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Introduccion

INTRODUCCION

I a UNAM es una institucion publica que tiene por fines impartir educacion superior,
organizar y realizar investigaciones, a la vez extender con la mayor ampiitud posible
los beneficios de la cultura.

El Patronato Universitario fue creado en la Ley Organica de 1945, como un eficaz
instrumento para asegurar el necesario equilibrio en el ejercicio de la administracion de la
Universidad, ejerciendo siempre sus funciones en beneficio de la superacion de la Maxima
Casa de Estudios.

Es por elio que el Patronato Universitario ha desarrollado un proceso de descentralizacion
que se origina a consecuencia de la complejidad derivada del crecimiento acelerado de las
actividades universitarias en las Ultimas décadas, dispuesto de una administracion cuyo
enfoque atendié a una vision eminentemente centralista, que en su momento respondio a las
necesidades de la institucion, se ha traducido en los afios recientes en una excesiva
concentracion de funciones y actividades de caracter operativo, lo que ha complicado los
sistemas, procedimientos y servicios que proporciona la administracion universitaria.

El continuar con el Proceso de Descentralizacion nos lleva a simplificar los procesos
administrativos transfiriendo a las dependencias actividades, responsabilidades y recursos,
cumpliendo el Patronato Universitario con los mecanismos de contro! y vigilancia que
establece la Ley Organica.

Ya que todo proceso administrativo requiere la coordinacion entre sus partes para propiciar
el aumento de su capacidad, disminuir costos e incrementar la eficiencia, brindando los
mayores beneficios a los usuarios, se hace necesario que en las condiciones actuales de la
institucion la vision de la descentralizacion administrativa sea relevante.

Dicho proceso consiste en la propagacion de Unidades de Proceso Administrativo (UPAS)
que es la denominacion que recibe el centro de recepcion, contrel, distribucion y pago de
los gastos generados por un conjunto de dependencias, cuyo analisis es uno de los puntos
importantes que se tratan en ¢l presente trabajo. Este se desarrolla en cinco capitulos:

¢ Se presentan los antecedentes histéricos de la Universidad Nacional Autonoma de
Meéxico hasta nuestros dias, asi como, una descripcién de la Estructura Organica de la
UNAM vy del Patronato Universitario.

¢ Se muestran los antecedentes de las Unidades de Proceso Administrativo (UPAS), se
explica su estructura describiendo las actividades que desarrollan, incluyendo una breve
resefia del Sistema de Registro Contable Presupuestal.
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Se realiza el planteamiento del problema para continuar con el proceso de
descentralizacién y se expone como se ha dado la recopilacion de informacion asi como
la descripcion del proceso administrative de la UPA Rectoria y de las Unidades
Multidisciplinarias.

Se plantean propuesias con las que se busca dar respuestas dptimas al Proceso de
Descentralizacion del Patronato Universitario.

Se presenta una breve introduccion de la Ingenieria Industrial, y se muestra todo el
desarrollo de técnicas utilizadas para analizar las propuestas de descentralizacion.

Por altimo, se exponen las conclusiones del presente estudio, asi como de
recomendaciones pertinente a realizar.

I
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1. La UNAM
1.1 Ayer y Hoy

as primeras noticias acerca del interés del arzobispo Fray Juan de Zumirraga de que

en a Nueva Espafia se contara con una universidad datan de 1536. Pronto se sumo a
esta iniciativa el virrey Antonio de Mendoza y La Corona dio una respuesta positiva en
1547. Pero no fue sino hasta el 21 de septiembre de 1551 cuando se expidio la Cédula de
creaciton de la Real y Pontificia Universidad de México por parte del Rey Carlos V.

Su apertura tuvo lugar el 25 de enero de 1553. Se organizd a imagen y semejanza de las
universidades europeas de tradicion escoldstica, particularmente la de Salamanca.

Al sobrevenir la época independiente, se supnmio el titulo de Real, ya que el rey de Espafia
dejo de tener soberania en el pais. Se le llamo entonces Universidad Nacional y Pontificia,
para después quedar sélo con el nombre de Universidad de México.

En 1867 el doctor Gabino Barreda establecit la Escuela Nacional Preparatoria, cuyo plan
de estudios estaba completamente inspirado en el pensamiento de Augusto Comte.

Los antecedentes inmediatos de la universidad mexicana moderna datan del proyecto
presentado por Justo Sierra a la Camara de Diputados el 11 de febrero de 1881. El 7 de
abril siguiente, lo refrendo ante la Cimara, con el apoyo de las diputaciones de
Aguascalientes, Jalisco, Puebla y Veracruz. Su proyecto no prosperd, pero Sierva jamas
abandono la idea de restablecer en México 1a Universidad Nacional,

Sierra presentd de nuevo su proyecto en la apertura del Consejo Superior de Educacion
Publica, el 13 de abril de 1902, y lo reiterd tres afios mas tarde ante el mismo organismo.
En el afio de 1905 la idea adquirié mayor fuerza, a partir del momento en que la Secretaria
de Instruccion Publica fue una realidad al quedar escindida de la antigua Secretaria de
Justicia. El 30 de marzo de 1907, dentro del marco de las fiestas en que se celebraria el
primer centenario de la [ndependencia, anuncid que el presidente de la Repiblica estaba de
acuerdo con la apertura de la Universidad Nacional.

Para que el proyecto fuera realidad, la Secretaria envit al pedagogo Ezequiel A. Chavez a
los paises de Eurcpa y Estados Unidos, en tres ocasiones, para que analizara el
funcionamiento de varias universidades. De los estudios llevados a cabo por Chavez surgio
el proyecto definitivo de la Universidad Nacional de México,

En abril de 1910, Justo Sierra presento, primero, {a Ley Constitutiva de la Escuefa Nacionat
de Altos Estudios, que formaria parte de la Universidad; despusés, el dia 26 del mismoe mes,
el proyecto para ia fundacién de la Universidad Nacional. Después de aprobado el
proyecto, el 22 de septiembre del mismo afio tuvo lugar la inauguracion solemne de la
Universidad Nacional de México. Fueron “madrinas™ de 1a nueva universidad mexicana las
unjversidades de Salamanca, Paris y Berkeley. En este mismo afio, el primer rector de la
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licenciado [gnacio Garcia Téllez fue nombrado rector interino, del 21 de julio al 1 de agosto
de este afio. El dia 26 se publico la nueva Ley Orgénica en el Diario Oficial, que daba una
cohesién mayor a la Universidad que la que habia tenido desde su fundacion. Con esta
autonormia, s¢ acabaron duplicidades y se redefinio la situacion de las partes integrantes de
la Universidad. En este mismo afio, se nombran nuevos funcionarios, ajenos al Consejo
Universitario, para ayudar en la administracion del patrimonio de la Universidad; un
tesorero, un auditor y tres consultores financieros, todos designados por el Consejo.

En julio de 1930 se aprobd el reglamento de la Comisién de Hacienda y Administracion,
cuya funcion era elaborar el presupuesto de la Universidad. Se realizaron gestiones
tendientes a construir la Ciudad Universitaria.

En 1932, Roberto Medellin fue investido como rector de la Universidad.

En octubre de 1933, se publico la nueva Ley Organica de la Universidad. La nueva Ley,
también conocida como Ley Bassols, establecia que el Estado se abstenia del compromiso
de subsidiar a la Universidad. Le fue suprimido a la Institucion el calificativo de
“nacional”, para quedar en Universidad Autonoma de México. El licenciado Manuel
Gomez Morin fue encargado interino de la rectoria, para ser nombrado definitivo en
noviembre de este mismo afio. Se instald el Primer Congreso de Universitarios Mexicanos.
Gomez Morin elaboro un dictamen sobre la organizacién juridica de 1a Universidad, €l cual
fue aprobado por el Consejo Universitario. En €l definio el significado y alcance de la
autonomia y las relaciones entre [a Universidad y el Estado.

En 1934, ¢l rector presentd su renuncia, que e fue rechazada, aunque finalmente se le
concedio una licencia de un mes. En su lugar fue nombrado rector interino el doctor
Enrique O. Aragon. El 26 de noviembre de este afio fue designado rector el médico e
historiador Fernando Ocaranza Carmona.

El 16 de septiembre de 1935 renunciod el rector Ocaranza. En su lugar fue nombrado don
Balbino Davalos, pero nunca llegb a tomar posesion del cargo. Seria rector, a partir del 24
de septiembre, el licenciado Luis Chico Goeme, antiguo director de la Facultad de Derecho.

En el afio de 1938, renunciod el rector Chico Goerne y fue electo rector el doctor Gustavo
Baz Prada, también en este afio se otorga al secretario general de la UNAM la funcion de
colaborar con el rector en la administracion del patrimonio universitario, ademas se
crearon, dependientes del Consejo Universitario, ia Comision de Control Hacendario y la
Comisidn Financiera, que se encargarian de la formulacion anual del Plan de Arbitrios y del
Presupuesto de Egresos.

Fl doctor Gustavo Baz presentd su renuncia e} 2 de diciembre de 1940 como rector. En
lugar de aceptérsele, se le concedio licencia y se le nombrd rector honorario. Fungid como
rector interino ¢l licenciado Mario de la Cueva.

El 19 de junio de 1942, el licenciado Rodolfo Brito Foucher tomo posesién como rector de
la Universidad.
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Para el afio de 1964, en el Patronato, la Contraloria fue reestructurada. Se creo el
Departamento de Procesamiento de Datos, el cual ampliaba las posibilidades de registro y
control de todos los elementos que requerian ser documentados y contabilizados.

En 1966, la Junta de Gobierno nombrod rector al ingeniero Javier Barros Sierra quien

instituyo el pase reglamentado de los egresados de los planteles de la escuela Nacional
Preparatoria.

El 2 de agosto de 1968 se crea el Consejo Nacional de Huelga por iniciativa autonoma de
los estudiantes y convoca, en los dias siguientes, a realizar dos manifestaciones gigantescas.
El 2 de octubre del mismo afio se reprime en {a Plaza de fas Tres Culturas, en forma
sangrienta, el movimiento estudiantil.

Se implanta el Sistema de Presupuestos por Programas en 1969, que establece cambios en
la estructura y métodos de operacion para distribuir los recursos financieros en la forma
mas adecuada; ademas, s¢ ponen en marcha procedimientos para manejar electronicamente
los registros presupuestales. Para la contabilidad de costos, se elabora un Catalogo de
ejercicio de partidas segiin su objeto, que clasificaria {as erogaciones y las integraria por
grupos.

En 1970 concluyd su rectorado el ingeniero Javier Barros Sierra. Asimismo el 2 de mayo
fue designado rector Pablo Gonzalez Casanova.

En 1971 el Consejo Universitario aprobd el proyecto para la creacion del Colegio de
Ciencias y Humanidades. E! 15 de agosto fallece el ingeniero Javier Barros Sierra.

El 3 de enero de 1573, la Junta de Gobierno designé como rector al doctor Guillermo
Soberon Acevedo, quien crea e integra las Escuelas Nacionales de Estudios Profesionales
(ENEP) Cuatitian, Acatlan e Iztacala.

Para 1975, en la Direccion General de Finanzas del Patronato, se crea el Departamento de
Organizacion y Sistemas con la finalidad de mejorar la tramitacion, registro y control de las
operaciones administrativas del propio Patronato. Dicho Departamento, con el apoyo de
otros, efectud una revision a las operaciones contables presupuestales, con el objeto de
reestructurar el sistema de registro y control por medio de las computadoras.

En 1976, el Consejo Universitario aprobd el Reglamento Interior del Patronato, el cual
norma las atribuciones exclusivas del Patronato, asi como de sus funcionarios.

En 1977, ¢l doctor Guillermo Soberon Acevedo fue electo rector de la Universidad por un
segundo periodo de cuatro afios. En 1978 la Tesoreria - Contraloria realiza labores de
planeacién encaminadas principalmente a prever el crecimiento de operaciones
relacionadas con las areas administracion financiera, patnmonial y control, asi como a
establecer medidas que permitan formular sistemas, procedimientos y mecanismos
flexibles para atender con oportunidad diche crecimiento.
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Finalmente en 1980 se inaugura la ultima etapa del centro Cultural Universitario, con la
construccion de los teatros, salas y oficinas de la Direccion General de Difusion Cultural.

Fue electo rector €l doctor Octavio Rivero Serrano en 1981. Para 1983 la Direccion General
de Informatica establece un sistema de control e informacion automatizado, que permite
preparar y organizar mensualmente datos de las dependencias, integrandose el centro de
captura de la Torre de Rectoria, para servicio directo de los usuarios. El 3 de marzo del
mismo aiio se crea la Direccion General de Desarrollo Tecnologico, convirtiéndose el 26 de
Octubre de 1984, en el Centro para la Innovacion Tecnologica.

En el aiio de 1985, el doctor Jorge Carpizo MacGregor tomd posesion como rector de la
Universidad, el cual establecio la Defensoria de los Derechos Universitarios.

En 1989, tomo posesion como rector el doctor José Sarukhan y en 1993, tomé posesion de
nuevo para un segundo periodo al frente de la UNAM. Gener el concepto de Campus
Foraneos Universitarios, creando en su rectorado los campus de Juriquilla, Querétaro y el
de Morelia, Michoacan.

El doctor Francisco Bamés de Castro fue designado rector en diciembre de 1996 y tomo
posesion en los primeros dias de enero de 1997.
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1.2 Estructura Orginica

La Universidad Nacional Autonoma de México es una corporacion piblica, un organismo
descentralizado del Estado dotado de plena capacidad juridica y que tiene por fines impartir
educacion superior para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y
técnicos utiles a la sociedad; organizar y realizar investigaciones, principalmente acerca de
las condiciones y problemas nacionales, a la vez extender con la mayor amplitud posible
los beneficios de la cultura.

El propdsito esencial de la Universidad es estar integramente al servicio del pais y de la
humanidad. de acuerdo con un sentido ético y de servicio social, superando constantemente
cualquier interés individual,

La Universidad estd integrada por autoridades, investigadores, técnicos, profesores,
alumnos, empleados y graduados en ella.

Las autoridades universitarias son:

La Junta de Gobierno.

El Consejo Universitario.

El Rector.

El Patronato.

Los Directores de Facultades, Escuelas e Institutos.
Los Consejos Técnicos.

Al A

La junta de Gobierno esta compuesta por quince personas que previamente fueron electas
por el Consejo Universitario y les correspondera:

> Nombrar al Rector, conocer de la renuncia de éste y removerlo por causa grave, que la
Junta apreciara discrecionalmente.

Nombrar 2 los directores de facultades, escuelas e instifutos.

Resolver en definitiva cuando el Rector, vete los acuerdos del Consejo Universitario.
Resolver los conflictos que surjan entre autoridades universitarias.

Expedir su propio reglamento.

YVVY

Para ta validez de los acuerdos se requerira por lo menos el voto aprobatorio de diez de los
miembros de la Junta de Gobierno.

El Consejo Universitario esta integrado por:

{. E!Rector.

2. Los directores de facultades, escuelas e institutos.

3. Representantes profesores, representantes alumnos y representantes investigadores de
cada una de las faculitades, instifutos y escuelas.

4. Un profesor representante de los centros de extension universitaria.
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5. Un representante de los empleados de la Universidad.
6. El Secretario General de la Universidad.

Al Consejo Universitario le corresponde:

» Expedir todas las normas y disposiciones generales encaminadas a la mejor
organizacion y funcionamiento técnico, docente y administrative de la Universidad.

» Conocer de ios asuntos que de acuerdo con las normas y disposiciones generales
previamente expedidas, les sea sometidos.

» Las demas que esta ley le otorga y en general, conocer de cualquier asunto que no sea
de la competencia de alguna otra autoridad universitaria.

El Rector es el jefe nato de la Universidad, su representante legal y presidente del Consejo
Universitario, durara en su cargo cuatro afios y podra ser reelecto una vez. E! rector cuida el
exacto cumplimiento de las disposiciones de la Junta de Gobierno y de las que dicte el
Consejo Universitario. Podra vetar los acuerdos del propio consejo, que no tengan caricter
técnico. Respecto a los asuntos judiciales le corresponden al Abogado General.

El Patronato esta integrado por tres miembros que son designados por la Junta de Gobierno
de ternas que le propone el Consejo Universitario, desempeiiando su cargo sin percibir
retribucion o compensacién alguna, siendo personas que tienen experiencia en asuntos
financieros y gozan de estimacion general como personas honorables.

Le comesponde al Patronato administrar el patrimonio universitario y sus recursos
ordinarios, asi como los extraordinario, formular el presupuesto general anual de ingresos y
egresos, cuya aprobacion final corresponde al Consejo Universitario, presentar al consejo
la cuenta del ejercicio de cada presupuesto anual, designar al Tesorero, al Contralor, al
auditor interno y a fos empleados que estan bajo sus Ordenes directas, asi como gestionar el
incremento tanto del patrimonio como de los ingresos de la Institucion,

Los directores de facultades, escuelas e institutos son designados por la Junta de Gobierno,
de temas que formara el Rector, quién previamente las sometera a la aprobacion de los
consejos técnicos respectivos.

Correspondera a los directores de facultades y escuelas:

Representar a su facultad o escuela.

Concurrir a las sesiones del Consejo Universitario, con voz y voto.

Nombrar al Secretario.

Proponer el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las disposiciones
del estatuto y los reglamentos.

Convocar a los consejos técnicos y a los colegiadas de profesores,

Velar dentro de la facultad o escuela, por el cumplimiento de este estatuto, de sus
reglamentos, de los planes y programas de trabajo y en general de las disposiciones y
acuerdos que normen la estructura y el funcionamiento de la Universidad, dictando las
medidas conducentes.

Y VYY

Y v
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»

Cuidar que dentro de la facultad o escuela se desarrollen las labores ordenada y
eficazmente, aplicando las sanciones que sean necesarias, conforme al Estatuto General
¥ sus reglamentos.

Profesar una catedra en la facultad o escuela.

En las facultades y escuelas se constituyen los Consejos Técnicos integrados por un
representante profesor de cada una de las especialidades que se impartan y por dos
representantes de todos los alumnos. Las designaciones se haran dé manera que
determinen las normas reglamentarias que expida el Consejo Universitario.

Son obligaciones y facultades de los Consejos Técnicos:

»

»

Estudiar y dictaminar los proyectos o iniciativas que les presente el rector, el director,
los profesores y los alumnos o que surjan de su seno.

Formular los proyectos de reglamento de la facultad o escuela y someterlos, por
conducto del director, ala aprobacion del Consejo Universitario.

Estudiar los planes y programas de estudios para someterios por conducto del director, a
la consideracion y aprobacion en lo general, del Consejo Universitario.

Aprobar o impugnar las ternas que para el director del plantei le sean enviadas al rector.
Hacer observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario o del rector que
tengan caracter técnico o legislativo y afecten a la facultad o escuela.

Dictaminar sobre el nombramiento de profesores extraordinarios, elaborar los
reglamentos especiales complementarios del Estatuto del Personal Académico y ejercer
las facultades que éste le confiere.

En el Organigrama 1.a. se visualiza la estructura general de la Universidad Nacional
Auténoma de México, donde se aprecian las relaciones que guardan cada una de las
autoridades universitarias anteriormente mencionadas.
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1.3 Patronato Universitario

La Ley Orginica de la Universidad Nacional Auténoma de México publicada el 6 de enero
de 1945, en el Diaric Oficial; establece que el Patronato Universitario es una awtoridad
colegida integrada por tres miembros, que desempefiaran su cargo sin percibir retribucion o
compensacion alguna; procurando que las designaciones recaigan en personas que tengan
experiencia en asuntos financieros y gocen de estimacién general como personas
honorables.

La Ley Organica establece los mecanismos de designacion de los miembros del Patronato,
su estructura y sus funciones, para lograr administrar eficiente y eficazmente el patrimonio
universitario. En ¢l organigramal.b. se observan las relaciones internas del Patronato.

Patronato Universitariol

Tesoreria
1
] Direccitn General Auditoria Contraloria
de Co"_"f’l € Interns Interna
Infomatica

Direccién General]
- de
Finanzas

Direccién General
del Patrimonio
Universitaria

Organigrams 1.5,
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1.3.1 Mecanismo de Designacion de la Autoridad

Ley Orgdnica

Articulo 10. El Patronato estard integrado por tres miembros que seran designados por
tiempo indefinido. Para ser miembro del Patronato, deberan satisfacerse los requisitos que
fijan las fracciones I y If del articulo 5*.

I. Ser mexicano por nacimiento.
H. Ser mayor de treinta y cinco afios y menor de setenta afios.

Estatuto General

Articulo 36. El Patronato de la Universidad se integrara y ejercera sus facultades, cumplira
sus deberes legales y reglamentarios a través de tres miembros que se designaran patronos y
que desempeilaran su cargo conforme a lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley Organica.
Cada uno de sus miembros sera designado por la Junta de Gobierno, de una terma
propuesta por el Consejo Universitario

Reglamento Interior del Patronato

El Patronato es una Autoridad Universitaria cuyos miembros seran designados por la Junta
de Gobierno para cumplir con sus funciones, el patronato se integra por patronos,
funcionarios y empleados y las dependencias necesarias para ello.

Et Reglamento [nterno establece las actividades encomendadas al Patronato y las normas
que se deben llevar a cabo en su estructura, funciones y la administracion de la clasificacion
del patrimonio, recursos presupuestales y servicios generales. Ademas indica el criterio de
desarrolio de las reuniones, resoluciones, relaciones y coordiracion del Patronato
Universitario,

1.3.2 Funciones

Ley Orgdnica

Capitulo 1. De la Competencia, conforme al articulo 10. Correspondera al Patronato:

e | Administrar el patrimonio universitaric y sus recursos ordinarios, asi como los
extraordinarios que por cualquier concepto pudieran generarse.

e [I. Formular el presupuesto general anual de ingresos y egresos, asi como las
modificaciones que haya que introducir durante cada ejercicio, oyendo para ello a la
Comision de Presupuestos del Consejo Universitario.
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e [Ii Presentar al consejo Universitario, dentro de los tres primeros meses a la fecha en
que se concluya un ejercicio, la cuenta respectiva, previa revision de la misma que
practique un contador piblico, independiente, designado con antelacién por el propio
Consejo Universitario.

e IV. Designar al Tesorero de la Universidad y a los empleados que directamente estén a
sus 6rdenes para realizar los fines de administracion a que se refiere la fraccion I de este
articulo.

¢ V. Designar al contralor y auditor interno de la universidad y a los empleados que de
ellos dependan, los que tendrin a su cargo llevar al dia la contabilidad, vigilar la
correcta ejecucion del presupuesto, preparar la cuenta anual y rendir mensualmente al
patronato un informe de la marcha de los asuntos econdmicos de la Universidad.

VI Determinar los cargos que requeririn fianza para su desempeiio, y ¢l monto de ésta.
VIL. Gestionar el mayor incremento del patrimonio universitario, asi como el aumento
de los ingresos de la institucién,

1.3.3 Estructura

El Patronato Universitario, con base en la Ley Organica establece la estructura mediante la
cual podra ejercer sus funciones, buscando su mejor desempeiio para cumpiir con el
objetivo de administrar eficiente y eficazmente ¢] patrimonio unijversitario.

Reglamento Interior del Patronato Universitario

Capitulo II. De la Estructura del Patronato
IV. Los patronos designaran entre ellos un Presidente y un Vicepresidente.

V. Los cargos de Presidente y Vicepresidente seran rotatorios, y en el desempeiio de los
mismos duraran un afio.

V1. (Modificado en la sesign del Consejo Universitario del 12 de septiembre de 1986)

VI. Cada miembro del Patronato durara seis afios, a cuyo término el Consejo Universitario
propondra a la Junta de Gobierno una terna para que designe quién ha de sustituir al
patrono saliente.

VII. Los patronos podran designar los siguientes funcionarios: un secretario, un tesorero, un
contralor, un auditor, un director del patrimonio, un contador general y los encargados de
dependencias.

VIIL El Patronato, ademas de la Secretaria, Tendra las siguientes dependencias:
1) Tesoreria

2) Contraloria
3) Auditoria Interna
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4) Patrimonio

5) Contaduria

6) Egresos

7y Control Presupuestal
8) Pagaduria

IX. Los patronos podrin crear o suprimir, con opinién favorable del rector, otras
dependencias para atender los problemas técnicos o administrativos que asi lo requieran y
designar otros funcionarios, cuando lo juzguen conveniente.

XXII. Corresponde al Presidente:

1) Presidir y convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Patronato;

2) Representar al Patronato ante toda clase de autoridades, instituciones publicas y
privadas.

3) Firmar los acuerdos que se dicten en las sesiones;

4) Firmar los informes y documentos que se remitan a la Junta de Gobierno, al Consejo
Universitario y al Rector.

XXIIL. Corresponde al Vicepresidente:

1} Sustituir al Presidente en sus ausencias;
2) Atender los asuntos que en especial le encomiende el presidente.

XXIV. Comesponde a los patronos:
1) Concusrir a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
2) Participar en los debates y actuaciones del Patronato;

3) Votar en las decisiones o asuntos que trate €| Patronato;
4) Atender las comisiones o asuntos que les encomienden especificamente.

1.3.4 Unidades Organicas

Reglamento Interior def Patronato Universitario

XXV. Corresponde al Tesorero. Planear, coordinar y controlar la actividad de las
direcciones a su cargo y en consecuencia, ejecutar la administracion financiera y
patrimonial de 1a UNAM.

1) Coordinar y manejar los fondos provenientes de los recursos ordinarios y
extraordinarios que por cualquier motivo obtenga la Institucion

2) Llevar el registro del inventario total del patrimonio universitario que sefiala el articulo
15 de la ley Organica.
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3) Tramitar el cobro del subsidio federal y de los otros subsidios que se obtengan.

4) Recaudar los fondos procedentes de los derechos y cuotas que por los diversos servicios
de la institucion deben cubrirse y cualquier otro ingreso por utilidades, intereses, rentas,
aprovechamientos y esquilmos, procedentes de los bienes muebles e inmuebies.

5) Controlar y Autorizar los movimientos bancarios de los recursos de la UNAM.,

6) Cuidar el oportuno pago de sueldos y otras prestaciones al personal de la Institucion.

7) Cuidar el oportuno pago de los compromisos que se generen con motivo del ejercicio
presupuestal,

8) Mantener la posicion de solvencia y liquidez de la UNAM.

9) Suscribir mancomunadamente con otra drea autorizada del Patronato, cheques, titulos
de crédito y demas documentos propios del manejo de fondos de tesoreria,

10) Participar en la formacion del proyecto definitive del presupuesto anual de la
Institucion.

11)Con base en los ingresos y egresos, rendir la posicion diaria de los recursos.

12) Solicitar a la Contraloria la verificacion del manejo de fondos de Jas diversas
dependencias, cuando asi lo considere conveniente,

13} Proponer a las autoridades del Patronato el personal necesario para cumplir con sus
funciones.

