2017).

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronolégica y secuencial
de un conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un

trabajo dentro de un ambito predeterminado de aplicaciéon.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del
personal, la determinacién de los tiempos de realizacion, el uso de recursos
m ateriales, tecnolégicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de
control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de

una empresa.

7.1. Ventajas de contarcon Manuales de Procedimientos

a) Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

b) Auxilian en la inducciéon al puesto.

c) Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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d) Facilitan la interaccion de las distintas areas de la em presa.

e) Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

f) Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se
siguen para eldesarrollo de las actividades de rutina.

g) Permiten una adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacién.

h) Proporcionan la descripcién de cada una de sus funciones alpersonal.

i) Proporcionan una visiéon integralde la empresa alpersonal.

j) Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefos de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

k) Son guias deltrabajo a ejecutar.

Un sistema estda basado en varios procedimientos interdependientes. Los
manuales administrativos son considerados instrumentos que se encargan de
mantener informado al personal y cambios en las actitudes de la gerencia, al
establecer la estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en
forma escrita y permanente. Un manual puede ser un maravilloso instrumento
adm inistrativo, la clave para que Ilos empleados ejecuten paso a paso sus

funciones; estos son disefiados de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Por lo tanto estos manuales dependen de la informacién de las necesidades
de cada empresa o institucién privada o publica, para saber con qué tipo de
manuales se debe contar; por tal motivo los manuales son clasificados, por su

contenido o funcién (Franklin, 1998).

Se podria decir que el objetivo o funciéon principales, plasmar la informacién

general de manera documentada, para que sea utilizada como un instrumento de

integracién y orientaciéon al personal existente y de nuevo ingreso, lo que perm itird
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una rapida incorporaciéon a la institucion, y a una adecuada ejecucion de las

labores por desempefar, propiciando la uniformidad y la eficiencia en el trabajo.

Para Franklin (1998), con la clasificacioén se constituye un complemento
ideal de los organigramas, o mejor dicho, se complementan reciprocamente para
dar informaciéon clara y detallada de la estructura y de las unidades que la
integran. Estdas unidades se sefialan en los organigramas solamente con su titulo,
pero el manual de organizacién las describe con detalle, en todo lo relativo a

responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y funciones.

Por otro lado, el Manual de Organizaciéon contribuye a formular y crear la
organizacién, asi como al andalisis de la misma, con |la finalidad de hacer
evaluaciones parciales o totales; la descripcion de los puestos y unidades de la
organizacién al facilitar el conocimiento parcial de los fines y objetivos de la
empresa o institucion; suministran inform acién sobre las relaciones de las distintas
unidades y especifican la autoridad; Constituye un medio eficaz de la direccién del

personal para la preparaciéon de cuadros directivos y empleados.

Las actividades y recursos de la institucion, deben coordinarse
racionalmente para facilitar el trabajo y la eficiencia; agrupacién y asignaciéon de
actividades y responsabilidades; cuando en la institucién surge la necesidad de

agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover la especializacién (Franklin,

1998).

Dentro de las instituciones es fundamental que se apliquen las normas vy
autorizaciones para la creacion de los manuales de procedimientos, mismas que
nos instruyen en las direcciones de funcionamiento de los procesos internos y/o

externos de la organizacién.
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La efectividad de los manuales adm inistrativos radica en el analisis de cada
proceso, actividad, funcién, tarea, etc., ya que este permitira una elaboracién
precisa y lograrda que el usuario encuentre una solucién a sus problemas sin

necesidad de consultar a los superiores.

De acuerdo Franklin (1998), entre los manuales encontramos 6 tipos, en el
cualcada institucion debera escoger uno de ellos para resolver el problema que se
le presente; asi pues, los manuales administrativos representan una alternativa
para lograr la reduccién de werrores, en la observancia de las politicas del
organismo y facilitar la capacitacion de nuevos empleados para proporcionar una

mejory mas rapida induccion a empleados en nuevos puestos.

7.2. Tipos de Manuales Adm inistrativos

7.2.1. Clasificacion de los Manuales Adm inistrativos

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacién en las organizaciones

empresarias:

a) Manualde Organizacion.

b) Manualde Politicas.

c) Manualde procedimientos y normas.
d) Manualdel Especialista.

e) Manualdel Empleado.

f) Manualde Propdsito M ultiple.
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a) Manualde Organizacion

El manual de Organizacién es un documento normativo que contiene, de
forma ordenada y sistem atica, informacién sobre el marco juridico-adm inistrativo,
atribuciones, antecedentes histéricos, mision, visién, objetivos, organizacién vy
funciones de una dependencia o entidad. De este modo se constituye en un
instrumento de apoyo para describir las relaciones organicas que se presentan
entre las diferentes unidades de la estructura organizacional. Este manual define
concretamente las funciones encomendadas a cada wuna de las wunidades
adm inistrativas que integran la institucién, asimismo, explica de forma integral y
condensada, todos aquellos aspectos de observancia general en la institucion,
cuyo fin es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e

identificarse con la mism a.

Los Manuales de Organizacion por el alcance de su informacién se pueden

clasificar en:

> M anual General de Organizacién: refleja la estructura organica de la
organizacién en su totalidad.
> Manual Especifico de Organizacién: comprende las funciones y

responsabilidades de una unidad administrativa en especial, de acuerdo a

la division adm inistrativa que posea en la Organizaciéon.

b) Manualde Politicas

El Manual de Politicas es el que <contiene escritas en ¢él las politicas

establecidas por una instruccion, en este documento se indican Ila forma de

proceder y los limites dentro de los cuales deben enmarcarse las actividades

tendientes a alcanzar los resultados Institucionales. Toda politica debe estar
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orientada hacia el objetivo primario o razén de ser de la Institucion. Este Manual
puede incluir las politicas generales de la institucion, asi como de las unidades

adm inistrativas de la mism a.

Los Manuales de Politicas por el alcance de su informacién se clasifican en:

v M anuales Generales de Politicas: abarcan a toda la institucién, incluye
como elemento primario todas aquellas disposiciones generales, las cuales
las establece cada wunidad administrativa a efectos de sus propias
responsabilidades y autoridad funcional.

v Manuales Especificos de Politicas: se ocupan de una funcién operacional o

una unidad adm inistrativa en particular.

c) Manualde Procedimientos y Norm as

El Manual de Procedimientos es un documento que describe en form a
l6gica, sistem atica y detallada las actividades de wuna institucién o wunidad
organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario
para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién, como,

cuando, dénde y para qué han de realizarse estas actividades.

Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la ejecucién de

actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a los interno de la

Institucion sobre la manera correcta en que deben ser realizadas.

Al recuperar la informacion de la forma mas adecuada de desempefiar las

tareas se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacién de la
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inform acién para que esta llegue oportunamente a las unidades organizativas que

la requieran.

Los Manuales de Procedimientos contienen un conjunto de definiciones
operacionales, seffalando la secuencia lé6gica de las acciones o pasos a seguir
para la consecucion de bienes o servicios determinados. Ademas, contienen
ilustraciones a base de formularios, fluxogramas y diagramas, cuyo objetivo es
recurrir a la representacion grafica de la secuencia de actividades para hacerla

m as facilmente com prensible.

En elManualde Procedimientos se especifica:

v Quién debe hacer una actividad; son las unidades que intervienen en el
procedimiento y el factor humano, ya sea como individuos o como
grupos, para la realizacion del trabajo.

v Qué debe hacerse en esa actividad; se cuestiona el tipo de actividades
que se realizan en la unidad administrativa y los resultados que se
obtienen de estas.

v Cémo debe hacerse la actividad; se refiere a la secuencia de actividades
que se realizan para cumplir con un trabajo o servicio determinado.

v Dénde debe hacerse; se refiere a la ubicacion geografica y al dom icilio
de las oficinas.

v Cuéando debe hacerse la actividad; es la periodicidad con la que se
realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos requeridos para
obtener resultados o terminar una actividad.

v. Por qué se hace; busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o
de su procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de las

actividades que integran el procedimiento.
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La descripciéon de cualquier procedimiento deberd hacerse “a detalle”, sin
obviar elementos que posteriormente pudieran repercutir en el analisis de la
inform acién e im plique la realizacion de nuevas consultas yl/o mayores

distracciones alpersonal en funcién.

La contestacion a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de
tiem po, es necesaria para el analisis de la informacién por ello, es indispensable

dirigir principalm ente la investigacion a:

4 La distribucion que se hace de los documentos.

v Eltipo de registros empleados.

v Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

v Las probables causas de demora.

v Los formatos o cédulas que se realizan, su contenido, asi como que
parte o partes de las mismas se llenan y en qué area lo hacen.

v Las claves de los form atos, cédulas u otros.

4 La determinacién que se requiere.

4 Las firmas o autorizaciones necesarias.

Estas recomendaciones permiten una visién mas clara del conjunto de las

actividades.

Una vez que todas las actividades se han sometido alanalisis correspondiente,
y se considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera

utilizar la técnica de los cinco puntos que a continuacién se presenta:

v Eliminar; la primera y mas importante preocupacién de este método es
eliminar los que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion,
cualquier paso, cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser

eliminados.
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4

v

Combinar; si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es
combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de sim plificar el
tramite. Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles,

como un registro, una operacién, etcétera.

Cambiar; en este punto debe revisarse sialgun cambio que pueda hacerse
en el orden, el lugar o la persona que realiza una actividad, puede
sim plificar el trabajo. Los procedimientos pueden sim plificarse cambiando la
secuencia de las operaciones, m odificando o) cambiando el lugar,

sustituyendo a la persona que realiza determinada actividad.

M ejorar; algunas ocasiones es imposible eliminar, combinar o cambiar; en
estas circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el
procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo
alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o encontrando wun

m étodo m ejor.

Por ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no
solamente si se eliminan, combinan o cambian actividades de los
procesos actuales, sino al sustituir el sistema actual de archivo de
documentos originales por un archivo de microfiimes, cuando el
problema basico es el espacio requerido o la seguridad de los

originales.

M antener; consiste en conservar las actividades que como resultado del

analisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.

Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las

actividades que componen el procedimiento.
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d) Manualpara Especialistas.

Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo
de actividades u oficios. Se busca con este Manual orientar y uniformar la

actuacion de los empleados que cumplen iguales funciones.

e) Manualdel Empleado

Contiene aquella informacién que resulta de interés para los empleados que se
incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacién con la misma, y
que se les entrega en elmomento de la incorporacion. Dichos tem as se refieren a
objetivos de la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivaciéon y

programacién de carrera de empleados, derechos y obligaciones, entre otros.

f) Manualde Propo6sitos M ultiples

Reem plaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos

casos en los que la dimension de la empresa o el volumen de actividades no

justifique su confeccién y mantenimiento.
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7.3. Controllnterno

7.3.1. Definicion de Control Interno

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras (2013), Ilo define como “Un
proceso, realizado por el consejo de adm inistracion, los directivos y otro personal,

cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecucién de objetivos en las

siguientes categorias:

v Confiabilidad en la presentacién de los informes financieros.
v Eficacia y eficiencia de las operaciones.

v Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”

Para COSO y Mantilla (1999), el control interno puede definirse como un
conjunto de procedimientos y politicas disefiadas para asegurar la eficiencia,
seguridad y orden en la gestion contables y adm inistrativas de una organizacion.
Constituye una seria de acciones que se relacionan entre siy se extienden a todas
las actividades de la organizacion, como tal el control interno esta integrado a los
procesos de: planificacion, ejecuciéon y supervision, y a su vez entrelazado con las

actividades operativas de una organizacion.

Los controles internos se disefian e implantan con el fin de detectar, en un
plazo deseado, cualquier desviacion respecto a los objetos establecidos, ayuda a
una entidad a alcanzar sus metas de desempefio y rentabilidad, prevenir o
detectar la pérdida de recursos, asegurar confiabilidad de informacién, vy
cum plimiento de las leyes y regulaciones, con el fin de evitar situaciones de riesgo

(M antilla, 2005).
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Come de W, ol e,
7.3.2. Componentes del ControlInterno

Segun el Marco de Referencia Integrado por el Comité de Organizaciones
Patrocinadoras (2013), el Control Interno comprende cinco categorias que la
adm inistracion disefia y aplica para proporcionar una seguridad razonable de que

sus objetivos de control se llevaran a cabo. Los 5 componentes del ControllInterno

incluyen lo siguiente:

Grafico 2. Los 5 Componentes del ControllInterno

Supervision (Monitoreo)
Informacién y Comunicacién

Actividades de Control

Evaluacion del Riesgo

Ambiente de Control (Interno)

Fuente: Elaboraciéon propia a partir de los 5 componentes del Control Interno COSO (2013).

De acuerdo a Mantilla (2005), el ambiente Interno, abarca el talante de una
organizacion, que influye en la conciencia de sus empleados sobre el riesgo vy
forma la base de los otros componentes de la gestién de riesgos corporativos,

proporcionando disciplina y estructura.
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Los factores del Ambiente Interno incluyen la filosofia de gestion de riesgos
de una entidad, su riesgo aceptado, la supervisién ejercida por el consejo de
adm inistracion, la integridad, valores éticos y competencia de su personal y la
forma en que la direccion asigna la autoridad y responsabilidad, organiza vy

desarrolla a sus em pleados.

