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INTRODUCCION

En la Ciudad y Puerto de Acapulco, en 1991, con la iniciativa y el
apoyo del entonces Gobernador José Francisco Ruiz Massieu, se crea
la Universidad Americana de Acapulco, cuyos fines son impartir
educacién media superior y superior con niveles de calidad, desarrollar
la extension de la cultura en la busqueda permanente de la excelencia

académica.

La Universidad Americana de Acapulco, fue fundada y es dirigida
por un grupo de investigadores, docentes y profesionistas con el claro
proposito de perfilar una nueva y distinta opcién de educacién en
Acapulco, en el estado y la regién, a través del disefio e
instrumentacién de planes y programas académicos de alta calidad que
estén vinculados a la demanda del mercado laboral.

El cuerpo docente y su poblacidén estudiantil estan comprometidos
con la tarea de lograr la maxima calidad académica en busca de “La
Excelencia para el Desarrollo”.

El proceso de modernizaciéon que vive el pais hace necesario que
una institucién de este nivel mantenga una eficiente administracion de
todos sus recursos materiales para brindar un servicio de excelencia
académica; es por esto que se propone implementar un Sistema de
Control de Recursos Materiales, con el propdsito de brindar
informacion sobre los gastos en el consumo de materiales de cada una
de las areas que la conforman, ademas de que el Departamento de
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Recursos Materiales cuente con un software que ayude a la planeacion
de los mismos y asi mantener la calidad pedagdgica.

En la actualidad es necesario poseer una clara comprensién de los
objetivos y principios basicos de la administracién de todos los recursos
(materiales, econdmicos y humanos) con los que cuenta una institucion

para permitir tomar las decisiones pertinentes que se requieran.

En el primer capitulo, se presenta la metodologia de la investigacién
aplicada, que utilizamos en el desarrollo de la tesis, en la cual se
aprecia el planteamiento del problema y los principales elementos que
lo conforman. Asi como también la justificacion del tema, los objetivos y
la Hipétesis que se demuestra en el desarrollo de la investigacion.

En el segundo y tercer capitulo, se describe la utilidad de la
administracién de los recursos materiales en una empresa en general y
en una institucién educativa, para asi poder llevar acabo sus funciones

dependiendo de sus necesidades.

En el cuarto capitulo, se muestran los propésitos Institucionales de
la ensefianza-aprendizaje, Licenciaturas y Postgrados que imparte,
Instalaciones, Politicas y Funcionamiento actual de la Administracion en
el Control de los Recursos Materiales que utiliza la Universidad
Americana de Acapulco. Ademas, se observan los resultados de la
investigacion de la aplicacion de encuestas a las diferentes areas, asi
como también entrevistas a los departamentos de Recursos Materiales

y al de Mantenimiento y Seguridad, con el fin de recabar informacién
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sobre la situacion del manejo de los recursos materiales y visualizar
mas de cerca la problematica existente en la administracién y control de

los mismos.

Debido a los avances tecnoldgicos, se realizé una investigacion de
los programas ya existentes y de empresas que se dedican a la
implementacion de software dependiendo de sus necesidades, tanto
para la Administracion de Recursos Materiales o Almacenes de
Empresas como para Instituciones Educativas, obteniendo los
conceptos o caracteristicas, precios, facilidades de operacion que
manejan cada uno de ellos, y asi distinguir cudl de ellos, pueden cubrir

con las necesidades de la Universidad Americana de Acapulco.

En el quinto capitulo, tenemos la propuesta, que es el prototipo del
sistema, el cual permitira agilizar el proceso de requisicion del material,
ademas de contener un manual de funcionamiento, seguridad de la
informacion y los servicios que presta el sistema, los cuales estan
enfocados a las necesidades y metas de la Universidad Americana de

Acapulco y se demostrara en la conclusién nuestra Hipotesis.
Conforme a la informacion presentada, éste sistema permitira dar

las bases para un programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

que en un momento determinado la Universidad decida implementar.
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CAPITULO 1
PRESENTACION

1.1. Planteamiento y Justificacion del Tema

Sabemos que el hombre desde sus origenes descubrié que tiene
necesidades que debe satisfacer, pero cuenta con recursos limitados en
cuanto a su conformacion natural y por ello debe valerse de su intelecto
para lograr aprovechar al maximo sus recursos para satisfacer mejor

sus necesidades. Es aqui donde toma sentido la administracion.