XXVI. Corresponde al Contralor y Auditor. Coadyuvar en el control interno del ejercicio
del presupuesto, asi como en todos los procedimientos administrativos de la UNAM.
Vigilar el cumplimiento de las politicas, disposiciones y legislacion universitaria vigente,
relacionadas con el patrimonio universitario, el manejo de los fondos, valores
patrimoniales, y la operacion de los ingresos y egresos.

1. Diseiiar, desarrollar e implantar los sistemas de control interno en las operaciones y
procedimientos administrativos de la institucion.

2. Controlar que las operaciones administrativas se realicen con apego 2 la legislacion,
politicas, instructivos y contratos de la institucion.

3. Preparar el Programa Anual de Auditoria con base en las indicaciones del Patronato, en
las necesidades de la administracion central y de las dependencias universitarias.

4. Realizar auditorias financieras y operacionales, u otras investigaciones, en las
dependencias universitarias, proporcionando las sugerencias y recomendaciones
derivadas de las desviaciones detectadas.

5. Presentar el Programa de Auditoria al Patronato.

L5



La UNAM

De la Tesoreria dependen tres direcciones generales que auxilian en el cumplimiento del
objetivo de:

Planear, coordinar, controlar y ejecutar la administracion financiera y patrimonial de la
Universidad Nacional Auténoma de México.

Direcci¢on General ntrol e Informati

En 1977, con fundamento en el articulo 10 de la Ley Organica de la UNAM, el Patronato
Universitario acuerda la creacion de la Direccion General de Control e Informatica.

Objetivo:

Registrar las operaciones financieras y presupuestaies de la UNAM y formular
oportunamente los estados patrimoniales y la cuenta anual; asi como generar la informacion
requerida tanto por las propias areas del Patronato Universitario, como por el resto de las
dependencias universitarias.

Desarrollar sistemas y procedimientos encaminados al control de las operaciones
financieras de la Institucién y generar la informacion derivada de las mismas.

Funciones:

1. Efectuar el registro contable de todas las operaciones financieras y presupuestales de la
Institucion.

2. Controlar el registro del ejercicio presupuestal de las dependencias universitarias.

3. Formular los estados patrimomales y la cuenta anual de la Institucion.

4. Procesar via equipo efectronico la informacion refativa a los sistemas cuya operacion es
responsabilidad de las areas del Patronato Universitario.

5. Proporcionar a las autoridades de la Administracion Central y dependencias
universitarias informacion de caracter financiero.

6. Desarrollar sistemas y procedimientos para el contro! de las operaciones financieras de
la Institucion.

7. Asesorar y apoyar las Direcciones del Patronato Universitario en el desarrollo de
sistemas y procedimientos considerando la actividad informatica de los mismos.

8. Administrar la funcién informatica del Patronato.

9. Disefiar ¢ implantar sistemas de control financiero para las dependencias universitarias.

10. Vigilar que las opevaciones se¢ realicen con el apego a las politicas y normas financieras
de la institucion.

11 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones fiscales vigentes que afecten a la
Institucion como causante o retenedor.

12. Coadyuvar con las dependencias del sistema de la Secretaria Administrativa, en el
establecimiento de sistemas y procedimientos generales de la UNAM.

13. Conciliar con las dependencias universitarias, los estados de cuenta correspondientes a:
ingresos extraordinarios, gastos a reserva de comprobar y €jercicio presupuestal.
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14. Fortalecer la funcion de informitica en todas las dependencias del Patronato, asi como
implantar el programa permanente de capacitacion.

15. Registrar y controlar contable y presupuestalmente los tramites correspondientes al
Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnologica.

16. Atender los requerimientos de tramite administrativos en lo referente al registro de las
operaciones; asi como el pago a proveedores, contratistas, prestadores de servicio y
dependencias, relativos al Programa UNAM-BID.

17. Fungir como representante del Patronato ante €] Comité Asesor de Computo.

18. Fungir como representante del Patronato ante el Consejo de Administracion del Sistema
de Tiendas de Autoservicio UNAM.

19. Fungir como Presidente del Comité Informatico del Patronato.

20. Participar en los Comités que para el efecto 1a Direccion haya sido designada.

Direccidon General de Fin

En 1977, con fundamento en el articulo 10 de la Ley Organica de la UNAM, el Patronato
Universitario acuerda la creacién de la Direccion General de Finanzas.

Qbjetivo.

Administrar y controlar los recursos financieros de la Institucion, provenientes del subsidio
del Gobierno Federal y de los ingresos propios ordinarios y extraordinarios, promoviendo
la mejor utilizacion y aprovechamiento de los mismos.

Funciones:

1. Informar pericdicamente al Tesorero de la UNAM sobre el estado que guardan las
inversiones.

2. Vigilar las inversiones y las cuentas bancarias, sujetdndose a las politicas e
instrucciones del Patronato Universitario.

3. Verificar el calendario de erogaciones estimadas y coordinar su entrega con la Tesoreria
de la Federacion.

4. Coordinar la distribucién de 1a ndémina, cheques quincenales, notificacion de depositos
y vales de despensa al personal que labora en la UNAM, asi como la informacion
relativa al proceso sistematizado de pago de sueldos.

5. Vigilar que el pago de sueldos y aplicacion de descuentos estén apegados a las leyes
fiscales y en su caso a la Legislacion Universitaria.

6. Participar en la formulacion del proyecto definitivo del presupuesto anual de ingresos
de la Institucion.

7. Elaborar y controlar €l programa de pagos, que permita cubrir oportunamente los
cOmpPromisos que se generan con motivo del ejercicio presupuestal y de los ingresos
extraordinarios.

8. Planear la implantacion de nuevos sistemas y procedimientos que agilicen fas
operaciones a cargo de las areas de la Direccion General.

9. Participar en los comités en los que se establece [a intervencion de la Direccion
General.
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1.

12.
13.

14.

15.

16.

17,

13

19.
20.

2L

. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Inversiones del Patronato

Universttario.

Supervisar las inversiones de los recursos de las dependencias universitarias
provenienies de sus ingresos extraordinarios de conformidad al reglamento vigente.
Custodiar los valores en documentos y efectivo de la Institucién.

Autorizar la apertura de cuentas o actualizacién de firmas en las cuentas de cheques por
concepto de fondo fijo que operan las dependencias universitarias.

Proponer al Tesorero de la UNAM la celebracion de contratos con las instituciones
bancarias y fiduciarias.

Supervisar ¢l control de los fideicomisos y fondos de las dependencias y vigilar que su
establecimiento y ejercicio, se apegue a la legislacion y a los fines para lo que fueron
creados.

Administrar y controlar los recursos financieros de la institucion, provenientes del
subsidio del Gobierno Federal y de los ingresos propios ordinarios y extraordinarios,
promoviendo la mejor utilizacion y aprovechamiento de los mismos.

Verificar que las dependencias universitarias se apeguen a los reglamentos y circulares
vigentes referentes a la captacion y depdsito de los recursos obtenidos por ingresos, por
servicios de educacion, ingresos extraordinarios, donativos, rentas, concesiones y
autonzaciones.

Supervisar y controlar las operaciones de captacion y ejercicio de los recursos
financieros del gasto corriente, originados por la realizacion de las funciones propias de
la Institucion.

Tramitar ante el sector oficial el cobro del subsidio otorgado por el Gobierno Federal.
Revisar la elaboracion del flujo de efectivo con el objeto que se cumpla con los
compromisos y necesidades de la Institucion en forma oportuna, incluyendo aquelios
que deban pagarse en moneda extranjera.

Supervisar las inversiones de los recursos, de acuerdo a las politicas financieras
dictadas por el Patronato Universitario, con el objeto de incrementar el Patrimonio
Universitario.

Direccion General del Patrimonio Universitario.

En 1945, con fundamento en el articulo 10 de la Ley Organica de la UNAM, se crea la
Direccion General del Patrimonio Universitario.

Qbjetivo:
Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones de registro, incremento, preservacion,

promocion y control de los bienes y derechos patrimoniales de la Institucion, procurando la
mayor eficiencia en su utilizacion y en los servicios que se proporcionen.
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Funciones:

—

Registrar y controlar el patrimonio mobiliario € inmobiliaric de la Institucion.

Participar en la aplicacion de los lineamientos y politicas que garanticen un buen
mantenimiento, conservaciéon y restauracion del patrimonio mobiliario ¢ inmobiliario,
vigilando que se cumplan las disposiciones y la normatividad requerida para su control
y preservacion.

Vigilar y controlar los servicios prestados a la comunidad, asi como la generacion de
ingresos por la comercializacion y explotacion de los bienes y derechos patrimoniales
de la Universidad.

Vigilar que se apliquen los criterios de administracién de riesgos, para la preservacion
del patrimonio universitario, asi como que se lleve a cabo el aseguramiento de los
bienes patrimoniales de la Institucion contra dafios o pérdidas totales.

Vigilar que sé de cumplimiento al sistema de planeacion inmobiliana de la Institucion y
a los Planes Maestros Inmobiliarios.

Atender todos aquellos asuntos que por la naturaleza de las funciones de la Direccion
General asi lo requieran y que le sean encomendadas expresamente por el Tesorero de
la Universidad.

Planear la implantacion de nuevos sistemas y procedimientos que agilicen las
operaciones a cargo de las areas de la Direccion General.

Participar en los comités en los que se establece la intervencion de {a Direccion
General.
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2. Unidades de Proceso Administrativo

2.1 Antecedentes

La Unidad de Proceso Administrativo (UPA) es la denominacién que recibe el centro de
recepcion, control, distribucion de informacién y pago de los gastos generados por un
conjunto de dependencias. La UPA tiene como responsabilidad llevar €l control de los
pagos por los gastos generados en las diferentes dependencias y de su registro contable y
presupuestal para continuar con el proceso de descentralizacién.

El presente trabajo se enfoca a tomar el concepto de las UPAS para la descentralizacion de
Ciudad Universitaria. Su actividad no solo se reduce a realizar el pago sino a todo un

proceso de control que ayuda a verificar y constatar el buen manejo de los recursos
universitarios.

Las UPAS surgen como una respuesta para ¢l desahogo de tramites administrativos que las
dependencias realizan ante el Patronato Universitario. Su integracion se ha llevado a cabo
mediante una estratégica adecuacion de oficinas que por su ubicacion geografica acercaron
y facititaron la realizacion de tramites en areas que, fundamentalmente por su lejania con
respecto a Ciudad Universitaria, o bien por el gran volumen de operaciones, padecian las
consecuencias propias del centralismo: saturacion de operaciones, tiempo excesivo y por
ende, ineficiencia en los flujos administrativos.

El origen de la UPA Rectoria data de 1983 cuando la Direccion General de Informatica
establece el primer sistema de control de informacton automatizado que permitid organizar
y preparar datos de las dependencias, integrandose el Centro de Captura de la Torre de
Rectoria, para el servicio directo de los usuarios. Desde antes de 1990 hasta 1993 el Centro
de Captura manifesto un desempeiio deficiente, se considera que esto se debia en principio
al equipo con el que trabajaba el cual era muy escaso y de poco poder (un equipo “B25”
con 4 terminales y una consola;, una impresora, un modem de comunicacién, dos
computadoras personales y una unidad de disco de 8 pulgadas), asi también la capacidad
del Sistema de Computo se encontraba limitada por los altos volamenes de informacion que
se tenian que procesar y por la falta de capacitacion del personal, ademas de que el sistema
no permitia realizar operaciones vitales para las dependencias por ejemplo: consulta de
saldos en cuentas, saldos de codigos y saldos previos ni emitir estadisticas, todo lo anterior
se complicaba mas por la lenta ¢ inadecuada aplicacion de las politicas presupuestales.

En 1992 se realizd un diagnodstico a toda la estructura del Centro de Captura Rectoria para
conocer su probiematica liegando a la conclusion de que el Centro de Captura suftia de
atrasos importantes por la sistematizacion de sus procesos, la falta de capacitacion laboral
del personal, y en términos generales de unas condiciones fisicas poco adecuadas y de un
mobiliario y equipo de oficina obsoletos. A partir de este momento se comienza ha originar
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el concepto de UPA apoyado con Sistemas de Computo mas eficientes como lo es
actualmente el Sistema de Registro Contabie Presupuestal y el Sistema Integral de Consulta
(SIC), ademas se introdujo el equipo con el hardware y software mas apto para este tipo de
actividades, y finalmente se realizo la capacitacién consciente del personal. Al mismo
tiempo que se mejoraba la problematica de la UPA rectoria se comienza abrir otra UPA en
la que se planeaba atender solamente a los institutos, tal caso fue el de [a UPA Ciencias.

Para cumplir con su objetivo, dichas Unidades concentraron funciones que se realizaban en
las distintas areas que integran el Patronato asumiendo la responsabilidad que se genera en
cada una. La conjuncion de una o mas dreas de las UPAS esta en funcion directa de las
actividades encomendadas a cada unidad.

Al momento existen y operan en forma centralizada tres Unidades, estas se encuentran
ubicadas en las siguientes instalaciones fisicas:

» Torre de Rectoria
» Coordinacion de Ciencias
» Cuernavaca, Morelos; México

Y en forma descentralizada se encuentran operando la ENEP lztacala, la ENEP Acatlén, la
FES Cuatitlan, la ENEP Aragén y el Centro de Neurobiologia en Juriquilla, Querétaro. La
descentralizacion comenzo a operar en la UMD [ztacala en Junio de 1995, posteriormente
se implantd en la UMD Acatlan y Cuatitlan en Febrero y Abril de 1996 y tltimamente se
establecieron en Aragon y Juriquilla Querétaro en Febrero de 1997,

A pesar de la descentralizacion alcanzada, el mayor volumen de operaciones se realiza en la
Unidad de Proceso ubicada en la Torre de Rectoria, sus principales funciones son: el
registro contable de los ingresos y egresos, incluidos los pagos de gastos a dependencias
externas y prestadores de bienes y servicios, asi como el pago de becas nacionales y
_extranjeras, entre otras actividades. En segundo lugar la Unidad de Proceso “Ciencias”, que
concentra en su mayoria actividades generadas por los Institutos de Investigacion y
finatmente la Unidad de “Cuernavaca”, encargada de los tramites de la mayoria de los
Institutos de Investigacion ubicados en el Estado de Morelos.

2.2 Estructura

La creacion de la Unidad de Proceso Administrativo en la Legislacion Universitaria se
fundamenta en los siguientes apartados:

» Ley Organica de la UNAM, articulo 10, fraccion [V

* Reglamento Interior del Patronato Universitarto, Capitulo IV, fraccion XXV, numeral
7.

Dentro de la Direccion General de Control e Informatica se ubican las Unidades de Proceso

Adminisirativa nombradas UPAS en el oprganigrama l.c. se muestran sus relaciones.
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2.2.1 Direcciéon General de Control e Informética

Organigrama General

Director General I

I

|

Coordinador de Contador Generl Subdirector de
Unidades de Proceso — Organizacién y
de la UNAM
Administrative ] Control
Coordinador de Depto.de Andlisis
Depto. de Control Moédulos - Subcontadora F y Desarrollo de
Presupucstal ( Descentralizados Slstemas

Unidad de Proceso

Depto. de Registro ¥

Depto.de Control
de Proyectos

Administrative [ Verificacion Contable i
Rectoriy o Presupuesat ||| L—FAPET
Unidad de Proceso Depto. de Informacion Depto. de
Administrative T ¥ Analisis Contable 11 Procesamlentos
Cuord. de Clencins ____Presupuestal | de Datos
| | Unidad de¢ Procese Depto. de
UNAM-BID . Fedesy
- Comunicaciones
Depto. de
Uaidnd Informitica — Organizacion
¥ Sistemas

Organigrama I.c.
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2.2.1.1. Objetivo de la Unidad de Proceso Administrative

Atender en forma integral y de manera oportuna la gestion de tramites administrativos que
realizan las dependencias con ¢l Patronato Universitario, asi como vigilar los compromisos
contraidos con antelacion a través del ejercicio def Presupuesto y/o de los ingresos
extraordinarios de la Institucién.

Y/

2.2.2. Actividades

Recepcion de Documentos: Se reciben las formas para comprobar gastos y se
registran datos basicos como el tipo de documento y moneda, monto y codigo de la
dependencia y subdependencia. A través de estos datos se ingresa al Sistema Contable
Presupuestal; para que a cada documento se le asigne un folio electrénico.

Auditoria; Verificar y constatar la autenticidad de la documentacion que ingresa, tales
como facturas, o cualquier otra forma de comprobacion de gasto, para que el tramite de
pago cuente con los requisitos fiscales, administrativos y normativos que exige la
UNAM a través del Patronato Universitario, para la autorizacion de pago.

Captura: Registrar los datos que se encuentran plasmados en los documentos fuente y
que cormresponden a los datos generales de los usuarios, de la institucion y de los que
afectan al Sistema Contable Presupuestal que se designa a cada una de las dependencias
de la UNAM.

Acreditacion de los Documentos de Gastos para Pago: Se dan las acciones de
aceptacion y rechazo de la documentacién para la comprobacion de gastos. Si la accion
es de aceptacion se da aprobacion final para el pago, de lo contrario la documentacion
es devuelta a 1a dependencia para su correccion.

Registro Contable: Verificar la disponibilidad presupuestal de 1a partida
correspondiente al tipo de gasto, para poder realizar la afectacion correcta que presenta
la dependencia. Estos movimientos monetarios dan origen al registro contable, ademas
de crear una fuente de informacion veraz.

Control Documental: Inspeccionar, ordenar y clasificar 1a documentacidon para
comprobar la expedicion de cheques y posterior envio a Contaduria General para su
verificacidon contable-presupuestal.

A través de la recepcion, auditoria, acreditacion y registro contable de documentos, la UPA
cumple con el objetivo de controlar la actividad de pagos por conceplo de los gastos
generados por ias dependencias exceptuando pagos de ndmina.

El concepto de UPA fue creado con el fin mejorar y agilizar el servicio a las dependencias,
para que la Universidad cumpla de mejor manera con sus objetivos.
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2.2.3. Sistema de Registro Contable, Presupuestal y de Consulta

En Octubre de 1993, se dio inicio a la elaboracion de un nuevo Sistema Contable-
Presupuestal. El proyecto requirié de la participacion de todos los recursos disponibles,
durante el periodo comprendido entre Octubre de 1993 y Marzo de 1994. Se realizaron las
labores de analisis, disefio, programacion, identificacion de 148 formas de funcionamiento,
fo que dio por resultado un prototipo que fue probado por espacio de un mes, y en donde se
afinaron y corrigieron los principales errores de programacion. Toda esta tarea culming el 4
de abril de 1994, fecha en que fue liberado el nuevo sistema.

El nuevo sistema permite el registro o rechazo directo de los movimientos contables y
afectacion al presupuesto, se contemplo ademas habilitar los servicios de expedicion y la
firma electronica de los cheques en las mismas unidades, de este modo, el servicio de las
Unidades de Proceso se encuentra en una fase de mejora que ha venido elevando los niveles
de respuesta a los usuarios de las mismas.

En enero de 1997 se libera la primera version del Sistema Integral de Consulta (SIC), con
este avance el sistema se consolidd como uno de los medios mas agiles para la difusion de
la Informacion generada por el Patronato Universitario para las dependencias universitarias,
brindando a estas ultimas la posibilidad de consultar, de manera remota, agil y confiable,
informacion actualizada en los rubros financiero, presupuestal y de gestion, ademas de
aspectos relativos a la organizacion, procedimientos e informacion general.

En su arranque fa operacion del Sistema estaba supeditada a la infraestructura de cableado
conectado directamente al anillo de fibra optica de Red UNAM. Posteriormente, ¢n el mes
de octubre se realizaron pruebas para conectar indirectamente via telefonica y dispositivo
modem, a las dependencias que por su lejania o situacion local no contaran con el cableado
directo.

Los Titulares de la Secretaria Administrativa y el Patronato coincidieron en calificar al SIC
como una aplicacién con gran posibilidad de extension, derivado de lo cual por acuerdo
entre las dos partes, en 1998 dejara de ser un sistema exclusivo del Patronato Universitario
para convertirse en una aplicacion a nivel institucional, adquiriendo el titulo de Sistema de
nformacion de la Administracion Universitaria (SIAU). En esta nueva version, se pretende
incrementar las opciones de consulta y ampliar el género de comunicacion integrando la
posibilidad de difusion de oficios y circulares digitalizadas emitidos por las diferentes areas
universitarias.

Como consecuencia del avance en los sistemas, recientemente se instrumenté el mecanismo
de registro remoto de informacion proveniente de dependencias universitarias mediante el
enlace de sus equipos de computo con los del Patronato, tal es ¢l caso de la FES Cuautitlan.

El sistema se diseii¢ bajo el ambiente cliente-servidor, es decir, microcomputadoras que
interactuan ¢ intercambian informacién con el auxilio de un equipo de dimensiones
mayores denominado “Servidor”. Con este desarrollo, el funcionamiento de las unidades de
proceso administrativo, gradualmente se ird acercando al esquema de atencion que
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caracteriza a las sucursales bancarias, es decir, el usuario al concluir sus gestiones en la
ventanilla de atenci6n, se retirara con el resultado de su operacion.
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3. Problema

3.1, Planteamiento

El proceso de descentralizacion del Patronato Universitario se origina como consecuencia
de la complejidad que se fue dando en las Gltimas décadas con el crecimiento acelerado de
las actividades universitarias aparejado a una administracién cuyo enfoque atendio a una
vision eminentemente centralista, que en su momento respondié a las necesidades de la
Institucion, pero que se ha traducido en afios recientes en una excesiva concentracion de
funciones y actividades de caricter operativo, lo que ha complicado los sistemas,
procedimientos y servicios que proporciona la administracion universitaria.

Es por ello que hoy la Universidad desarrolla un modelo de descentralizaciéon para
simplificar los procesos administrativos transfiriendo a las dependencias actividades,
responsabilidades y recursos, cumpliendo con los mecanismos de control y vigilancia que
establece la Ley Organica.

El diagnéstico que se realizo en febrero de 1992, elaborado por 1odas Jas dependencias que
integran et Patronato Universitario tuvo como propdsito analizar su estructura y formas de
operacion, identificando problemas, causas y opciones de solucion, cuyo objetivo
primordial fue adecuar las formas de organizacion y métodos de trabajo, modernizando la
operacion de Patronato, con base en métodos, sistemas y tecnologias que hicieran posible la
realizacion de sus funciones de la manera mas agil y sencilla.

Derivado de dicho diagnostico en el mes de Junio se integro el Plan de Accidn (1992-1993)
con base en nueve programas priortarios, entre los cuales se encontraba Ia
Descentralizacion, éste trae consigo actividades que no se conciben como una simple sesion
de responsabilidades, sino que por el contrario, se identifica como tode un complejo
proceso de cambio gque tiene como objetivo final “Simplificar el desempefio de las
actividades administrativas, favorecer la eficiencia y funcionalidad del servicio, brindando
las ventajas de acercamiento y personalizacion en la atencion a los usuarios”.

Cabe destacar la coincidencia de los objetivos entre el Programa de Federalizacion de la
Rectoria que consiste en la propagacidn de la educacion, investigacion y cultura a través de
unidades denominadas CAMPUS, que se ubican en diversos puntos de la Republica
Mexicana y el Programa de Descentralizacion del Patronato  Universitario.
Independientemente del proyecto académico, ambos esfuerzos pretenden dotar de los
recursos y los servicios necesarios a las Unidades para una eficiente gestidn administrativa.
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Las Unidades de Proceso Administrativo (UPA) se conciben como un modelo para apoyar
el proceso de descentralizacion pretendiendo proporcionar elementos de autosuficiencia a
las dependencias, considerando aspectos operativos en tas areas de finanzas, presupuestales
y patrimoniales, mismos que permitan realizar el ejercicio, aplicacion y administracion de
sus recursos, manteniendo en forma directa sus controles internos, lo cual permitira dar
agilidad a procedimientos y servicios.

La UPA cumple con su objetivo pero no de la manera mas eficaz y eficiente, lo que ha
implicado poder identificar yna serie de problemas que a pesar del avance en la
descentralizacion prevalecen y que es necesario atender:

1
2.

No existe un proceso estandar.

El Manual de Organizacion no esta bien estructurado conforme a la realidad que viven
fas UPAS.

Las funciones de los empleados no estan correctamente definidas.

Divergencia de criterios entre las dependencias y las UPAS con relacion al Catilogo
Presupuestal.

No se considera la ubicacion geografica para mejorar el servicio.

PROBLEMA EFECTO

N P ' Gy

¥
1
E . . ' ° f fn_‘r
2

No existe un proceso estandar. | Se desconoce, si se estan realizando
de la mejor manera 0 no las
actividades.

expuestos en el Catalogo|rechazos, por divergencia de
Presupuestal. criterios.
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3.2. Recopilacién de Informacién

En muchas aplicaciones, la necesidad de la investigacion estructurada (ver apéndice A) es
importante para obtener flexibilidad en el aimacenamiento y ordenamiento de informacion
para el analisis de la misma; por lo que es de gran ayuda utilizar estructuras de datos o listas
ligadas, que son formas efectivas de organizar y almacenar los datos, las cuales reciben el
nombre de Base de Datos.

La base de datos que se realizo para analizar ia viabilidad de la continuacion del proceso
de descentralizacion del Patronato Universitaric se obtuvo del Sistema Contable
Presupuestal que maneja el propio Patronato Universitario, en este sistema se puede
encontrar la siguiente informacion:

1. Nuimero de movimientos realizados por cada dependencia y subdependencia, en forma
mensual y anual.

Partidas afectadas por cada dependencia y subdependencia.

Saldo por partida en cada dependencia y subdependencia.

Nimero de movimientos {documentos) rechazados de cada dependencia.

Niimero de movimientos (documentos) aceptados de cada dependencia.

Informacion sobre los cheques (a nombre de quien se expide, nimero de cheque,
concepto de gasto, cantidad, moneda nacional o extranjera, etc.) que se expiden a cada
dependencia y subdependencia.

O b

La informacidon que se obtuvd del Sistema Contable Presupuestal fue el numerc de
movimientos realizados por cada dependencia en forma mensual y anual. La presentacion
que se le dio a la base de datos fue la siguiente: De ias Unidades de Proceso Administrativo
{Rectoria y Ciencias), se obtuvieron datos de Enero a Noviembre de 1996 y de Enero a
Septiembre de 1997, para evaluar ¢l comportamiento mas veraz de un afio a otro, se
consideraron periodos iguales de Enero — Septiembre para los dos afos, con esta
disposicion de la base de datos, se determinaron los meses con mayores cargas de trabajo,
ademas de la variacion de movimientos por dependencia de un periodo a otro.

El andlisis de la base de datos realizado por dependencia y nimero de movimientos con
relacion al mes, permitic identificar, las dependencias que realizan el mayor nimero de
movimientos para cada una de las UPAS, lo que llevé a un nuevo analisis sobre la situacion
geografica que guarda cada dependencia con relacidn a fa UPA en {a que procesa, y de esta
manera establecer opciones y criterios que indiquen el mejor proceso de descentralizacion
a seguir.