En otro sentido nos sefiala que la evaluacion de riesgos, permite a una
entidad considerar la amplitud con que los eventos potenciales impactan en Ila
consecucion de objetivos. La direccion evalia estos acontecimientos desde una
doble perspectiva-probabilidad e impacto-y normalmente esa una combinaciéon de
m étodos cualitativos y cuantitativos. Los impactos positivos y negativos de los
eventos potenciales deben examinarse, individualmente o porcategoria, en toda la
entidad. Los riesgos se evalian con un doble enfoque: riesgo inherente y riesgo

residual (M antilla, 2005).

Conceptualiza que, las actividades de control; son las politicas vy
procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la
direccion a los riesgos y estas tienen lugar a través de toda la organizacion, a
todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una gama de actividades- tan
diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones,
revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los activos y segregacion de

funciones.

Informacion y Comunicacion: la informaciéon pertinente se identifica, capta y
comunica de una forma y en un marco de tiempo que permiten a las personas
llevar a cabo sus responsabilidades. Los sistemas de informacién usan datos
generados internamente y otras entradas de fuentes externas y sus salidas
inform ativas facilitan la gestion de riesgos y la toma de decisiones informadas
relativas a los objetivos. También existe una comunicacion eficaz fluyendo en

todas las direcciones dentro de la organizacién. Todo el personal recibe wun
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mensaje claro desde la alta direccion de que debe considerar seriamente las

responsabilidades de gestion de los riesgos corporativos.

Las personas entienden su papel en dicha gestién y cémo las actividades
individuales se relacionan con el trabajo de los demads. Asimismo, deben tener los
medios necesarios para comunicar hacia arriba la informaciéon significativa.
También debe haber una comunicacién eficaz con terceros, tales como clientes,

proveedores, reguladores y accionistas (COSO y Mantilla, 1999).

M onitoreo (Supervision): La gestion de riesgos corporativos se supervisa,
revisando la presencia y funcionamiento de sus componentes a lo largo del
tiem po, lo que se lleva a cabo mediante actividades permanentes de supervision,
evaluaciones independientes o una combinacién de ambas. Durante el transcurso
normal de las actividades de gestion, tiene lugar una supervisién permanente. EI
alcance y frecuencia de las evaluaciones independientes dependera
fundamentalmente de la evaluacién de riesgos y la eficacia de los procedimientos
de supervision permanente. Las deficiencias de la gestion de riesgos corporativos
se comunican de forma ascendente, trasladando los temas mas importantes a la

alta direccién y alconsejo de adm inistracion (M antilla, 2005).

Dada la interrelacién y dinamismo que &existe entre los diferentes
componentes mencionados, nos permite inferir que el sistema de control interno
no es un proceso linealy en seria donde un componente influye exclusivamente al
siguiente, sino que es un proceso interactivo y multidireccional, donde cualquier

componente influye en el otro.
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7.3.3. Limitaciones del Control lInterno.

De acuerdo a COSO y Mantilla (1999), la eficiencia de los controles se vera
limitada por el riesgo de errores humanos en la toma de decisiones, siendo estas
tomadas dentro de limites temporales, de acuerdo a la informaciéon disponible vy

usualmente bajo presién.

Entre las limitaciones del Controllnterno se debe considerar:

> Los <controles internos no proporcionan una proteccién absoluta con
respecto a fraudes o errores sino una seguridad razonable sobre Ila
informacién financiera obtenida, debido a los altos costos en los que
tendria que incurrir una entidad para estudios periédicos sobre elriesgo de
control en cada area, asi como la actualizacién y evaluacién continua de
los controles internos.

> En la ejecucion de los controles pueden cometerse errores por
interpretaciones erréneas de las instrucciones, errores de juicio, descuido,
o fatiga.

> Un objetivo del control interno es la segregacion de funciones, es decir,
designar a cada empleado wuna actividad diferente para evitar el
cometimiento de fraudes, sin embargo este tipo de control puede ser
burlado por colusiéon entre empleados, que significa, ponerse de acuerdo
entre dos o mas personas para cometer actos fraudulentos.

» Los factores externos que podrian afectar a la entidad estan fuera del

alcance de la direccion y de los controles internos establecidos.

Generalmente los controles internos se disefian sobre actividades diarias que

contienen transacciones im plicitas que son repetitivas y no inusuales.
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8.-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO S DEL

DEPARTAMENTO DE CAJA EGRESOS

El Departamento de Caja Egresos depende de la Direccién de Egresos de
la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo. Se encarga
de la recepcion, programacion, elaboraciéon, resguardo y entrega de la
documentacién para pagos de los recursos presupuestales establecidos en cada
Plan Operativo Anual (POA) de las Unidades Responsables que forman parte de

la Institucion.

Estd conformado por una serie de moédulos, procesos y actividades dentro del

departamento, cada uno con su controlinterno especifico.

M édulos - Procesos:

v Recepcién y revision de las solicitudes de pago recibidas con
documentacién respectiva aprobada para pago de parte de las unidades
responsables.

v Programacion de las solicitudes recibidas para pagos.

v Captura y elaboracion de pagos de las solicitudes de acuerdo a la fecha
programada para cheque.

v Captura y elaboracion de pagos de las solicitudes de acuerdo a la fecha
programada para Transferencia Bancaria.

v Resguardo y controlde polizas cheques firmados.

v Entrega de cheques alusuario.

v Resguardo y controlde pdlizas de trasferencias.

v Recepciéon y revision de documentacién de pdlizas cheques y transferencias
entregadas e identificacion de acuerdo a su naturaleza del pago para

elaboracion y envio de oficios al departamento de contabilidad,

~ 75 ~



1/5 U.M.S.N.H

GRS bR MAESTRIA EN ADMINISTRACION
DE SAN NICOUAS DI HIDAGO
comprobaciones y/o departamentos correspondientes; la docum entacion es

procesada para cada caso.

Actividades:

v Solicitud de Chequeras de las Instituciones Financieras Bancarias que

utiliza la Tesoreria.

v Reporte diario solicitando los Recursos Financieros al Departamento de
Caja Ingresos.

v Solicitud de requisicién para m aterial de oficina.

v Programa preventivo de mantenimiento de equipo de Cédm puto.

Capital Humano del Departamento de Caja Egresos

Este cuenta con 11 analistas y un jefe de departamento, los cuales cuentan
con un usuario y contrasefia para el acceso al Sistema Integral de Informacién

Adm inistrativa SIIA WEB y SIIA SHAKE.

Cada uno con perfil necesario para realizacién de la actividad

correspondiente al moédulo y/o actividad que desempefia dentro deldepartamento.
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8.1. Recepciéon y revision de solicitudes de pago

Se recibe de parte del departamento de Control Presupuestal, en un listado
con folio en original y copia; devolviendo la original firmada al momento,
previamente revisando que estén fisicamente los documentos enlistados. EI

listado detalla los siguientes datos;

v No. solicitud de pago,
4 No. de aprobacién,
v Nombre del beneficiario y

v Monto por parte de las unidades responsables.

Se firma de acuse en bitdcora con nombre, fecha y hora en caso de

recepcién de una solicitud de pago extraordinaria.

En el caso de recibos de arrendamientos se reciben anexo a oficio firmado
por el titular de la dependencia que Ilo solicite, los documentos que tengan

retencién de impuestos seran enviados por el departamento de Prestaciones

Sociales.

La revisién de solicitudes de pago aprobadas se lleva a cabo verificando el
No. de documentos que trae y la suma de soporte, indicados en la caratula de las

solicitudes de pago; una vez que se verifica se pasa a realizar la programacién de

la solicitud de pago.

En caso de alguna anomalia se regresa mediante oficio o volante de
devolucién a la Unidad Responsable correspondiente para su correccién (Ver

formulario 1, pag. 158).
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8.2. Programacion de las solicitudes recibidas para pagos

Esta se realiza de acuerdo a las instrucciones de la Direccién de Egresos.

Se asigna en el sistema SIIA WEB la fecha de pago segun la naturaleza de

cada caso y atendiendo a las instrucciones de la Direccién de Egresos.

Se lleva una bitdcora para elcontrolde los recursos asignados a cada fecha

respectiva por cada dia de programacién asignado.

Los dias a pagar que se programan las solicitudes de pagos aprobadas

son: lunes, miércoles, viernes y quincena en dia habil.

La solicitudes de pago se separan de acuerdo a fecha de programacion y

modo de pago (cheque/ trasferencia), resguardandose en estante bajo llave.

8.3. Captura y elaboracion de pagos de las solicitudes de acuerdo a la

fecha programada para cheque.

De acuerdo a la programacién se captura dentro de la plataforma del

Sistem a Integralde Informacion Adm inistrativa

1. SIIA WEB>
2. Dentro delmoédulo de pagos>

3. Insertando elnimero de aprobaciéon>
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4. Previamente asignado por el Departamento de Control Presupuestal;
mismo que despliega los datos del movimiento tales com o;

5. Beneficiario y monto>

6. Del catdlogo de <cuentas se le asigna la cuenta del recurso
presupuestal del que se pagara el documento, de acuerdo su
naturaleza de pago>

7. Se le indica que el pago se hara mediante Cheque>

8. Al realizar este proceso el estatus del pago cambia en el sistem a
autom aticamente a “para imprimir”.

9. Al término de la captura de los pagos, se accesa en el SIIA SHAKE
para proceder a la impresion ordenada y cronolégica de cheques.

10.Dentro delmoédulo de Finanzas>

11.Pagos>

12.Se filtrara por numero de chequera o cuenta contable segun sea el
caso>

13.Se ordena de forma ascendente por numero de docum ento>

14.Se separa de la torre de cheques continuos, el o los que se
im prim iran>

15.Se prepara la impresora con los cheques>

16.Dar clic a la opcién Im prim ir.

Una vez impresos los cheques se separan de la tira, se cortan las orillas y
se engrapara a la. documentacion original comprobatoria del pago; para
posteriormente enviarlos a firma mancomunada de los funcionarios autorizados

que son; el Tesorero y el Director de Egresos de la Tesoreria.

Al término de la impresion, el estatus del pago dentro del SIIA W EB cam bia

autom aticamente a “En Firma”, y se puede ver elniumero de cheque asignado.

~ 79 ~



(R Ao MAESTRIA EN ADMINISTRACION
DE SAN NICOLAS DE HIDAMGO

Para el debido resguardo de cheques en blanco disponibles para
elaboracion (stock en Caja Egresos) mismo que para mayor seguridad se debera
tener un maximo de 400 y un minimo de hasta 100 cheques por cuenta,

dependiendo de la interaccién de cada chequera.

Adem as se debera llevar un control del almacén general de las chequeras,
teniendo ordenado por cuentas y numeros de folios existentes, manteniendo

siem pre una existencia minima disponible de 1,500 cheques por cuenta.

Para mayor control se debera contar con un archivo en Hoja de Calculo
Excel que se Illama Concentrado de Cuentas, que nos ayudard a tener un

panorama generaly preciso deluso de las chequeras.

Estarda conformado con los siguientes datos; Banco, niumero de cuenta
contable, numero de cuenta bancaria, numero de la chequera, fondo al que
pertenece, descripcién del uso de la chequera, ejercicio fiscal al que pertenezca
(para las chequeras de Gasto Operativo, Estatal y Sindicatos), numero de
chequera, nutmero del Ultimo cheque elaborado en el dia y de cada cuenta (Ver

formulario 2, pag. 159).

8.3.1. Recepcion de cheques en firm a

El adm inistrativo responsable del moédulo de “Ventanilla de entrega” sera el
encargado de estar pendiente de que los cheques dejados para firma de

funcionarios estén listos, recogerlos y regresarlos al Departamento de Caja

Egresos.
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Este deberada verificar que todos los cheques estén firmados y en buen
estado para su entrega, una vez verificados, son ordenados por cuenta y ndum ero
consecutivo. Y se les cambia el estatus en el SIIA W EB, siguiendo el siguiente

proceso;

1. SIIAWEB->

2. Caja Egresos Adm in>

3. Cuentas x Pagar>

4. Se filtra por el NUumero de cuenta, Fecha de programacion y Numero de
cheque > Y se le habilitara la Fecha Para Entregar>

5. Esto indicara en sistema, el estatus que guarda el cheque y aparecera

como “Para Entrega’”.

Se sellard la poliza cheque con los datos requeridos a llenar:

v NUmero de carta poder (registrada o por Unica vez).
v ldentificacion (tipo).

v Numero de identificacion.

v Nombre completo.

v Domicilio completo.

v Y se procede alresguardo de los cheques poliza.

8.3.2. Resguardo y control de pélizas cheques firmados

Una vez que los cheques han sido firmados por Jlas autoridades

correspondientes, son pasados al Departamento de Caja Egresos para el realizar
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el proceso correspondiente. Cuando no estdan en uso son guardados en custodia

por elencargado del moédulo de bajo llave para su seguridad.

Antes se debe verificar que todos los cheques estén firmados y en buen
estado para su entrega, una vez verificados son ordenandos y encarpetados por

numero consecutivo y cuenta.