La administracién, esta en todos los niveles de la sociedad. Esto
implica que se considere a la administracion como una funcion
consistente en fijar determinados objetivos y lograr que estos sean
alcanzados mediante la utilizaciéon de recursos humanos y materiales,
debiendo organizar dichos recursos, asi como planificar, dirigir y

coordinar las actividades.

Los recursos (econémicos, materiales y humanos) son la base de

las empresas, las cuales administrados adecuadamente satisfacen sus

necesidades.

La administracion del control de recursos materiales, si es bien
planificada, dirigida y coordinada es considerada como un medio para

aumentar las utilidades de la empresa o institucion.
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En el caso de las instituciones educativas los recursos no siempre
seran econdmicos, ya que existen recursos de caracter pedagodgico y
didactico, que administrados adecuadamente permiten el cumplimiento

de la institucion.

Teniendo en cuenta que los recursos materiales son uno de los
elementos de acceso al curriculum' y de apoyo imprescindible para el
proceso de ensefianza-aprendizaje, las escuelas deben disponer de
ellos, de forma que aseguren las mejores condiciones para dar
respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos.

Un factor importante para el aprovechamiento de estos materiales
en la escuela es la administracion de su uso, lo que remite a cuestiones
organizativas y de marco pedagogico (desde lugares de resguardo,
espacios y tiempos para su uso, hasta modos de empleo, circulaciéon de
los mismos, personas habilitadas para su manejo, relacion de éstas con

el docente a cargo, etc.).

En la actualidad, la idea de materiales aparece frecuentemente
asociada a las tecnologias de Ultima generacién: video, software, radio,
TV, computadora, etc. No obstante, sostenemos que lo que hace que
un material sea Util para el aprendizaje no es su soporte tecnolégico ni
su disefio especifico para situaciones de aprendizaje, sino su
subordinacion a una finalidad pedagdgica y a un proyecto didactico.

! “Método de organizacién de las actividades educativas y de aprendizaje en funcion de los
contenidos, de los métodos y técnicas didacticas” DICCIONARIO ENCICLOPEDICO
LAROUSSE, 8 Volimenes en color, Editorial LAROUSSE, p-660
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Sin embargo, es claro que no todos los principios administrativos
deberan aplicarse de la misma forma a todas las instituciones, y sera

necesario adecuarlas a las caracteristicas propias de cada una de ellas.

En Acapulco de Juarez, una de las instituciones que tiene
excelencia y calidad para el desarrollo en el nivel académico es la
Universidad Americana de Acapulco (UAA), que fue creada en 1991,
con la iniciativa y el apoyo del entonces gobernador José Francisco

Ruiz Massieu.

De acuerdo a sus principios y bases, la UAA es una institucion
guerrerense cuyos fines son: impartir la educacién con niveles de
calidad y excelencia, mediante tres procesos para el desarrollo
académico, es decir, la investigacion, la ensefianza-aprendizaje y la
extension universitaria, en donde el docente altamente -calificado,

asegura el proceso formativo de los préximos profesionistas.

En sus inicios la UAA solo ofrecia la Licenciatura en Derecho y en
funcién de la demanda solicitada en Guerrero poco a poco se ha
incrementado el nimero de opciones profesionales. Hoy en dia ofrece
once Licenciaturas: Arquitectura, Derecho, Contaduria, Comunicaciones
y Relaciones Publicas, Administracion de Empresas Turisticas,
Administracién, Informatica, Ingenieria en Coémputo, Ingenieria en
Telecomunicaciones, Artes y Psicologia, algunos Postgrados y ademas
cuenta con una sucursal en Chilpancingo y dos escuelas a nivel medio

superior (una en Acapulco y otra en Chilpancingo).
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Una institucién educativa necesita de los recursos materiales para
llevar acabo el proceso de ensefanza-aprendizaje. La UAA para su
optimo desempefio cuenta con un control de recursos materiales mismo
que es realizado por el Departamento de Recursos Materiales (DRM)
que se encarga de almacenar, administrar y distribuir los insumos
necesarios, asi como la Coordinacién General Administrativa (CGA) de
autorizar toda compra a realizar de acuerdo a la conveniencia de la
institucion, basados en normas o politicas establecidas.