Ver técnica Principio de Pareto, en el capitulo 5 en donde se desarrolla ef anafisis de datos.
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3.3. Descripcién del Proceso Administrativo
El Proceso Administrativo en su operacion tiene el compromiso de brindar un servicio

eficaz y eficiente que debe actualizarse permanentemente en el ambito tecnologico y
funcional. En el organigrama 1.d. se aprecian las relaciones internas de la UPA Rectoria.

Unidad de Proceso Administrativo Rectoria

Coordinador de Unidades de Procesa Administrativo

|

Jefe de 1a Unidad de
Proceso Administrativo
Rectoria

Coordinador de
Actividades dela
UPA Rectoria

[ N

. . Revision Control
Recepcidn Auditoria Captura informética Documental

Organigrama 1.4,
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3.3.1. UPA Rectoria

Las actividades que se desarrollan en el Proceso tienen como objetivo basico la
responsabilidad de atender la gestion de tramites de pago adquiridos por las dependencias,
en una forma agil y oportuna. A continuacion se describen dichas actividades:

1. El usuario entrega en ventanilla de recepcion la documentacion necesaria para solicitar
¢l pago, presentando segiin sea el tramite los siguientes documentos junto con la forma
multiple’:

Facturas

Orden de Compra

Solicitud de Compromiso Previo
Solicitud Vale de Abastecimiento
Requisicion de Compra

Reporte de Ingresos Extraordinarios
Oficio para solicitar un anticipo
Recibos de honorarios oficiales
Reporte de Cuenta Maestra

L R R R L B

1.2 En recepcion se realiza el registro en el Sistema de Registro Contable Presupuestal
(SRCP), de los siguientes datos bisicos:

Tipo de documento

Clave de la dependencia (Dando automaticamente el sistema ¢l nombre de la dependencia)
Clave de la subdependencia

Importe Total

Tipo de Moneda (Nacional o Extranjera)

> * * &+ &

1.3 Se genera por sistema dos contrarecibos® con un folio electranico tnico. Uno de los
contrarecibos es entregado al gestor y el otro es anexado a la documentacion.

2 En Auditona se clasifica la documentacion en:
Folios comunes’.

Folios especiales*.
Folios de cuenta maestra’

v VY

! Es el formalo que se utiliza para los tramites de pago,

2 kg el ticket donde se indican datos basicos de 1a dependencia y el folio asignado,

* Son aquellos documentos que no se les calcula impuestos, cambio de moneda extranjera y ningin otro
requisito fiscal.

* Son documentes a los cuales se les tienen que calcular algunos requisitos fiscales.

¥ Son aquellos documentos que indican transferencias bancarias.
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A estos folios se les verifica que cuenten con los siguientes requisitos fiscales:

VVVYVYVVVYY

L
-

VYV VYWY bt

F-y

\

A%

v

Y V¥

Conceptos que originan el pago.

Nombre de la dependencia.

Nombre de ia subdependencia.

Codigo programatico®,

Beneficiario.

Registro Federal de Causantes.

Relacion del monto total con la forma multiple.

Firmas del Secretario Administrativo y Titular de 1a Dependencia.

Se separan los folios en aceptades y rechazados segiin criterio establecido a los
auditores por el Patronato.

En Captura se registran los datos generales que se encuentran en los documentos fuente
tales como;

Tipo de tramite.

Beneficiario.

Registro Federal de Causantes.
Cédigo.

Monto Total.

Registro Informatico de Aceptacion y Rechazo. Los Folios aceptados son certificados
con el sello de Patronato y la firma del auditor asignado.
Manejo de rechazos. Existen en el Proceso Administrativo dos tipos de rechazo:

Rechazo por Auditoria: Se registran en la auditoria del sistema, introduciendo una nota
con el motivo del rechazo, posteriormente se imprime su poliza de rechazo.

Rechazos por Sistema: Se les imprime directamente su poliza en la cual el sistema
registra la nota que aclara el motivo del rechazo.

Tanto los rechazos por sistema como en los de auditoria, la documentacion original se
anexa con las pélizas de rechazo y se envian al departamento de pagos en donde el
usuario con su contrarecibo podra recoger ta documentacién para corregirla, en caso de
duda puede pasar a la ventanilla de aclaraciones de la UPA.

En Control Documental se clasifica, organiza y prepara toda la documentacion
ingresada, ademas de establecer un orden en las impresiones de la documentacion.

Se consulta via sistema si los archivos para la impresion de las polizas de los
documentos aceptados ya fueron autorizados por Contaduria General.

Se imprime el listado de errores.

Se imprimen en dos tirajes las polizas de aceptacion de pago.

Se imprimen en dos tantos los listados de registros ingresados, en donde se especifican
los documentos rechazados, aceptados, pendientes de captura y de auditoria.

% Es el ntinero que indica la dependencia, subdependencia y partida.
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» Un tiraje de las polizas se anexa con 1a documentacion original y se va cotejando con la
relacion de los listados de registro. Una vez terminada la operacion se empaca la
documentacion para ser enviada a Contaduria General.

» El otro tiraje se coteja con el listado y se va sellando cada poliza para ser enviadas a la
coordinacion de pagos para la autorizacion de la impresion de cheques.

En el diagrama de flujo del Proceso de las UPAS, las iniciales significan: 1 (Ingresar), A (Folios Acepltados),
RA (Rechazo por auditoria), RS (Rechazo por sistema), CG Contaduria General, P (Coordinacion de Pagos).

La simbologia que se wtiliza en los diagramas es la siguiente:
Proceso.
Documento.

Pantalla.
Datos.

Transporte.

Terminar.

001 Qo0QU

Decision.
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3.3.1.1. Diagrama de Proceso de 1as UPAS

Recepciba:
El usuario
e | = ()
documentacién.
Registro dc datos:
*Tipo de trdmite.
Clave de q:em Asignacion
Clave de sd:cbpent de falio,
-Tnpo de Moneh
Auditoria
Se verifican;
=Conceptos de pago.
«Nombre de dependencia.
. A *Nombre de subdependencia.
La Documentacion se: . .
«Foli «Codigo programético.
Fo!los COMMICS. «Beneficiario.
+Folios especiales. REC.
«Folios de cuenta maestra «Importe tota)
Firmas .
Los folios se:
— i >
sRechazados
Aceptado
>
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Captura

Se registran datos:
*Tipo de tramite.
Beneficiario.

Codigo.
Tmporte Total

Revisién Informatica

*Aceptades y
» Rechazados
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Control Documental

Se imprime ¢l listado de errores.
Y
@ Se imprimen Las pélizas de ®
aceplacidn en dos tirajes
asi como, los listados
de documentos ingresados.
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Impresién de Cheque.

Entrega de Cheque
af usuario.
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—
—

Se analizz ¢ motivo del
rechazo que establece

el sistema.

Se iraprimen las

polizas de rechazo.

La documentacion se
envia a la C.Pagos [::> El usuario corrige
para ser entregada 1a documentacién.
2l usuario.
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3.3.1.2 Estructura Organizacional

La UPA Rectoria est integrada por la siguiente organizacion:

Jefe de Unidad de Proceso Administrativo

Coordinador de Actividades

Oficiales Administrativos en Recepcion.

Capturistas

Auditor en Revision Informatica
Oficiales Administrativos en Control Documental

Funciones por Plaza

1
i
2
3 Auditores
4
1
4

Puesto

Funciones Genéricas

Jefe de UPA

Organizar, dirigir y controlar las actividades del
departamenio.

Analizar ¢ interpretar informacion Contable y
Presupucstal.

Distribuir v registrar documentacion.

Atender y proporcionar informacidn a usuanos,

Coordinador de Actividades

Coordinar ¢l seguimniento de los trimites de pago.
Atender v proporcionar informacion a usuarnios.
Distribuir documentacion.

Cficial Administrativo

Recepcidn, verificacion de documentacion y
FEgISLo.

Revision de afectaciones contables v
presupucstales.

Aclualizar registros diversos.

Consultas dc anorizacion via sistema.
Impresitn y transferencia de Archivos.
Confrontar documeniacion.

Control y envios de documentacion.
Elaborar regisiros y reportes de aclaraciones y
cancelaciones para documentacion.

Capturista

Capturar datos contables v presupuestales.
Ordenar la documentacién segiin tipos de
registro.

Revisar v actualizar registros.

Auditor

Revisar documentacion.

Verificar requisitos fiscales.

Validar firmas de autorizacion.

Atender v proporcionar informacién a usuarios.
Realizar calculos de importes ¢ impuestos de
documentacion fuente.

Validar la afectacion de cuentas contables v
presupucstales (con firma del auditor y sctlos
correspendientes).
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Aspectos Sindicales del Personal

Actividad Personas Calidad
Coordinador de Actividades 1 Honorarios
Recepcion 2 Base
Auditoria 3 Confianza
Captura 4 Base
Revision Informatica i Confianza
Control Documental 3 Base
1 Confianza
Calidad Aspectos
Confianza Su horario de trabajo es de 9:00 - 15:00 y de
17:00 2 20:00.
Tolerancia de 15 min, En el horario de entrada.
Tolerancia 15 min En su horario de salida
Dos horas para comer de 15:00 - 17:00.
Vacaciones.
Vacaciones adicionales de dos a tres semanas
scgun antigiedad y asistencia.
Son personal sin retacién sindical, por lo que se
puede aprovechar mas su potencial.
Base Horario de trabajo es de 8:30 - 15:00

Tolerancia de 15 min. En horario de entrada.
Tolerancia por retardo 15 min.

Cuidados maternos.

Guarderia.

Derecho a 10 dias econdmicos durante todo ¢!
aito.

Vacaciones.

Derecho a asistir a todas las sesiongs sindicales.
Dos ihworas para cobro de cheque cada quincena.
Todos los viernes su salida es media hora antes.
Son personal sindicalizado, por lo que sus
funciones se limitan a lo que establece ¢l contrato
sindical.
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Equipo de Computo de la UPA
Equipo Caracteristicas Pagueteria
3 P('s en ventanilla - Procesador 4,86 MS D0OS 6.22
- Disco duro de 3¢ MB Lan Manager
- Monitor Super VGA Windows 3.1
- Regulador de 500v. Sistera Contable en sy
mddulo de ventanilia
1 PC en aclaraciones - Procesador 4.86 MS DOS 6.22
«  Disco duro de 162 MB Windows 3.1
- Monitor Super VGA_ SIC
- Regulador de 500v, Sistema Contable en su
médulo de consulta
presupuestial.
4 PC’s en auditoria - Procesador 4.86 Windows 3.1
- Disco duro de 30 MB Sistema Contable en sy
- Monitor Super VGA madulo de auditoria y cilculo
- Regulador 500v. de i .
4 PC’s en captura ~  Procesador 4.86 MS DOS 6.22
- Disco duro de 80 MB y 200 Windows 3.1
MB. Lan Manager
- Monitor Monocromdtico Sistema Contable en su
= Regulador 500v. modulo de caplura.
L PC de apoyo - Procesador 4.36 MS DOS 6.22
- Disco duro de 80 MB Windows 3.1
- Monitor Super VGA, Office de red.
- Regulador de 500v Sistema Comtable en sy
modulo de Ventanilla.
1 PC en cancelaciones - Procesador 4.86 Windows 3.1 —|
- Disco duro de 200 MB Microsoft Word y Excel.
- Monitor Super VGA. SIC.
-~ Regulador 500v. Sistema Contable en sy
modulo de consulia.
1 PC en impresion de polizas - Procesador 4.86 Windows 3.1
~  Disco durp de 250 MB Sistema Coniable en sy
- Monitor Monocromatico. médulo de consulta ¢
- Regulador 500v. impresidn.
| Impresora - Modelo 4520 Xerox.
4 Sumadoras - Con rollo para imptesion,
1 Fotocopiadora - Modelo EP5420 Minolta.

En el diagrama 1.1 se muestra

el seguimiento del procedimiento administrativo de la UPA.
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Dependencia

Unidad de Proceso Administrativo Rectoria

lCoordinacién
de Pagos

Subdepcndenua

Recepcibn

Auditoria

Captura

<&

3

Revision Documental

o

H

Captura datos de
*{ lenado de Revisar requisitos usuario ¥ codifica
forma (1.2) Recibir y R.zgiunr fiscales, presupuestales ¢n panalla,venifica
Adminisitativa. documentacidn, para y contables. suliciencia presupuestal, Verificacién de
generar ¢l contra- v transferencia o
recibo interno con 4 Folios comunes . entrega de cheque
l et folio Gnico, s Registro 8 WSUAIO O gestor.,
Autoridades x lnformétim
dels 3 ; A
Dependencia . i
¢ Contra-Recibos ;
-~ (2.1) Separar los rechazados | | Cenificacion de
de los aceptados, aceptacidn con sello de l- 'Il‘;n!‘j:c de pﬂlizalz ® am::l
Gest fi con umentacidn origi
: or « Rechazados ¥ Aceptados m‘:‘: l;]ypm. s del empacands pan envio aﬂIl
' Usuario $ §‘J * ' Contaduris General.
1 ‘
(1.3 , 2.- Tiraje: sellado de cada
Ordenar docummacnén piliza para envio a JrN—
i por numero de folio. CP.
Separar los
rechazos del
sistema. \
v e
"4 -
5 $ » 3 2t Se capturan
datos en la - L ['
suditoria del sistema iy
IIIIMICICI'W nota de poliza
Diagrama 1.1 aclaratoria del rechazo. de rechazo Emoa
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3.3.2. Unidades Multidisciplinarias

El Proceso Administrativo de las Unidades Multidisciplinarias (UMD), tiene por esquema
Ja ubicacion de una UPA en cada dependencia, cuya perspectiva es la de fortalecer la
relacion de las dependencias con el Patronato Universitario, delegando el méximo de
responsabilidades administrativas a la dependencia, para que a través de la UPA se realice
el registro contable y presupuestal, asi como lz emisiébn y entrega de cheques. En el
organigrama l.e. se establecen las relaciones entre el Patronato Universitario y la UMD.

ESTRUCTURA ORGANICA

[ UNIDAD MULTIDISCIPLINARIA | | PATRONATO UNIVERSITARIO ]
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Este proceso permite elevar el control y la eficiencia en las actividades que se desarrollan
en [a Secretaria Administrativa, dotando a las dreas claves del proceso de terminales y
médulos informaticos que permitirdn entre otros aspectos lo siguiente:

¢ Registro del tramite en el momento de atender al proveedor, con la emision por
sistema del recibo mediante el cual se asigna ¢l folio Gnico.

+ Revision en linea del presupuesto (a través de una captura) antes de realizar la
forma administrativa.

+ Emision de la forma administrativa por sistema.

Control de todos los trimites por sistema (incluyendo su avance en el proceso)

+ Los reportes sobre presupuesto normalmente se emitian de manera centralizada
para su conciliacion mensual sin la oportunidad de tener la informacion
actualizada, ahora se podrin emitir al dia, eliminando por completo la
conciliacién, para tener un seguimiento mas cercano a través de los reportes y las
consultas via sistema.

*

El proceso que se Hleva en las UPAS de las Unidades Multidisciplinarias se describe a
continuacion:

1. El usuario entrega en recepcion, la documentacion para solicitar el pago. Los
documentos se clasifican en:

Facturas

Orden de compra

Solicitud de Compromiso Previo.
Solicitud Vale de Abastecimiento.
Requisicion de Compra.

Reporte de ingresos Extraordinarios
Oficio para solicitud de Anticipos
Recibos de honorarios oficiales

* ¢ e,

2. Enrecepcion se realiza una revision preliminar de los documentos comprobatonios de lo
cual se podra desprender el hecho de que se devuelva la documentacién para su
correccion, o bien; se genere en sistema, una vez capturados los datos del usvario, un
recibo interno con un folio asignado.

3. Se realiza una codificacion en pantaila del gasto a realizar y de la partida que se va
afectar solicitando al sistema verificar la suficiencia presupuestal del tipo de
documento, en cuyo caso se podra rechazar ¢l folio momentancamente para corregir la
codificacion si existe error. Una vez que la codificacion es correcta se genera la forma
administrativa correspondiente y se turna a revision del jefe del Departamento de
Presupuestos.

4. Cuando el tramite ha sido verificado presupuestalmente se solicita al Departamento de
Contabilidad su registro contable.

5. Posteriormente, se solicitan las firmas de autorizacion del Secretario Administrativo y
del Titular de la Dependencia registrandose en sistermna fa situacion del tramite,
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6. La Secretaria Administrativa una vez que tiene la autorizacion de la documentacion la
turna a la UPA para su proceso, en la cual se sujetara a la revision documental tanto
administrativa como fiscal, con la posibilidad de presentarse dos situaciones:

+ Que se rechace momentaneamente en espera de que se corrija algin tipo de error
que se presente para posteriormente poder procesario con el mismo folio, en este
caso, ¢! sistema debera mantener vigente el control de folios por etapas de proceso
hasta su cancelacion definitiva (si se llega a dar la situacion),

4 Que el tramite cumpla satisfactoriamente con los requisitos y genere la poliza
correspondiente, produciéndose en el mismo momento la afectaciéon presupuestal y
preparandose la informacion necesaria para el Registro Contable y la Impresion de
chegues.

7. En la UPA el irea de caja recibe un reporte impreso de todos los documentos que
generan cheque desde la actividad de Revision Documental y a través del sistema, con
esta informacion da inicio el proceso de impresion.

¢ El jefe de la UPA notificara a la Coordinacion de Pagos' via correo electronico o
telefonicamente el rango de cheques por imprimir de acuerdo al proceso diario,
para solicitar el codigo de seguridad.

¢ La Coordinacion de Pagos ratificara en sistema el rango de cheques por imprimir y
al coincidir estos notificara el codigo de seguridad a la UPA.

4+ Se realiza la impresion de cheques y un reporte del nimero de documentos
impresos que debera coincidir con el que generd el proceso de la UPA cada dia.

8 Al concluir el proceso de impresion se transfiere toda la informacion via fibra dptica al
servider de Contaduria General para su registro institucional y se realiza el respaldo
local de informacion.

9. El area de caja entrega el cheque acusando de recibido en la parte correspondiente del
documento y soficita la entrega del recibo interno que contiene el folio electronico
unico.

10. El usuario cambiara el recibo interno por el cheque, firmando y sellando de recibido
(esto Gitimo solo en caso de proveedores).

11. El reporte concentrado de cheque impresos se enviard a la Direccion General de
Finanzas para que esta instancia analice y controle financieramente la Cuenta
[astitucionat.

' La Coordinacion de Pagos es 1a encargada de emitir los pagos a través de la impresion de los cheques. Se
localiza en la Torre Rectoria.
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3.3.2.1 Estructura Organizacional

Puesto

Funciones Genéricas

Coordinador

Organizar, dirigir y controlar las actividades del Madulo.

Coordinar con el Méduto de Patronato ef envio de los trdmites que no deban
ser procesados en la UMD, a la instancia comespondiente,

Efectuar ¢l seguimiento de la documentacién enviada para tramite a la
Unidad de Proceso Administrativo Rectoria, hasta obtener la respuesta
TESPeCtiva.

Técnico

Conocer todo ¢l manejo de 1a informacion del médulo via sistema para
envios y respaldos.

Obtener reportes y consullas que se requieran de la informacién almacenada
en ¢ Médulo de Patronato.

Consultar aulorizaciones via sistema.

Efectuar las iransferencias presupoestales siguiendo los lineamientos y
politicas emitidas para @l efecto.

Procurar ¢l mantenimiento de todo ¢l equipo del compulo y de los sistemas,

Jefe de Unidad

Capturar en ¢l sistema, informaciéon correspondiente a los documentos
ingresados.

Anatar el nimero d¢ folio clectrinico asignado por el sistema informitico
coniable presupuestal, en las formas administrativas.

Reatizar ¢l seguimiento de los trdmites desde su ingreso revision, hasta la
obtencion de la orden de pago comrespondiente.

Efectuar ¢l rdmite completo de los provectos conocidos como cspecialcs
(PAPIME, PADEP, CONACYT, etc.)

Reatizar {as acciones de intermediario entre ¢l modulo de Patronato v la
Secretaria Administrativa, irea de Contabilidad o Presupuesto de la
Dependencia.

Revisar con el Modulo de Patronato. los trdmites rechazados. para su
posterior reingreso.

Equipo de Computo para el Modulo de Patronato Universitario

- 2PC’s para control interno.

- 1 PC pama impresion de cheques.
- i Impresara Liser para emision de pélizas.
- 1 Impresora laser para expedicion de cheques.

- 5 Reguladores de Voliaje.

- 1 ups (sistema de potencia ininterrumpida —no break-).
- 6 pucrtos para cable telefnico.

Equipo de Computo para la Secretaria Administrativa

- 2 PC’s pam las actividades descritas.

- 2 Reguladores de vollaje.

- 2 Puertos para cable telefonico.
- 1 Impresora para emision de formas administrativas.
- | Impresora para emision de folios dnicos.

- 1fax

- 1 fotocopiadora.
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Todo ¢l equipo se conecta al servidor instalado en ¢l Médulo de Patronato de Ja Unidad
Multidisciplinaria (UMD, el cual cuenta con una salida directa a la red de comunicaci6n
UNAM (fibra Gptica).

En el diagrama 1.2 se muestra el procedimiento administrativo que llevan en forma general
las Unidades Multidisciplinarias.
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4. Descentralizacion de los servicios del Patronato

4.1. Propuestas

Ante el crecimiento acelerado que ha experimentado la UNAM en todos los ambitos, es
necesario encontrar propuestas para modificar el esquema centralista de administracion gue
hoy vemos en el Modelo Actual de las Unidades de Proceso Administrativo (UPAS) dentro
de Ciudad Universitaria, para que estas offrezcan respuestas eficaces y oportunas a la
complejidad del actual sistema universitario.

Debido a que este estudio es de tipo diagndstico y de consultoria se plantearon propuestas,
que cumplan con el objetivo de continuar con el proceso de descentralizacion del Patronato
Universitario a través de la propagacion de las UPAS en C.U; para lograr asi el desempeiio
eficaz y eficiente de las actividades administrativas, continuando c¢on los mecanismos de
vigilancia y normatividad que se exigen.

Las propuestas que se establecieron para la descentralizacion, consideran la necesidad de la
mejora continua en ¢l proceso administrativo actual de las UPAS; asi como asimilar,
desarrollar y adaptar la tecnologia adecuada para lograr la transferencia de
responsabilidades correspondientes a las dependencias Con base en lo anterior se propone:

1. Mejorar el proceso actual.

2. Ubicacion estratégica de UPAS

3. Ubicar una UPA en cada dependencia.

4. Transferencia del mayor namero de responsabilidades a las dependencias.

4.1.1. Mejorar el Proceso Actual

Al aplicar Técnicas de Ingenieria Industrial se podri mejorar el proceso actual de las
UPAS, va que la Ingenieria Industrial tiene como funcion la integracion y optimizacion de
tos recursos ya sean humanos, materiales, economicos, de informacion y energia en los
sistemas industriales y de servicios, asi como incrementar la productividad, calidad,
servicio y rentabilidad de los sistemas de actividad humana, para lograr una mayor
competitividad, un mejor nivel de vida y bienestar economico y social de los integrantes en
los sistemas.

Las Técnicas de Ingenieria Industrial buscan sistemiticamente la mejora de todos los

indices de la actividad productiva y operativa, tanto de bienes como de servicios, €n un
medio ambiente cambiante, globalizado y competitivo.
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Por lo tanto, al analizar ia situacion actual de las UPAS se observaron una serie de
problemas en el proceso tales como:

* Excesivo transporte de documentacién

Mala distribucion en las areas de trabajo

Riesgo de extravios de papeles

Tiempo ocioso

Actividades repetitivas

Divergencia de criterios

Exceso de informacion requerida para cuestiones aclaratorias que hagan entender el
concepto de gasto

» El catalogo de partidas no esta claro para quienes lo utilizan

*» & & & o @

Dicha propuesta establece una metodologia para la moderizacion y agilizacion de los
tramites administrativos, que facilite el servicio de pago, logrando que las dependencias
obtengan una mayor eficiencia en sus gestiones a través de ia mejora del proceso.

4.1.2. Ubicacién Estratégica de UPAS

Ef Modelo de Descentralizacion, surgié debido a la gran concentracion administrativa, la
necesidad de disminuir tiempos de respuestas, reducir los tramites, mejorar los canales de
comunicacidén entre las dependencias y el Patronato. Los inicios de la descentralizacién
fueron buenos porque resolvieron gran parte de la problemitica que existia, pero
recientemente vuelve a surgir el problema de la concentracion administrativa.

Ubicacidn estratégica de UPAS es la propuesta que tiene como objetivo incrementar fa
eficiencia a través de la atencion mas rapida de los requerimientos de las dependencias. A
su vez, marca puntos como: la reduccion del desplazamiento de los gestores, el balanceo
en el ingreso de documentacion diaria para cada UPA, ademis propicia una mayor
preocupacion por el buen aprovechamiento de los recursos, para proporcionar un mejor
servicio y garantizar el buen ejercicio en los sistemas financiero, contable y presupuestal.

Esta propuesta tiene como antecedente a la UPA Ciencias y a la UMDs, donde se
agruparon las dependencias afines en cuanto a su actividad y cercania.

Cabe resaltar la disponibilidad de informacidon confiable y oportuna en las areas
descentralizadas, debido a la introduccion de nuevos equipos de computo asi como al
disefio de sistemas de informacidn desarrollados para ellas como fue el Sistema Integral de
Consulta que actualmente esta operando.
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4.1.3. Una UPA en cada Dependencia

El modelo de una UPA en cada dependencia se encuentra operando actuaimente en las
UMDs, y surgio a partir del diagnostico elaborado por el Patronato Universitario en febrero
de 1992, el cual tuvo como propdsito estructurar la forma de operacion de las Unidades de
Proceso Administrativo (UPAS), identificando problemas y causas que entorpecian el
servicio a las dependencias.

Al retomar este modelo como una propuesta se consideran los siguientes parametros de
comparacion tanto para C.U. como para las UMDs: ubicacion geogrifica; tamafio de las
instalaciones, mimero de subdependencias y cantidad de movimientos financieros que
realizan. Las UMDs son dependencias semejantes al conglomerado que es Ciudad
Universitaria, nada mas que en menor tamaiio, esta ventaja ha ayudado a adecuar las formas
de organizacidn administrativa con nuevos métodos de trabajo, modernizando la operacion
del Patronato con nuevos procesos, sistemas y tecnologias que hicieran posible 1la
realizacion de sus funciones de manera agit y sencilla en estas dependencias.

Comenzo a operar en la UMD [ztacala en Junio de 1995, posieriormente se implanto en la
UMD Acatlan y Cuatitlin en Febrero y Abril de 1996 y ultimamente se establecen en
Aragoén y Juriquilla Qro. en Febrero de 1997.

Anteriormente fas Unidades Multidisciplinarias (UMDs) remitian sus tramites de pago a
las instalaciones del Patronato Universitario ubicadas en CU, mediante el uso de
mensajeria. La documentacion era recibida centralmente para procesarse junto con el resto
de la informacion proveniente de las demas dependencias de CU, dando como resultado la
aceptacion del tramite, que terminaba en la elaboracion del cheque, o bien, en un rechazo
que era avisado dos dias después a la UMD, para posteriormente realizar las correcciones
necesarias al documento, y reiniciar de nueva cuenta su tramite de ingreso.