Una vez ordenados los cheques, el encargado de caja, en el SIIA WEB>
por cuentas busca los cheques con estatus “En firma”, para posteriormente
cambiar el estatus introduciendo la fecha de recepcién y este cambia a “Para

entrega”, lo cualindica que ya esta listo para entrega al beneficiario.

Se sellard la poliza cheque con los datos requeridos a llenar:

v NUmero de carta poder (registrada o por Unica vez).
v Identificacion (tipo).

v NuUmero de identificacion.

v Nombre completo.

v Domicilio com pleto.

Los dias habilitados para pago seran los dias lunes, miércoles y viernes,
exceptuando los dias de quincena que se pagara el dia habil al que corresponda
independientemente a los antes mencionados y mediante la unifila, directo en

ventanilla.
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8.3.3. Entrega de cheques y cambio de estatus a “Entregado”

Una vez que el usuario solicita su cheque con su numero de aprobacién, se
entregara la podliza cheque original para que el usuario la firme y llene los datos
requeridos, en el caso de que faltaran firmas en la documentacién correspondiente
(solo en caso de ser el beneficiario, de lo contrario no se podréd entregar), una vez
realizado pasara a ventanilla, con identificacion presentada en mano, donde se
verificara que todos los datos estén correctamente anotados, en caso de tener
carta poder en ese momento se tendrd que hacer entrega en ventanilla para su
revisién; en caso de carta poder por Unica vez, registro y archivo; en caso de que

sea poder anualy, finalmente se le hara entrega delcheque.

8.3.4. Reposicion de cheques

Se podréd hacer la reposicion de un cheque por cualquiera de los siguientes
casos: Extravio, maltrato, manchadura o rotura de parte del Beneficiario o bien

por la devolucién por alguna inconformidad del banco.

Para el primer caso, se tendrda que hacer la solicitud de reposicion de
cheque, mediante el form ato establecido; el pago correspondiente y acompafarlos
del cheque original en el Departamento de Caja Ingresos, para que validen el

cheque, y determinen la autorizacion de dicha solicitud (Ver formulario 3, pag.

160).

En caso de ser aprobada, él mismo enviara la documentacién soporte para
la reelaboracion del cheque al Departamento de Caja Egresos y directo almdédulo

de “Elaboracion de cheques”.
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El Jefe del Departamento o administrativo autorizado cancelara el cheque

presentado, siguiendo el siguiente proceso;

1. SIIA WEB>

2. Caja Egresos Responsables>

3. Pagos>

4. Filtrar datos delcheque>

5. Seleccionarlo en la lista>

6. Clic en la pestafia [Borrar No. Cheq/Trans]>
7. Clic en botén hoja>

8. Clic botén menos.

Al término de este procedimiento el cheque se podra enviar a imprimir sin
necesidad de volver a capturar los datos de pago del beneficiario, mostrando el
estatus de SIIA WEB “Para Imprimir’, y aparece con el numero de cheque

asignado.

A continuacion, proceder a la impresién de cheque mediante el siguiente

proceso,;

1. SIIA SHAKE>

2. Dentro delmodédulo de Finanzas>

3. Pagos>

4. Filtrar por numero de chequera o cuenta contable segun sea el
caso>

5. Filtrar el numero de documento;

6. Se prepara la impresora con el cheque limpio correspondiente y dar

clic a la opcién Imprim ir>

~ 84 ~



1%/5 U.M.S.N.H

MAESTRIA EN ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

Una vez impreso el cheque, se cortaran las orillas y se engrapara a la
documentacién original com probatoria del pago; para posteriormente enviarlo a

firmas mancomunadas de los funcionarios autorizados que son; el Tesorero y el

Director de Egresos de la Tesoreria.

Al término de la impresion, el estatus del pago dentro del SIIA W EB cambia

autom aticamente a “En Firma”.

Una vez firmado se resguardara en el moédulo de Entrega de cheques,
hasta el dia de la entrega programada. Eltiempo estimado del procedimiento sera
de un dia habil. Para el segundo caso, se realizara el mismo procedimiento con

excepcion de pago porreposicion de parte del beneficiario.

8.4. Registro de beneficiarios para entrega de cheques

Los dias de pago habilitados son los lunes, miércoles y viernes, con la

excepcion de los dias de quincena que se pagara eldia habilque corresponda.
Los dias viernes y los dias de quincena habiles, se colocan formatos en

hoja, donde los usuarios anotaran el numero de persona y el nombre del

beneficiario, para que su pago sea ubicado dentro del sistema SIIA WEB o

SHAKE segln su instruccion de pago; de una manera mas agil, ordenada vy

reduciendo el tiempo de espera de este (Ver formulario 4, pag. 161).
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8.5. Requisitos

Los requisitos que tiene el usuario para recoger su cheque, dependiendo si

es el beneficiario, un tercero, un proveedor, etcétera, son:

8.5.1. Identificacion.

Esta deberéd ser presentada independientemente si es el beneficiario o es

un tercero. Debe estar vigente y en buena condicién.

v IF E

v INE

v. Licencia para conducir vigente
v Credencialde la UM SNH

v Cedula Profesional

v Pasaporte

v Cartilla M ilitar

Sielque recoge es un tercero deberd presentar Carta Poder.
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8.5.2. Carta Poder (Tipos)

Carta Poder personal simple.

Carta poder simple de papeleria u oficio dirigido al Tesorero de la
Universidad Michoacana de San Nicoldas de Hidalgo, en donde especifigue el o los
cheques que se autorizan recoger, deberad estar firmada por el otorgante, el
apoderado y dos testigos, debe especificar la vigencia de esta y anexar copia
fotostatica clara y legible de las identificaciones tanto del otorgante, como del

apoderado.

Carta notarial personal.

Carta poder expedida mediante un notario donde especifique la autorizacién para

recoger el o los cheques, la vigencia, los otorgantes y los apoderados de este,

anexando una copia de ambos.

Carta notarial constitutiva.

Copia del acta constitutiva notarial donde especifijue de manera clara los socios,

apoderado legal y vigencia anexando una copia delapoderado.

Carta empresarial.

Serd realizada en hoja membretada y sellada de la empresa, dirigida al

Tesorero de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, redactando la
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vigencia y firmada por el responsable legal y/o duefio(s) de la empresa que le
otorgan el poder a un trabajador para que recoja los cheques y copias de sus

respectivas identificaciones.

Notas: En caso de ser una carta poder para un solo cobro, esta sera
anexada a la podliza deseada, si es para un periodo de tiempo determinado sera
capturada en la base de datos del SITUM, otorgandole un numero secuencial
seguido del afio de captura (001/20XX). Y la original archivada en la carpeta de

palanca designada para cartas poder del afio en curso.

En el caso de gastos de marcha, liguidaciones, seguros de vida,
gratificaciones no sera valida ningun tipo de carta poder ya que el usuario debe

acudir personalmente alcobro de este.

8.6. Captura y elaboracion de pagos de las solicitudes de acuerdo a la

fecha, modo transferencia bancaria

v De acuerdo a la programacién se captura dentro del SIIA>
v Dentro delmodulo de pagos>

v Insertando elnumero de aprobaciéon previamente asignado>

Mismo que despliega los datos del movimiento tales como; beneficiario y
monto, se le asigna la cuenta del recurso presupuestal del que se pagara el
documento, de acuerdo su naturaleza, se le indica que el pago se hara mediante

Trasferencia seleccionando la cuenta correspondiente al beneficiario.

~ 88 ~



U.M.S.N.H

MAESTRIA EN ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

Al realizar este proceso el estatus del pago cambia en el sistema

autom aticamente a “para imprimir”.

Se hace en forma consecutiva y cronolégica. Al realizar la impresién del

pago en SIIA WEB, el estatus cambia autom aticamente en sistema a “en firma”.

Se anexa a la poliza de trasferencia la documentacién original respectiva
para la elaboracion de oficio para autorizacion de las trasferencias; firmando el
Tesorero y el Director de Egresos de la UM SNH de acuerdo a la fecha de
programacién correspondiente, para llevarse a cabo las trasferencias Electréonicas

en la fecha sefialada, se saca una copia del oficio para controlde archivo.

Una vez firmado se generan archivos para pago de acuerdo a las cuentas

pagadoras de las que se realizaran las trasferencias electronicas.

Se verifica que los archivos para realizarse el pago sean las cantidades

correctas de acuerdo a la programaciéon deldia, para elenvio de estos.

Se resguardan los comprobantes de los archivos que se envian a los

bancos, para elcontrolque se lleva por fecha de programaciéon.

Se imprimen 2 tantos de los comprobantes de las trasferencias electréonicas,
una para resguardo del archivo que se lleva y el otro para anexar a cada una de

las trasferencias realizadas.

Este control se resguarda en archivadores de palanca; separando por mes,

dia para su identificacién en caso de consulta fisica.

En algunos casos dependiendo del Banco, si cuentan con sistemas que
generan archivos de las Trasferencias realizadas, se procede a bajar y se

resguarda electronicamente para su consulta en caso de ser necesaria.

Una vez realizadas las trasferencias en el SIIA WEB se procede a
cambiarle el estatus de “En firma” a “Entregado” con la misma fecha de

programacién.
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8.7. Recepcion y revision de documentacién de podlizas cheques y
transferencias entregadas
El adm inistrativo encargado de este proceso de Recepcion y Revision de
documentacion de podlizas cheque y transferencias entregadas, sera el

responsable de clasificar de acuerdo a la naturaleza de pago, es decir, pornumero
de cuenta, tipo de pago y ordenar de forma ascendente por numero de cheque y/o
numero de transferencia, las pdlizas que le sean entregadas por parte del
adm inistrativo de “Ventanilla de Pago”. Le deberan de ser entregadas las que

correspondan a los pagos realizados en eldia de pago habil.

Se deberad revisar que haya sido llenado cada campo de manera correcta
en las podlizas de pago cuyos cheques ya han sido entregados a los beneficiarios.
Y en caso de faltar algun dato, contactar al beneficiario o persona que haya

recibido el cheque, para que complete los mismos.

8.8. Elaboracion y envio de oficios al Departamento de Contabilidad,

Comprobaciones y/o departamentos correspondientes

Para la elaboracién y envio de oficios al Departamento de Contabilidad,
Comprobaciones y/o departamentos correspondientes; la documentacién debera
ser procesada para cada caso, segun su naturaleza de pago, para lo cual, se
debera elaborar un listado, descargado directamente de la pagina del Sistema de

Inform acion de la Tesoreria de la Universidad Michoacana SITUM .
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Se debera elaborar un oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad en
donde se le especifique el tipo de la entrega de podlizas cheques; cheques,
cheques cancelados, vales, transferencias, gastos de marcha, seguros de vida,
gratificaciones, liguidaciones y/o cheques cancelados, asi como, el periodo de
entrega a que correspondan, adjunto con la relacién de los mismos (Ver formulario

5, pag. 162).

8.9. Procesamiento de la documentacién anexa a las podlizas de pago segun

su naturaleza

En elcaso de las Pdlizas cheques pagadas con norm alidad;

8.9.1. Gastos de marcha

Se armarada 1 juego con la documentacion original y 2 juegos de copias,

integrados con la siguiente documentacién

v Copia de la Pdliza Cheque de cada uno de los beneficiarios.

v Copia u original de la Pdliza Cheque (sila hay) delrecibo de firmado por
élo los beneficiarios.

v Dictamen.

v Pliego de responsabilidades (silo hay)

v Copia de IFE o INE de cada uno de los beneficiarios.

v Copia del R.F.C. de cada uno de los beneficiarios.
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El juego de toda la documentaciéon original se envia a la Direccion de
Contabilidad y los juegos de las copias uno serada para la secretaria auxiliar del

Tesorero y la otra para encargada de pago a jubilados.

8.9.2. Seguro de vida

Se armara 1 juego con la documentacion original y 3 juegos de copias,

integrados con la siguiente documentacién:

v Copia de la Pdliza Cheque de cada uno de los beneficiarios.
v Copia original delrecibo firmado por elo los beneficiarios.
v Dictamen

v Pliego de responsabilidades (silo hay).

v Copia de IFE o INE de cada uno de los beneficiarios.

v Copia delR.F.C. de cada uno de los beneficiarios.

El juego de toda Ila documentacion original se envia a la Direccién de
Contabilidad y los juegos de las copias uno serd para la Contraloria de la
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, la secretaria auxiliar del

Tesorero y la otra para encargada de pago a jubilados.
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8.9.3. Gratificaciones

Se armara 1 juego con la documentacién original y 2 juegos de

integrados con la siguiente documentacién:

v Copia de la Péliza Cheque de cada uno de los beneficiarios.
v Copia original delrecibo firmado por elo los beneficiarios.
v Dictamen

v Pliego de responsabilidades (silo hay).

v Copia de IFE o INE de cada uno de los beneficiarios.

v Copia delR.F.C. de cada uno de los beneficiarios.

copias,

El juego de toda la documentacion original se envia a la Direccion de

Contabilidad y los juegos de las copias uno sera para la Secretaria Auxiliar

Tesorero y la otra para encargada de pago a jubilados.