Dentro del control de recursos materiales que se lleva en la
universidad, de acuerdo a sus normas y politicas establecidas ¢Cual es
el proceso desde la peticion de cualquier tipo de material hasta la
entrega del mismo? El proceso que actualmente se lleva a cabo en la

UAA ;Cumple con las necesidades de las diferentes areas de la UAA?

Desde los inicios de la UAA, el DRM se ha encargado de realizar
cotizaciones de cualquier tipo de material solicitado por las diferentes
areas que la conforman, asi como la entrega del mismo. El proceso que
se ha establecido dentro de la UAA se realiza manualmente debido a
que no existe un sistema automatizado, esto hace que el proceso de
requisicion de material se torne lento y iaborioso debido a las diferentes
etapas por las que debe pasar, sin olvidar los diferentes formatos que
implica todo el proceso y no contar con una planeacion de recursos. En
la actualidad con el desarrollo tecnoldgico ¢Por qué el DRM no cuenta
con un sistema de computo, el cual planifique sus recursos y ayude a

satisfacer sus necesidades?
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Capitulo 1 Presentacion

La funcion de suministrar los insumos necesarios para una
institucion educativa no es una tarea facil de llevar a cabo, por lo que
debemos conocer: ;Qué recursos materiales son necesarios para

optimizar el proceso de ensefianza-aprendizaje?

Hoy en dia existe una gran variedad de programas en relacién al
area administrativa, estos programas varian de acuerdo a las funciones
administrativas que la empresa o la institucién desemperie ;Existe
algun software que permita a la universidad establecer un sistema de

control y optimizacion de los recursos materiales que se requieren?

La Universidad debe mostrar un liderazgo en las tendencias
tecnolégicas que actualmente se manejan, en el caso que se
implemente un sistema automatizado para el control de recursos
materiales ¢La UAA tiene la infraestructura adecuada para ésta

implementacion?

Dentro de la UAA el Departamento de Mantenimiento y Seguridad
(DMS), se encarga de brindar mantenimiento a las diferentes areas que
la conforman. De acuerdo a la informacién presentada por un sistema
automatizado, ¢Pudiera dar la base para un programa de

mantenimiento preventivo?
Para la mayoria de las empresas tener una vision de planeacion

que suministre los articulos necesarios para la realizacion de las

diversas tareas laborales resulta ser muy eficiente.
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Cabe recordar que una buena administracién o un buen control de
estos recursos repercuten en un equilibrio econémico para la institucion,
ya que ayuda a no hacer gastos innecesarios por parte de la misma y
por parte de los empleados un uso subutilizado de articulos.

La UAA para llevar el control de recursos materiales cuenta con el
DRM, el cual tiene como una de sus muchas funciones, realizar la
compra, almacenamiento y distribucion o asignacion de los articulos.

Este departamento administra sus compras por medio de
requisiciones que se realizan eventualmente de acuerdo a las
necesidades de las diferentes areas que conforman a la Universidad.
Debido a que el DRM no cuenta con un sistema de computo, se pueden
presentar problemas de caracter administrativo, es decir, cuando el
DRM realiza una compra de materiales a crédito con fechas de pago
especificos y no se envia al Departamento de Finanzas la copia de la
orden de compra en donde vienen detalladas las fechas de pago, se
generan intereses por la cantidad no cubierta que es un costo adicional
innecesario por la falta de coordinacién o por otro lado, cuando el
personal de Finanzas encargado de las liquidaciones de cuentas por
pagar, no envia la copia del comprobante de pago del proveedor al
DRM y éste al no presentar un soporte de pago, se puede llegar a
pensar que el pedido no ha sido liquidado. Ademas de que se requiere
de mucho papeleo, el cual necesita un lugar donde debe ser archivado,
por lo que es de gran importancia para el control eficiente un sistema

automatizado de todo lo que es requerido y asignado a cada
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departamento de la Universidad. De esta misma forma administra la

entrega del material solicitado.