Actualmente con la implantacion de la descentealizacion con base en dicho modelo se le
delega a la Secretaria Administrativa de la Unidad Multidisciplinaria Ia responsabilidad de
registrar sus tramites de pago y afectaciones de los cddigos presupuestales, haciendo uso
del Sistema Contable Presupuestal del Patronato Universitario. Una vez concluida esta fase,
existe un médulo de patronato que concluye la afectacidn de las cuentas contables y
presupuestales indicando, si es el caso, la existencia de cualquier anomatia presentada en la
gestion del pago para su inmediata correccion en la Unidad Multidisciplinaria, o bien en
caso contrario, para la elaboracién y entrega del cheque o confirmacion de transferencias
bancarias.

La informacion procesada en la unidad Multidisciplinaria queda registrada en el equipo de
computo de la propia unidad, para posteriormente transmitirse via RED UNAM, a las
instalaciones de la Contaduria General, para la afectacion de las cifras contables
institucionales y alimentacion de los bancos de informacion de las Direcciones Generales
de Programacion y Presupuesto.
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Con el modelo de una UPA en cada dependencia se ha logrado un desahogo inmediato de
tramites tanto para la Unidad Multidisciplinaria como para la UPA Rectoria, ademas de
una atencion oportuna y eficaz de los compromisos contraidos por la Unidad.
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4.1.4. Transferir a las Dependencias el mayor nimero de
Responsabilidades

La propuesta de transferit a la dependencias el mayor nimero de responsabilidades se
origina del analisis de las funciones que realiza el Patronato y que son las de administrar
eficaz y eficientemente el patrimonio universitario, asi como, los recursos ordinarios y
extraordinarios que genera la UNAM. Lo cual nos lleva a plantear que realmente lo que es
de interés al Patronato, es el pago de los gastos generados por las dependencias, el control
presupuestal-contable y patrimonial que se requiere a nivel institucion para poder cumplir y
continuar con la administracion que se desarrolla en la misma, es decir, que todo el proceso
se simplifica al manejo adecuado de la informacion haciendo uso eficiente de la tecnologia
existente.

A pesar de la descentralizacién de actividades alcanzada hasta 1997, el mayor nimero de
operaciones realizadas en la UPA Rectoria, cuyas principales funciones son: el control y
registro contable de los ingresos y egresos generados por un conjunto de dependencias,
asciende aproximadamente a dos terceras partes del trabajo total de las UPAS. le sigue la
UPA de Ciencias, que concentra principalmente las actividades generadas por los Institutos
de Investigacion. El objetivo que se persigue con esta propuesta en primera instancia es
modernizar y homogeneizar el desempefio y funcionalidad de las UPAS, para
posteriormente poder transferir el mayor nimero de responsabilidades a las dependencias.

El proceso de descentralizacion involucra la desincorporacion paulatina de actividades que
son exclusivas del Patronato Universitario.

Recientemente se lograron instrumentar los mecanismos de registro a distancia de
informacion proveniente de las dependencias universitarias mediante el enlace de sus
equipos de computo con los del Patronato Universitario, tal es el caso de la UMD
Cuautitlan.

Al sistema que se pretende llegar, es el que permita tener un ambiente cliente-servidor es
decir, microcomputadoras que interactuén e intercambien informacién con el auxilio de la
tecnologia existente, ademas de la necesaria para lograr la interrelacion de la informacion
requerida, tanto para la dependencia como para el Patronato Universitario a través de un
Sistema.

El marco juridico permite al proceso de descentralizacidn una tendencia de crecimiento y
evolucion, lo cual obliga a ser mis eficientes y eficaces los procesos administrativos de la
UNAM, asi como el brindar un buen servicio a las dependencias, razon por la cual la
tendencia que se persigue para el Patronato, es acercar los procesos administrativos a las
dependencias e integrar o delegar el maximo de actividades o responsabilidades a las
mismas, con el fin de que las funciones del Patronato en este marco queden reducidas al
pago y control contable-presupuestal, mediante el uso eficiente de la tecnologia con la que
se cuenta.

52



Aplicacién de fa Ingenieria Industnial

5. Aplicacion de la Ingenieria Industrial

5.1. Funcién

La Ingenieria Industrial, aunque abarca muchos campos de reciente creacion, siempre trata
de mejorar la calidad del producto o servicio y reducir los costos de operacion
aprovechando eficazmente los recursos financieros, materiales y humanos. A la vez
pretende sistematizar la mejora de todos los indices de la actividad productiva y operativa,
tanto de bienes como de servicios, en un medio ambiente cambiante, globalizado y
competitivo. Por lo que sus técnicas se encausan a planear, disefiar y dirigir sistemas de
manufactura o servicio, con el fin de obtener una adecuada valoracién técnica, comercial,
econdmica y social.

La Ingenieria Industrial se aplica para optimar los recursos disponibles para dirigir, operar,
mantener y administrar a la Universidad Nacional Auténoma de México para lograr una
mayor competitividad, rentabilidad, productividad, calidad, y superacién en todos y cada
uno de los ambitos de la misma; asi como de asimilar, desarrollar y adaptar la tecnologia
adecuada para el beneficio social y econdmico que se busca en una Institucién como la
UNAM.

La descentralizacion €s un proceso que consiste en transferir poderes o responsabilidades
de una autoridad central a una autoridad menos general, estableciendo solo la orientacidn
necesaria para el buen desempefio de la funcion, es decir, se delegan las funciones de forma
absoluta y total. En cambio el proceso de desconcentracién, consiste en extender el
ejercicio de un organismo, mediante la desincorporacion paulatina de actividades que
siguen siendo auspiciadas por el organismo original, es decir, se siguen manteniendo
vinculos directos entre &l organismo central y [as actividades desincorporadas.

La Administracion de la Universidad, esta restringida a la desconcentracion, por lo
establecido en la Ley Orgénica de la UNAM en 1945, en la cual se expresa que el
Patronato  Universitario, es la Onica autoridad que puede encargarse de manegjar
directamente los recursos financieros y monetarios de la UNAM, por lo tanto esta
restriccion impide que a cada dependencia se le entregue su presupuesto para que lo
administre directamente. Con base en lo anterior las opciones que se propusieron para
descentralizar el Proceso Administrativo de la UNAM, tienen la tendencia, de ir
desincorporando gradualmente actividades del Patronato, para delegarlas al maximo a ias
dependencias, con el fin de que las funciones del Patronato queden reducidas al pago de los
gastos generados por las dependencias, asi como la vigilancia, del control contable y
presupuestal.

33



Aplicacién de la Ingenieria Industrial

5.2. Técnicas

Cada una de las propuestas para continuar con el proceso de descentralizacién, se
analizaran, para justificar su implantacion total o parcial.

La aplicacion de las técnicas que se utilizaron para realizar la evaluacion de las propuestas,
abarca varias ireas de estudio de la Ingenieria Industrial como son:

1. Ingenieria de Métodos: estudio de tiempos; técnicas de elaboracion de diagramas y
graficas y balanceo del proceso.

2. Evaluacion y estimacion de los recursos humanos: seleccion y capacitacion del

personal; rendimiento del personal y situaciones sindicales.

Economia de la ingenieria; presupuesto y estimacion de costos.

4. Disefio de {nstalaciones: ubicacion y distribucion de {as instalaciones y requerimientos
de equipo.

5. Planeacion y Control de la Produccion: pronosticos de demanda; programacion del
procesamiento de la documentacion, estimacion y administracion de ta capacidad
instalada en el equipo y el personal.

6. Estadistica : tamaiios de muestras.

(=¥

Las técnicas especificas ayudarin a tomar decisiones finales. En los siguientes apartados,
se describiran en forma precisa.

5.2.1. Principio de Pareto

Objetivo

El principio de pareto se utilizo para determinar cuiles son las dependencias que procesan
€l mayor namero de documentos en un afio.

El principio de pareto, es establecido por el economista itaftano Wilfrido Pareto en 1800,
cuando observé que el 20% de la gente en todo el mundo controlaba el 80% de la riqueza;
tomando esto en cuenta afirmé que realmente son pocos los elementos o factores que
influyen en un problema, en comparacion con la poca importancia que tiene la mayoria.

E! diagrama de pareto permite visualizar, de una forma rapida, los factores de mayor

importancia que determinan o solucionan una situacion; de esta manera se puede saber en
dande se deben dirigir los esfuerzos para establecer soluciones.
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Aplicacion de 1a Ingenieria Industrial

Aplicacidn del Principio de Pareto
El principio de pareto se aplico de Ia siguiente manera:

1. Se realizd la I de los totales por afio, tanto para la UPA Rectoria como para la UPA
Ciencias.

2. Eltotal de la T se dividid entre cada uno de los totales por afio de cada dependencia,

obteniéndose asi el porcentaje individual.

El porcentaje individual se ordend en forma ascendente.

4. Se obtuvd el porcentaje acumulado, realizando la suma consecutiva del porcentaje
individual.

5. Una vez que se obtuvo el porcentaje acumulado de cada dependencia, se determiné las
dependencias que realizan el mayor nimero de tramites.

hed

Resultados

Enlatabla ATy AIl se presenta el analisis del Principio de Pareto para }a UPA Rectoria
en 1996 y 1997 seiialando los rangos estadisticos segiin la tabla de frecuencias siguiente:

1. Numero de datos: 82, 84.
2. Rango = Xmix — Xmin = 8326 - 1 = 8325
3. Numero de clase K =10
4. Intervalo de clase H=R/K = §325/10 =832.5 = 833
5. Tabla de Frecuencias.
Tabla de Frecuencias F-1
Color [ Clase] Linf Lsup | Frecuencia | Marca de Media
Clase
1996 | 1997 1996 1997
Amarillo 1 1099 833.99 38 45 417 49 15864.62 18787.05
Verde 2 (83399 (166699 | 27 19 125049 | 33763.23 | 23759.31
Azul Ciclo 3 1666.99 (249999 8 12 2083 .49 1666792 | 25001.88
Azul Fuerte 4 (249999 13332.99 1 0 2916.49 2916.49 Q
Fiusha 5 1333299 [4165.99 3 3 3749 .49 11248.47 11248 47
Verde Agua 6 |4165.99 |4998 99 2 1 4582 49 9164 98 4582 .49
Morado 7 1499899 |5831.99 1 2 5415.49 5415.49 10830.98
Rojo 8 5831.99 | 666499 1 0 6248 .49 6248 .49 0
Café 9 1666499 ]7497.99 0 2 7081.49 0 14162.8
Gris 10 | 7497.99 |8330.99 1 0 7914.49 7914 49 0
Totales 82 84 109204.18 | 108372.98
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Tabla Al

b MENGUALES Y AWUALES BE LA UPA RECTORIA _
[T DEPENDENCIA [Merzo | For: ™ Acumulado [ Color
1417 FACIRTAD COF MEDI ek T8A% 7 B20%
2 |a16 FACULTAD DE INGENERIR _ 5597%, -
3 [aT2 UMDAD ACADEMICA DEL BACHILLERATO DEL COLE 240 DE LIENCIAS 7 HUMA E s ey
4 [211 COORDINACION DE HUMANDADES I3 [ REE | w4 4686% | _
51721 PATRONATO UNVERSITAR) 53k | sa1 | A 4649
& 1723 DRECCION GENERAL DE FERSONAL 08 | 558 | a4l 2765%
T |452ESCUELAS PREPARATORIAS 74 497 430 3538%
& 1445 FACLLTAD DE ESTUGHOS SUPERORES ZARAGOTA M8 | 318 | 191%
9_{424 FACLLTAD DE ARQUTECTLRA 210 | 358 | 0 5% |
10 1811 DIPEC CION GENERAL DE CBRAS Y SERVICKS GENERALES ] A
11605 DRECCION DE TEATRD ¥ DANZA iz W1 | sm 133%
(12 A2 FACR TAD DFE P CLGGHA, 181 2a3 iz 086%
13 |663 DIRECTION GENERAL DE PRUTECCION A LA COMUNIAD 253 | 352 | 3w T973%
14_|564 DRECCION GENERAL OF BBUOTECAS 7 519 58 [ o |
15 1421 FACURLTAD DE ODONTOLOGIA 118 %62 o 13§ 5287T%
16_[221 INSTTUTC DE INVESTIGACIONE S ANTROPOLOGIC AS 141 551 78 1 T09% 54 666%
17855 DIRECCION GENERAL DE NFORMACION 183 3e 199, 1657% 56 347%
18} 724 DRECCION GENERAL DE PROVEEDILRIA 143 | 185 1 s 1534% ST871%
18_[415 FACLLTAD DE FLOSOFIA Y LETRAS 16 | 224 | 3 1520% | . 50406%
20 {414 FACLLTAD DE DERECHO 133 | s | gy 1469% 60 ET5%
211423 FACULTAD DE ECONOMIA 16 | 50| s | 150 | 176 | 196 | 145 | +ds F 1553 | 1asew | 62343k
[ 22 (563 DIRECCION GENERAL DE SERVICIDS MEDICD'S. 109 87 93 | 58 | 258 | 232 | 11| 246 1 1526 | 143w | 637
231622 DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES MUSICALFS [EN A 36 | ed | 301 | 171 | 182 [ w2 180 1504 | Td% 55 180%
24 [582 DIRECCION GENERAL DE. ACTWVIDADE S DEFORTIVAS ¥ RECREATIVAS. 1685 56 246 | 222 | 208 | 200 [ 107 103 .50 1337 1312% 66 501%
5 [552 DIRECCION GENERAL DE LA ADMHISTRACK)N ESCOLAR 80 147 | %59 ] rza | 178 | vy [ rar| 250 10 1386 | 1283% 67 784%
26 611 COORDMNACION DE DIFLISION CLLTURAL 108 192 “BU | 6t ] 183 | 122 | 125 178 175 1364 1281% 59 DEE%
[ 27 [823 DIRECCIONDE ACTVIDADE'S CHEMATOGRAFICAS 134 1 219 | 4y | s [ 473 | f57 | 65 | 124 146 K] 267% T0328%
[ 25 |565 DIRECCION GENERAL DE APOYO ¥ SERVICK)S A LA COMUNIOAD 98 185 “4 ] b | 154 ] 175 | 84 183 152 3 241% 71 565%
3 [217 NSTITLITC DE INVE STIGACIONE S JURIDIC AS 131 {183 | 05 | %o | 128 | 125 | 10T | 62 Fll 1348 175w T3742%
733 COORTINACION GENERAL DE ASUNTOS LARORALE S 218 233 77 ) e [ 121 ) B2 | 55 | 83 ) 1241 137% T18T9%
1_|612 CENTRG DE ENSENANZA CE LENGUAS EXTIRANJERAS ] 135 [ o0 | 03] 151 ] taa | 8 | 189 146 184 % TaaTI%
2 432 ESCUELA NACIONAL DE ARTES PLASTICAS 44 130 | 53 | 149 | 1ee | 137 | B7 | 145 136 1137 059% 76 031
33 | 213 INSTITUTQ DE NVE STIGACIONE'S ECONOMICAS 9 | e | 114 1 cor | 2] 15| 86 | fME 178 NI 1093 77 oet
3| 473 URIDAD ACADEMICA DE LOS CICLOS PROFESIONAL ¥ DE POSGRADD [ 180 ta o126 | 100 | 122 [ 81 145 158 0 1 6a3% 78127
| 35 471 COORDENACION DEL COLEGIO DE CENCIAS Y HUMAMOADES 1 196 | o i o8 T
| 36 {657 DIWECCION GENERAL DE FOMENTO EDNTORIAL RAKEN ST BT S
7 {515 CONSEIOS ACADEMICOS DE AREA hPi] 102 101 87
36 |2IENSTITUTO DE NYESTIGACIONES SOCIALES %0 127 ]
39 | 216 NSTIUTO DE NVESTIGACIONES HISTORICAS 16 137 130 ] 103
401523 DIRE COCM GENERAL DE ASUNTCS DEL PERSONAL ACADEMICO i3 86 28 | w0t
21|21 NSTTUTO DE NVESTIGACKMNES ESTETICAS 9
42 524 DRECCION GENERAL DE WTERCAMBIG ACALEMCD 66
43 1434 ESCLELA NACIONAL DE ENFERMERIA ¥ DBSTETRICIA 88 1
44_|435 ESCUELA NACICNAL DE MUSICA ,_ 105 1
45_| M9 MNSTITUTO DE NWVESTIGACIONES FLOLOGICAS 6
46"|857 DRECCION GENERAL CE PUBLICAGIONES. 11
A7_|451 DRECCION GENERAL LE LA ESCUELA NACIONAL PREF ARATORIA 3
|28 [62a DRECCION DE LITERATURA FE 4
I 461551 DIREC CION GENERAL DE NCORPORACION ¥ REVALIDACION DE ESTUDIOS 3
50 1613 CENTRO DE ENSENANZA PARAEXKTRANIERDS 5% e
51| 114 OFCANA DEL SECRE TARIO ADMINISTRATVD) 60
£2 | 115 0F A DEL SECRETARID TE ASUNTOS ESTUDIANTLE S 56 N
53_[65 DFE.C CION GENERAL DE RADIO UNAM 50 j$
54| 481 COORDANACION DEL SISTEMA DE UNVERSIGAD ABERTA 53 | 7]
55 [617 MUISEC LNIVERSITARIC DEL CHOPO 7__ 78| 1"
56 {671 CENTRO DE NVESTIGACKON ¥ SERVICIOS MUSEGLOGKCOS s | 12
571553 DIRECCION GENERAL DE ORENTACION VOCACKMNAL 3 T kL]
55 | 215 NSTITUTO DE NVESTIGACKAES FLOSOFICAS 8 [T
59 1113 OFICINA DEL SECRETARIC GENERAL &1 13
50| 726, COORDNACION DE NORMATIVIDAD Y SISTEMAS ADMINGTRATIVOS. % "
61 513 COORDMACION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADU 53 17
62551 FROGRAMA DEL SERVICIO SOCIAL MULTDISCIPLNARK) [ 3]
63} 116 OFICINA DEL ABOGADO GENERAL 39 10
64 | 514 COORDIMACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS Eli 2]
65 |B14 CENTRO UNWVERSITARIO DE ESTUDIOS CINEMATOGRATIZOS . o) FIIN|
66_}616 CASA DEL LAGO 16 n
67 _|815 CENTRO UNVERSITARK) DE TEATRO 2 1 |
68 | 112 OFICINA DEL RECTOR N 2 2
64_[521 DRECCION GENERAL GE £3TADKSTICA Y SISTEMAS DE I ORMACION NGTITU| 61 e
0 2 DRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESLPLUESTACION pal pil 2 2 E:]
71 [664 RECITOS PARS EL DESARROLLO DE EVENTOS p7] 5 22 15 kil
72 UNIDAD DE APQTO A CUERPOS COLEGADOS ] 1w e s N
iz UNIDAD COORTINADOR A OE SERVICIOS ING TTUCIONALE & 22 FE) Ml 3 |
Ta_ 732 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDIC DS 9 12 1a [ % | W
75 119 OFICHA DEL SECRETARK) DE SERVICIOS AC ADEWICGS 4 25 AL 12 ¥
T6_| 731 ARECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGISUACION UNVERSITARIA ) 17 & i 3%
77 | 111 SECRETARWA EJECUTIVA DE JUNTA DE GORERNO ¥ CONSEJO UWVERSTARK] 3 | 8. 18 9855% | 99 |
78 |662 DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARGS 8 13 [ ™|
79_[661 SISTEMA DE TEENDAS DE AUTOSERMICID DE LA UNAM 8 15 2 LA 1%
B0 1118 OFICINA DEL TESORERO 3 0 o_|. o] N
81 {711 COORDINACION FARA EL DESARROLL G NS HTUCIONAL [ i [ [ L4
182 {121 OFICAVA DEL CONTRALOR NTERNG R R R S T ek 1 |
T 9642 | 13202 [ 12678 | 11028131

“= Dapsndenciss que desaperecierén

[ X311



Tabla AR

—_— .~ TRAMITES MENSUALESY ANUALES DE LA UPA RECTORIA 1947 |

Hujm| DEPERDENCIA Feraro | Marza [ Abed Junio | ik | Total YeAcurminde | Color |
1 T417 FACULTAD DE MEDICINA o 1005 . B36 | 1119 | 090 | B23 | 432 [TE] 7115 | 6.045% 68i5%
2|46 FACLLTAD DE INGENIERIA B00 | 713 | 1104 BG7 | 1016 | 459 | 715 | 7010 | STM% | 135665%
3 _|211 COORDINATION DE HUMAMDADES 644 | 486 | 744 | 655 | 723 | 389 | 528 B35 | 5277% 18.066%
4 [472 LNIDAD ACADEMICA DEL BACHELERATO DEL COLEGH) DE CIENCIAS ¥ HOMAIl 455 | s@s | 680 | 757 | &72 | 74T A0 434|570 24.084%
| 5 [452 ESCUELAS PREPARATORIAS o 402 | 545 [ 3o |54 | 556 | 491 | ol 4315 | 4.15% 20245% L
& 723 DIRECCION GEMERAL DE PERSONAL . 606 | 418 | 5x | 497 | e 523 4092 | 19373 L%
T_|446 FACLLTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA ] 343 56E ;
6 {721 PATRONATO LMIVERSTTARIC. a1
9_|724 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA 251 | &
10 {434 FACLLTAD DE ARQUITECTURA N 135 ; 338
[711 422 FACULTAD DE PSICOLOGIA ET]
12 {626 DIRECCION DE TEATRO ¥ DANZA o N 194
13 221 NSTITUTO DE NVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS 218 | 278 164
4 1423 FAGULTAD DE ECONOMA 2| 264 | 18
15 |655 OIRECCION GEHERAL DE INFORMACION [l 196 o
16 |83 DIECCION GENERAL DE SERVICIOS MEDIC0S 157 | _Zre | 194
[ 17 |414 EACLLTAD DE DERECHO e 2% |
3 [415 FACULTAD DE FLOSOFA ¥ LETRAS Bt | 394 4
" ball =22 152
b R . B
346 W] e
[} 74_| 110
7 % | 163
151 | 158 | =@
103 47 | 169
149 | 11 | 1%
B4 32| 11
131 12 | 1=
113 4% 126
134 | 120 | 102
31|79 MNETITUTO DE INVESTIBACIONES ESTETICAS - wor 33 | &7
M 1
127
9%
53| B4 | 110
- % | 1
bl 4 106
[ 28 | 10 | 46 | E1
59 |68 | 14
2 47 | 1od
.84 | B4 ™
a3 26 | 123
T W '
87 | 1
41| s
53 | 109
114 OFICINA DEL SECRETARIC ADMIMSTRATIVG E 53 8
215 INSTITUTO DE INVES THGACIONES FILOGOFICAS 78 49| &8
733 COORDINACION DE ASUNTOS LABORALES T8 54 48 | &7
656 DIRECCION GENERAL DE RADIO UNAM _ . 2 55 35 53 (1
621 DIRECCION GENERAL DE ARTES PLASTICAS = e s 38 | 51
624 DIRECCION DE LITERATURA 57 ) 5[ 68
__________________ 74 90 T
54 — 0 53 59 | 40
55 mcoomnemnmmsmnvmmammcn O N [ 18 | 58
86 _[517 MUSED LNVERSITARIO DEL [¥) 54 BN
57 ﬁrmcmmuenmﬁmvmm“ 170 7] R
£8 | 565 DIRECCKON GENERAL DE ATENCION A LA COMUNIGAD ESTUDWHTL = b 7 TR 4159
59 726 DIRECCION GENERAL DE HORMATMDAD Y SISTEMAS ADMIISTRATIVOS ~ | 23 F [T & 411% | MT00% | MW
0 |12 OFICINA DEL RECTOR 50 27 s 0,393 95 094 % n
513 DIRECCION GEMERAL OE ESTUDIOS DE POSORADD = £} 4| a2 1 385% | 854819 n
“ R Eira 95 854 F1
a1 306 .3711 BI25% | 24
37 45 3559 650% | 18
[F] I60% | 965949% | 1%
70 bUT™ | 9T29% | 17
% 5 FT51T%
40 .121% | 97.938%
T ). 116 §8.254%

1]

RARRARNRRARRRNER A

111 SECRETARIA EJECUTIVA DE JUNTA DE GOBIERNO ¥ CONSEJO UMIVERSITARI
862 DEFENFOMIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOR

727 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS INSTITUCIONALES *

118 OFICINA DEL TESORERD

121 OFICINA DEL CONTRALOR INTERNG [] []

W7AS] 12688 [10433 1628] 13185

° Dapendentias nuevas
= Darendencras qua c ambiaron de nombire corservandi O
= Danandennas qua IRSa0ATTIemT 57



Aplicacion de 1a Ingenieria Industrial

En donde el color

respectivamente,

1996 Ingreso Promedio por periodo por dependencia
1997 Ingreso Promedio por periodo por dependencia

de ia tabla de frecuencias vy de las Tablas Al vy Al se relacionan

1332 doc.
1290 doc.

El Principio de Pareto muestra que la concentracion del ingreso es la siguiente:

Ario 20% 50% 80%
1996 4 14 36
1997 4 14 35
Variacic iodo = 1 (103943) 100 = 2.4%
ariacion por periodo = 1-| 1o oo | x 100 =24%

En la tabla B.I y B II se muestra el mismo analisis anterior del Principio de Pareto para la

UPA Ciencias.

Wk W -

Namero de datos: 26,27
Rango = Xmax, — Xmin, = 12827 - 276=12551
Numero de clase K =7
Intervalo de clase H=R/K = 12551/7=1793 6 = 1794
Tabla de Frecuencias.