8.9.4. Liquidaciones

Se armara 1 juego con la documentaciéon original y 2 juegos de

integrados con la siguiente documentacién:

v Copia de la Pdliza Cheque de cada uno de los beneficiarios.
v Copia original delrecibo firmado por elo los beneficiarios.
v Dictamen

v Pliego de responsabilidades (silo hay).

v Copia de IFE o INE de cada uno de los beneficiarios.

v Copia del R.F.C. de cada uno de los beneficiarios.
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El juego de toda la documentacion original se envia a la Direcciéon de
Contabilidad y los juegos de las copias uno sera para la Secretaria Auxiliar del

Tesorero y la otra para encargada de pago a jubilados.

8.10. Identificacion de vales

Se consideran vales la siguiente docum entacion;
> Fondo revolvente inicial;
» Préstamos de confianza;
> Recibos de anticipo de gasto;

> Recibos a cuenta de sueldo.

Cuando sean identificados cualquiera de estos 4 documentos considerados
Vales, se tendrda que seguir con el siguiente proceso; Se saca copia del
documento y esta se engrapa anexa a la pdliza originaly se le sella con la leyenda
que la documentacién original esta en custodia del Departamento de

Comprobaciones y se envia a la Direccion de Contabilidad, mediante oficio.

El Vale original una vez pagado y firmado por los titulares a los que se les
otorga, se enviara mediante oficio al Departamento de Comprobaciones con los

siguientes sellos en su frente:

v Recibido
4 Fondo alque pertenece

Fecha en que se entregd aldepartamento de Comprobaciones

v Documentacién en custodia
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Dicha documentacién original se quedarda en custodia del Departamento de
Control Presupuestal en tanto dure el reintegro del mismo; este puede ser todo el

affio o segun su naturaleza de pago.

8.11. Solicitud de requisicion para m aterialde oficina

Se solicitara la requisicién de material para suministros de oficina, se
realizaran en el SITUM los primero 7 dias delmes mediante un oficio firmado por

el Jefe del Departamento, el Director de Egresos y el analista que la elabora.

8.12. Mantenimiento preventivo del equipo de trabajo

Determinar las condiciones de operacién del equipo de cdémputo para
disminuir los dafios ocasionados por factores de falta de limpieza y atenciéon de

fallas.

Esto con la finalidad de diagnosticar el estado de operaciéon de los equipos

y poder realizar un mantenimiento preventivo.

~ 95 ~



U.M.S.N.H

MAESTRIA EN ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

8.13. Controllnterno

Se realiza un inventario del equipo de computo que se tiene a resguardo
del departamento y se calendarizaran las acciones de mantenimiento en wun

intervalo de 15 dias.

8.14. Contactos y horarios de atencién alusuario

El analista encargado de la entrega de pagos al beneficiario ubicado en la

ventanilla, serda el mismo que brinde atenciéon e informaciéon a los beneficiarios que
asi lo soliciten durante cualqguier momento de Ila jornada laboral en periodos

habiles, mismos que son de lunes a viernes de 9:00 a 14:30 horas

Para efectos de pago de documentos mediante cheques, se brindara un
horario de atenciéon de 10:00 a 14:00 hrs, previa la fecha de programaciéon de
pago de su documento. Los dias destinados para entrega de pagos programados

seran lunes, miércoles y viernes; durante periodos habiles.

Cualquiera de los 11 analistas del Departamento de Caja Egresos debera
ser capaz de brindar informacién a los beneficiarios que se pongan en contacto a
través de las lineas telefénicas; asi como de canalizar adecuadamente al analista

correspondiente cuando dicha consulta sea mas especifica.

El analista encargado de la recepcion de documentos para revision, sera el
encargado de llevar el control del correo electrénico institucional recibido, turnar
seguln la consulta recibida al analista correspondiente para finalmente y de ser

solicitado, dar respuesta por elmismo medio al beneficiario que la solicito.
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9. GUIA DE PROCESOS (CAPTURAS DE PANTALLA)

9.1. Programacion de pagos en SIIA WEB

El o los analistas autorizados y encargados para realizar esta funciéon del
proceso administrativo de pago, sera necesario abrir el navegador y entrar a la
siguiente direcciéon http://www.siia.umich.mx, dentro del cuadrante de USUARIO S
REGISTRADOS dar clic en el botéon de SIIA WEB - Sistema Integral de

Inform acion Adm inistrativa.

Pantalla 1. Portal de acceso a SIIA Web.

Fuente: SIIA web
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El paso anterior nos abre wuna ventana en donde se nos pide que
ingresemos nuestro usuario y contrasefna, misma que debio asignarse
previamente por autorizacién del jefe del Departamento de Caja Egresos. Dar un

clic en el Botén Entrar.

Pantalla 2. Ingreso de Usuario y Contrasefa.

-
-
| .

Fuente: SIIA web
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Al ingresar a la pagina del Sistema Integral de Informacion Administrativa
SIIA . WEB y de acuerdo a las funciones y atribuciones de cada integrante del

equipo de trabajo encontraremos un menlU de funciones del lado izquierdo de Ila

pagina; Cuentas x pagar, Cuentas x pagar anterior, Pagos, Programacion de

pagos.

Pantalla 3. Despliegue de menu en Caja Egresos Adm in

“ C | 8 Essegurc | hitps//webapp siia.umich.m/sia w W

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacion Administrativa

Caja Egresos Admin
Cuentas x Fagar r——
| B053
Cuentas x Pagar &
Fagos
Programacion de pagos

Fuente: SIIA web
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Para el proceso de Programacién de Pagos, dar clic en la opcién Cuentas x

pagar, misma que ofrecerda dos botones con las opciones: De consulta y De

trabajo.

En la primera nos mostrard de manera ordenada en base al numero de

aprobacion, todos los pagos que han sido autorizados previamente por parte del

Departamento de Control Presupuestal, se recomienda estd opcién cuando la

intencién so6lo sea, como su nombre lo dice: de consulta.

En la segunda opcion: De Trabajo, se recomienda cuando la intencién sea

la programacion de pagos, pues, aunque muestra de manera desordenada (en

numeros de aprobacion) la informaciéon, es mas agily eficiente para el proposito

de Programacion de Pagos.

Pantalla 4. Seleccién del submenu Cuentas x pagary moédulo De trabajo

L C | B Ezseguro | hitpsy/webapp.siiaumich.mx/
A . Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo o T e
e Sistema Integral de Informacion Administrativa R
De consutta || D trabajo |
[De

Cuantas « Pagar
Cuentas « Papar anterior
Pagos

Frogramaciin di pagos

Importante: interet Explorer no as totalmente compatible con aste sistema, el sistema
ha sido probado con exito usando cualgquiera de los siguientes navegadoras

€ @ @

Googhe Chroma Mozilta Firafiox Safan
ota Da o

& an ¢l icono gan descargar o navegador gue deaeas nstale

Fuente: SIIA web
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Estd opcion despliega la hoja de trabajo donde muestra el numero de
CxPag (Aprobacién), numero de Doc Sol (Solicitud), numero de Pago ( indica... ),
Fecha en la que se aprobdé eldocumento, Persona (beneficiario delpago), Fondo
al que pertenece el documento, Chequera (es la cuenta por de la cual se paga),
Cheque ( muestra el numero de cheque que le corresponde aldocumento que se
paga), MODO (muestra si el documento se estd pagando mediante cheque o en
transferencia), Monto (cantidad que se paga), informacién generada y otorgada

por el Departamento de Control Presupuestal.

El proceso de Caja Egresos comienza a partir de; Fec. Prog. Pago (fecha
en la que estd programado eldocumento para su pago), Fec. Entrega (fecha en la
que se esta en condiciones de entregar el pago del documento), Fec. Entregado
(fecha en la que el beneficiario recogiéo su pago) y Estatus (muestra sielpago, ya

sea cheque o transferencia se encuentra en impresiéon, en firma de funcionarios,

para entregar o siya fue entregado).
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Dar

ventana.

clic

en

el

botdn

de

MAESTRIA

Filtro (conito) para

Pantalla 5. Filtrado de Cuentas x Pagar

L 3 | i EE sagure | nlwsc’mbupp_uu umlchm: fuiiaf

U.M.S.N.H
EN ADMINISTRACION

que nos abra la siguiente

Cuentas ¥ Pagar
Cuentas x P¥gar antesics

Programatsin de pagos

Universidad licmwa de Sm Dﬂl:oﬁs de Hidalgo

Sistema Integral de Informacion Administrativa uedenada)

R PN o
Entrega || Entregac| l

--nnr—--—-——-——-l SR YR R S e

10913 10347 12115 28022014 500 Transfer 5278253 OTAIZ0%4 0732014 070372074 Entregado
10918 10558 11385 28022014 -1 Cheque 5367000 07032014 0732014 14032014 Entregado
mn w0as 13648 03032014 400 Transter S$T3332 14032004 14032014 14032074 Entregado
113 153 13858 0802014 30 Transfer  §1858.80 14032014 14032014 14032014 Entregado
13222 1EXT 14288 12032014 2% Cheque  $150800 28032014 28032014 11072014 Entegado
13807 13305 M4T0D 14032014 %€ Cheque 52552000 2803204 28032014 11042014 Entregado
14102 1818 15127 19032014 37 Cheque 3150000 31032014 27032014 11042014 Entregado
14103 13044 16510 19032014 86 ! Transfer  $2.771.10 04042014 04042014 040472074 Entredado
14220 12069 14231 20032014 g: - ¥ Teanster $100,000.00 20032074 20032014 20032014 Entegado
14342 12070 16548 20002014 4D e o Transfer $20,25041 04042014 04042014 040472014 Enmm
14377 12600 15882 20032014 83 ] : Transfer $t3466.68 310M20%4 31032014 31032074 Entregado
14382 10262 15883 20032014 :2 ! Transfer 51271069 31032054 ﬁlﬂmﬂll 31432014 Entregado
BAGTON  SAGIGT  ARISHA ST e, Baee) EEe T AN T fehL Tranefar SATI BA AGIAARAYE AGHAMALE k.
fee | <= Pog Antrir I i > |

Fuente: SIIA web
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la opcion de botéon de filtrar,

aprobaciéon y dar clic en el botéon Filtrar.

Pantalla 6. Insertar cuentas x pagar

ingresar en

CxPag el nimero de

L = .

Exseguin

Cuentaa x Fagar anisoor
Fagas
Programacae e usgat

I AW B B S LI A

Universidad Mich de San Nicolas de b

Sistema Integral de Informacion Administrativa

ey
CxPag: £ ‘

| e )

DocSol:

Pago:

Fecha:
Persona:
Fondo:
Chequera:
Cheque:
MODO:
Monto:

Fec Prog Pago:
Fec Entrega:
Fec Entregado:

Estatus:

Fuente: SIIA
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En este nos muestra la informaciéon del documento tal como numero de

aprobaciéon y beneficiario, dar un clic en el Botéon Editar;

Pantalla 7. Boton Edicion

¢ C 8 s e s = —— L

A Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalg Py

i Sistema Integral de Informacién Administrativa crdenam

— [ 54l ] 4
EIREICT)
e CxPag | Docsol| Page| Fi Chequera | Cheque | MODO || Monto | Fec Prog Paga FncEanﬂFlcEﬁhmdnl: Estatus. |

2 e W W0 IR SINBANCE | Toesw BTI000MHNS 0 Progoemdo
Pagos
Programacitn ce pigos

<< Inicia |/=< Pag Antarior I Pag Siguionte 2| Final >

Fuente: SIIA web
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En la opcién Fecha de Programacion de Pago, dar clic en el botén con el
calendario y seleccionar el dia y el mes en que se pagara; a continuacién dar un

clic en el Botén guardar.

Pantalla 8. Despliegue de calendario

N

Fuente: SIIA web
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Y quedarad registrada la programacion del pago y en el sistema se

aparecerd activado ese nuevo campo.

Pantalla 9. Programacion de pago

< o 8 Esseguro | hitps//webappsiaumichme'sis/ B ) - s ® i
Universidad Michoacana de San Nicolas de lg ra e
Sistema Integral de Informacion Administrativa b i
1 5alir ]
(Cueian % Pagar [ista n Grdenadal = = = =
RIRECHED
m CxPag | Docsed | Pago| Fecna || Persona | Fondo || Chequera || Cneque || MoDo || Mento ||umqutﬂ FncEnuaqa!FacEnwun! Emmi
o - T T ewwes L Prgeeme

(Cusnitas x Pagar antefiof

Pages
Programacién de pagos

<< Inicio | =< Pag Antarior | Pag Siguionte >>| Final »>

Fuente: SIIA web
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9.2. Captura de pagos en SIIA WEB e impresion de cheques en SIIA

SHAKE

Dentro de este Portal se daran de alta todos los pagos que correspondan al
SIIA WEB y que estén Aprobados por el Departamento de Control Presupuestaly
el proceso serda como a continuacion se muestra. Esta funciéon seréd exclusiva del
analista encargado del proceso de Elaboracién de Cheques, el cualdebera contar

con usuario y contrasefa.

Dentro del portal de Internet, se escribe la direccién

https://webapp.siia.umich.m x/siia/

Al entrar a la pagina, se escribird el Usuario (Numero de empleado) y la
Contrasefia proporcionado previamente por la Direccion General de Tecnologias

de la Informacién y la Comunicacién. Dar un clic en Entrar.