Con los avances tecnoldgicos existentes es posible desarrollar un
sistema que ayude a la eficiente realizacion de sus multiples funciones.
Por esta razdn, esta tesis tiene como propésito buscar una solucién a
un problema real aplicando conocimientos adquiridos en la Carrera de

Ingenieria en Computacion de la UAA.

La UAA es la Universidad Privada mas importante del Estado, por
esta razén debe mostrar un liderazgo con respecto a las tendencias
tecnoldgicas que se manejan en la actualidad. Por lo que debemos
estudiar todos los elementos indispensables para optimizar el proceso

de ensefanza-aprendizaje.

1.2. Objetivos de Investigacion

1.2.1. Objetivo General

v" Investigar y analizar la situacion de operacién en el Control de

los Recursos Materiales en la UAA para su sistematizacion.

1.2.2. Objetivos Particulares

v Investigar los insumos necesarios para optimizar el proceso de

ensenanza-aprendizaje.
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v Analizar los problemas del funcionamiento del Control de
Recursos Materiales en la UAA.

v Investigar la estructura organizacional de la UAA.

v' Evaluar el software existente para el Control de Recursos
Materiales.

v Investigar la disponibilidad de Tecnologia.

1.2.3. Objetivo Especifico

v' Conocer los procesos y frecuencias que se dan en los
diferentes departamentos, direcciones, areas y salas que

hacen uso de los recursos materiales.

1.3. Hipoétesis

El Control de Recursos Materiales que actualmente opera en la
UAA, no satisface en su totalidad las necesidades del personal docente
y administrativo, en el tiempo requerido, asi como los diferentes
departamentos que hacen uso de los mismos, optimizando los distintos
procesos a través de un sistema computarizado el control de los
recursos materiales tendra una planeacion adecuada para la compra,
administracion y distribucion de los insumos que requiere la
Universidad.
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CAPITULO 2

CONTROL DE RECURSOS MATERIALES DE UNA
EMPRESA

La administracién del control de recursos materiales de una
empresa, es considerada dentro de la administracion moderna, como
un medio para lograr economias potenciales y para aumentar las
utilidades de la empresa. Este concepto ahuyenta la idea de que un
control de recursos materiales con un almacén es un mal necesario

cuya funcién principal, es la de agregar gastos y disminuir utilidades.

Ahora se piensa de una manera cientifica al integrar sus funciones a
las de ventas, las compras, el control de inventarios, la produccion, el
mantenimiento, los servicios y la distribucion. A su vez la administracion
de los almacenes es una de las operaciones de mayor importancia para
la empresa, ya que su resultado se refleja directamente en los estados

financieros de la misma.

La razén de ser de todo almacén estriba en el hecho de que el ser
humano debe guardar aquello que mas tarde pudiese ocupar y para
consumirlo, lo debera hacer con cierta dosificacion debido a que en la
época actual por la que estamos pasando, que es de crisis econdémica,
escasez de dinero, precios inestables, es de vital importancia la

eficiente inversién del dinero y mas si se trata de una organizacion.
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2.1. Definicion, Objetivos y Funciones del Control de

Recursos Materiales

El Control de Recursos Materiales es la unidad responsable de
asesorar y definir las estrategias y las politicas a nivel institucional, a
través del disefio, la normalizacién y la implementacion de los
procedimientos del sistema de administracion de los recursos
materiales y servicios de apoyo (seguridad y vigilancia, aseo, limpieza,
transportes, entre otros), asi como garantizar el cumplimiento de las
leyes, normas, reglamentos y procedimientos de la Entidad

Empresarial.?