Tabla de Frecuencias F-2

Color |[Clase; Linf Lsup Frecuencia | Marca de Media
Clase
1996 | 1997 1996 1997
Amarillo 1 {27599 12069.99 15 15 | 1172.99 | 17594 85 | 17594 85
Verde 2 1206999 |3B62.99 6 6 2966.99 | 17801.94 | 17801.94
Azul Cielo 3 386299 {5656.99 3 3 475999 | 1427997 | 14279.97
Azul Fuenie | 4 15656.99 |7450.99 1 1 6553.99 | 6553.99 | 6553.99
Fiusha 5 {7450.99 924499 0 1 8347.99 0 834799
Verde Agua 6 1924499 [11038.99 0 1 10141.99 0 10141.99
Morado 7 111038.99 |12831.99 1 0 11935.99 [ 11935.99 0
Totales 26 27 68166.7 | 74716.7
1996 Ingreso Promedio por periodo por dependencia = 2622 doc.
1997 Ingreso Promedio por periodo por dependencia = 2767 doc.
La concentracion dei ingreso es la siguiente:
Adio : 20% 50% 80%
1996 ! 6 14
1997 2 6 15
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Tabta B.}

TRAMITES MENSUALES ¥ ANUALES DE LA UPA CIENCIAS 1996 ]
Nim DEPENDENCLA Enerc | Fabrero | Marzo| Abril | Mayo | Junio] Julio | Agowto | Septismbre | Total | Porceiteje | % Acumulsde | Calor
1_[311 COORDINACION DE CIENCIAS 1025 1465 1562 | 1480] 7511 | 1481) 883 | 1830 1835 12827 18.960% 12.900%
2 |418 FACULTAD DE QUIMICA 475 718 772 | 778 | 788 | 411 ) 582 | 1164 00 8582 B.704% 28.673%
3 _|411 FACULTAD DE CIENCIAS 342 410 537 | 438 731 | 512 % 310 830 4 4754 7.030% 35.703%
4 |419 FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 478 641 510_J 481 | 565 | A04 | 208 477 34 4728 8.992% 42.685%
5 |522 DIRECCION BENERAL DE SERVICIOS DE COMPUTO ACADEMICO 209 427 469 | 425 [ 480 | 505 ] 208 53 447 2024 5.803% 43 498%
8§ [313 NSTITUTO DE BIOLOGIA 288 31 375 | 283 | 488 | 387 | 234 43 428 3285 4.828% . 327% 35,060 |
7_|413 FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 248 302 383 | 300 | 380 | 375 | 329 42 470 3205 A.740% 4.0808%
& [325 INSTITUTO DE CIENCIAS DEL MAR Y LIMNOLOGIA 242 278 277 | 218 | 278 | 337 | 205 39, 359 2585 823% 880%
# |318 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS 123 347 237 | 317 | 391 | 240 ] 230 18 318 243 .595% 35 454%
10 _[312 INSTITUTQ DE ASTRONOMIA 210 208 312 | 283 | 3Z 314 | 98 303 288 2318 AZ5% 83.900%
11_|315 NSTITUTO DE GECFISICA 191 264 305 | 283 | 23¢ 263 | 183 238 280 2235 . 200% 72.190%
2 [3268 INSTITVTO DE FISIOLOGIA CELULAR 144 a1 263 43 | 25 230 | 118 218 287 2060 048% 5.248%
3 324 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATERIALES 128 238 212 | 194 | 164 | 277 § 131 | 285 324 1983 947 % 78.103%
4 [323 [NSTITUTQ DE INGENIERIA 174 181 178 78| 2 181 ] 180 187 205 1839 L 424% 80.617% 64,514 |
51321 INSTITUTO DE QUIMICA 100 172 164 | 196 8 | 241} 114 ] 175 218 1534 260% 82.885% 4
5 [317 INSTITUTO DE GEOLOGIA 103 200 174 72 188 | 102 227 205 1517 .243% 25.129%
|17 [314 INSTITUTO DE FISICA 11 182 174 55 B4 177 1 113 172 224 1472 .177% 87.300%
516853 DIRECCION GENERAL DE TELEVISION UNIVERSITARIA 118 187 181 [ 171 ] 208 | w4 ] 107 ]| 129 150 1378 030% 85.345%
# |316 INSTITUTO DE GEOGRAFIA 114 145 183 40 14 154 ) 97 187 171 1315 1.945% B81.280%
201412 FACULTAD DE CHENCIAS POLITICAS Y SOCIALES (5] 26 145 | 120 | 154 | 8& | 120] 156 183 1168 | 1.724% 03.014%
318 INSTITUTO DE MATEMATICAS a8 12¢ 137 | o8 | o8 | 135 79 148 129 1038 | 1.532% 04.548% 10
322 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATEMATICAS APLICADAS Y EN SISTE 133 o4 B0 | 85 | 117 | 138} a0 [ 106 1011 1.485% 06.041% 1
23 1212 INSTITUTO OE INVESTIGACIONES BIBLICGRAFICAS Fii] 72 110 1 12r] 101 ] 125 ] 1 27 138 21 1.382% B7.403% 12
4438 ESCUELA NACIONAL OE TRABAJO SOCIAL 61 117 74 | 57T | 192 | 108 o1 147 280 1.272% 68.675% 1 |
5 327 INSTITUTO DE CIENC!IAS NUCLEARES 43 82 0 ] 74 7 8 36 80 70 6820 0.917% 89.502% 14
26_|328 INSTITUTO DE BICTECNOLOGIA. 11 40 33 _| 7 g | 3 1 52 40 278 0.408% 100% 15
12| 780 | 715 | 7288] 8411 vese [ so48] 9035 9160 67621] 100%
Tabla B.0
TRAMITES MENSUALES ¥ ANUALES DE LA UPA CIENCIAS 1897
Num | DEPENDENCIA Enera | Fabrato | Marzo| Abril | Mays | Junio| Jullo | Agosto | Septiemiwa | Total | ®orcentaje |% Acumulado | Color
1_]311 COORDINACION DE CIENCIAS 1031 1148 932 ;1358 1202} 1202 | &78 | 1178 769 P494 | 13534% 13.534%
2 418 FACULTAD DE QUIMICA 582 754 823 [137B| 812 | 1222 | 576 258 1007 8110 | 11 561% 25.004%
3411 FACULTAD DE CIENCIAS 412 72 824 1928 | YO0 | 790 | 285 732 751 3062 841% 33.738%
4 418 FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA ¥ ZOOTECNIA 21 752 237 | BG4 | 520 | 757 | 274 508 573 4818 885% 40.8071%
5 [413 FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 381 414 §10 | 4968 | 432 | 830 [ 244 542 885 4303 134% 48.735%
6 522 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE COMPUTO ACADEMICO 415 428 357 | 558 | 580 } 580 [ 307 510 431 4147 912% 52.848%
7 _|313 INSTITUTO DE BICLOGIA 285 332 207 358 | 3221 340 | 150 ¥ dl 377 2910 4 148% 56.705%
6 |325 INSTITUTO DE CIENCIAS DEL MAR Y LIMNOLOGIA 349 4H 247 | 453 | 380 | 241 | 455 353 287 2834 4 D40% 60.834%
§ 315 INSTITUTO DE GEQFISICA 21 260 164 | 204 | 264 | 286 | 183 288 222 2181 3.100% 83.843%
10_|317 INSTITUTO DE GEQLOGIA 202 8 258 | 240 | 307 | 300 | 3@ 276 21 2171 3.095% 67.038%
11_[318 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS 115 223 207 | 382 | 258 | 376 | 180 [:]] 230 2127 3.032% 70.070%
12_|312 INSTITUTO DE ASTRONOMIA 258 255 115 | 177 ] 237 | 184 | 225] 370 298 2117 1018% 73.0688%
13_|320 INSTITUTO DE ECOLOGIA * 141 35 194 [ 22a| 255 | 225 | 200 | 258 208 2020 2380% 75.088%
14_[326 INSTITUTO DE FISIOLOGIA CELULAR 158 205 193 [ 2551 234 | 21c | o7 250 285 1888 2891% 78.858%
15323 INSTITUTO DE INGENIERIA 180 y70 174 | 230 | 204 | 218 | 188 155 178 1662 2.380% 81.026% 50842
16 _[412 FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS ¥ SCCIALES 1680 $60 114 [ 2860 [ 220 | 218 | 111 185 183 1630 2324% 83.352% 4
17_[324 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATERIALES 175 148 110 [ 206 | 182 | 192 | ae 160 185 1452 2070% 85.421%
18 |314 INSTITUTO DE FISICA 118 143 126 | 188 [ 182 | 211 73 224 157 1420 2.024% 87.440%
18 1321 INSTITUTO DE QUIMICA [: 170 | 192 | 160 | 201 | 147 | 112 117 218 1408, 2.007% 80.453%
20 B INSTITUTO DE GEOGRAF!A 142 1] 120 [ 170 [ 148 | 180 75 184 119 1275 1818% 01.270% 3
21 9 INSTITUTO DE MATEMATICAS 103 18 147 [ 140 [ 144 | 142 | 75 145 128 1140 1.825% 02.895% g
22_| 438 ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL 108 12 107 | 147 [ 127 | 181 74 149 126 1132 1.814% 04.500% 10
23 653 DIRECCION GENERAL DE TELEVISION UNIVERSITARIA. 55 04 104 | 148 [ 145 | 181 82 12¢ 128 1083 1.515% 08.024% 4
24322 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN MATEMATICAS APLICADAS Y EN SISTH 88 28 00 | 157 | 88 | 130 | B85 101 105 067 1.378% 7.403% 12
25 1212 INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS 112 3 100 [ 100 [ 105 | 108 | &2 127 108 B850 1.354% 0B.757% K
28 {327 INSTITUTC DE CIENCIAS NUCLEARES 40 54 85 72 B85 88 o) 37 57 488 0.606% o8.453% 14
27 _[328 INSTITUTO DE BIOTECMOLOGLA 45 53 18 ) 78 81 44 33 23 3! 384 0.547% 100% LI
* Depencencias nusvas 8298 80R7 BE82 | 9875 | 8348 | G426 | 47B5| 8518 B043 0151 100%

59



Aplicacion de la Ingenieria Industrial

iacid . [1 6]621) 1 3.6%
rnac do = - 00 =36
Va 10N por penodo 161 X = 3.0%

La tabla C.I y C.Il muestra el analisis de ambas UPAS:

1. Namero de datos: 108, 111
2. Rango = Xmix — Xmin = 12827 - 1 = 12826
3. Numero de clase K =10
4. Intervalo de clase H=R/K = 12826/10 = 1282.6 = 1283
5. Tabla de Frecuencias.
Tabla de Frecuencias F-3
Color |Clase| Linf Lsup Frecuencia [ Marca de Media
Clase
1996 | 1997 1996 1997
Amarilio 1 099 1283.99 61 67 642.49 | 39191.89 | 43046.83
Verde 2 1283.99 | 2566.99 30 28 192549 | 57764.7 | 53913.12
Azul Ciclo 3 2566.99 | 3849.99 6 4 3208.49 | 1925094 | 12833 96
Azul Fuerte 4 384999 | 513299 6 5 4491 49 | 26948.94 | 22457 .45
Fiusha 5 5132.99 | 641599 2 3 577449 | 11548.98 | 17323.47
Verde Agua 6 6415.99 | 7698.99 1 2 705749 | 7057.49 | 14114.98
Morade 7 7698.99 | 8981.9% 1 ] 8340.49 | 834049 | 834049
Rojo 8 898199 | 10264.99 0 | 9623 49 0 9623 49
Café 9 10264.99 | 11547.99 0 0 10906 .49 0 0
Gris 10 | 1154799 | 1283099 i 0 12189.49 | 12189.49 0
Totales 108 | 111 182292.9 | 181653.8
1996 Ingreso Promedio por pedodo por dependencia = 1688 doc.
1997 Ingreso Promedio por periodo por dependencia = 1637doc.

La concentracion del ingreso es la siguiente:

ARo 20% 50% 8$0%

1996 4 18 48

1997 5 18 48

174088
x 100 = 0.0034%

Variacion por periodo = (1 ~ 174004
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}_ TRAMITES WENSUM EE ¥ ANUALES. OILLA UPA RECTORIA Y CIENCIAS T/ i
Him — T Enaro | Febrero | Marza | Aoek Junic | Judo | 2 % Acurmiedo | Color
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. TRAMITES MENSUALES Y ANUALES OE LA UPA RECTORIA 9‘ o
= —_
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Aplicacion de fa Ingenieria Industrial

5.2.2 Probabilidad y Estadistica

En el estudio de la estadistica interesa, basicamente, la presentacién e interpretaciéon de
resultados aleatorios que se dan en un estudio planeado © en una investigacion cientifica. El
campo de 1a estadistica se dedica a la realizacion de inferencias acerca de las poblaciones y
sus caracteristicas. Los resultados de los experimentos gue se llevan acabo estan sujetos a
la casualidad, En el apéndice B se presenta un breve resumen que explica las técnicas
estadisticas que se describen en el siguiente apartado.

En la tabla D.I se calcularon las variaciones que tuvieron las dependencias en el periodo de
Enero-Septiembre de 1996 a 1997 Las dependencias se ordenaron de forma ascendente
segiun el porcentaje de wvariacion por periodo, apreciandose asi, que las variaciones
estuvieron en un rango de 0.01% al 90% para lo cual se requiere calcular fa variacion media
que llegan a tener las dependencias.

Para calcular un intervalo con una confianza del 95% para la media se requirié calcular la
media y la desviacion estindar muestral, las cuales miden el centro de localizacion y
variabilidad de una distribucion de probabilidad.

1. Obtener la media.

2 X,

jf: =1

H

2. Calcular la desviacion estandar.

n";xf—(gx,]:

$= nn-1)
3. Calcular la variable aleatoria normal.
X -
2= £
yAr

4. Calcular el intervalo de confianza.

P{Y—Z%(%Js,us_)?+z%[%ﬂzl—a
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Aplicacion de la Ingenieria Industnial

5. Resultados

X = 1805 5 =15255 a =005 Z,0s = 196

15.255 152585
P 18.05- 1.96( J < us<I1805+19 —-) =1-005=09 %
[ Jior ) H o7 3= 95%
152< <210

6. Calcular el error de la media muestral (?) con respecto a la media poblacional ( ,u) :

7
Jn

_ 1.96{15.255)

Yo7

e=289

Por lo tanto se afirma con una confianza del 95% que la media muestral de 18.05% difiere
de la media verdadera por una cantidad de 2.90.

Es decir, que la variacién mas probable ya sea a la baja o a la alta de las dependencias
estuvo entre el 15.2% y el 21%. Tomando en cuenta que aproximadamente un 50% de las
dependencias disminuyo el ingreso de su documentacion en el periodo Enero-Septiembre y
el otro 50% lo aumento.

La grafica La. presenta las variaciones que hubo del periodo 1996 al de 1997 en cada
dependencia por trimites. En esta grafica se aprecia que las variaciones en la mayoria de las
dependencias son imperceptibles.
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Aplicacién de la Ingenieria Industrial

Se realizaron pronésticos para los meses de octubre y noviembre de 1997, con el fin de
obtener la tendencia anual por cada dependencia.

Procedimiento: Ejemplo, referido a la dependencia 1 de la Tabla C.II (pig.62).

(x) (»)

No. Datos Mes Ingreso/Dependencia xy ¥
1 Enero 1031 1031 i
2 Febrero 1148 2296 4
3 Marzo 932 2796 9
4 Abril 1358 5432 16
5 Mayo 1202 6010 25
6 Junio 1202 7212 16
7 Julio 678 4746 49
8 Agosto 1176 9408 64
9 Septiembre 769 6921 81

¥ 9494 > 45852 3 285

El pronostico se realizd a través del Método de Minimos Cuadrados en donde se requiere
estimar los coeficientes de regresion:

Donde “a” representa la interseccion con la ordenada al origen y “b” la pendiente de [a
recta, al calcularse los coeficientes se obtuvo la ecuacion de la linea de regresion ajustada.

a=119039 b=271

y=119039+271x
En la recla se sustituye x, donde i = 1,2,3,...11.Los valores que va tomando x son los meses

del afio. Teniéndose los datos de octubre y noviembre para el afio 1997, se obtuvo el total
por cada uno de estos meses para conocer el ingreso anual por afio, tal como se muestra en
ia siguiente tabla:

Ao Ene Febh Mar Abr May [ Jun Jul Sep Oct Nav Total

Ags
1996 | 15054 [20892 [20493 |[18314 | 21702 [20627 | 12432 120817 [23757 |26R71 [7545 208504

1997 | 171001 [20177 17095 24504 121543 [22852 | 11732 {20025 |19055 | 19430 | 7705 201249

En la grafica Lb. se observan las variaciones en cada mes.
En 1996 hubo un ingreso total de 212 154 documentos y en 1997 se estimo un ingreso de

201249 documentos, este mismo afio dejaron de tramitar en la UPA Rectoria cuatro
dependencias que son las que corresponden a las Unidades Multidisciplinarias de Acatlan,
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Aplicacién de la Ingenieria Industrial

[ztacala, Cuatittén y Aragon; las cuales procesaron en 1996 un total de 3650 documentos
que representan el 2% del total estimado para 1997,

En el comportamiento de las dos series se observaron variaciones considerables en los
meses de Abril, Julio, Octubre y Noviembre, las cuales se debieron:

» 1996 es el primer afio que comienza a laborar la UPA Rectoria bajo el concepto que se
habia planeado en 1992

% Se originan ajustes en presupuesto general debido al cambio de rector, tanto en 1996
como en 1997,

¥ A los periodos vacacionales de Semana Santa, de Verano y los dos fltimos meses por
ser cierre de afio.

En la grafica 1.c. se observa la tendencia anual del ingreso, en 1997 disminuye lo mismo
que en 1998, aunque se considera que la tendencia real para los siguientes afios sea
aproximadamente constante al ingreso de 1997. La estimacion que se obtuvo para 1998 no
es confiable por que los datos historicos no son los suficientes.
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5.2.3 Analisis Grifico
Obijetivo:

» Visualizar {a ubicacion de cada dependencia con respecto a su Unidad de Proceso
Administrativa (UPA).
» Identificar concentraciones de dependencias.

Procedimiento

1. En un mapa del area en estudio (Ciudad Universitaria) se ubicaron cada una de las
dependencias siguiendo el codigo de colores que se marca en la tabla C.II (pag.62)
(Todo el analisis grifico estuvd basado en la tabla mencionada), lo mismo que el
nimero que las identifica. El codigo de colores se definio con base en la tabla de
frecuencias F-3 (pig.60).

2. Se realizd una separacion de las dependencias que tramitan en la UPA rectoria y en la

UPA Ciencias, las primeras se encierran en el poligono de color rosa y las segundas en
el poligono de color café.

3. Se trazaron circunferencias con un radio de 600 metros, para identificar las
concentraciones de dependencias, segn el siguiente codigo de colores.

No. de Circulo Color Zona Universitaria
Cl Verde Rectoria
C2 Azul Ciencias
C3 Rojo Cultural
Resultados
Mapa L Circunferencia Rectoria
No. de Dependencias Color Total de trimites/periodo
27 Amarillo
10 Verde
1 Fiusha
1 Axul Fuerte
1 Verde Agua
Y 40 Y. 49019

7
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Mapaz 1. Circunferencia Ciencias

No. de Dependencias Color Total de trimites/periodo
7 Amarillo
9 Verde
1 Morado
2 Azl Cielo
i Rojo
1 Fiusha
1 Azul fuerte
222 2 56092
Mapa L. Circunferencia Zons Cultural
No. de Dependencias Color Total de tramites/periodo
17 Amarillo
3 Verde
1 Fiusha
1 Azul Cielo
r2 2 24290

Mapa L. Dependencias fuera de las Circunferencias

No. de Dependencias Color Total de trimites/periodo
8 Amarillo
5 Verde
1 Verde Agua
2 Azul Fuerte
Y16 3. 30182
Mapa L. Dependencias Fuera de C.U.
No. de Dependencias Color Total de tramites/periodo
8 Amarillo
1 Verde
1 Azul Cielo
! Azul Fuerte
1 ¥ 14511

Las circunferencias sefialan concentraciones estratégicas de dependencias en tres zonas que son: [a
Norte, Este v Sur, La UPA Rectoria atiende a los usuarios de la zona Norte v Sur, la UPA Ciencias

la zona Este.

Sc considerd que distribuycndo geograficamente

el concepto de UPA en las tres zonas

identificadas se podria brindar un servicio mas eficaz y eficiente a los usuanos, al mismo tiempo
quc s¢ balancea ¢l nimero de tramites en las mismas. En el Mapa 1l se mucstran
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claramente las concentraciones de las dependencias que tramitan en la UPA Rectoria y
Ciencias marcando los niveles de ingreso que siguen el codigo de colores de la tabla C.I1
(pag.62)

En la Tabla A.II (pag.56) y B.II (pag.59) se tiene que ¢l total de tramites en el periodo para
la UPA Rectoria fue de 103 943 documentos y en la UPA Ciencias fue de 70 151
documentos, la suma de las dos da el total de la Tabla C.1I (pag.62) que es de 174 094
documentos.

Para balancear los tramites se realiza lo siguiente:

TO’G’BM,M 174094 doc.
o = = 5803195/, 1pen cada UPA

58031 = 58000

Se advierte que ninguna de las sumatorias sobre el total de tramites de cada circunferencia
no supera los 58 000 tramites promedio.

Para lograr el balance se distribuyeron entre las tres zonas, las 16 dependencias que
quedarcn fuera de las circunferencias y las 11 que estin fuera de Ciudad Universitaria. A
las 16 dependencias se les realizo un analisis cualitativo para asignarles la ubicacion de
UPA correspondiente.

Anilisis Cualitativo

1. Se midieron las distancias {expresadas en metros) de cada una de las 16 dependencias
hacia cada Unidad de Proceso ya establecida y hacia la supuesta de Zona Cultural.

No. de Dependencia A Rectoria A Ciencias A Zona Cultural
34 700 1850 3100
71 610 690 2500
37 720 750 2660
03 820 620 2550
10 990 70 1610
1l 1160 950 1350
51 990 1020 1600
81 1120 1170 2010
25 1680 750 1320
106 1850 850 1350
53 2150 1240 1010
38 1900 1090 980
60 1740 1480 §30
57 1960 1440 600
101 2100 2350 1540
26 1260 1650 1700
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2. Se realizd una ponderacién para evaiuar el nivel de complejidad en el acceso de los
usuarios a cada una de las UPAS ya establecidas y a la supuesta.

Nivel de complejidad
Ninguna
Baja
Media
Alta

W ke | D

No. de Dependencia A Rectoria A Ciencias A Zona Cultural

34 2

71

37

03

10

11

51

81

25

106

53

38

60

57

101

e 3N N [ M i R RN I e e 1 ©
o | [t [t | o ol | [ [0 | 0D [N | 00 [ D o [ 10
T (O[O |t |t ot [ I A [ D | | 0 |l ot f i

26

3. Decision sobre la asignacion de las dependencias a una de las tres zonas donde se
ubican las UPAS.

Rectoria Ciencias Zona Cultural

71 51 25

37 81 106

3 53

k1]

60

57

101

26

34

10

11
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Las 11 dependencias que se encuentran fuera de Ciudad Universitaria fueron asignadas a la
Zona Cultural para complementar el balanceo.
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Aplicacién de la Ingenicria Industrial

5.2.4 Muestreo de Trabajo

Objetivo:

Determinar el tiempo estandar del proceso que se realiza en la UPA Rectoria para estimar
su Capacidad Instalada.

La medicion del trabajo ha tenido una gran relevancia para los ingenieros industriales y
predecesores desde que Frederick W. Taylor introdujera el cronémetro en 1883.
Antiguamente las técaicas utilizadas para medir el trabajo se limitaban al uso de los datos
en registros y a las estimaciones hechas por quienes conocian aproximadamente el trabajo
que se pretendia medir. Los estudios de tiempo fueron los primeros métodos cientificos.
Desde la época de Taylor se han agregado otros instrumentos cientificos a la medicién del
trabajo, sobresaliendo entre ellos el Muestreo de Trabajo.

El muestreo de ocurrencias de tiempos se emplea por primera vez a principios de los afios
treinta por Tippett {1934) en la industria textil britinica. Fue introducido en los EUA en
1940 con el nombre de * proporcion de demoras™, puesto que se aplica a menudo al estudio
de las proporciones de diversas demoras. Se le conoce también como muestreo de trabajo’
ya que los tiempos muestreados son con frecuencia los de personas trabajando. Sin
embargo, lo mas correcto es llamarle muestreo de Ocurrencias, por que lo que se muestrea
es la ocurrencia de diversos tipos de eventos. Dichos eventos pueden ser demoras o tareas,
pero puede tratarse también de cualquier tipo de suceso, por ejemplo, la proporcion de
camiones que son de marca Ford.

La finalidad del muestreo de trabajo es obtener informacion para tomar decisiones, esta es
una técnica en la cual hay huecos entre las lecturas de muestreo (suponiendo que la
distribucion estadistica es binomial). Aunque los calculos estadisticos son validos incluso
st no hay huecos entre los eventos muestreados, el registro contimio de las ocurrencias
presenta cuestiones acerca de si la muestra representa la poblacion.

En el presente estudio se aplico el muestreo de trabajo por que es particularmente util en el
analisis de actividades no repetitivas, o que se producen con irregularidad, y ademas
cuando no se dispone de descripciones completas de los métodos y frecuencias. Esta
técnica es conveniente entre otras aplicaciones que tiene, para establecer estandares de
tiempo, lo cual exige un recuento de las unidades producidas durante el periodo.

' Los términos de trabajo y demora son dcficientes, pueslo que para aplicar la écruca no sc requicren
connolaciones de bueno, malo, productivo o improductivo.
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Aplicacion de la Yécnica:

El muestreo de trabajo es un instrumento flexible y adaptable tanto a estudios sencillos
como complejos, por lo tanto no existe un unico procedimiento & seguir sino existen guias.
Asi mismo en el presente trabajo, considerando lo anterior se determind el siguiente
procedimiento:

L Observar y Analizar ef Proceso

Técnicas de andlisis del proceso.

Diagrama de Bloques

Es el método mas sencillo para representar un proceso. Consiste en que cada operacion
unitaria ejercida sobre la materia prima se encierra en un rectangulo, cada rectangulo o
bloque se coloca en forma continua y se une con el anterior y el posterior por medio de
flechas que indican tanto las secuencias de las operaciones como la direccion del flujo. En
la representacion se acostumbra empezar en la parte superior izquierda de la hoja. Si es
necesario se pueden agregar ramales al flujo principal del proceso. En los rectangulos se
anota la operacion unitaria (cambio fisico o quimico) efectuada sobre el material y se puede
complementar la informacion si se desea con tiempos y temperaturas de la operacion
ejercida.

Diagrama de Fiujo del Proceso

Aunque el diagrama de bloques también es un diagrama de flujo, no posee tantos detalles e
informacion como el diagrama de flujo del proceso, donde se usa una simbologia
internacionalmente aceptada para representar las operaciones, {a simbologia mas utilizada
es la siguiente:

Operacion. Significa que se efectia un cambio o transformacion en alglin
componente del producto, ya sea por medios fisicos, mecanicos o
quimicos o ia combinacidn de cualquiera de los tres.

Transporte. Es la accidn de movilizar algin elemento en determinada operacion
de un sitio a otro o hacia algin punto de almacenamiento o
demora.

Demora. Se presenta generalmente cuando existen cuellos de botella en el
proceso v hay que esperar turno y efectuar la actividad
correspondiente en otras ocasiones, el propio proceso exige una
demora.

Almacenamiento. Puede ser tanto de materia prima, de producto en proceso o
de producto terminado.

Inspeccion. Es la accion de controlar que se efecthe correctamente una
operacion o un transporte o verificar la calidad del producto.

Operacion Combinada. Ocurre cuando se efectiian simultineamente dos de las
actividades mencionadas.

o0 048 O

77



Aplicacion de la Ingenieria Industrial

Este método es el mas utilizado para representar graficamente los procesos. Las reglas para
su aplicacion son:

» Empezar en la parte superior izquierda de la hoja y continuar hacia abajo, la derecha o
ambas direcciones.