Pantalla 10. Ingreso de usuario y contrasefia

hitps/ swebapp.siia.umich.ms

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacidn Administrativa

Usuario: 1

Contrasefia: eee-=- C

do el acce! a traves del protocols TLE (Transporl Layer Security) en ka3 direccion|
| Mwbapp.alieumchomos s’ QUE pErmite ciffar la comunicacion de ida y vuela al servidor. En casol
e expenmentar algin problema debido a esta opckon, le rogamos nos coniacte al teléfono (443
322 3500 en las extensiones 1002.1012 & 1005,

Importante: Intermnet Explorer no es totalmente compatible con este sistema, el sistema
ha sido probado con éxito usando cualguiera de los siguentas navegadores:

i }

Safan

arper ol R VRS RTEr foe deseas metalnr

Google Chroms

Pota: Ow clic am #lEens pam

Fuente: SIIA web
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Dentro de la plataforma se abrirda, dando un Clic el Menu de Caja Egresos

Admin.” Y a continuacién se abrird el submoédulo “pagos”.

Pantalla 11. Despliegue de menu en Caja Egresos Adm in

“ C | B Esseguro | Wttps/Swebapp.sio.umichomg i,

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalg
Sistema Integral de Informacion Administrativa

Cuentas « Fagar —
Cuentas s Pagar i
Fagos
Frogramacion de pagos

Fuente: SIIA web

~ 108 ~



(7004 U.M.S.N.H
UNIVERSIDAD MICHOACANA

MAESTRIA EN ADMINISTRACION
DE SAN NICOUAS DF I(Inl\l-(nl\

O e s, vt e pemen

Daremos clic al Subment de Pagos.

Pantalla 12. Submenu de “Pagos”
« X | @ Essequro | https//webapp.siiaumichm/sia/

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalg IMOLINA
Sistema Integral de Informacicn Administrativa I'Salr]

Caja Egresos Admin
Cuentas x Fagar
Cuentas x Pagar antenior

s

F"r;lqra.rh:{cldﬁ de B:q\

Fuente: SIIA web
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Seleccionar la opcion de Boton, De trabajo, esto nos abrira el catalogo de
los pagos registrados previamente a manera de presentacién del moédulo y esta

opcién es la mas recomendada por su rapidez;

Pantalla 13. Seleccion de mo6dulo De trabajo

L ¥ | & Esseguio | hitps//webapp.siaumich.mx/siia/
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo A
Faguis
Sistema Integral de Informacion Administrativa i 52:.: 1

ja Egresos Admin

Cuentas x Pagar
Cuentas x Pagar anterior
Pagos

Programacion de pagos

Importante: Internet Explorer no es totalmanta compatible con este sistema, el sistema
ha sido probado con éxito usando cualquiera de los siguientes navegadores:

€ @ ©

Google Chrome Mazilla Firetox Safan

Nefa Da cic am ol icans para descargar sl navegadar sus deeas mamias

Fuente: SIIA web
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Dar clic en el botén “+”. Para ingresar los datos del documento a pagar.

Pantalla 14. Botén M as

“ = a s seguro -I hitps//webapp.siia.umich.mx/siiz/ !?.' L]
L Mich de San as de Hidalgo
Fagaos de trabajo
Sistema Integral de Informacién Administrativa. [ Sali]

| Imp Cheg " mNIH Relmp Cheq |
" Mombre | €xrag |[I0cH Chequera MODO || CHEQTRAN| MONTO | BaNC | URES .
' oman [ || ot Ao

EIRECE

Chaniny < Eaaw i ; BVA BANCOM
11481 05032014 -3083 ASBEL GUZIMAN CORONA i Cheque 4333 28000 B06 - Secretaria Auxikar
Cuentas x Pagar antenor Clac 183361750
Pagos ) BEVA BANCOMER Ho 412 - Centra de Psicoiogia y
& TI9 32014 G009 VICTOR BUELNA ACOSTA Tz 7 IEABMCOMERN checwe 4185 5000 il
ToE4 10:02/2014 2007383 NORA LISBETH LOMEL| SERRAND 7538 2 mmﬂ o Cheque 4204 5124 805 - Tesoreria
10572 050220142517 MACARIC RAMOS GHVEZ w2 IOABAMCOVERNS crecve 435 =0 508 - Scritaria Ausifar
2442086 210016 18480 ALFONSO GARCIA CONTRERAS 20618351 SRR NOCR crage 1040 13835
BENA BANCOMER No 652 - Diveccion o Servcios
14060 200320142094 JOSE SERVANDO ARIAS SOLORID 2w 7 COVABANCOMERNS crague  ase7 2058 452 D
BEVA BANCOMER No 107 - Estusia Preparaiona
14266 20032014 2002612  ALSERTO ZAVALA CERDA 12105 2 FEVARBANCOMSRNG Cheqie  wsg se8 11 L5 v
14271 26032014370 JORGE HDALGO LUGD 252 2 COVABANCOMERNO crpave 4473 9280 506 « Secretaria Awiiar
T OION IMIOTS  JORGE ALARCON IBARRA 12086 2 ESABNCOMSANG Creqe  warr 813876 S iocion e SeicRg
A BANCOMER 404 - Coordinasian de
14275 20032014 B000676  MEDARDO SERNA GONZALEZ 1002 7  CSVABMMCOMERMN Cregue  wim 000 o
BEVA BANCOMER 504 - Centro Cuttural
14281 2002014 G00TB4E  YARER| SANCHEZ MAGARA e 2 IDABMCOMERNG cheie  aaso Be4232 He-com
501 - Secretaria de Ditusidn
1262 20032014 2012 MARIAEVELIA MEJIA MENOOZA 3067 2 EVARMMCONSRNG Cheqie 4481 a7 Cutural y Extensitn
i Urwerstara
14429 200032014 BB001660 RODOLFO AGUILERA VILLANUEVA 14021 2 g:%mm No Transterencia 536 GS08811 3021 605 - Tesoreria
BEVA BANCOMER No 652 - Dweccidn de Servcios.
AT OMO42014 3954 Comision Federsi de Elestriicac a2 IEABWCOMERNO chee 5040 23081 0. e
I —— 307 - Instito de It

Fuente: SIIA web
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En CxPag, se inserta el Numero de aprobacion anotado en el documento

instruccion de pago. Dar Tab o Enter y se desplegaran autom aticamente el monto

y elnombre del beneficiario.

Pantalla 15. Inserte Cuenta x Pagar

€ hittps//webapp.siia.umich.mx/sia,
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo !
g *agos
Sistema Integral de Informacion Administrativa [ Saie]
- —
| |
s
cxPag: P S— st
Cuentas x Fagar - =
Cuentas x Pagar ant=rior Persona: 400 E
Pagos
Programacién de pagos Chequera:

BANAMEX No Cta: ( v| Tipo: [Cheque v

Oficio (opcional) :

Fuente: SIIA web
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Dentro del boton Chequera, elegir del catalogo el banco vy la

correspondiente, de acuerdo a la naturaleza del pago; En Tipo:

Cheque. Y dar clic en el botén guardar.

Pantalla 16. Seleccién de Cuenta Pagadora

« C | @ Esseguro | hittps//webapp.sita.umich.mux/siia/
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo ‘P
agos
Sistema Integral de Infor ien Admini i | Saiie ]
[2]a]
CxPag: P 3053857 Monto: §280.00
Cuentss x Pagar T P e
Cuentas x Pagar anterior Persona: L
Pagos r C
Programacion de pagos Chequera: | BANAMEX | v| Tipo: |Cheque

|BANORTE No Cta:
| BAMORTE No Cta
| BAMORTE No Cta
| BANORTE No Cta:
| BANORTE Mo Cta:
| BANORTE No Cta
| BANORTE No Cta
| BANORTE No Cta:
| BANORTE Mo Cta:
| BAMORTE No Cta:
| BANORTE No Cta
| BANORTE No Ctar
| BANORTE No Cta
| BAMORTE No Cta
| BANORTE Mo Cta
=
'BBVA BANCOMER

| BBVA BANCOMER

| BEVA BANCOMER

LRRVA RARCOMER

Oficio (opcional) :

Fuente: SIIA web
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Para imprimir cheques de cualquiera de las siguientes Cuentas, seguir el

siguiente procedimiento;

» Subsidio Federal - BBVA BANCOMER
» Cuentas Sindicatos - BANORTE
» Ingresos Propios - BANORTE

» Ingresos Generados - BBVA BANCOMER

Pantalla 17. Despliegue de menu Finanzas

Fuente: SIIA SHAKE

v Accesar al SIIA SHAKE>
v Moédulo Finanzas>

v Pagos>

v Pagos S.C.G .>

v Cheques x Imprimir BBVA S-W
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Dar clic en el Botén filtrar para seleccionar elnimero de la chequera que se

desea im prim ir.

Pantalla 18. Filtrado de Cuenta a Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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Escribir el nitmero de la chequera de la cual se desea imprimir; ya sea uno

o varios cheques.

Pantalla 19. Filtrado por numero de chequera

Fuente: SIIA SHAKE
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Dar clic en el botén ordenar en el listado de Campos, seleccionar el
parametro de orden que deseamos, en este caso Documento, opcién que nos
dara la impresién de los cheques ordenados de acuerdo al orden en que se

capturaron los documentos. Clic en palomita verde para confirmar la indicacién.

Pantalla 20. Ordenar cheques por im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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Nos mandara a la pantalla delment de Cheques x Imprimir BBVA S-W ya
con Jlos documentos ordenados de manera ascendente y de la chequera

seleccionada. Dar clic en el botédn imprimir.

Pantalla 21. Botén Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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En este proceso es importante verificar el rango de niumeros de cheque a
imprimir, asi como, eltotalde cheques; preparar la impresora con elo los cheques

de la cuenta que se imprimiran. Dar clic en el botén OK 3 veces

Pantalla 22. Cheque Inicialy Cheque Final

R = g

*

Fuente: SIIA SHAKE
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Se limpian las orillas de la Pdéliza Cheque y se anexa a la documentacién
original, para conseguir las firmas mancomunadas de los funcionarios

autorizados.
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9.3. Captura de pagos de préstamos de confianza en SIIA SHAKE

Este Modulo se wutiliza para capturar un nuevo pago por concepto de
Préstamo de Confianza y se debe realizar dentro del SIIA SHAKE; y se imprimira

dentro del mismo sistema. EIl proceso deberd ser el siguiente:

Abrir la plataforma del SIIA SHAKE, mediante usuario y contrasefa

asignados alanalista. Dar enter;

Pantalla 23. Ingreso a SIIA SHAKE

Fuente: SIIA SHAKE
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Del ment del modulo de finanzas, desplegar los submo6dulos> Pagos>

Pagos>

Pantalla 24. Subm 6dulos Pagos; Pagos

Fuente: SIIA SHAKE
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Ya que abre la ventana de Pagos se selecciona el botén con signo de m as,

esto es para insertar un nuevo pago.

Pantalla 25. Botén m as

Fuente: SIIA SHAKE
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Se abrird esta ventana de trabajo en la cual se tendrda que escribir en el
campo de Banco, el numero de cuenta asignado para el tipo de pago que
deseamos capturar;y damos un Tab para desplegar los datos como son: eluso de

la cuenta y descripcion;

Pantalla 26. Insertar Cuenta Contable

Fuente: SIIA SHAKE
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En form a de pago, asignaremos el modo del mismo, Cheque o
transferencia; la fecha de elaboraciéon del pago; se insertara elnumero de persona
y en autom atico nos da el nombre de la misma, en caso de querer que el pago
salga a nombre diferente del otorgado se escribirda en elcampo de “Nombre”, este
modo so6lo se usara para gastos de marcha, en donde los beneficiarios son
distintos y varios para un solo numero de persona; por Ultimo se inserta elnumero
de documento (este es otorgado por el departamento de Control Presupuestal
cuando autoriza el pago)y nos muestra elconcepto delpago, asi como el totaldel

pago.

Pantalla 27. Datos del beneficiario y Documento x pagar

Fuente: SIIA SHAKE
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Para guardar el movimiento se da Clic en la palomita verde o se usan

simultaneamente las teclas Enter + Control para aceptar.

Para imprim ir.

Se despliega el menu del Mo6dulo de Finanzas; Pagos; Cheques x imprim ir.

Pantalla 28. Cheques por Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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De los documentos desplegados, se selecciona la Cuenta de la cual

deseamos imprimir los pagos, pulsando el botén seleccionar (lamparita).

Pantalla 29. Filtrado de Documento a Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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En el campo de Banco, escribiremos la cuenta Contable de la cual

deseamos imprimir elo los pagos.

Pantalla 30. Botén Aceptar

Fuente: SIIA SHAKE
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Una vez seleccionada la Cuenta Contable con elo los pagos que deseamos
imprimir; damos clic en el botén “Detalle”, mismo que nos manda la ventanilla de

confirmacion de impresiéon.

Pantalla 31. Confirmaciéon de Im presién

v MiciGocans Son Nclss Hidalgo REHAVEZ - — lsl® m )

Firsfieds  Viriinel Regito  Prooeie Accion! Vending: aitls

Shlerin  Esroh

| 33500000105
1 $70.000.00 ELY e

Fuente: SIIA SHAKE
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Al aceptar la impresion, nos darda una nueva confirmacion donde nos
muestra el numero de Cuenta Contable; el tipo o uso de la Cuenta; y nos daréa el

numero inicial y finalde impresion y el Totalde documentos de pago a imprim ir.