El Control de Recursos Materiales tiene como objetivo disponer de
los materiales apropiados en la cantidad conveniente, en el lugar
apropiado y en el momento requerido.

El Control de Materiales es un concepto de organizacion que
relaciona todas las funciones involucradas con materiales, almacén,
abastecimiento, compras, inventarios, servicios, mantenimiento y
manejo de todos estos a través de una buena administracion,® es decir,
que para mantener un control o planeaciéon del proceso del
departamento de recursos materiales es necesario una buena

administracion.

2 http://www.trabajos.com/informacion/index.phtml?n=10&s=57, 27 de Marzo de 2004.
? http://www.utfsm.cl/academia/pqui/recursos.html, 20 de Marzo de 2004,
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Entre los principales objetivos del Control de Recursos Materiales

se encuentran:

v Surtir los materiales solicitados a los diferentes servicios de la
entidad, conforme al calendario que se determine.

v Mantener los niveles de existencia de cada uno de los materiales, de
acuerdo a los maximos y minimos establecidos manteniendo
informado al Administrador.

v Custodiar, conservar y controlar los materiales que se encuentran
fisicamente en el almacén, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

v Elaborar y tramitar oportunamente las requisiciones de materiales
conforme a las normas establecidas.

v Efectuar los debidos tramites para la baja de materiales y para
aquellos que se consideran con deficiente calidad.

Ordenar y estibar los materiales en el area fisica del almacén.

v Realizar inventarios de materiales conforme a la programacién que
se establezca.

v Cumplir con los mecanismos establecidos para mantener un
adecuado registro de consumo, movimientos y existencias de
materiales.

v Informar sobre los resultados de sus funciones al Administrador.

v Crear mecanismos mas eficientes y especificos que permitan
mejorar los niveles de coordinacion entre las unidades que tienen
que ver directamente con los sistemas de planificacion y de
adquisicion de los recursos materiales en la Entidad.
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A su vez, las principales funciones del Control Recursos Materiales

son:

RN

NN NN

Normalizar y estandarizar los bienes de la Entidad Empresarial.
Administrar listas normalizadas de los programas y acciones
formativas de la Entidad Empresarial.

Coordinar la Comisién Empresarial de Normalizacion.

Evaluar las existencias fisicas en transito.

Planear programas y revisar las compras centralizadas para proveer
oportunamente los bienes y servicios, necesarios para el
cumplimiento de los objetivos del Centro al mejor precio y calidad.
Planear y revisar la programacion de inventarios.

Definir las exclusiones de bienes en desuso o deterioro.

Realizar el proceso de compra a nivel empresarial cuando se
requiera.

Organizar y administrar el registro empresarial de proveedores.
Normalizar la venta de bienes a nivel empresarial.

Recibir, almacenar, custodiar y distribuir los bienes empresariales.
Evaluar el control y manejo de inventario de los bienes
empresariales.

Ofrecer y normalizar los servicios de apoyo centralizados de la
empresa.

Formular un plan operativo anual y presupuesto de la unidad.
Aplicar la filosofia del desarrollo sostenible y los principios del
control total de calidad en todas las actividades que le

correspondan.
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v" Elaborar politicas y formatos de control, que permitan una mayor
eficiencia administrativa.
v' Elaborar y presentar informes en materia de adquisiciones ante las

diferentes instancias.

Si se llevan a cabo todas éstas funciones el control de todos los

Recursos Materiales operara de una manera éptima.

2.2. Almacén

El almacén es la unidad de servicio en la estructura organica y
funcional de una empresa comercial o industrial, con objetivos bien
definidos de resguardo, custodia, control y abastecimiento de

materiales y productos.”

La administracion adecuada de los almacenes permite a la empresa
minimizar el espacio fisico para un mejor aprovechamiento de los
espacios, ademas de controlar las entradas y salidas de cada producto

o material. A continuacién se mencionan algunos de sus objetivos:

v' Establecer y unificar los procedimientos, para realizar las funciones
de solicitud, recepcién, acomodo, guardar, surtido y control de

articulos, a fin de mantener un adecuado nivel de existencias y

4 Garcia Cantii, Alfonso. Almacenes: Planeacién, Organizacién y Control, Segunda Edicién.
Cuarta Reimpresion. México. Editorial Trillas. 2001. p.16
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sobre todo tener un control adecuado conforme a la normatividad
institucional.