> Numerar cada una de las acciones en forma ascendente, en caso de que existan acciones
agregadas al ramal principal del flujo en curso del proceso, asignar el siguiente nimero
secuencial a estas acciones en cuanto aparezcan., En caso de que existan acciones
repetitivas se formara un bucle o rizo y se hara una asignacion supuesta de los niimeros.

» Introducir los ramales secundarios al flujo principal por la izquierda de esté, siempre
que sea posible.

» Poner el nombre de la actividad a cada accion corvespondiente.

1L Determinar y Agrupar las Actividades

Las categorias deben ser congruentes con la finalidad del estudio, ser reconocibles al
principio por medio de la vista y estar cuidadosamente definidas de modo gue se excluyan
mutuamente {que no se superpongan). La definicion de una actividad especifica y la
precision con que los observadores clasifiquen una actividad es de suma importancia, hay
que considerar que si un estudio tuvo dos categorias, “ trabajo” v “ocioso” es dificil
clasificar mucha actividad no productiva (por ejemplo limpiar o caminar} por que la
persona observada no se encuentra ociosa. Al mismo tiempo, el caminar fuera de las
actividades propias del proceso no puede ser parte integrante del trabajo productivo. De
manera que 5e recomienda gran cuidado al seleccionar y definir categorias. Estas se anotan
por escrito no solo para mantener la congruencia entre los observadores, sino también por
los estudios que se realicen en el futuro para comparar y para medir el cambio deberan
contener categorias sirnilares.

Una buena regla empirica es la de que, en un estudio de obtencion de hechos, alrededor de
la mitad de las categorias deben ser de actividad “productiva” y la otra mitad “no
productiva. A veces una tercera parte de las categorias son de aclividad productiva, una
tercera parte de actividad “necesaria, pero no deseable” y una tercera parte de “no
productiva”.

El punto importante es que el estudio no se debe hacer exclusivamente para determinar
cuando estan perdiendo el tiempo los empleados, sino que debe concentrarse también en
todas fas categorias de actividades de frabajo y en las categorias necesarias pero no
deseables. El iempo de trabajo se puede tomar como base para fijar estindares y para hacer
comparaciones con los datos estandar.

Se considerd que las actividades que representa cada una de las categorias son:
# Trabajo activo en la actividad correspondiente.

» Trabajo inactivo u ocioso.
> Trabajo activo en actividades no correspondientes.
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MI. Seleccionar un método de muestreo

Diagrama (Fig. 4.1) de arbol de decisién para seleccionar un procedimiento de muestreo
para estudios de labores.

JJ. Moder ha propuesto un proceso de decision para seleccionar un procedimiento de
muestrec para cada dia de un estudio de muestreo del trabajo. Moder supone que las
observaciones s¢ estratificaran por dias en todos los planes. Con las siguientes definiciones
y el diagrama de decision se facilita la seleccién que mas se adapta al estudio.

MSA. El “muestreo sistematico al azar™ se estara aplicando si, cuando se efectian r visitas
de observacién (r observaciones por trabajador) durante un dia con £ min. de duracion, se
elige una hora al azar durante ef primer ¢ /¢ min. del dia y las observaciones posteriores se
hacen a intervalos de ¢/ r min. exactamente.

MAEC. En el “muestreo al azar estratificado continiic”, el uso de la palabra “continiio”
implica que al observador se le asigna un 100% al muestreo del trabajo y por lo tanto, lo
lleva a cabo “continuamente”. Las observaciones siguen siendo instantaneas y no implican
un estudio de tiempo continio. La seleccion al azar se logra mediante 1) La seleccién al
azar del punto de partida de cada visita de observacion, 2) La seleccién al azar de varias
rutas diferentes y 3) Determinacion al azar de fa direccion que seguira una ruta,

MAENC. Moder usd la denominacion “muestreo al azar estratificado no continio” para
este procedimiento se elige un sole momento al azar durante cada intervalo de ¢ /7 min. en
el transcurso del dia, se podria aplicar también al procedimiento de seleccionar tres
momentos al azar en cada hora cuando se desean 24 momentos durante una jornada de 8
horas.

MAR. El “muestrec al azar” restringido implica la seleccion de r momentos al azar en el
periodo total de duracion & Cuando un observador esta efectuando una visita completa y se
eligen dos momentos muy proximos entre si a fin de poder terminar la visita anterior, la
restriccion implica que el segundo momento seleccionado se descarta y se sustituye con
otro momento al azar.

Se determind a través del diagrama de la fig. 4.1 que el método de muestreo mas
conveniente es el muestreo al azar estratificado contintio,

ESTA TESIS M) DEBE
SiUR DE LA BIBLIGTECA



Fig 4.1

Aplicar
MSA

No

Aplicar
MAENC

Inicio

+Es posible que el trabajador esté

prevenido, si se aplica el muesireo sistemdtico

(Es continua la
recopilacién de Datos
(Debe evitarse en lo posible
Seguir rutas al azar y/o
dividir la tanda observada,
debido al principio del ciclo?
Aplicar
MAR
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IV.  Determinar los Tiempos de Observaciin

Dos principios son importantes al seleccionar los tiempos de observacion: la seleccion
aleatoria y la estratificacion. Por ejemplo en el presente trabajo se decidid hacer 10
observaciones diarias durante 10 dias y cuando se estin eligiendo 10 momentos al azar en
cada uno de los 10 dias, se esta seleccionando al azar dentro de los dias y estratificando por
dias.

Cuando se desean tiempos al azar, se pueden utilizar las tablas de mimeros aleatorios
publicados en manuales y libros de texto o las calculadoras cientificas. Con unas cuantas
reglas especiales, se puede recurrir a la simple correspondencia que convierte el 429 en
4:29, ¢l 637 en 6: 37 y asi segiin corresponda, los nimeros como el 783 y 987 se eliminaran
por que 7:83 y 9:87 no representan horas. E!l primer digito cero se puede tomar por 10, de
manera que el 048 se convierte en 10:48; pero se deben codificar dos digitos “no usados”,
para turno de las 9:00 a las 17:00 usa el 6 envez de 11 y el 7 en vez de 12, de manera que
el 637 se convierte en las 11:37. Luego, habra que ordenar las horas, ya que resulta
imposible observar la lectura de las 4:29 antes de las 2:52.

La seteccion al azar se lleva acabo con el fin de reducir la parcialidad que introduce el
trabajador cuando conoce la hora de la observacion, mientras que la estratificacion tiene por
objeto reducir la variacion de las estimaciones. La reduccion de la variacion mediante la
estratificacion es un principio basico del muestreo y Moder lo explica refiriéndose
especificamente  al muestreo del trabajo. La reduccion de la variacion mediante la
estratificacion ia entienden la mayoria de los analistas que sienten intuitivamente que si se
separan las observaciones, no permitiendo que tengan lugar en un solo periodo, se
obtendran mejores estimaciones en el sentido de que se evitan las extremadamente altas y
las extremadamente bajas.

V. Disefiar [a forma que se va a utilizar para el registro con “lapiz y papel”

Cuando se van a obtener observaciones de varios trabajadores, hay que prestar atencion al
sistema de obtencion de datos, considerando 1) La facilidad para tabular, 2) La
probabilidad de cometer errores y 3) El método que se usara para reducir y analizar los
datos. El disefio de l2 forma utilizada para realizar las observaciones es la siguiente:

Hoja de datos para estudio de muestreo de trabajo

Adlividac: |Fecha: / /98 |Observador:

Tipo de Esludio: Hoja de
Conteo
No. de obs. |Trabajando Ocioso Realizando otras actividades

)W R =
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VL.  Efectuar observaciomes preliminares para determinar ef tiempo activo o
trabajado y ¢l ticmpo inactive ¢ no trabajado.

Mussireo de Trabajo

Actividad Tiempa Trabajado Otras Tiempo Total de

—_— Actividades Ocioso Dbssrvaciones
Ventanita Fid 7 22 56
P L FILY 125% N0% 100 %
Auditoria []] 10 123 224
P 40.63 % 446 % 54.91 % 100 %
c 162 0 122 224
Porcentaie 454 % 0% 54.40 % 100 %
Control Docurmental 190 » 188 7]
IM B4T% 9.18% 25% 0%
ITM 410 53 433 (]
Porcantaje S7E% 592% 4832 %
Total de Obsarvacionss %y 433 596
Porcentaje tolal 147 % 4833 % 0%

VIL. Determinar con base en un nivel de confianza y grado de precisién el niimero
{n) de observaciones necesarias.

Los factores mas importantes para la determinacion del nimero total de observaciones
requeridas en un estudio sor las consideraciones de indole practica. ;Cual es el costo de la
obtencion de datos y cudl es el valor de la informacion?. Con frecuencia, alguien con muy
buenas intenciones decide que se busca una precision de + 0.01, sin tener en cuenta el costo
de tener esa precision comparado con lo que cuesta una de 0.05 y hasta de 0.10, que
podrian ser suficientes para lo que se persigue en un estudio. De modo general, la
estimacion de precisién es inversamente proporcional z la raiz cuadrada del nimero de
observaciones ecfectuadas. Quienes llevan acabo muestreos del trabajo difieren
marcadamente en su manera de determinar el tamaiio de la muestra. Algunos especifican la
precision y resuelven para el tamafio de la muestra, mientras que otros determinan una
muestra de tamafio factible basada en las restricciones de orden econdmico y luego
verifican para ver si la precision resultante justificara el estudio.

Se debe hacer la distincion entre precision relativa y absoluta. Esta simple distincion, sino
se hace, causara grandes problemas. Si el porcentaje medio de ocurrencia p = 48.33%, una
precision relativa del 10 % sera (0.1)(0.4833)(100%) = 4.833% de precision absoluta. En
los calculos se debe usar la precision absoluta; pero la mayoria de las personas piensan en
términos de precision relativa. Hay que asegurarse de que la gerencia entiende la distincion
cuando hace recomendaciones como esta: “El estudio debe ser preciso dentro de un 10 %"
Surge la confusion porque tanto el criterio como la precision estan en porcentaje. Si se pide
una precision del 10 % sobre 25 Ibs, la precision relativa del 10 % no se confundira con la
precision absoluta de 2.5 ths.
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La desviacion estandar de un porcentaje o, es:

)
n

p = Tiempo no trabajado o inactive p=48.33%
q = Tiempo trabajado o activo q=51.67%
En donde:

I-p=¢q

op= Desviacion estandar del error de la raiz cuadrada
n = Niimero de observaciones necesarias

p= ¢l porcentaje medio de ocumencing, en forma decimal

S = |a precision relativa deseada, en forma decimal

A = 5p = Ia procisién abeoluta deseada, en forma decimai

Z = ¢l niunero de desvinciones estindar para ¢l nivel de confianza deseada
N = ¢t namero de observaciones

Niveles ¥ Constanies de Confianza
Confianza Constante
(1-a} Z)
0.90 1.643
095 1.960
0.9546 2.000
0.9900 2.576
0.9974 3.000
Precision relativa deseada = + 10% 43.50% < p < 53.16%
Precision absoluta = 4.333% (0.4833)0.1) = 0.04833

La confianza sobre conclusiones seria de un 95% de confianza siendo igual a + 1.96
desviaciones estandar.

La relacion enire p, n, la precision deseada y el nivel de confianza deseado, es:

A=z0,

A:z‘{p(;il)

0.04833 = 1960,
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004833 = 196 ’(0.4833):0.5167)

n=41071=411
Teniendo en cuenta que él:
Namero de observaciones de tiempo ocioso 433
Numero de observaciones de tiempo trabajado 463
Total de observaciones 896

Si s& quiere estar un 95 % seguro de la respuesta, se debe conocer:

> El nivel absoluto de precision y
% El nivel relativo de precision del porcentaje del tiempo ocioso.

Solucion

-4 04833 = 4833%

Taog oA

04833X05167
A= 1.96"+ = 1964/0.000279 = 00327
Precision Absoluta= £327%

Precision absoluta 327%
Precision relativa 0.0327/0.4833=10.0677T > +£6.77 sobre tiempo ocioso
Precision relativa 0.0327/0.5167= £ 0.0633 > +6.33 sobre tiempo active

Se afirma que segun la muestra de 896 cbservaciones, se tiene una seguridad del 95% de
que, a la larga, el porcentaje de tiempo ocioso esta entre 45.06% y 51.60% siendo 48,33%
la estimacidn mas probable si la situacion no varia.
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VII. Estimar el ingreso diario promedio de documentos

Se analizé la entrada diaria de los documentos ingresados en un periodo de dos meses. Se
eliminaron ias etapas con mayor demanda y las de menor demanda.

Dias Total de Documentos

406

2 443
k 524
4 551
5 567
6 574
7 592
8 601
9 602
10 623
11 629
12 634
13 641
14 646
15 654
i6 687
17 694
[13 706
19 o
20 gl
21 i3
2 76
23 722
24 733
25 74i
26 749
27 760
28 767
25 775
0 176
31 778
32 784
3 794
34 799
5 809
o 318
37 819
33 824
39 827
40 841
41 859
42 861
43 861
44 870
45 881
46 924
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Para estimar el promedic de las variaciones en el ingreso diario de documentos se
analizaron los datos del periodo en estudio agrupandolos para obtener la media. Los pasos
para realizar la estimacion son los siguientes:

Paso I Contar el niimero de datos.
Paso 2.  Determinar el rango.

Rango = Vmdax. - Vmin
Paso 3. Determinar el nimero de clases K.

Niamero de Datos | Namero de clases K
Menos de 50 5-7
50 - 100 6-10
100 - 250 7-12
Mis de 250 10 - 20

Paso 4. Determinar el intervalo de clase K.
H (amplitud) = Rango/K

. Pase 5. Determinar los limites de clase.

Clase | Limite Limite Marcade | Frecuencia | Media Frecuencia
Inferior | Superior Clase (X) relativa

! 405.99 479.99 44299 2 385.98 0.043

2 479.99 553.99 . 516.9% 2 1033.98 . 0.043

3 553.99 627.99 590.99 6 354594 0.131

4 627.99 701.99 664.99 7 465493 0.152

5 701.99 775.99 738.99 12 8867.88 0.261

6 77599 84999 81299 11 £942.89 0.239

7 849.99 923 .99 886.99 6 5321.94 0.13%
Total 46 33 253.54 |

Limite inferior = Vmin. - 0.0]
Limite superior = Linf + H
Marca de clase = Linf +Lsup / 2

Paso 6. Ingreso promedio diario de documentos
33253
T 46
=723
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IX. Calcular el tiempo base

La jornada de trabajo se estimé en 7.25 horas

Horas. Trabajadas  725horas(05167) _ 3.75horas 00052 hr. ( 60min.] 0312 min.
Ingreso promedio ~  123documentos 723 doc\ W /" “doc

X. Tiempo Estindar

Los estudios de tiempo son técnicas que se utilizan para establecer el tiempo estindar
concedido para realizar una tarea determinada, con base en la previa medicion del método
del trabajo y teniendo en cuenta las tolerancias; y/o suplementos por descanso ¢ por equipo.
Con estindares de tiempo confiables el trabajo se puede programar con el fin de maximizar
la produccion con ef tiempo, lograndose asi un buen aprovechamiento de los recursos tanto
de mano de obra como de equipo.

Se puede introducir un sistema de informe de variaciones, con el fin de simplificar el
proceso. Entonces la gerencia puede investigar las diferencias que resulten entre los
tiempos real y estandar o cuando sea necesario tomar las medidas adecuadas.

Los tiempos estandar facilitan 1a ingenieria de métodos al ser una base para adquirir nuevo
equipo y mejorar el control de produccion. Puesto que el tiempo es una medida coman para
todos los trabajos, los estdndares de tiempo son una base para comparar las diferentes
maneras de hacer un mismo trabajo. Con el tiempo estandar se puede llegar a determinar la
cantidad de cada clase de equipo gue se va a necesitar, la capacidad instalada de la planta y
equilibrar 12 mano de obra con el trabajo disponible.

Suplementos

Constantes Cantidades variablcs afladidas al suplemento basico
por fatiga

11 0

mirn. min.{ 60s 3
321 0306 () 75 S
031 doc.(”l) 03 6a’or:. min doc.

Tiempo estindar = 173 doc/hr
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5.2.5 Capacidad Instalada

Los estudios de Capacidad Instalada constituyen una herramienta para determinar la
capacidad inherente de cualquier elemento o grupo de elementos en el proceso de
produccion. Por ejemplo, pueden utilizarse para evaluar una méquina, una operacion de
procesamiento quimico, un dispositivo de medida o incluso la capacidad de los individuos
para realizar una operacion especifica.

La informacion que proporciona el estudio de capacidad instalada puede utilizarse por la
ofganizacion para establecer tolerancias realistas basadas en las capacidades de proceso
ordinarias, para determinar la necesidad de procesos diferentes o equipo nuevo, para
seleccionar un equipo 0 personal especifico para una operacion concreta, para establecer
ciclos de mantenimiento y para estudios de mejora de métodos o equipo.

Definicion de la capacidad normal.- La capacidad normal representa Ia utilizacién
media de todos los elementos de los centros de trabajo necesarios para producir el
volumen de los pedidos que se demandan durante un periodo de adios,

Bases para la capacidad normal.- Hay dos puntos de vista generales en lo que respecta al
método para determinar la capacidad normal:

I. La capacidad normal debe basarse por entero en la disposicidn de un centro de trabajo
para producir. Esta es la capacidad potencial del trabajo, a veces se designa con el
nombre de capacidad practica.

. 2. La capacidad normal debe basarse en la utilizacion que se hara del centro de produccion
para poder hacer frente a la demanda probable que se realice durante un periodo de
afios. Esta es la probabilidad normal de la demanda; se ha llamado también capacidad
media.

Aunque el término capacidad normal se aplica a los resultados deducidos de los dos
procedimientos anteriores, es preferible designar al primero por capacidad prdctica del
cemwro de produccion, y al segundo por capacidad basada en la probabilidad de la
demanda normal.

¥ Relaciones de capacidad.- La figura 16, tomada de James (N.A.C.A. Bul, vol 16),
representa las relaciones principales que intervienen . La capacidad maxima o tebrica de
una fabrica o departamento seria la alcanzada funcionado el 100% del tiempo. Esto
supone que no existe ninguna limitacion por demoras y retrasos de ninguna clase, y no
puede alcanzarse. En la figura 16 esta representada por el segmento AB.

» La capacidad prdctica de una fibrica es la maxima menos las interrupciones en el
funcionamiento, y esta representada por el segmento AC en la figura 16. Significa la
utilizacion practica de la fabrica, prescindiendo de la demanda comercial. Las
interrupciones en la marcha que hay que tener en cuenta incluyen: “el tiempo perdido
en reparaciones, esperas, interrupciones, preparaciones, limpiezas, averias en las
maquinas, defectos en la organizacion, materiales defectuosos, retrasos en fa entrega de
materiales por los proveedores, ausentismo y fallos en la mano de obra, entre otras™.
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Desde el punto de vista de la capacidad para producir, la capacidad normal es del 75%
al 85% de Ja mixima teorica, segiin la naturaleza de la industria y las circunstancias que
rodeen al caso particular de que se trate.

¥ La capacidad ociosa o en paro representada por el segmento DC de la Fig. 16 es la
proporcion no utilizada del centro de trabajo, del personal y del equipo debido a la falta
de demanda por parte de los clientes. La capacidad basada en la demanda probable
(segmento AD) se mide por [a maquinaria productiva necesaria para hacer frente al
promedio de las necesidades comerciales durante un periodo de tiempo.

Unidades de medida de la capacidad del centro de trabajo.- La capacidad de un centro de
trabajo puede medirse en funcion:

1. Unidades fisicas dei producto.
2. Tiempo de esfuerzo productivo.
3. Dinero.

Cuando el producte producido es uniforme, es conveniente expresar la capacidad en
unidades materiales. Cuando se producen diversos productos partiendo de varias materias
primas, la hora productiva sirve de comin denominador para medir la actividad del centro
de produccion.
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Procedimiento

1. Determinar el numero de meses que laboran las Unidades de Proceso Administrativo.

Mes
Feb. Mar. Abr. May. | Jul-Ags | Sep. Nov. | Dic-Ene
Dias no
Laborabies 1 1 5 3 15 2 3 35
Total 60 dias

60 = 2 meses

Meses de trabajo en las UPAS: 10

2. Determinar las horas de trabajo al

dia.

Tipo de Empleado

Horario de trabajo

De Confianza

9:00 - 15:00 y 17:00 ~19:00

De Base 8:30-15:00
(6.5 + 8)/2 = 7.25 horas/dia
435 min/dia
3. Determinar las interrupciones en la marcha.
Tiempo de Interrupciones
Interrupcion
30 min. Defectos de Organizacion
; Preparaciones y
30 min. Entrega de Autorizacion
30 min. Por falta de demanda

4. Secalcula la capacidad teorica maxima (CTM).

El tiempo

in { 60s s
0312——| —|=1872—

doc. \min

base es de 0.3 min./doc.

doc

192 doc./hora
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doc. doc
7. Shora_{wz—) =1392—
2 hora 2 dia

CTM = 278 400 doc./anuales

S. Calcular la capacidad prictica de Ia UPA.

Jornada de trabajo 7 horas 15 minutos
Interrupciones | hora.
Horas para Trabajar = 6 horas 15 minutos

Tiempo estandar: 173 doc./hora

cP= 6.25]mra5(173m) = 10819057,
CP = 216 200 doc/Afio

6. Capacidad Ociosa

Horas para Trabajar = 6 horas 15 minutos
Horas de Oseo —> 0.5

doc. o
co= o,s.horm{mﬂ) = 8654ac/

CO =17 300 doc./anuales

7. Capacidad Instalada (se mide por la maquinaria probable necesaria para hacer frente
al promedio de demanda durante un periodo).

Horas Trabajadas = 5 horas 43 minutos

{ doc) dac.)
Cl =575 horas| |13 =90y —
hora dia

CI = 199 000 doc./ anuales
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280

Interrupciones en la Marcha

[~ 220

Capacidad Ociosa 17 300 doc./aio
D

Capacidad
Tedrica
Maxima [~ 140
278 400
doc./ado

— 120 Capacidad Pricti

De la UPA Capacidad Instalada

216 200 A (basada cn la demanda

| 00 1 doc/ aiio probable).

199 000 doc./aiko

A A A

Figura 16
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5.2.6 Encuesta

Las fuentes primarias de informacion estin constituidas por el propio usuario o consumidor
del producto, de manera que para obtener informacion de él es necesario entrar en contacto
directo. La forma que se selecciono fue ¢! acercamiento y conversacion directa con el
usuario, esta conmsiste en preguntar directamente a los interesados por medio de un
cuestionario.

Existen principios basicos para ¢l disefio de un cuestionario. Los expertos sostienen que la
claboracion de un buen cuestionario (se considera “buenc” el que al ser aplicado permitira
obtener 1a informacion que se desca), no necesariamente tiene que estar a cargo de un
especialista, ya que hacerlo es mas un asunto de sentido comiin que de conocimientos es
decir, es méis un arte que una ciencia.

A continuacion se enumeran las regias elementales que se aplican en la elaboracion y
aplicacion de cuestionarios:

1. Sélo higanse las preguntas necesarias; si se hacen mas de las debidas se aburrira al
entrevistado. Normalmente se puede percibir que hay preguntas de mas, cuando dos o
mas de ellas son similares y proporcionan la misma informacion, o cuando Ia
informacion obtenida con una pregunta no ayude considerablemente a alcanzar los
objetivos.

2. Si la persona que aplica y analiza el cuestionaric no es un experto en el area, debera
hacer preguntas sencitlas y directas, tales como listas de verificacion seleccion multiple,
ordenacion, indicacion de porcentaje y otras. Nunca se hagan preguntas como “qué
opina acerca de”, por que la evaluacion de estas respuestas son complejas, ya que cada
entrevistado puede dar una respuesta distinta y no es sencillo ordenarla, clasificarla y
analizarla.

3. Nunca se deben hacer preguntas personales que puedan molestar al entrevistado, tales
como “qué edad tiene”, “ingresos exactos” entre otras. Si son muy importantes los
resultados de esta clase de preguntas, pregintese por medio de intervalos.

4. Usese un lenguaje que cualquier persona entienda y nunca se predisponga al
entrevistado para que dé la respuesta que el encuestador quiere, sino que debe
permitirsele que responda en forma espontanea.

Es recomendable que primero se hagan preguntas que interesen al entrevistado a continuar
y se debera empezar con preguntas sencillas y después, las que requieran un poco mas de
esfuerzo para contestar. El cuestionario puede aplicarse en dos formas: darlo al entrevistado
para que €l lo conteste, o realizar la entrevista en forma personalizada.

Antes de aplicar en forma general los cuestionarios higase una prueba piioto con personas
de cierta experiencia en el drea. Si su opinion es positiva apliquese la prueba, sino
vuélvanse a analizar los puntos que lo requieran. Siempre es bueno tener la opinion de
terceras.
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Para realizar las encuestas se eligio un muestreo no probabilistico llamado Muestreo de
Conveniencia de Sitio, ya que en este procedimiento se acude a un sitio determinado, donde
se supone que estara presente el encuestado que interesa al investigador. Por ejemplo, si se
desea saber la temporada de mayor demanda de servicio de la UPA Rectoria, no se
preguntaria en la calle a toda persona, primero se investigaria si es usuario de Iz unidad de
proceso y luego se le aplicaria el cuestionario o mejor ain se acudiria al sitio donde se sabe
de antemano que se encuentran los usuarios.

Se considero necesario llevar a cabo una encuesta a través de la entrevista personalizada a
los usuarios de 1a UPA Rectoria, con &l propésito de contar con elementos para evaluar el
servicio que brinda. Se conocieron los siguientes datos:

El rango de documentos que regularmente tramitan los usuarios,

Laos dias que mas acostumbran los usuarios para realizar sus tramites.

La calidad del servicio.

El nivel de rechazos y sus principales causas.

La conveniencia del horario de servicio para los usuarios.

Las temporadas de mayor demanda del servicio.

La conformidad del usuario con respecto a la conveniencia de tramitar en la UPA
rectoria.

YVVYVVYVY

§.2.6.1 Plan de Muestreo

La poblaciébn meta sera exclusivamente la comprendida por los usuarios de la UPA
Rectoria.

Determinacion de la Muestra

La poblacion meta se establecid en 111 dependencias, que son las que tramitan en las
UPAS de Ciudad Universitaria. Para determinar la muestra se aplico la formula;

n=(JE)+l

(N) = Tamaiio de la pablacién.
(n) = Tamaiio dc la muestra.

Esta formula se aplico en poblaciones con caracteristicas mas o menos homogéneas en
cuanto a actividades a realizar, nivel educativo, cultura, ingreso, etc. Da una aproximacion
razonable con respecto al uso de la desviacion estiandar de la poblacion.

n=(1I1)+1=115=212

Por lo que el tamaiio de 12 dependencias en la muestra es lo suficiente representativo de la
poblacion. Con el objeto de realizar las encuestas aleatoriamente se realizaron las
encuestas a [2 dependencias diariamente en diferentes horarios durante una semana
completa logrando aplicar un total de 51 encuestas.
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£.2.6.2 Diseito de] cuestionario

Encuesta a usuarios de [a UPA Rectoria

Nombre de quien lo aplica: Fecha / / Hora:_ .