Pantalla 32. Botén O K

Fuente: SIIA SHAKE
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En ese momento se comprobara que fisicamente se cuenten con esos
numeros de cheque y se procede a colocar las pélizas cheque en la impresora,

para proceder a la impresién de los mismos.

Se prepara el papel y se da clic en el botén Preparar papel una vez

realizado.

Pantalla 33. Botén Preparar Papel

Fuente: SIIA SHAKE
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Se confirma la indicacioén, dando clic en el botén “Imprimir’; asegurandonos

nuevamente que este colocado el tiraje correcto de cheques a imprimir.

Pantalla 34. Botén Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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Se limpian las orillas de la Pdéliza Cheque y se anexa a la documentacién
original, para conseguir las firmas mancomunadas de los funcionarios

autorizados.
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9.4. Captura de pagos de liquidaciones en SIIA SHAKE

Este Modulo se wutiliza para capturar un nuevo pago por concepto de
liguidacién dentro del SIIA SHAKE y se imprimird dentro del mismo sistema. EI

proceso deberda ser el siguiente:

Pantalla 35. Ingreso a SIIA SHAKE

Fuente: SIIA SHAKE
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Desplegar elment del moédulo de finanzas> Pagos> Pagos>

Pantalla 36. Submenu Pagos; Pagos.

Fuente: SIIA SHAKE
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Ya que abre la ventana de Pagos se selecciona el Botéon con signo de M as,

esto es para insertar un nuevo pago.

Pantalla 37. Botén Mas, para un pago nuevo

Fuente: SIIA SHAKE
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Al insertar el numero de cuenta contable y dar Tab, nos despliega datos
como el uso de la cuenta o descripcién; en forma de pago, asignaremos el modo
del mismo, Cheque o transferencia; la fecha de elaboracién del pago; se insertara

elnimero de persona y en autom atico nos da elnombre de la misma.

Pantalla 38. Insertar Cuenta Contable

*
*

Fuente: SIIA SHAKE
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Por ultimo, se inserta el numero de documento (este es otorgado por el
departamento de Control Presupuestal cuando autoriza el pago) y nos muestra el

concepto delpago, asi como eltotaldel mismo.

Para guardar el movimiento se da clic en la palomita verde o se usa el

comando con las teclas Enter + Control para aceptar.

Pantalla 39. Datos del Beneficiario y del Documento de Pago

Fuente: SIIA SHAKE
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Para imprim ir.

Se despliega elmenu del mdéddulo de Finanzas; Pagos; Cheques x Im prim ir.

Pantalla 40. Cheques x Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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De los documentos desplegados, se selecciona la Cuenta de la cual

deseamos imprimir los pagos, pulsando el botén seleccionar (lam parita).

Pantalla 41. Botédn Filtrar

Fuente: SIIA SHAKE
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En el campo de Banco, escribiremos Ila Cuenta Contable de la cual

deseamos imprimir elo los pagos.

Pantalla 42. Seleccion de Cuenta x Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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Una vez seleccionada la Cuenta Contable con élo los pagos que deseamos
imprimir; damos clic en el botén “Detalle”, mismo que nos manda la ventanilla de

Confirmacion de Impresiéon.

Pantalla 43. Botén Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE
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A continuacién se activaran 3 ventanas, una después de la otra, una vez

aceptadas, con la finalidad de confirmar la proceso de impresiéon.

Pantalla 44. Imprimir en

Fuente: SIIA SHAKE
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Al aceptar la impresion, nos darda una nueva confirmacion donde nos
muestra el numero de Cuenta Contable; el tipo o uso de la Cuenta; y nos daréa el

numero inicial y finalde impresion y el totalde documentos de pago a imprimir.

Pantalla 45. Botén OK

Fuente: SIIA SHAKE
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En ese momento se comprobara que fisicamente se cuenten con esos
numeros de cheque y se procede a colocar las pélizas cheque en la impresora,
para proceder a la impresion de los mismos. Se prepara elpapely se da clic en el

botén Preparar papeluna vez realizado.

Pantalla 46. Botén Preparar Papel

Fuente: SIIA SHAKE
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Se confirma la indicacién, dando clic en el botén “Imprimir’; asegurandonos

nuevamente que este colocado el tiraje correcto de cheques a imprimir.

Pantalla 47. Botén Im prim ir

Fuente: SIIA SHAKE

Se limpian las orillas de la Péliza Cheque y se anexa a la documentacién

original, para conseguir las firmas mancomunadas de los funcionarios

autorizados.
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9.5. Altas de beneficiarios para pago mediante transferencia

El siguiente proceso se deberd realizar tantas veces como sea recibida una
nueva solicitud de pago mediante el modo transferencia; mismo que se hace

m ediante form ato de solicitud (Ver formulario 6, pag. 163).

Se ingresara dentro de la plataforma del Sistema Integral de Informacién

Administrativa SIIA WEB, con elusuario y contrasefia asignada a cada analista;

Pantalla 48. Pagina principal de la plataforma SIIA Web

SITAUMSNH
e SI I UNIVERSIOAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
A Sistema Integral de Informaciéon Administrativa
USUARIOS REGISTRADOS INGRESO ESCOLAR
o Alumnos Convocatoria de Ingreso 2017/2018
* Profesores
* Administrativos (Consulta de control de asistencia, CFDI)
= Consulta docs. digitalizados de alumnos CONVOCATORIA BECAS 2017/2018

Comisién de becas (Consulta de registro de becas)
Ver convocatoria

stema Integral de

SllA web

AVISOS IMPORTANTES FORMULARIOS
Presentacion de Opiniiones v Propuestas Inscripcion al SIIA
Presupuesto
FORTALICIMMNTD Servicio Social

SITTUMA BE JURILACIONTS
T RTINS Recursos Humanos

Aut. pago quincena via electronica
(SPUM)

Aut. pago guincena via electrénica
(SUEUM)

* Otro

ESCUELAS INCORPORADAS

Escuelas incorporadas (Secdones)

Fuente: SIIA Web
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En los campos sefialados; correspondientes, se ingresara elnumero de

usuario y la contrasefia previamente asignadas, después dar Enter.

Pantalla 49. Ingreso de Usuario y Contrasefa

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacién Administrativa

Usuario: [Mombre de
& Guia para capturar Valores Alcanzados de Indicadores
Contrasefia: | Contrasefa ﬁ Mutriz de Armonieacion Guia Comsbilizsdor y COG
E ®  Manual par capium del POA (2015)

‘_En_W“ Clasificador por Oljeto del Gasto
Manual de navegacién SUA-WEB

[Eisrre elercicia presupusstal 2017 ]

Importante: Internet Explorer no es totaimente compatible con este sistema, el sistema
ha sido probado con éxito usando cualquiera de los siguientes navegadores:

B
@ )
i 7 Apple Safan

Google Chrome Mogzilla FireSax Safan
Rista: D ciic o0 & 2000 P SHESApar & NEVEQRdo que sedl nafalar

Fuente: SIIA Web
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Dentro de la plataforma se seleccionara y dara clic en el menu Caja

Egresos Responsables;

Pantalla 50. M édulos activos

-2
2

wo | hitps/iwebapp.siaumich.mx

Uni idacd Mich de San Nicolas de Hidalg
Sistema Integral de Informacion Administrativa

Profescres
Tesoreria
Contabibdad Admm
Reportes Giobales
Informes fnanceros

nformes financieros
Consobdados

“aja Egresos Admin
Admin Control Presupuestsl
Convenios
Compeobaciones
Contabidad Cperainos
Dwudores

Ingresas Supervisor

Caja egrosos Responsables

Fuente: SIIA Web
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Se selecciona y da clic el submenu Datos Bancarios;

Pantalla 51. Seleccién del Subm édulo; Datos Bancarios

Mt webapp.siaumich.rmy

u idad Mich de San Nicolas de Hidalg
Sistema Integral de Informacin Administrativa Y

Profesores
Tesoreria
Contabilidad Admin
Reportes Globales
Intormes fmancieros

Inlormes financieros
Consoldados

Caja Egresos Admin
Admin Control Presupuesial

Contahilidad Operativos
Deadores

Caja Ingresos Supervisor
.

Cajs egresos Responsables

QLarat
Contrado Serv. Prot.
[ty bancarnos
Honoranes x Prest 8
Pagos 1

Fuente: SIIA Web
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Se desplegara un catadlogo de los registros previos y dentro de este, se

seleccionara el botén mas, para agregar los datos de un nuevo Beneficiario;

Pantalla 52. M 6dulos activos

hips/ fwebapp.sia.umich.my, o W

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacion Administrativa

capinabis B | PERSNOMBRE

Indosmes fnancieros
Consoldads

Caja Egres:

Adimin Conirol Presgues
Comvenios
Comprobaciones
Cosrabitidad Operateos
hoadoi

Cajn Ingresas Suparvisor
Cajeros

Cajs epresos Hesponsables
Chequaras

Corftrata Sery, Prof,

Datos barcancs

Honoranies « Frest Sens Prof,
Fages -

Fuente: SIIA Web
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Nos despliega la siguiente ventana en donde tendremos que llenar de
acuerdo a los datos proporcionados por el beneficiario solicitante. EIl primer dato
previamente confirmado en el sistema, serda el numero de beneficiario y nos dara

por default elnombre del mismo;

Pantalla 53. Llenado de datos del Beneficiario

L= C | @ Esiequio | hitpe//webapp sisumichm,

-2
2

u idad Mich de San N is de Hidal
Sistema Integral de Informacion Administrativa

g

Profescres |
Tesorariy Beneficiario: P ESE| - [JAC
Contabibdad Adman |

ro BANCO DEL BAKO
Reportes Globales. | Belner = ’
Informes fmancieros CLABE :
Inlcrmes financeros I
Consoldados Cuenta :
Caja Egresos Adman |
Adniin Control Presupuesial Gupo: P
Convanios Activa : Si No
ompeobacionns |
=
Contabilidad Dperativos. f : o
s Clase(s) de fondo: S e
Caja Ingresos. Supervisor 3 =i
i Tipo(s) documento: ’
ja egresos Responsables (=) Clave £ Nombes

Chagieras
Contraio Serv. Frat

Notas :

Diatos bancarios
Honorarios « Prest Serv, Prof
Fagos -

Fuente: SIIA Web
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A continuacién seleccionaremos del catdlogo de cuentas la correspondiente
a la perteneciente al beneficiario solicitante (al momento de recibir la solicitud se
debera verificar si estd dentro del catalogo de cuentas de la tesoreria de la

UMSNH);

Pantalla 54. Selecciéon de Banco

& hittps://webapp.sia.umich.m, s o .
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Registis datos bancarios
Sistema Integral de Informacicn Administrativa fpu

1D :
Prolesores
Tesareria Beneficiario: P J4
" ontabilidad Admiin -
£ anco : Lo tnar -
SRR SR BANCO DEL BAJIO
Informes fmancionos CLABE : 1 BANCO
Informe s financiercs LVERPOOL
Consolidados Cuenta : BANCO DEL EJERCITO
Caja Egresos Ademin DANCO WALMART.
Gupo: P BANK OF AMERICA MEXICO
Admmin Control Prosupuestal : BANSEF|
Convenios Activa SCOTIA BANK INVERLAT

Comprobaciones
Contabidad Operativos
Deudores

Clase(s) de fondo:

BEWA BANCOMER

BANRURAL

INVERSION COMACYT
DEPOSITOS POR IDENTIFICAR

Caja Ingresos. Supervisor g\Ex?ﬂE:‘ADI'iCR' R
Chlams Tipofs) documento: BANAMEX
Caja egresos Responsables SANTANDER

Chequeras

CTA PUENTE FIDEIC PROMEP/FOMES

Contatn Serv. Frof Notas BANCRECER
Diatos bancarios HSEC
BANCRTE -

Henoranios x Prest Serv Prof
Pagos

Fuente: SIIA W eb
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Se escribe el numero de Cuenta Clabe proporcionado por el beneficiario

solicitante;

Pantalla 55. Insertar Clabe

Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo

Sistema Integral de Informacién Administrativa

AT 03108 bancarion

Pr SOTES
i Beneficiario: 2 e
Contabibidnd Admin
Reportes Globakes | Banco : BANAMEX 2
Wnlormes financieros CLABE

nformes Tnancieros
Consobidados

Caja Egresos Admin

Admin Control Presupuestsl
Convenios
Comprobaciones
Contabilidad Operativos
Deudores

Caja ingresos Supervisor
Capros

Caja ogrosos Responsables
Chequeras
Contrats Serv. Prof

Diatos bancarios
Honorarios » Prest. Sery, Prot
Pagas

Cuenta :
| Gupo : p

.Acﬁva:

Clase(s) de fondo:

Tipois) documenta:

Notas :

Si No
Clave /) Nombre
& =i

Clave &2 Momban

Fuente: SIIA Web
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A continuacién se escribe el numero de Cuenta proporcionado por

beneficiario solicitante;