Disponer de informacién confiable y oportuna, como instrumento (til
para la toma de decisiones.

Optimizar los recursos de la entidad suministrando oportunamente
bienes y servicios a cada una de las areas.

Tiene por objeto regular las acciones relativas a la planeacién,
programacion, presupuesto, gastos, ejecucion, conservacion,
mantenimiento y control de adquisiciones para el control de

almacenes de la entidad.

La manera de organizar y administrar el departamento de Almacén

depende de varios factores, tales como el tamafio y plan de

organizacion de la empresa, el grado de centralizacién deseado, la

variedad de productos fabricados (que en nuestro caso no aplicaria

porque dentro de la universidad no se fabrican productos), la flexibilidad

relativa de los equipos, facilidades de manufactura y de la programacion

de la produccién. Sin embargo, para proporcionar un servicio eficiente,

las siguientes funciones son comunes a todo tipo de almacenes:

AN S AN

Recepcién de materiales en el almacén.

Registro de entradas y salidas del almacén.

Almacenamiento de materiales.

Mantenimiento de materiales y del almacén.

Despacho de materiales.

Coordinacion del almacén con los departamentos de control de
inventarios y de contabilidad.
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Si se realizan adecuadamente todas éstas funciones del almacén,

hacen que éste opere correctamente dentro de la empresa.

2.2.1. Tipos de Almacén

A continuacion se presentan los distintos tipos de almacén que se
pueden presentar dentro de la empresa, incluso, dependiendo de las
necesidades y funciones de cada empresa, podra tener uno o varios de

ellos:

1. Almacén de Materias Primas

Este tiene como funcién principal el abastecimiento oportuno de
materias primas o partes componentes, a los departamentos de

produccién. Normalmente requiere tener tres secciones:

a. Recepcion.
b. Almacenamiento.

c. Entrega.

Las areas de recepcién y entrega pueden estar dentro del
almaceén, o bien, fuera de él. Un almacén central de materias primas
puede tener uno o varios subalmacenes en una planta, segin las
necesidades del departamento de produccién, o bien, localizados en

varias plantas de un mismo negocio.
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2. Almacén de Materiales Auxiliares

Los materiales auxiliares, o también llamados indirectos, son
todos aquellos que no son componentes de un producto pero que se
requieren para fabricarlo, envasarlo o empacarlo. Por ejemplo, para
la fabricacion de una mercancia se emplean:

Lubricantes.
Grasa.
Combustible.

e o oo

Estopa, etc.

Para envasarlo y empacarlo;

Etiquetas.

Frascos.

Envases de carton.
Papel.

P a0 oo

Material de empaque, etc.

Este almacén puede ser una seccion del almacén de materias
primas cuando las necesidades de la organizacion no necesiten una
instalacion aparte. La funciéon del almacén de materiales auxiliares

es la de dar servicio oportuno e informacion a:

a. Los departamentos de produccion.
b. A laseccion de empaque.

5l
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c. Al departamento administrativo para el control contable y de

reabastecimiento.
3. Almacén de Materiales en Proceso

Si los materiales en proceso o articulos semiterminados son
guardados bajo custodia y control, intencionalmente previstos por la
programacion, se puede decir que estdn en un almacén de
materiales en proceso. Puede haber uno o varios de estos segtn las
necesidades de fabricacion.

4. Almacén de Productos Terminados

Este presta servicio al departamento de ventas guardando y
controlando las existencias hasta el momento de despachar los

pedidos de los clientes.
5. Almacén de Herramientas y Equipo

Un almacén de herramientas y equipo, bajo la custodia de un
encargado especializado, ofrece siempre grandes ventajas; muy
especialmente para el control de esas herramientas y del equipo y
utiles que se presentan a los distintos departamentos y operarios de

produccidn o de mantenimiento.
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Este cuarto de herramientas guarda y controla también las
herramientas no durables tales como brocas, machuelos, piezas de

esmeril, etc.
6. Almacén de Devoluciones

Aqui llegan devoluciones de clientes. En él se separan Yy
clasifican los productos para reproceso, desperdicio y entrada al

almaceén.