Nombre de a dependencia;

1. ;Qué tipo(s) de tramite(s) viene a realizar?

) Pago de facturas a proveedores.
JReembolso a dependencias.
Liquidaciones al personal.

JRecibos de prestaciones.

)Pago de honorarios y remuneraciones.
)Gastos a reserva de comprobar.
YCuenta maestra o fondos de operacion.
)Pagos de arrendamiento.

)Boletos de avion.

YCompromisos previos.

YTodos.

g P g p—

b

. ;Cudntos documentos viene a procesar regularmente?

({ N-10 { 120 { )21-30 { 3140 { WMi-50 ( )Masde 51
3. ;Cada cuindo viene a tramitar sus pagos?

( )Diario, pase a Ia pregunta 5. ( )1/sem. { )2/sem. ( )3/sem. Owa__
4. ;Qué dias acostumbra a tramitar sus pagos?

{ )Lunes { )Martes ( )Miércoles { Mueves ( )Viernes

5. ;Cuantas veces viene al dia a tramitar a la UPA?

{ )Unavez ( )Dos veces { )Tres veces Otra

&

Por lo regular cuanto tiempo tiene que esperar para ser atendido?

( )0a5min. ( Yoa 10 min. ( Ytlal5min Otra

~

{Qué tan frecuentes son los rechazos en la documentacion que tramita?

( )Siempre { )Casi siempre ({ )Algunas veces { )Casi nunca { )Nunca
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8. (Cuadl es la causa mas comiin de sus rechazos?
a) Error de la dependencia en el llenado de la forma.
b) Error de la UPA al capturar los datos.
c) Ermrores que comete la dependencia y la UPA.
d) Divergencia de criterios respecto al concepto del gasto en el rea de auditoria.
9. Al recibir la notificacion de rechazo acude a la ventanilla de aclaraciones:
{ )Siempre ( )Casisiempre ( )Algunas veces { YCasinunca ( )Nunca

10. ;Cémo considera la calidad del servicio que la UPA presta en los siguientes aspectos?

Atencion al cliente { )Exce. ( )M.Bueno ( )Bueno ( )Reg. ( )Malo { MM
Asesoria e Informacion ( )Exce. ( )M.Bueno ( )Bueno ( )Reg. ( )Malo { MM

11. ;Qué horarios de atencion le agradarian?

()9-12hrs. ()I0—13hrs. ()10-14hrs. ()1 -I5hrs. Otra

12. ;En qué mes(es) del afio se le dificulta mas realizar sus tramites?

(J)En ()Fe ()Mr ()Ab ()Ma ()u () ()Ag ()Se ()Oc ( )No ()Di
13. ;Qué transporte utiliza para trasladarse a la UPA?

{ )YCaminando ( )Transporte Universitario { )Transporte Piblico ( }Auto

14. ;Qué tiempo tarda en trasladarse a la UPA?

()salOmin. {}1al5min. ( )6a20min.  ( )21a30min.  Otra

15. Considera que la ubicacion de esta UPA ;Es adecuada para usted?

( )Si, pasar a la pregunta 17. ( )No, pasar a la pregunta 16.

16. {Qué ubicacion de UPA le seria la mas conveniente, a usted?

17. Sugerencias o quejas que tenga para mejorar el servicio de la UPA

Sugerencias Quejas
a) a)
b) b)
c) c)
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5.2.6.3 Anailisis de Datos

Después de haber recopilado toda ja informacion cubriendo los objetivos, lo siguiente es
medir los resultados. Una medicion consiste en representar por medio de simbolos las
propiedades de personas, objetos, eventos o estados. Las escalas que se utilizaron para
medir en este estudio fueron:

2 Intervalos. Permite hacer afirmaciones significativas acerca de la diferencia entre dos o
mis objetos. Los intervalos son generalmente usados cuando se quiere saber edades o
ingresos de los encuestados o cuando los encuestados tienen una idea clara pero no
precisa de su respuesta.

Q Proporcional. Son las escalas que miden peso, volumen, longitud y otros valeres.

Finalmente y para una mejor interpretacion de los datos, se pueden hacer tabulaciones
sencillas o cruzadas. Una tabulacion o tabla sencilla significa simplemente resumir en un
solo cuadro o tabla todas las observaciones. La tabulacion cruzada consiste en sintetizar dos
o mas variables en un solo cuadro.

Las siguientes graficas muestran los resultados obtenidos de la encuesta. En las graficas de
barras el eje vertical indica porcentaje y el eje horizontal esta relacionada con las opciones
del cuestionario previo, siguiendo el orden que se especifica en el mismo. Por ejemplo: En
la pregunta 2 la relacion seria la siguiente:

(A) 1-10 (B)11-20  (C)21-30  (D)3140  (E)41-50  (F)Masde 51
1. § Qué tipo(s) de tramite(s) viene a realizar?

En la grafica 1 se puede observar que los tramites de mayor demanda’entre los usuarios de
la UPA Rectoria, fueron con un 80.4% el pago de factura a proveedores, con un 78.4 % el

pago de honorarios y remuneraciones y con menor demanda los pagos de arrendamiento
conun F1.8%.

cal8885238E
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2. ;Cuanto documentos viene a procesar regularmente?

Aqui se puede observar que principalmente el 35.3% de las dependencias procesan entre 1

y 10 documentos y un 37.3% entre 11 y 20 documentos, ¢l resto de las dependencias lo
hacen segun se indica en la grifica 2.
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3. ; Cada cuando viene a tramitar sus pagos?

El 78.4% de los gestores de las dependencias acuden a tramitar diariamente sus
documentos, como se aprecia en la grafica 3.

Grifica 3.

10% 2%

4. ;Qué dias acostumbra a tramitar sus pagos?
Dicha pregunta permite conocer que de los gestores que no acuden diariamente, cuyo

porcentaje se observa en la grafica 3, los dias de mayor preferencia son Lunes y Viernes
con un 50%, la demanda de los demas dias se muestra en la grafica 4.
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Grafica 4,
LuyWvi
50%
e
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5. {Cuantas veces viene al dia a tramitar a la UPA?

El 61% de los gestores solo va una vez al dia a la UPA el 29 % dos veces al dia, segun se
observa en la grafica 5.

Grifica 5.

mis

Adia ddia
8% 2%

6. ;Por lo regular cuanto tiempo tiene que esperar para ser atendido?

Como se aprecia en la grafica 6 el 37.2% de los gestores espera de 6 a 10 minutos y solo un
7.8% es atendido después de 15 minutos.
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enddBRERS

7. (Qué tan frecuentes son tos rechazos en la documentacion que tramita?

Cabe destacar que el 64.7% de la documentacion algunas veces es rechazadza y el 33.3%
casi nunca es rechazada.

8. ;Cual es la causa mas comin de sus rechazos?

Un 43.14 % menciond que el rechazo de la documentacion se debia a errores cometidos por
la dependencia en el llenado de la forma y un 33.33% por la divergencia de criterio
respecto al concepto del gasto en el drea de auditoria.

em3ERUELELT
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9. Al recibir la notificacion de rechazo acude a la ventanilia de aclaraciones.

El 49% de los gestores si acude siempre a aclarar el rechazo y el 33.3% algunas veces,
como se muestra en la grifica 9.

10. ;Como considera fa calidad del servicio que la UPA presta en los siguientes aspectos?
El 39.2% de los entrevistados opind que el servicio era bueno y el 31.4% lo considerd

excelente, en la grifica 10.a se puede observar el comportamiento de los resultados en el
aspecto de atencion al cliente.

Grifica 10.a.

En el aspecto de asesoria e informacion el 41.2% de los entrevistados o califico como
bueno y un 31.4% lo califico como excelente, tal y como se aprecia en la grafica 10.b.

Grifica 10.b.

emZaBURESS
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11. ;Qué horarios de atencion le agradarian?

En la grafica 11 se distingue que el horario de mayor preferencia entre los usuarios es el
que se¢ encuentra actualmente de 9:00-12:00 con un 56.9%, aunque un 17.6% prefiere el

horario de 10:00-13:00.

12. ; En qué mes{es) del aiio se le dificulta mas realizar sus tramites?

Un 86.3% de los usuarios afirmé que es el mes de diciembre en el que enfrentan mayores
dificultades en sus tramites, en la grafica 12 se puede observar que en los meses de julio y
noviembre también se presentan dificultades.

Grifica 12.

«aaB8858382

13. ;Qué transporte utiliza para trasladarse a ta UPA?

El 56.9% de los usuarios asisten a la UPA caminando, pero un 21.6% lo hacen en
transporte universitario y el 25.5% en transporte publico, como se aprecia en la grafica 13.
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14. ;Qué tiempo tarda en trasladarse a la UPA?

Referente a los tiempos de traslado que utilizan los gestores se obtuvo que el 43.1% tarda
de 5 a 10 minutos y un 29.5% entre 11 y 15 minutos, como se muestra en la grafica 14.

Grifica 14.

15. Considera que la ubicacién de esta UPA ;Es adecuada para usted?

A diferencia de los datos esperados, se observo que el 90% de los gestores consideran
adecuada la UPA Rectoria en cuanto a su cercania, como lo indica la grafica 15.

Grafica 15.

-

BEs233822

16. ;Qué ubicacion de UPA le seria la mis conveniente, a usted?

El 88% de los entrevistados estuvieron de acuerdo con la ubicacion de la UPA; pero el
12% restante admitieron que requerian que la UPA estuviera mas cercana a sus
dependencias, como dato relevante estas dependencias se localizan fuera de Ciudad
Universitaria.
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La pregunta 17 expone algunas de las sugerencias y quejas que dieron los usuarios de la
UPA.

Sugerencias Quecjas

» Ampliar el espacio de ventanilla. » Poner mas atencion en la revision de ta
documentacion.

%> Ampliar el horario de ventanilla, » Tratar de que los rechazos salgan el
mismo dia.

» Que haya mas personal en la ventanilla| > Hay mucha divergencia de criterio en los

de aclaraciones. conceptos de gasto por parte de los

auditores

» Que haya mayor flexibilidad en la
revision de la documentacion.

» Colocar servicio de fotocopia para
USUATio.

» Que haya horaric de ventanilla en la
tarde.

» Separar el servicio de UPA para los
internos y los proveedores.
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5.3. Diagrama de Mejoras al Proceso de 1a UPA Rectoria

El usuano entrega
documeniacibnen -
AUDITORIA

pago.
*Nombre y clave de dependencia. Sc devuelve la
*Nombre y clave de subdependencia. documentacién para
*Codigo programitico. su correccidn, indicandose
*Beneficiario. Ia clave del ermor
*RFC.
ACLARACIONES

Asignacién de folio
y firma det auditor.

=

La documentacion se
clasifica en:
sFolios comunes.
Folios especiales.
sFolios de cta. maestra.

I

CAPTURA

Registro de:

*Tipo d¢ tréanite.
*Clave de dependencia,
*Clave de subdependencia.
«Importe tolal.

*Tipo de moneda
*Beneficiario

*RFC.

*Codigo programdtico.
*Niimero de folio.

dab
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Sc analiza ¢l motivo
del rechazo que establece
¢l sistema,

REVISION INFORMATICA

Se imprimen pblizas de
rechazo.

CONTROL DOCUMENTAL [r

Se anexa cada pdliza

con la documentacion
Consulta de asotizacion original.

de archivos par ia e —

impresion de listados. ﬂ

La documentacidn se envia
a la Coordinacién de Pagos,

para ser entregada al usuario.

El usuario comige

la documentaciin, I
A la documentacién Un listado d¢ ko
original se le coloca srhmites i dos s
el sello 1 enviaa la Coordinacin
de aprobaciin de a‘“,
Coutaduria General. agos.
[Toda la documentacid:
e empaca y s¢ .r Lupresiéa del cheque.
e
)
Ergrepa &
cheque al usuario.
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5.4. Requerimientos de Personal y Equipo

Con ¢l analisis que se realizo en la UPA Rectoria sobre su capacidad instalada se obtuvo
que la C.1. =199, 000 doc./anuales (995 doc./dia), teniendo en consideracién que 1997 hubo
un ingreso de 103, 943 documentos por periodo con una variacion de +2 4%, y que este
ingreso fue procesado por 14 personas. En Ja tabla T-] se muestra la relacion de trabajo del
personal por hora si trabajara a su capacidad instalada.

Tabla T-1
No. de Personas Actividad Capacidad Instalada | Capacidad Instalada
por dis/persona _por hora/persona

2 Recepcion 497 87
3 Auditoria 332 58
4 Captura 249 43

1 Revision Informatica 905 173
2 Control Documental 497 87
2 Manejo de Rechazos 62 1

Total | 14 |

Estimacion del mimero de rechazos diario en la UPA Rectoria.

Se analiz6 la entrada diaria de los documentos rechazados en un periodo de dos meses. Para
estimar el promedio de Jas variaciones se realizd lo siguiente:

Paso 1.
Paso 2.

Paso 3.

Paso 4.

Numero de datos 57.
Determinar ¢l rango.

Rango = Vmix. — Vmin. = i86

Determinar el nimero de clases K.

Numero de Datos | Numero de clases K
Menos de 50 5.7
50- 100 6-10
100 - 250 T-12
Mas de 250 10 - 20

Determinar el intervalo de clase.

H (amplitud) = Ran

go/K = 186/8 = 23 25

Amplitud =24
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Paso 5.  Determinar fos limites de clase.

Clase | Limite Inf. | Limite Sup, | Marcade | Frecuencia | Media Frecuencia
Clase relativa

1 37.99 61.99 49.99 9 44991 0.1579
2 61.99 85.99 73.99 22 1627.78 0.3860
1 85.99 109.99 97.99 17 1665.83 0.2983
4 109.99 133.99 121.99 1 121.99 0.0175
5 133.99 157.99 145.99 3 437.97 0.0526
6 157.99 181.9% 169.99 2 339.98 0.0351
7 181.99 205.99 193.99 2 387.98 0.0351
8 205.99 229.99 217.99 1 217.99 0.0175

Total 57 ¥ 5249.43 P |

Paso 6.  Ingreso promedio diario de documentos.

524943
57

= 02 documentos | dia.

En la tabla T-2 se observa que 1a UPA Rectoria tiene una capacidad sobrada del 27.34% en
cuanto a factor humano ya que el ingreso diario se estimo en 723 documentos {pag. 86).
Después de analizar un periode de dos meses se obtuvo que existe un promedio de 92
rechazos diarios lo que representa el 12.72% del total del ingreso estimado.

Tabla T-2
No. de Personas Actividad Capacidad Real Capacidad Real
por dis/persona Por hora/persona
2 Recepcion 162 63
3 Auditoria 241 42
4 Captura 18] 32
1 Revision Informatica 723 126
2 Contrel Documental 362 63
2 Manejo de Rechazos 46 8

En la tabla T-3 se presenta el personal que se requiere para procesar los 58000 documentos
anuales aproximadamente, que se tendran en cada una de las tres UPAS de Ciudad
Universitaria (UPA Rectoria, UPA Ciencias y UPA de Zona Cultural), con el proceso
mejorado.
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Tabla T-3
No. de Personas Actividad Capacidad [astalada | Capacidad Instalada
por dia/persona Por hora/persona
2 Auditoria 323 57
1 Aclaraciones 323 57
1 Captura 323 57
! Revision Informatica 323 57
1 Control Documental 323 57
1 Manejo de Rechazos 10 2
Total | 7

Se estimo con base en las encuestas que el 76.5% de los rechazos son captados en el 4rea de
auditoria y que solo un 23.3% es por sistema, de lo cual se desprende que si se sigue el
proceso mejorado de la UPA Rectoria que se propone, se tendrian solo los rechazos por

sistema.

En la Tabla E-1 se especifica el equipo que necesitara cada una de las tres UPAS.

TablaE-1
Actividad Equipo

Aclaraciones i PC.
Revision Informatica 1 PC.
Captura 1 PC.
Rechazos y Cancelaciones 1 PC.
Control Documental 1 PC.
Control Documental 1 Impresora
Auditoria 2 Sumadoras.
UPA 1 Fotocopiadora
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Gastos Admimistrativos

5.5. Andélisis de Gastos

Se refieren a todos aquetlos gastos referentes a 1a administracién general de 1a organizacion tales como
sueldos del personal, gastos de oficina, papeleria, trimites legales y en general.

Definicion de Costo: frecuentemenie se wiiliza lo palabra costos relacinandola con gastos o pérdidas.
Aunque esie termino puede cubrir una amplia gama de significados para fines financieros. Por costo debe
entenderse el valor de los recursos que se eniregan o prometen enlregarse (sacrificio econémico) a cambio
de un bien o servicio.

Costos es un termino genérico que abarca los de activos, gastos y pérdida. Las actividades incurren en costos
para obtener ingresos. Los coslos que lienen potencial para generar ingresos en el futuro son los activos.
Los costos expirados, es decir. los que perdieron el potencial generador de ingresos son los gastos y las
pérdidas. Los gastos se diferencian de las pérdidas, en que los primeros ayudan a generar ingresos en el
periodo actaal y las pérdidas no.

La tabla G.a refleja los gastos generakes que tienen las unidades de proceso administrativo. Presentando el
porcentaze acumulado total de gastos.

En las uablas G.b y G.¢ se muestra la clasificacion de los gastos especificos de la UPA Rectoria y Ciencias
junto con sus grificas gb y g.c respectivamente. En la signiente tabla s¢ moestran los conceptos en donde se
pbica el 75 % de los gastos de cada UPA:

Conceptlo Rectoria | Ciencias | Acatlin | Aragéa | Cuatitlin | Irtacala | Juriguilla

Tonner 4520 pélizas.

Disco duro 2GB.

Papel bond carta.

xxxxi

Rollos térmicos.

Sobres carta.

b PP F B

Sobres doble carta.

Unidad de Imagen para
copiadora 2130.

S

Tonner impresora de
chegues.

Rewvelador impresora de
cheques.

Tonner para xerox 4505
mddulos.

I S ]

Estuche de
herramientas.

P I I R R

Cintas para respaldo.

P ] - I I S I
FI S I I - B

Rotlos fax.

»

F P S I I I

Pinzas para cable RJ-45.

Sobres manila tamaiio
ministro.

Ead

Carpetas leford carta,

b
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Gastos Administrativos

Realizando una comparacion entre el nimero de documentos que procesa cada UPA
{Rectoria y Ciencias) y los gastos que tiene cada una de ellas se obtuvo lo siguiente:

Se tiene con referencia en la Tabla A.Il (pig.57) y en la Tabla B.II (pig.59), los totales de
tramites para el periodo 1997 de la UPA Rectoria y Ciencias respectivamente. En la Tabla
G.a. se muestran los totales de gastos de las mismas.

UPA Total de documentos Total de Gastos
Rectoria 103 943 $ 231 250.00
Ciencias 70 151 $131038.00

Tomando como base la regla de tres que nos dice que tres cantidades ligadas entre si por
un cierta relacion se puede encontrar una cuarta cantidad que con las fres dadas forme
una proporcion (proporcion es la igualdad entre dos razones 6:3 y 8:4 son iguales 2J.
Entonces se tiene:

103 943 doc. —--------- 100% $ 231 250.00 ——-- 100%
70 151 doc. ---er-me- 67.5% $ 131 038.00 - 56.7%

Se advierte que el porcentaje de tramites de la UPA Ciencias es 10.8 % mas alto que sus
gastos. También es conveniente tomar en cuenta que las variaciones por periodo en los
tramites tanto de la UPA Rectoria como de Ciencias calculadas con anterioridad (Cap.
5.2.1) fueron las siguientes:

UPA Variacion
Rectoria 24%
Ciencias 3.6%

En ¢l apartado 5.2.3 se localizaron 3 zonas estratégicas para la ubicacién de Unidades de
Proceso Administrativo, distribuidas uniformemente a fo largo de toda Ciudad
Universitaria, dos ya se encuentran cubiertas por las UPAS de Rectoria y Ciencias pero
existe una mas en Zona cultural. En este apartado sc planted que al haber tres Unidades de
Proceso habria un mejor balance en los trimites de documentacion que actualmente
existen. Con el fin de tener un mayor sustento para esta opcion se estimaron los gastos que
tendria una UPA después del balance, ya que una UPA estaria procesando alrededor de los
58 000 tramites anuales en promedio.
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Gastos Administrativos

Siguiendo la proporcion de gastos anterior se tendria lo siguiente:

103 943 doc. ~--———-- 100%
58 000 do¢. —-—-—- 55.8%

Tomando en cuenta que la UPA Ciencias tuvé el 56.7 % de gastos y que el porcentaje de
documentos que realizé fue del 67.5 %, todo esto respecto a la UPA Rectoria, permite
estimar que una UPA que procese 58 000 documentos tendria los siguientes gastos:

55.8% - 10.8% = 45% de gastos

es decir,
$231 25000 —~-enmeme 100%
£ 104 06250 ————— 45%

Por lo tanto una UPA que procese 58 000 documentos tendra gastos por § 104 062.50
manteniendo variaciones desde el 2.4% hasta el 3.6%, lo que significa que si se tienen tres
UPAS bajo estos mismos gastos el total de gastos que generarian seria de:

(3)3104 062503312 187.50
Si actuaimente entre la UPA Rectoria y Ciencias se estan teniendo gastos por $362 288.00,

se aprecia un ahorro aproximado de 350 100.5 anuales que representa el §3.8% del totat de
gastos que tienen las dos UPAS.
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Conclusiones

Conclustones

1.

El proceso de descentralizacion administrativa que se ha venido promoviendo en la
Universidad, tiene como propdsito que fa UNAM bajo el concepto de organismo de
servicio publico cumpla entre otros, con el objetivo de formar individuos capaces y
atiles para 1a sociedad. La gran cantidad de servicios y productos que requiere una
institucién como la UNAM genera tramites en grandes volimenes de documentos, al
igual que las empresas del futuro debe hacer frente al reto del manejo de la informacion
procesindola, almacenandola, condensindola e integrandola oportunamente, para la
adecuada toma de decisiones.

Debido a2 que no existe un manual de organizacidn actualizado en donde se definan
claramente las areas que integran una UPA, tampoco existe un manual de
procedimientos que explique claramente el proceso que debe seguir cada tramite. Con
¢l fin de consolidar la descentralizacidn administrativa del Patronato se recomienda
estandarizar el proceso administrativo de fas UPAS en Ciudad Universitaria, ya que
esto facilitaria la descentralizacion a través de la propagacion de las UPAS.

La trayectoria que presentd la administracion del Patronato fue la de atender a una
Universidad que en un principio si satisfacia sus necesidades, pero nunca se penso en el
crecimiento que tendria, lo que significo que la administracién que ejercia quedara
obsoleta, ante la complejidad que causd el aumento de las actividades Universitarias.
Con este antecedente se recomienda que la descentralizacion continie a través de la
propagacion de las Unidades de Proceso Administrativo, ya que se estarian formando
una serie de organizaciones pequedias, sobre las cuales se tendria un mejor control de
{as funciones que le corresponden al Patronato.

El Patronato Universitario ha comenzado a delegar actividades, un ejemplo de ello, son
las Unidades Multidisciplinarias, es recomendable que se continiie. Para ello se requiere
un analisis que permita conocer hasta que punto se puede llegar a delegar sin quebrantar
la Ley Organica ni perjudicar las actividades prioritarias de la dependencia; ¢! equilibrio
entre estos dos Oitimos puntos permitia transferir el mayor numero de
responsabilidades a fas mismas. Con lo anterior Patronato Universitario mejoraria el
desempeiio de sus funciones sin olvidar el uso eficiente de la tecnologia con que cuenta
la UNAM.

Con base en el estudio realizado en las Unidades de Proceso Administrativo y con lo
anteriormente expuesto, se propone instalar una UPA en la Zona Cultural estableciendo
el proceso mejorado de [a UPA Rectoria y con los requerimientos de personal y equipo
que se obtuvieron.

Finalmente, nos sentimos orgullosas de haber participado en la aportacion de ideas, para
resolver una problematica de nuestra Universidad, agradeciendo la calidad humana del
equipo que forma la UPA Rectoria y todo Patronato Universitario, y sintiéndonos
satisfechas de la preparacion integral que recibimos en la Facultad de Ingenieria.
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APENDICE A

El Proceso de la Investigacién

En un sentido amplio, investigar es “hacer diligencias para descubrir una cosa”, “pesquisar,
inquirir, indagar; discurrir o profundizar concienzudamente en algin género de estudios”,
se emplea la palabra investigar cuando llamamos trabajos de investigacion, los ensayos
semestrales y anuales, con que iniciamos, como estudiantes, en la prictica de la
investigacion.

La investigacion es un proceso que, mediante la aplicacion de métodos cientificos, procura
obtener informacién relevante y fidedigna, para extender, verificar, corregir o aplicar ¢l
conocimiento. En este sentido decimos que Ja investigacion es:

El manejo de cosas, conceptos o simbolos, con el propasito de obtener generalizaciones
que permitan extender, comegir o verificar el conocimiento, ya sea que éste auxilie en la
construccion de una teoria o en la practica de un arte.

A continsacion se presentan puntos estratégicos que se deben tomar en cuenta para poder
desarrollar un tema de investigacin de manera sencilla, sin perderse ni salirse de la misma.

Antes de decidir, en definitiva, sobre el tema del trabajo, el estudiante debe valorar
cuidadosamente los problemas que considere susceptibles de investigacion. La valoracién
debe hacerse tomando en cuenta las caracteristicas que presenten los problemas, asi como
las normas vigentes en la institucion que debera presentarse €l escrito. Normalmente estas
reglas imponen limitaciones en los aspectos siguientes:

1. Materia, drea y periodo. Se espera que los escritos que se presenten en ¢l mismo se
refieran al tema. En el caso de tesis, la escuela profesional espera que el escrito se
relacione con las materias que €sta cultiva como especialidades.

2. Originalidad. El trabajo académico debe revelar orginalidad, en la medida de lo
posible. La originalidad se define per oposicion a la copia y a la imitacion, pero es
difici establecerla con claridad.

3. Direccion o asesoria. Pocas veces el estudiante puede darse el lujo de realizar un trabajo
importante sin la direccion o asesoria de un especialista. En lo trabajo de tesis esta
supervision aparece, con frecuencia, como obligatoria.

Si el trabajo de investigacién es una prueba de la capacidad del estudiante, es logico
suponer que el director o asesor debe limitarse a orientar las labores de seleccion del
problema y planeacion del trabajo, hacer recomendaciones sobre ia técnica empleada y
a procurar resolver las dudas que el estudiante, por falta de mayor experiencia, tendria
dificultades especiales en resolver por si mismo.
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4. Metodologia y Fuentes. Por lo general se espera que el trabajo de investigacion
académica, ademas de constituir una contribucion personal del estudiante, constituya
una prueba de que este posee un dominio suficiente de los métodos y las fuentes de
investigacion que son propias de la especialidad que cultiva.