Pantalla 56. Insertar Cuenta

N~

Fuente: SIIA Web
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selecciona el grupo al que perteneceran los datos insertados en este
ara efectos de Ilos procesos del Departamento de Caja Egresos,
el Grupo de CAJA EGRESOS -PROVEEDOR DE LA CAJA
Pantalla 57. Seleccion de grupo de trabajo
o | hitpe/ ‘webapp siaumich.mi B ad 8

Prolesores
Tesoreria
Contabilidad Admmn
Heportes Globakes:
Informes financioros

Informes financieros
Consobdados

Caja Egresos Admin

Admin Control Presupoestsl

Convenios

Comprobaciones
Contabilidad Operativos
Deudores

Caja Ingresos Supervisor
Cajeros

Caja egresos Responsables
Chegueras

Contrato Serv. Prof

Datos bancarios

Honoranics » Frest Serv. Frof
Pagos

Uni idad Mich

de San Nicola

Sistema Integral de Informacion Administrativa

=]

<< Py Anterior

Reairos parn s

Coerdenios

PROVEEDOR DE S1F|, PROMER, ETS
<« Pag Anterior Cerrar Pag Siguiente =>
1D
Beneficiario: 2 G515 - A
Banco : BANAMEX
CLABE : 0
Cuenta : 8
Gupo: P h
Activa ; sl No

A o

Clase(s) de fondo:

Tipo(s) documento:

Clave /2 Nombee

=l
Clave S7 Nombre

de Hidalgo

Feogintrar daton bancsion

Fuente:
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Se procede a

Activa;

la activacién de

Pantalla 58. Activar Cuenta

Prolesores
Tesoreria
Contabilidad Admmn
Heportes Globakes
Informes financioros

Informes financieros
Consobdados

Caja Egresos Admin
Admin Control §
Convenios
Comprobaciones
Contabilidad Operativos
Deudores

Caja Ingresos Suparvisor
Cajeros

Caja egresos Responsables
Chegueras
Contrato Sarv. Prof

Datas bancarios

Honorarios x Prest Serv. Frof
Pagos =

Beneficiario:

|| Gupo :

MAESTRIA EN ADMINISTRACION

la cuenta dando clic albotén si, delsub menu

hitps/ /webapp siaumich.mi

<= Pag Anterior

p

|| Banco :
| CLABE :

| Cuenta :

P

Activa !

Clase(s) de fondo:

| Tipa(s) documento:

Motas :

Uni idad Mich de San Nicolds de Hidalg
Sistema Integral de Informacion Administrativa
Gripo — e — )

FRiegiviios para ks proyes

Convenios
PROVEEDOR DE FIFI, FROMER, ETC
Cerar Pag Siguiente »»
8515 =, b}
BANAMEX
0
8

CAJA_EGRESOS

L S|V“..N0
& =l

Clave 2 Nombee

ol =l

Clave S Womiee

Fengistrar datos bancaion

Fuente:
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Se agregaran mediante el Botén “mas” tantas veces sea necesario, segun

la clase (s) de fondo y tipo (s) de documento de acuerdo a la naturaleza delpago

que se realizara mediante el uso de la cuenta proporcionada por el Beneficiario

solicitante;

Pantalla 59.Clase y Tipo de Fondo

hittps webapp.sia.umich ma/si o "

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalge
Sistema Integral de Informacion Administragiva

Registrar datos bancarios

PROVEEDCS DE
Reghiros pam e g
Converion
PROVEEDCHR DE P, PROMER. ETC

=< Pag Aatarior Cartar Pag Siguienie =

Probesores

Tesore i

Contatslicad Atman

Repores Globshrs Beneficlario: £ 9515 = WAg
Informes finsncieros —
Banco : BAMNAMEX .
Informes financaoros
Consolkdados = o
CLABE : 002
Cap Egresos Admin
Admm Controd Presupuoestal Cuenta * B
Conmvenios p
> - 208
R o GUpo : CAJA_EGRESOS
Contabiicdad Operatiros Activa - . 5 No
Deudores
Cap iIngresos Supervisor *
Cajeros Clase(s) de fondo: Ciar
Caja egresos Responsabies [ir30 |[GEnERIco |

Chegueras

Contraio Senv. Prof

Diakas bancaris

Honoranos ¥ Prest Sen: Prof
Fagos

ID :

Tipo(s) documento:

Notas :

] Lo
ch‘bﬂ

Reiibo oe Pers Adat 4 1a Lk

2 bo Froveaing adse o i U
reenciin ISR

[Can: ce Recto e Pers 20ec o s Uink

Fuente: SIIA Web
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Dar clic en el Boton Guardar y los datos previamente insertados quedaran

guardados en el Catalogo Datos Bancarios de Beneficiarios

Pantalla 59. Guardar Registro

rolosores
Tesoreria
Contabiliciad Admn

Reportes Globalkes

Inlormes linancieros

nformes fimancaros

webapp.sHa.smich.ms s

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacion Administrativa

£ EGRESOS
o8 parn log proyestos CIC
Lomeenios.
FROVEEDOR DE FIFL PROMER 570

Tiegistinr 1atoa Dancssion

Consolidados <= Pag Amerior Cermar Pag Sigaiente =
Caja Egresos Admin 0

“ontrol Presupuestsl =

Beneficiario: P 8515 JAC
Compobaciones = =
: .
Contabisdad Operatios Banco : BANAME
Deudores CLABE : o024
Caja Ingresos Supervisor
Cajoros Cuenta ; 8078
Caja efuesos Reaponaasbles
Chexuscas Gupo: A CAJA_EGRESCS
Contrato Serv. Prof nﬂtl\‘a . 5 5 No
Datps pantanos
Homorarios § Prest Serv. Prof. L =
Fagos - | Clase(s) de fondo: Clave £ Nombee
' [1150 IGENERICT. =3,
B snmben

Fuente:

SIIA Web
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En caso de que se desee insertar nuevos Datos Bancarios de un

Beneficiario, bastarda con dar clic en el Botédén mas y repetir el proceso anterior, y

asilas veces que sea necesario.

Pantalla 60. Botén Mas; agregar un nuevo registro

g wehsp psid umichm o & W

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
Sistema Integral de Informacion Administrativa

Regmtir datos bancarios

e

Profesores

Tesorovia

Labeictad Acmsin
Repories Globalkes
Indormes financiesos.

Informies financieros.
Consolidados

Cajs Egresos Admin
Admin Control Presupuestal
Convensos
Comprobaconns
Contabiiidad Oparativos
Deudores

Caja ingresos Supervisor
Caperos

Cajs egresos Hesponsables

Chacusras
Cortraty Serv, Prof
Diasas ban:
Honoranios x Frest Sery. Prof

Fagos -

fits

Fuente: SIIA W eb
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10. FORMULARIOS OFICIALES PARA EL MANEJO DE DOCUMENTACION

INTERNA Y EXTERNA

Formulario 1. Volante de Devolucion de Caja Egresos

Formulario
Universidad Michoacana de San Nicolas de

Hidalgo TES_Fo_VolaDevoCaja

Sistema de Gestion de la Calidad .
Version: 001

Volante de Devolucion de Caja Egresos

Emisién: 15/106/2017

FORMULARIO DE VOLANTE DE DEVOLUCION DE CAJA EGRESOS

____________________________________ 2
Nuimero de docum ento
7777777777777777777777777777777777777 3
Fecha del documento
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 4
Beneficiario
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, S ____
Importe del docum ento
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 6 ____
Fecha de Devoluciéon
7

Motivo de la Devolucién

Nombre, firma y fecha de recibido
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Formulario 2. Concentrado de cuentas en archivo hoja de calculo excel
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Formulario 3. Solicitud de Reposicion de Cheque

Morelia, Mich., a _ de de 20X X.

XX, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
Xxxxxxxxx de la Universidad Michoacana
de San Nicoldas de Hidalgo.

Presente.

Por medio de la presente solicito a usted, de la manera mas atenta, la cancelacién y

reposicion del (los) cheque(s):

No. CHEQUE IMPORTE CUENTA BANCO
XX XXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXXX

Correspondiente (s) al pago de:

Lo anterior debido a:

Robo E xtravio Deterioro Se anexa Cheque Si N o

Elbanco lo devolvié por la causa No. O tro

Sin otro particular por el momento, agradezco su atencién al presente.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del beneficiario
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Formulario 4. Registro de Beneficiarios para entrega de cheques.

REGISTRO DE BENEFICIARIOS PARA ENTREGA DE CHEQUES

No. No. APROBACION NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO No. CHEQUE

20
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Formulario 5. O ficios de Envio / Solicitud de Docum entaciéon O riginal

“2017, Aihio del Centenario de la Constitucién y de la

Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo”

UNIVERSIOAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

UNIVERSIDAD MICHOACANA TESORERIA
DE CAJA EGRESOS
SANNICOLAS DE HIDALGO ’ Of.No. XX/20XX

C.P. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
DIRECTOR (A)DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA

UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO.

P RESENTE.

Por medio del presente solicit6 a Usted la documentacién original de las pdlizas que a

continuacion se enlistan;
Sin otro particular me es grato enviarle un cordial saludo.

A tentamente

M orelia, Mich., a XX de XXXXXX de 20X X . «

Departamento de Caja Egresos

XXXXXXXXXXXXX

C.c.p. Expediente

XXXXX*XXX
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Formulario 6. Solicitud de alta de beneficiario para pago por transferencia

Numero de Beneficiario
M.G.P.XXXXXXXXXXXXXXXXXX,

Tesorero de la Universidad Michoacana de

San Nicoldas de Hidalgo.

PRESENTE.

Atencion al Departamento de Caja Egresos

Por medio de la presente, solicito a usted que los pagos que realice la Universidad

Michoacana de San Nicolds de Hidalgo a favor de

Se realicen mediante transferencia interbancaria a la cuenta que a continuaciéon se
detalla:
Institucién Bancaria:

Titular de la Cuenta:

NUmero de Cuenta:

Clabe (18 Digitos): _ _

M orelia, Mich., a

Nombre y firma del solicitante

NUimero de Empleado
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10.1. Diagrama de flujo de los Procesos del Departamento de Caja

Egresos.

Firma
mancomunada
de chagues

Reporie
diarig
F
Caplura de Impresion
pagos moda de Filizas SIGLIENTE
cheque Cheque
Retepcion de Resguardo
documentacicn
Gaptura de Impresion de SIGLIENTE
pagos moda Pelizas de
transferencia Transkefencia
Solkitud de
Volante de aulonizacion ce
Dervolucion ransferencias
Resguardo de
Pilizas Chegues
Firmades "Para
Enlrega”
Receprin de
Pol:zas Cheque Envega g
enfima ¥ cambio Cheques a
de eslalus “Para Bervefic o Erviode
Entrega” documentacin a
Recepcian y Revision \dentincation Elaboracion de la Direccisn de
de documenlackn de Vales oﬁﬂ'ﬂf_‘ Conlabidad yie
entregada de pagos ¥ amespondientes Deparlamentos
Chegques y e E?:lales para envi l_de cormespondientes
T P cocumentagion
| s de
Dispersion Camprobanies de
a Bancos. paga

Fuente: Elaboraciéon propia basada en los procesos del Departamento de Caja Egresos
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10.1.1. Simbologia

Preparaciéon

O peracién
Manual

Alm acenamiento

Interno

Proceso

predefinido

M ultidocum ento
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1M. CONCLUSIONES

A lo largo de esta investigaciéon se llego a la conclusién de que el presente
M anual de Procedimientos Administrativos resulta una herramienta administrativa
indispensable para el Departamento de Caja Egresos de la Tesoreria de la
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, ya que contribuye a lograr
mayor eficiencia, optimizacion de los recursos, tanto humanos como en los
procesos; es de gran apoyo en la necesidad, de que las politicas sean respetadas,
de que la prevencién de riesgos en los procesos sea reducida, evitar que los
cambios en el sistema organizacional surjan de una decisién demasiado rapida,
reducir el periodo de capacitacién de los analistas, facilitar la induccién de los
nuevos administrativos a cualquiera de las funciones que se realizan dentro del

Departamento de Caja Egresos y asi como la estandarizacion de sus procesos.

Por otra parte se puede concluir que sin una estructura estandarizada en
los procesos adecuados, el personal dificilmente podrad contribuir al logro de los
objetivos de la Institucion. En este caso el Departamento de Caja Egresos se
m ostrarda mas eficiente si su estructura estd disefiada para cubrir las necesidades
enfocandose en la prevenciéon de riesgos, tal como Ilo recomienda 1la ISO

9001:2015.

M ientras mas clara sea la definicién de un puesto, las actividades a realizar

y la comprensién de las relaciones de autoridad y las relaciones informales con

otros puestos se contribuird en la prevenciéon de riesgos y se evitaran conflictos,

reflejAndose en elaumento de la productividad de las personas.

El objetivo principal de esta tesis es la realizacion de una propuesta de un
M anual de Procedimientos Administrativos en el Departamento de Caja Egresos
de la Tesoreria de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, mism o
que permitiria la documentacién de sus procedimientos, para hacer tangibles vy

transferibles sus conocimientos y experiencias; dicho Manual se encuentra
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integrado en el Capitulo 8. Esto se logré, al cum plir con los objetivos especificos

de la investigacion, los cuales se detallan a continuaciéon:

Al llevar a cabo el analisis de la situacion del Departamento de Caja

Egresos resulté evidente la necesidad de formalizar su estructura organica vy

estandarizar sus procesos ya que se encontraba sin una definicién clara de las

funciones en el personal.