Toda esta clasificacion de los almacenes dependera de la estructura

organizacional de cada empresa.

2.3. Inventarios

Los Inventarios® pueden ser definidos como una provision de
materiales, con el objetivo de facilitar la continuidad del proceso
productivo y la satisfaccion de los pedidos de consumidores y clientes,
estos se presentan practicamente en cualquier organizacién, y en
particular, en las empresas industriales, sean éstas pequefas,
medianas o grandes. En otras palabras, el inventario consiste en una
lista detallada de los bienes de la compaiiia.

* “Asiento de los bienes y demds cosas pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con
orden y distincién”, DICCIONARIO ENCICLOPEDICO LARQUSSE, 8 Volumenes en color,
EDICIONES LAROUSSE S.A., 1994, P-503
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Entre los objetivos de los inventarios se encuentran:

v Dar a conocer a los departamentos de contabilidad y de finanzas el
valor real de todas las existencias.

v" Facilitar la auditora externa y fiscal.

v Proporcionar a los departamentos de ventas, programacion,

produccion y compras el estado de las existencias.

Para llevar a cabo el inventario se debe partir de un programa de

trabajo en el que se tendra en cuenta que los inventarios sean:

a. Completos en momentos previamente seleccionados.
b. Selectivos, por muestreo al azar.

¢. Por periodos de orden de adquisicion.
También se determinara de qué productos se hara el inventario.
a. Materias primas del almacén central.
b. Materiales afiliares de produccion.
c. Materiales auxiliares de aseo.
La planeacion y control de inventarios debe tener todo esto para

facilitar y llevar a cabo una buena funcion de los inventarios. Ademas de

que las condiciones de almacenaje de los inventarios sean las optimas.
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2.3.1. Tipos de Inventarios

A continuacion se presenta la siguiente clasificacion de los
inventarios que podran variar dependiendo al giro de cada empresa,

siendo éstos:

1. Inventarios de Ciclo

En la mayoria de las ocasiones, no tiene sentido producir o
comprar articulos a medida que van siendo demandados. En estos
casos, se lanza una orden de pedido de un tamafio superior a las
necesidades del momento, dando asi lugar a un inventario que es

consumido a lo largo del tiempo.

Asi, por ejemplo, un supermercado realizara un pedido de un
determinado numero de tambores de detergente, en lugar de
esperar a que se produzca la demanda del cliente, para pedir el

tambor que satisfaciera dicha demanda.
Este inventario recibe el nombre de inventario de ciclo, ya que se

presenta periédicamente, dando Ilugar a wuna pauta de

comportamiento ciclica.
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2.

Inventario de seguridad

Constituidos como proteccion frente a la incertidumbre de la
demanda y del plazo de entrega del pedido, evitando, dentro de lo

posible, la inexistencia de inventarios en un momento dado.

Inventarios estacionales

Su objeto es hacer frente a un aumento esperado de las ventas,
por ejemplo, el material escolar a principios de septiembre que

acopia una papeleria situada junto a un colegio.

Inventarios en transito

Se denomina asi a los articulos que estan circulando entre las
diferentes fases de produccién y de distribuciéon, como, por ejemplo,
entre el almacén de productos terminados y un almacén regional de

distribucién, o entre distintas fases del montaje.