5. Extension del escrito. Es frecuente que el maestro del curso, o el reglamento de tesis,
sefiale la extension, minima y/o maxima, que debe tener el escrito con que concluye el
trabajo de investigacion. El estudiante debe estimar en este caso, por adelantado si el
problema elegido es susceptible de plantearse y resolverse dentro de dichos limites, sin
sacrificar la claridad del informe por una parte, y sin llenarto de paja por fa otra.

Conceptos bisicos para ¢l proceso de la Investigacién.
Meétodos

El método es el “procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar la verdad y
ensefiarla”. Es en este sentido que llamamos métodos, por ¢jemplo, a los procedimientos de
analisis y sintesis. El primero nos permite estudiar un objeto descomponiéndolo en las
partes que lo forman, para observarlas separadamente. El segundo permite dar sentido a los
objetos estableciendo, entre ellos relaciones que los agrupan en una unidad mas compleja.

El procedimiento deductivo permite establecer proposiciones concretas a partir de
proposiciones mas generales. El procedimiento inductivo, por lo contrario, permite
establecer proposiciones generales a partir de proposiciones concretas.

Técnicas

El método permite establecer conclusiones en forma objetiva. La técnica es también un
sistema de principios y normas, que auxilian en la aplicacion de métodos, pero realizan un
valor distinto. Las técnicas de investigacion se justifican por su utilidad, que se traduce en
la optimizacion de esfuerzos, la mejor administracion de recursos y la comunicacion de los
resultados. La técnica es un “conjunto de procedimientos y recursos de que se vale una
ciencia o un arte”.

La palabra técnica se refiere a ciertas normas, de caracter practico, que auxilian en la
eleccion del preblema, fa planeacidn del trabajo, el acopio de la informacion y la redaccion
del escrito.

En relacion con el acopio de la informacion es conveniente distinguir entre (1) la técnica
de investigacién bibliografica o documental, y (2) la técnica del trabajo de campo.

La técnica del trabajo de campo se divide en dos tipos principales:
I. La observacion y exploracion del terreno, que consiste en el contacto directo con el

objeto en estudio.
2. La encuesta, que consiste en el acopio de testimonios, orales y escritos.
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Clases

De acuerdo con los propdsitos inmediatos que persigue el autor de la investigacion, ésta se
ha dividido tradicionalmente en dos clases. La primera se depomina tedrica, fundamental,
pura o bésica. El investigador, en este caso, procede por razones intelectuales. Le interesa
conocer o explicar, por el gusto de hacerlo. La segunda clase se denomina practica,
aplicada o tecnologica. El investigador, en este caso, trabaja con resultados de la
investigacion tedrica, para aplicarlos en beneficio de individuos o comunidades.

1. Estudios exploratorios, que sirven de base para formular un problema con mayor
precision, para desarrollar una hipotesis y para establecer prioridades para
investigaciones posteriores.

2. Estudios descriptivos y diagndsticos, que persiguen el conociméiento de las
caracteristicas de una situacion dada, y

3. Estudios experimentales que, en una forma mais precisa, persiguen la prueba de una
hipotesis.

Las fuentes utilizadas por el investigador permiten distinguir entre investigaciéon primaria y
secundaria. La fuente primaria es el objeto de estudio o, a falta de é€l, el testimonio original
de la persona que lo ha observado, en oposicion a todo testimonio derivado que se califica
como secundario. Una misma fuente puede ser calificada como primaria o secundaria, de
acuerdo con el proposito con que se utilice.

Finalmente, de acuerdo con el procedimiento empleado, la investigacion puede clasificarse

en diversas formas: analitica y sintética, inductiva y deductiva, documental y de campo
entre otras.
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Estructura

Al decir que la investigacion es un proceso, implicamos que se compone de una seric de
fases sucesivas que se¢ desarrollan de acuerdo con un orden logico. Una forma simple de
describir el proceso seria la siguiente:

Elecci6on del problema.
Plancacion del trabajo.

Acopio de la informacidn.
Interpretacion de la informacion.
Redaccion del escrito.

YW=

Cada una de estas fases puede descomponerse, a su vez, en varias opciones sucesivas. El
proceso de la investigacion bibliogrifica se representaria entonces en una forma como la
siguiente:

1. Eleccion del problema.
a. Eleccion del campo de investigacion,
b. Eleccion de métodos de trabajo.
c. Eleccidn de técnicas de trabajo.
d. Eleccion del topico especifico.

2. Planeacion del trabajo.

Preparacion de una bibliografia provisional.
Planteamiento de hipotesis.

Definicion del problema.

Formulacion del esquema para el acopio de datos.
Programacidn del trabajo

saoow

3. Acopio de la informacion,
a. Preparacion de la bibliografia del trabajo.
b. Lecturay anotacion de obras.
c. Clasificacion y codificacion de las notas.

4. [Interpretacion de la informacion.
a. Anilisis de la informacion,
b. Critica de la informacion.
c. Sintesis: establecimiento de conclusiones y/o recomendaciones.

5. Redaccion del escrito.
a. Formulacion de un esquema para la redaccién.
b. Redaccion del borrador
¢. Revision del borrador.
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El proceso de la investigacién tiene una estructura fiexible. Algunos investigadores, por
ejemplo, preferiran modificar el plan de trabajo una vez que hayan descubierto que la
informacion recopilada es mas, o menos, rica de lo que se esperaba originalmente.

En la practica, cada proceso de investigacién podria representarse en forma similar, pero
distinia, a la que hemos bosquejado anteriormente. Lo importante por el momento es
destacar:

1. La unidad, diversidad e importancia de cada una de las fases del proceso de la
investigacion.

2. Laimposibilidad de realizar todas las operaciones simultineamente.

3. La necesidad de programar el proceso, de acuerdo con un orden razonable.

Resultados

Al principio del apéndice se sefiala que el proceso de investigacion procura obtener
informacion relevante y fidedigna, que permite extender, verificar, comegir o aplicar el
conocimiento.

La informacion es relevante cuando tiene importancia no solamente para el investigador
que la obtuvo, sino para otras personas.

La informacion es fidedigna cuando la ofrece un observador competente e imparcial, de tal
modo que cualguier otro observador, con las mismas caracteristicas pueda confiar en ella,
una vez que ha aceptado los supuestos fundamentales en que se basa la investigacion. El
investigador es imparcial cuando no permite que sus sentimientos o deseos interfieran con
la veracidad de sus conclusiones.
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APENDICE B

Principios de Estadistica

El campo de la estadistica se dedica a la realizacién de inferencias acerca de las
poblaciones y sus caracteristicas. Los resultados de los experimentos que se llevan a cabo
estan sujetos a la casualidad. En este apartado se expondra la estadistica que se aplico en el
presente trabajo, mediante algunas definiciones y ejemplos.

Experimentc estadistico, es el término que se utiliza para describir cualquier proceso
mediante el cual se generan varias observaciones al azar. El espacio muestral es el término
que considera cada uno de los posibles resultados del experimento estadistico.

Definicion 1: Una variable aleatoria ¢s una funcidn que asocia un nimero real a cada
elemento del espacio muestral.

Definicion 2: Si un espacio muestral contiene un nimero finito de posibilidades o una
secuencia interminable con tantos elementos como nimeros naturales existen, se llama
espacio muestral discreto.

Definicion 3: Si un espacio muestral contiene un numero infinito de posibilidades igual al
namero de puntos en ¢l segmento de linea, se le llama espacio continuo.

Una variable aleatoria se llama variable aleatoria discreta 51 se puede contar su conjunto de
resultados posibles. Cuando una variable aleatoria puede tomar valores en una escala
continua, se le llama variable aleatoria continua.

Distribuciones Discretas de Probabilidad

Una variable aleatoria discreta asume cada uno de sus valores con una cierta probabilidad.
Con mucha frecuencia es conveniente representar con una formula todas las posibilidades
de una variable aleatoria X. Dicha Formula, necesariamente, debe ser una funcion de los
valores numéricos x, v que se expresa por f{x), gfx). r(x}, etc. Por lo tanto, se escribe fix) =
P(X = x); esto es, f(3) = PX = 3). Al conjunto de pares ordenados {x, f{x}) se le llama la
funcion de probabilidad o distribucion de probabilidad de la variable aleatoria discreta X.

Definicion 4: El conjunto de pares ordenados (x. f{x)} es una funcion de probabilidad,
funcion masa de probabilidad o distribucion de probabilidad de la variable aleatoria discreta
X si, para cada resultado posible x,

1. fix)zo
2. 2 )=l
3. P(X=x)=f(x).
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Una variable aleatoria continua tiene una probabilidad de cero de asumir cualquiera de sus
valores exactamente. Consecuentemente, su distribucion de probabilidad no puede darse en
forma tabular. Considérese una variable aleatoria cuyos valores son las alturas de todas las
personas mayores de 21 afios de edad. Entre cualquiera de dos valores, sean 163.5 y 164.5
centimetros, o incluso 163.99 y 164.01 centimetros, hay un niimero infinito de alturas, una
de las cuales es 164 centimetros. Es remota la probabilidad de seleccionar una persona al
azar que tenga una altura exactamente de 164 centimetros y no alguna otra del
infinitamente grande conjunto de alturas tan cercanas a ese valor que humanamente no
pudiera medir la diferencia, y entonces se asigna una probabilidad de cere al evento. No
obstante, éste no €s el caso si se habla acerca de la probabilidad de seleccionar una persona
que al menos mida 163 centimefros pero no mas de 165, Ahora se esta tratando de un
intervalo mas que de una valor puntual de la variable aleatoria.

A pesar de que la distribucion de probabilidad de una variable aleatoria continua no puede
presentarse en forma tabular, si puede tener una formuta. Dicha formula, necesariamente,
debe ser una funcion de los valores numéricos de la variable continua X y como tal, sera
expresada por la notacion funcional f{x). Al tratar con variables continuas, f{x) por lo
general se le llama funcion de densidad de probabilidad, o simplemente funcién de
densidad de X.

Definicion 5:La funcidn ffx) es una funcién de densidad de probabilidad para la variable
aleatoria X, definida en el conjunto de los mimeros reales, si

l. f(x)20 paratoda x eR.
2 [ rede=1
3. Pla<X<b)=[ s

La funcion de probabilidad para el caso discreto y la funcion de densidad para el caso
continuo son formas de caracterizar la funcion de probabilidad para una poblacion o
sistema.

Obviamente, el que utiliza métedos estadisticos no puede generar suficiente informacion o
datos experimentales para caracterizar totalmente 2 la distribucion. Pero frecuentemente se
utilizan conjuntos de datos para aprender acerca de ciertas propiedades de la distribucion.
Lo cientificos e ingenieros estin acostumbrados a tratar con. conjuntos de datos. La
importancia de caracterizar o resumir la naturaleza de las recopilaciones de datos debe ser
obvia.

Distribucion Normal

La distribucién continua de probabilidad mas importante es la distribucion normal. Su
grifica, que recibe el nombre de curva normal, es la curva en forma de campana que se
muestra en la figura 5.1, la cual describe en forma aproximada muchos fendmenos que
ocurren en la naturaleza, la industria y la investigacién. Las mediciones fisicas en dreas
1ales como los experimentos meteorologicos, los estudios acerca de las tluvias y las
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mediciones sobre partes manufacturadas se explican con una distribucién normal en forma
mas que adecuada. Ademas, los errores en las mediciones cientificas se aproximan hasta
limites extremadamente pequefios gracias a la distribucion normat En 1733, Abraham
DeMoivre desarrollo la ecuacion matematica de la curva normal.

tr--———-'r—-

Figura 5.1 La curva normal.

Una variable aleatoria continua X que tiene la distribucion en forma de campana de la
figura 5.1 se llama variable aleatoria normal. L2 ecuacidn matematica para la distribucion
de probabilidad de la variable normal depende de los dos parametros u, o, su media y su
desviacion estandar. Por lo tanto se representan los valores de densidad de X por n{x; y, o).

L.a funcion de densidad de la variable aleatoria normal X, con media p y varianza, es:

e-(ltz)[(x-mml’

n(x; p,0) = ,—90 < X < 00,

2ro

donde 7 = 314159, y._e=271828..

Una vez que se especifican B y g, la curva normal se determina completamente. En la
figura 5.2 se grafican dos curvas normales que tienen la misma desviacién estandar pero
diferentes medias. Las dos curvas son idénticas en forma pero se centran en diferentes
posiciones a lo largo del eje horizontal.

Bl = mm - -

Tl o= oo ——-
-

Figura 5.2 Curvas normales con by, < 2 y 01 = G
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En la figura 5.3 se muestran dos curvas normales con la misma media pero con diferentes
desviaciones estandar. En este caso se ve que las dos curvas estan centradas exactamente en
ia misma posicion sobre el eje horizontal, pero la curva con la desviacion estandar mas
grande es mas baja y esta mas extendida hacia los lados. Recuérdese que el area bajo una
curva de probabilidad debe ser igual a 1 y, por lo tanto, entre mas variado sea el conjunto
de las observaciones mas baja y mas extendida sera la curva correspondiente.

Hy =y N
Figurs 5.3 Curvas normales con yy = H:yOh < Oy

La figura 5.4 muestra los resultados de graficar dos curvas normales que tienen diferentes
medias y diferentes desviaciones estandar. Claramente se observa que estan centradas en
diferentes posiciones sobre el eje horizontal y sus formas reflejan los dos diferentes valores
de c.

Propiedades de la curva normal:

1. La moda, es el punto sobre el eje horizontal donde la curva tiene su maximo, ocuire en
X=p.

2. La curva es simétrica alrededor de su eje vertical donde se tiene la media p.

3. La curva tiene sus puntos de inflexion en x =p o, es concava hacia abajo si
p-o<X<pu + @, yesconcava hacia arriba en cualquier otro punto.

4. La curva normal se acerca al €je horizontal en forma asintotica en cualquiera de las dos
direcciones, alejandose de la media.

5. El area total bajo la curva y arriba del eje horizontal es igual 1.

| S,

3 P

Figura 5.4 Curvasnormalesconp, < p: y @, < oa.

Muchas variables aleatorias tiene distribuciones de probabilidad que pueden describirse
adecuadamente por medio de la curva normal, una vez que se especificanp y o
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La curva de cualquier distribucion continua de probabilidad o funcion de densidad esta
construida de tal modo que el area bajo la curva, limitada por los puntos x=x, y x=x, es

igual a la probabilidad de que la variable aleatoria X asuma un valorentre x = x, y x =x,.
Entonces, para la curva normal de la figura 5.5, P(x, <X <x2) = r’ n{x, u,a)dr esta

representada por el drea de la region sombreada.

Figura 5.5 P(x, < X <x,)= irea de la region sombreada.

El area bajo la curva entre cualquiera dos puntos debe, entonces, depender también de los
valores 1y o. Esto es evidente en la figura 5.6, donde se han sombreado las regiones
correspondientes a P(x, < X < x,)para dos curvas con medias y variancias diferentes. La
P(x, < X <x,), donde X es la variable aleatoria que describe la distribucion 1, se indica
por ¢l drea sombreada mas obscura. Si X es la variable aleatoria que describe la distribucién
1L, entonces P(x, < X < x,)esta dada por la region sombreada entera. Obviamente, las dos
regiones sombreadas son de tamafios diferentes; por lo tanto, la probabilidad asociada con
cada distribucion sera diferente para dos valores de X dados.

Figura 5.6 P(x, < X <x,)= para diferentes curvas normales.

La dificultad que se encuentra al resolver las integrales de las funciones de densidad normal
hace necesaria la tabulacién de las 4reas de la curva normal para una referencia rapida. No
obstante, seria una tarea inacabable crear tablas separadas para cada valor concebible de p
y 0. Por fortuna es posible transformar todas las observaciones de cualquier variable
aleatoria normal X en un nuevo conjunto de observaciones de una variable aleatoria normal
Z con media cero y variancia 1. Esto puede realizarse por medio de la transformacion :

128



Apéndice B

Siempre que X asume un valor de x, el correspondiente valor de Z es 2 = (x - u)/ . Por lo
tanto, si X cae entre valores de x=1x, y x=1x,, la variable aleatoria Z caera entre los

valores correspondientes z, = (x, -ﬂ) e Y IL~= (x, B #% :

Definicion 6: La distribucion de una variable gleatoria normal con media cero y varianza |
se llama distribucién normal estandar.

Las distribuciones original y transformada se muestran en la figura 5.7. Dado que todos los
valores de X que caen entre x, y x, tienen valores correspondientes de zentre 2, y z,, el
area bajo la curva X entre los puntos x =x, y x =x, en la figura 5.7 es igual al area bajo
la curva Z entre los puntos transformados z=z y z=2z,.

::_t x, a 4 70

Figura 5.7 Distribuciones normales original y transformada

Se ha reducido ahora el nimero requerido de tablas de las areas de la curva normal a s6lo
una, la de la distribucion normal estandar.

Muestreo Aleatorio

El resultado de un experimento estadistico puede registrarse ya sea como un valor
numérico o como una representacién descriptiva. El totat de observaciones en las cuales se
esta interesado, sea su namero finito o infinito, constituye lo que se llama una poblacion.

Definicion 7: Una poblacion consiste en la totalidad de las observaciones en las cuales se
esta interesado,

El namero de observaciones en la poblacion se¢ define como el tamafio de Ja misma. Las
cantidades de cartas de juego en un paquete, las alturas de los residentes de una ciudad y las
longitudes de los pescados en un lago en particular son ejemplos de poblaciones con
tamafio finito. El experimento de lanzar un dado indefinidamente genera una poblacidn
cuyo tamafic es infinito. Las observaciones que se obtienen al medir la presién atmosférica
diariamente, o todas las mediciones de la profundidad de un lago desde cualquier posicion
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concebible, son ejemplos de poblaciones cuyos tamafios son infinitos. Algunas poblaciones
finitas son tan grandes que en teoria se asumen como infinitas.

Cada observacion en una poblacion es un valor de una variable aleatoria X que tiene alguna
distribucién de probabilidad £ (x). Las duraciones de las baterias son valores que asume una
variable aleatoria continua que tal vez tiene una distribucion normal. De aqui en adelante
cuando se haga referencia a una “poblacion binomial”, una “poblacion normal”, o, en
general, la “poblacion ffx)”, se debera entender una poblacién cuyas observaciones son
valores de una variable aleatoria que tiene una distribucion binomial, una distribucién
normal, o la distribucion de probabilidad f{x). Por lo tanto la media y la variancia de una
variable aleatoria o distribucion de probabilidad serin también consideradas como 1a media
y la variancia de la poblacion correspondiente.

Definicion 8: Una muestra es un subconjunto de una poblacion.

Si las inferencias de la muestra para la poblacion han de ser validas, es importante obtener
muestras representativas de la poblacion. Cuzlquier procedimiento de muestreo que
produce inferencias que en forma consistente sobrestiman o subestiman alguna
caracteristica de la poblacion es un procedimiento sesgado. Para eliminar cualquier
posibilidad de sesgo en el procedimiento muestral, es conveniente seleccionar una muestra
aleatoria en ¢l sentido de que las observaciones se realicen independientemente y al azar.

Para seleccionar una muestra aleatoria de tamaiio # de una poblacion f (x}, debe definirse
una variable aleatoria Xi, i = .2, ..., n, que represente la medicion o valor muestral i-ésimo
que se observe. Las variables aleatorias X, X, ..., X», constituirdn entonces una muestra
aleatoria de la poblacién f{x) con valores numéricos x,, x.... x, Si las mediciones se
obtienen repitiendo el experimento 1 veces independientemente, esencialmente bajo las
mismas condiciones. Debido a las condiciones idénticas bajo las cuales se seleccionan los
elementos de la muestra, es razonable suponer que las # variables aleatorias X, X2.... Xn
son independientes y que cada una tiene la misma distribucién de probabilidad f{x). Esto es,
las distribuciones de probabilidad de X;, X> ..., X» son, respectivamente, f{x,), fix, ) ...,

ﬁxn)‘

Definicion 9; Sean X1. X2...., Xa variables aleatorias independientes, cada una con la misma
distribucién de probabilidad ffx). Se define entonces X7 X2 ... X» como la muestra aleatoria
de tamafio n de la poblacton ffi) v se expresa su distribucton de probabilidad conjunta
como:

Joxy, xy0 e x ) = fix ) Sx,). o Sx ).

Estadisticas Importantes

El proposito principal al seleccionar variables aleatorias es obtener informacion acerca de
los parametros desconocidos de la poblacion.

Definicion 10: Cualquier funcion de las variables aleatorias que constituyen una muestra
aleatoria se llama estadistico.
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Los dos parametros p y ¢ miden el centro de localizacién y la variabilidad de una
distribucion de probabilidad. Los estadisticos mas comunmente utilizados para medir el
centro de un conjunto de datos acomodados en un orden de magnitud, son la media, la
mediana y la moda. La mas importante de estas tres y la que se considerari en primer
término es la media.

Definicion 11: Si X:i X2 ..., X» representa una muestra aleatoria de tamaiio » entonces la
media muestral se define por el estadistico:

X

™~

T_: =l
n

Definicion 12: Si X1 X2 ..., X» representa una muestra aleatoria de tamaiio # entonces la
variancia muestrat se define por ¢l estadistico;

i(X, "Y)2
S

n—1
La distribucion de probabilidad de un estadistico recibe el nombre de distribucion muestral.
La distribucion de probabilidad de X se llama distribucion muesiral de la media.

La distribucion muestral de un estadistico depende del tamaiio de la poblacion, del tamafio
de las muestras y del método de seleccion.

Definicion 13: (Teorema del limite central) Si X es la media de una muestra aleatoria de
tamaiio » que se toma de una poblacion con media y variancia finita o*, entonces la forma

limite de la distribucion de:
X-u

T

conforme n — oo, s la distribucion normal estandar n(z;0, 1).

Z=

La aproximacion normal para X generalmente sera buena si n > 30 sin importar la forma
de 1a poblacidn. Si n < 30, la aproximacidn es buena solo si la poblacion no difiere mucho
de una distribucién normal y, como se establecio antes, si se sabe que la poblacidn es

normal, la distribucion muestral de X seguira exactamente una distribucion normal, sin
importar qué tan pequeiio sea el tamafio de las muestras.
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Estimacion

La teoria de la inferencia estadistica consiste en aquellos métodos con los cuales se puede
realizar inferencias o generalizaciones acerca de una poblacion. La tendencia hoy en dia es
distinguir entre el método clasico para estimar un parametro poblacional, por medio del
cual las inferencias se basan en la informacion obtenida de una muestra aleatonia
seleccionada de la poblacidn.

Una estimacion por intervalo de un pardmetro poblacinal 8 es un intervalo de la forma

0L <6 < 0u, donde 61 y 6u dependen del valor del estadistico (:) para una muestra particular

y también de la distribucion muestral de é . El intervalo BL <8 < Bu, que se calcula a partir
de 1a muestra seleccionada, se denomina entonces intervalo de confianza del (1-0)100%, la
fraccion l-a rtecibe el nombre de coeficiente de confianza o grado de confianza, y los
puntas extremos, 0Ly Ou se llaman limites de confianza inferior y superior. Entre mayor es
el intervalo de confianza, se tiene mas seguridad de que el intervalo dado contiene el
parimetro desconocido. Es preferible un intervalo pequeiio con un alto grado de confianza.

Intervalo de confianza de la p; conociendo 0. Si x es [a media de una muestra aleatoria de
tamafio ## de una poblacion con variancia conocida ¢, ¢l intervalo de confianza de
{1-cx)100% para p es,

- o - o
X—z2 =< pu<x+z,, =
%dn Y % Jn

donde z_, esel valor de z a la derecha del cual se tiene un area de /2.
72

Regresion Lineal
E!l término regresion lineal implica que 4, esta linealmente relacionado con x por la
ecuacion de regresion lineal poblacional:

!"}’I.\\'=a+ﬂr

Donde los coeficientes de regresion @ y § son parametros que deben estimarse a partir de
los datos muestrales. Si a y b representan estas estimaciones, respectivamente, se puede

entonces estimar g, por y de la regresion muestral o de la linea de regresion ajustada:

y=a+ bx
Donde las estimaciones a y b representan la intercepcion y pendiente de y, respectivamente.

132



Apéndice B

Estimacion de los coeficientes de regresion. Dada la muestra {(x . y,.)'i =12, . ..n } las

estimaciones de minimos cuadrados @ y b de los coeficientes de regresion a y f se calcula
por medio de las formulas:

Een(E))

b =k

néxf —[ 3 x,)z

Zya‘ - bz x;
i=1

a= i=l
n
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Glosario

UPAS. Unidades de Proceso Administrativo.

SRCP. Sistema de Registro Contable Presupuestal.

SIALU. Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria.

UMD. Unidad MultiDisciplinaria (Acatlin, Aragon, Cuatitlan, [ztacala).

FES. Facultad de Estudios Superiores (Cuatitlan y Zaragoza).

Campus. Unidades que se ubican en diversos puntos de la Republica Mexicana para la

propagacion de la educacién, investigacion y cultura.

Manuzl de Organizacién,. Es el compendio de informacion en donde se planea cada una
de las dreas de la Organizacion para identificar las tareas
necesarias y lograr los objetivos, agrupandolos en puestos que
sc asignan a individues o grupos, De esta manera se definen y
asignan actividades y funciones para cumplir el objetivo
conjunto de la Organizacion.

Manual de Procedimientos. Es el compendio de informacion que describe la secuencia de
acciones que s¢ deben de realizar para cumplir un proceso
determinado.

Proceso Estandar. Es aquel que en cada una de sus fases presenta especificaciones y/o

normas establecidas.

Dependencia. Son cada una de las Facultades, Institutos, Escuelas, Direcciones y demas

instituciones que integran a fa Universidad.

Supdependencia. Son las diferentes reas que integran a las dependencias.

Partida. Es el nimero que se les asigna a las diferentes partes en que se divide en

presupuesto de la Universidad.

Folio electrénico. Es el mimero consecutivo que se le asigna a cada tramite o documento

que requiere procesarse en la UPA.

Cédigo programatico. Es el nimero formado por la clave de la dependencia,

subdependencia y partida presupuestai.

REC. Unidad de proceso administrativo Rectoria.

TOT REC. Total de 1a UPA Rectoria.

CIE. Unidad de proceso administrativo Ciencias.

TOTCIE. Total de fa UPA Ciencias.

ACA. Unidad de proceso administrativo Acatlan.

TOTACA. Total de la UPA Acatlan.

ARA., Unidad de proceso administrativo Aragon

TOTARA. Tota! de la UPA Aragon.

CUAU o CUA. Unidad de proceso administrativo Cuautitlan.

TOTCUA. Total de 1a UPA Cuautittan.

IZT. Unidad de proceso administrativo [ztacala.

TOTIZT. Total de 1a UPA [ztacala.

JUR. Unidad de proceso administrativo Jutiquilla Querétaro.

TOTJUR. Total de 1a UPA Juriguilla Querétaro.
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