Como resultado del analisis se pudieron identificar los principales procesos
que se realizan actualmente en el Departamento, se encontraron las deficiencias
que existen en los procesos para definir dareas donde se puede mejorar y asi
eficientar los recursos. Adem as estas actividades se documentaron en el Manualy
de una forma sintetizada en el diagrama de flujo generaly por dareas anexos a la
presente tesis; con esto se logré6 sefnalar puntualmente y de manera lé6gica y
estructurada los procesos y sus respectivas relaciones; determinando las labores
a efectuarse y los responsables de las mismas, asi como, sim plificar su analisis y
hacerlas facilmente transmisibles para cualquier miembro del Departamento de

Caja Egresos.

Para lograrlo fue necesario analizar y documentar cada wuno de los
procedimientos propios del Departamento de Caja Egresos para garantizar que la
informacién que se procesa en éIl, es veraz; y de esta manera proporcionar una
herramienta adm inistrativa confiable a los usuarios y duefos de los
procedimientos. ElImanualincluye los form atos de registro que permiten guardar la
inform acién necesaria que sirva para la toma de decisiones. También se hace
referencia a los lugares donde se extrae la informaciéon para poder utilizarla en el

llenado de los form atos.
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12. RECOMENDACIONES.

Se recomienda que el Departamento de Caja Egresos tom e en
consideracién la propuesta del Manual de Procedimientos Administrativos
realizado y lo proporcione a todos los implicados en el proceso sustancial del
mismo, mediante una reunién general inform ativa, de ratificacién de actividades y
de explicacion de realizacioén de sus procesos; para que de esta manera se
puedan estandarizar los procesos realizados, asi como, la mejora en la calidad y

eficiencia de los servicios prestados a los beneficiarios.

La <clara definicién de las responsabilidades ademas generaria wuna
reduccién en el tiempo de ejecucion de las mismas al ser realizadas por una
persona capacitada para ello, o bien, que sialguno de los responsables llegara a
faltar, se tenga el conocimiento del presente Manual de Procedimientos y se
pueda recurrir a él para cumplir con cualquiera de las funciones sustantivas del
Departamento y no parar con el proceso; también disminuiria el trabajo del Jefe

del Departamento otorgando mayor tiempo para realizar sus actividades

especificas de su puesto.

~ 171 ~



U.M.S.N.H
MAESTRIA EN ADMINISTRACION

13. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.

Adell, J. (1997). Nuevas tecnologias, comunicacién audiovisual y educaciéon.

Barcelona: Cedecs.

Ander - Egg, E. (1998). Introduccién a las Técnicas de Investigacién Social.

Buenos Aires: Hum anitas.

Arias,F. (1998). Lecturas para el Curso de Metodologia de la Investigacion. Trillas.

Bateman, S. (2004). Administracién un Nuevo Panorama Competitivo. Ed. 6ta.

M éxico: Mc Graw Hill

Beck, U. (1998). (/Qué es la globalizacioén? Falacias del globalismo, respuestas a

la globalizacién. Ed.42 Barcelona: Paidos.

Cabero, J. (1998). Impacto de las nuevas tecnologias de la informacién y la
comunicacién en las organizaciones educativas. Granada, Espafia: Grupo Editorial

Universitario.

Castells, M. (1995). La ciudad informacional: tecnologias de la informacién,
reestructuracién econoémica y el proceso urbano-regional. Madrid: Alianza

E ditorial.

COSO.(2013).ControllInterno- Marco Integrado. Espafia: PW C-Espafia.

cCOso Comité de Organizaciones Patrocinadoras, Com mitte of Sponsoring
Organizations. (1992). Control Interno: Marco de Referencia Integrado.

Recuperado el 08/12/2017, de http://www.coso.org/.

COSO y Mantilla, S. (1999). Control interno: Estructura conceptual integrada:
Herramientas de evaluaciéon, reporte a partes externas, estructura conceptual y

resumen ejecutivo. ECOE.

Curtis, A. (1998). Planeacién de Procesos. Ed. 2da. Limusa.

Fayol, H. (1916). Administracién Industrial y General Ed.10. Buenos Aires,

Argentina: EIl Ateneo.

Franklin, B. (1998). Organizacion de empresas, Analisis, disefio y estructura.

M éxico: Mc Graw Hill

~ 172 ~



MAESTRIA EN ADMINISTRACION

CHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

Disefio de un Manual de Procedimientos Adm inistrativos de Entradas y Salidas de
M ateriales Importados en la Empresa National Oliwell de Venezuela C.A. Anaco.

Edo. de Anzoategui.

Gémez, G. (1998). Planeacién y Organizacion de Empresas. Ed. 8va. Mc Graw

Hill.
Gémez, G. (1997). Sistemas Adm inistrativos M éxico. Mc Graw Hill.

Goode, W. y Hatt, P. (2004). Métodos de Investigacién Social. Ed. 2. México:

Trillas.

Guia Técnica para Documentar Procedimientos (2001). Departamento de
Organizacioén. Recuperado el 18/01/2017, de
https://info.jalisco.gob.m x/sites/default/files/leyes/dom _p187 -

d2_001_guia_tecnica_para_elaborar_manual_de_politicas_admivas_0.pdf

Hamermersh (1994). Planeacién Estratégica, o Cé6mo se las arreglan los Gerentes

Triunfadores. Limusa.

Hernandez, R., Fernandez, C. y Baptista, P. (2003). Metodologia de la

Investigacién. Ed. 3ra. Mc GrawHill,

IMNC (2003). Orientacién Sobre el Concepto y Uso del Enfoque Basado en
Procesos para los Sistemas de Gestion ISO/TC 179/SC 2/N 544R 2.

ISO 9000:2015 (NM X-CC-9000-IMNC-2015). Sistem as de gestiéon de la

calidad. Fundamentos y vocabulario.

ISO 9001:2015 (NM X-CC-9001-IMNC-2015). Sistemas de gestion de la calidad

Requisitos.

James, R. y Lindsay, W. (1999). Administracién y Control de la Calidad. Ed. 4ta.

Paraninfo.

Jiménez, W. (1968). Introduccién a la Administracién Publica. Fondo de Cultura

Econdmica.

Johnson, G. y Scholes, K. (2001). Direccién Estratégica, Ed.5ta. Madrid: Prentice
Hall

Juran, J. (2001). Manualde Calidad. Ed. 5ta. Espafia: Mc Graw Hill

Kast, F. y Rosenzweig, J. (1988). Adm inistracion De las Organizaciones: Enfoque

de sistem as de contingencias. Ed. 4. Madrid, Espafia: Mac Graw Hill

Koontz, O 'Donnell. (1986). Adm inistracion. Ed.8va. M éxico: M cGraw-Hill.

~ 173 ~



MAESTRIA EN ADMINISTRACION

CHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

Laris, F. (1999). Adm inistracién Integral. Ed.15va. M éxico, Distrito Federal: O asis.

Lineamientos. Diario O ficial. (03/01/2017). Recuperado el 28/03/2017, de

http://diariooficial.segob.m x/norm asO ficiales.php.
M antilla, S. (2005). Auditoria del Control Interno. Ecoe.

M anual de Estilo de Publicaciones de la American Psychological Association,

American Psychological Association; Manual moderno 2001.

M ateo, R. (2009). Sistemas de Gestibn de la Calidad - Un camino hacia la
Satisfacciéon del Cliente. Recuperado el 15/12/2017, de

http://www .squalitas.com /site/article/sistem as-de-gestion-de-la-calidad-un-camino-

hacia-la-satisfaccion-del-cliente-parte-i.

M onrroy Godinez, Maria Lourdes, Aspectos Metodoléogicos para la Investigacién,

Edit. Instituto Tecnolégico de Acapulco, 1ra. Edicién 1999.

M oreno, L., Peris, F. y Gonzalez, T. (2001). Gestion de la Calidad y Disefio de

Organizaciones. Teoria y Estudio de Casos. Espafia: Prentice Hall
M orrisey, G. (1996). Planeacién Téactica, Produciendo Resultados. Prentice Hall,

M ontero, M. (2005). Investigacibn Documental: Técnicas y Procedimientos.

Venezuela: Panapo.

Mufioz de la Torre Javier Eliseo, Montenegro Avila Carlos, Programa Institucional

de Innovacién y Desarrollo de Acapulco 2001-2006, Primera Edicién. Dic. 2003.

O gliastri Enrique, Manual de Planeacion Estratégica, Edit. Ediciones Unidas, 7a.

Edicion 1992.

Midnch, L. (2010). Administracién, G estibn Organizacional, Enfoques y Proceso

Administrativo. Distrito Federal, M éxico: Pearson.

Ordaz, Z. y Saldafa, V. (2006). Anéalisis y Critica de la Metodologia para la

realizacion de planes regionales en Estado de Guanajuato.

Pixel-bit. 1997. No.9. Bautista, A.y Alba, C. 4 Qué es Tecnologia Educativa?.
http://www .us.es/pixelbit/art94.htm

Padrinos, F. (1996). Metodologia y Técnicas de Investigacion en Ciencias
Sociales.Ed. 342 M éxico: Siglo XXI.

Principios de la G estion de la Calidad. (28/09/2015). Recuperado el 06/12/2017,
de http://www .nueva-iso-9001-2015.com/2014/10/is0-9001-principios-sistem as-

gestion-calidad/

~ 174 ~



MAESTRIA EN ADMINISTRACION

CHOACANA
DE SAN NICOUAS DE HIDALGO

Real Academia Espafiola. (2000). Diccionario de la Lengua Espafiola.Ed. 21°.

Espafia: Espasa Calpe, S. A.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, 23 de enero del 2005.
Reyes, A. (2004). Adm inistraci6én Moderna. M éxico: Limusa.

Robbins, S.y Coulter, M. (2005). Adm inistracién. Ed. 6ta. M éxico: Pearson.
Salkind, N. (2000). Métodos de Investigacién. Prentice Hall
Sabino, C. (1992). El Proceso de Investigacién. Venezuela. Caracas: Panapo.
Schermerhorn, J. (2001). Administracién. Distrito Federal, M éxico: Limusa.

SEGOB. Normas O ficiales para la elaboracién de Manuales Administrativos.
(2017). Recuperado el 28/03/2018, de

http://diariooficial.segob.m x/norm asO ficiales.php.

Secretaria de la Contraloria General, Direccién General de Desarrollo
Adm inistrativo del Estado de Sonora, Guia para la elaboracion del manual de

procedimientos, Edicién 2006.

Secretaria Técnica de la Comision Interna de Administracién y Programaciéon.
(07/12/1992). Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico. Direccion General
de Institutos Tecnolégicos. M éxico, D.F.. Recuperado el 25/11/2017, de
http://www .dgest.gob.m x/web/index.php?option=com _content&task=view&id=18&it
emid=82

SIIA. Sistema Integral de Informacioén Administrativa (S.F.). Recuperado el

19/10/2016, de http://www .siia.umich.m x

Sistemas de G estién de la Calidad. (ISO 9000:2015). Requisitos, Norma Mexicana
IMNC. NMX-CC-9000-IMNC-2015: Instituto M exicano de Norm alizacién y

C ertificacion, A.C.

Sistema de G estion de la Calidad. (18/09/2015). Tecnolégico Nacional de M éxico.
Recuperado el 28/03/2017, de
http://www.dgest.gob.m x/web/index.php?option=com _content&task=view &id=18&it

emid=82

Sterner George A. Planeacién Estratégica lo que todo lector debe saber, 1ra.

Edicion 1997.

Stoner, J., Freeman, R. y Gilbert, D. (1996). Administracion. Ed.6ta.M éxico:

Prentice Hall

~ 175 ~



1/5 U.M.S.N.H

(R Ao MAESTRIA EN ADMINISTRACION
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

SITUM (S.F.) Misién y visién de la Tesoreria de la UMSNH. Recuperado el
16/nov/2017, de http://www .situm .umich.m x/tesoreriaerp/index.php/inicio/logout.

Tamayo, M. (1994). EIl Proceso de la Investigacion Cientifica. Ed. 4ta. M éxico:

Limusa.

Tecla J. Alfredo, Teoria, Métodos y Técnicas en la Investigaciéon Social Ediciones

Talleres, 14a. Edicién 1995.
Terry, George R, Principios de Adm inistracion, Edit. CECSA. Edicién 1962.
UMSNH. Recuperado de http://www.umich.m x/

Villa GOoémez, Trabajo Realizado para Determinar las Causas del Atraso en |la
Entrega de Informaciéon, Departamento de Planeacion del Instituto Tecnolégico de

Acapulco, 2006.

Villatoro, P. y Silva, A. (2005). Estrategias, programas y experiencias de
superacion de la brecha digital y wuniversalizacion del acceso a las nuevas
tecnologias de la informacién y comunicaciéon (TIC). Un panorama regional.

Santiago, Chile: CEPAL.

~ 176 ~