La Tabla 1 muestra las funciones y ventajas de cada tipo de

inventario.
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Funciones y Ventajas de los Distintos Tipos de

Inventario
| :_ Tlpo S .]:___ e Fﬁﬁé_i&__- lr e V'e'ritajag___ ]
o IDescuentos por cantidad. |
l'Desacop!ar operaciones del | i
i : : isistema productivo y el Reduccién de costes de |
inventarios de Ciclo ‘consumidor del preparacién, manejo de i

|

! suministrador. ‘materiales, trabajos '
i I administrativos, etc. i
! | /Aumento de las ventas. }
Variaciones en el plazode | i
. entrega de pedido. [Reduccién de costes de
Inventario de Seguridad il transporte, sustitucion de i
§ Variaciones no previstas de |productos de alto valor, fallos|
! la demanda. 'en los servicios a los

i ) i clientes, horas extras, etc. |
Laminar y distribuir en el
tiempo la produccién para
Iheu:.er frente a las ventas
estacionales o promociones.

IReduccion de costes de
contratacion, seguros

Inventarios Estacionales Proteccion frente a 1|sor:|ales. B,

incrementos de precios de

| <
;naterias primas. ‘Reduccion de costes de

materiales.

'en el suministro.

. I'Llenar” el sistema de
lInventarios en Transito distribucion fisica para hacer
i lpusible su funcionamiento.

Tabla 1.-Fuente: http://www.bibliotecavirtual.com.do/Contabilidad/ Tiposdelnventarios.htm

1§Prevenci0n de interrupciones f

{Reduccién de costes de i
Htransportes‘

Evidentemente, en la mayoria de las ocasiones, un mismo articulo
presentara situaciones de inventarios que corresponden a varias de
estas categorias funcionales, puesto que un inventario de ciclo también
puede serlo estacional, y ademas de seguridad, etc.

Lo importante es saber con la mayor exactitud posible y a un coste
razonable, cuanto vale la globalidad de su almacén.
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Para ello, cada empresa deberia establecer un control de sus
inventarios, igual que comprueba que sus empleados cumplen con su

labor.

Controlar los inventarios consiste precisamente en llevar una
direccion continua de las operaciones que mantengan en un nivel
optimo las existencias en los almacenes. Habran de analizarse los
programas de produccién y las oportunidades economicas de
abastecimiento, para determinar el nivel éptimo de cada articulo.

Este segin Alfonso Garcia Cantl, puede definirse como: “La
cantidad de existencia que resulta del equilibrio de un minimo de
inversion, un minimo de costo de operaciéon y un minimo de riesgo de
tener faltantes que entorpezcan la produccion, la eficiencia

administrativa o las ventas.”™

Para controlar adecuadamente el almacén, la administracion de los
inventarios debe contar con una serie de medidas, control y planeacion
los cuales reflejen que los recursos materiales estén administrados

adecuadamente.

® jdem., p.21
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2.4. Compras

La definicion de compras es la accion que implica la adquisicion de
bienes o servicios mediante el pago de una cantidad negociada con el
proveedor de acuerdo a la calidad, cantidad, tiempo de entrega y precio
negociados en el contrato celebrado entre el proveedor y el

adquiriente.”

Las compras en una empresa moderna, presupcnen como minimo
de un departamento de compras responsable de esta actividad y con el
personal idéneo para cumplir en forma adecuada con los objetivos de la
compaiia. El céomo estructurar u organizar este dependera de la
magnitud de la empresa y de lo complejo que resulte la tarea de
compras.

Sus objetivos son:

v Adquirir con oportunidad, eficacia y eficiencia, los recursos
materiales indispensables para el adecuado funcionamiento de las
unidades administrativas de la organizacion, con las mejores
condiciones de calidad, precio y tiempo de entrega.

v’ Elaborar pedidos adjudicados a proveedores, estableciendo la
comunicaciéon con areas solicitantes para atender todas las
solicitudes de compra.

" Del Rio, Gonzales Cristébal, Adquisiciones y Abastecimientos, Tercera Edicion, Editorial
México Ecafsa, 1999 p. 30
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v Analizar todos los pedidos de los proveedores incumplidos
conjuntamente con la direcciéon de almacenes e inventarios, para
efectuar su madificacion o cancelacién de los mismos.

v' Pagar precios razonablemente bajos por los mejores productos
obtenibles, negociando y ejecutando todos los compromisos de la
compania.

v Mantener los inventarios lo mas bajo posible, sin perjudicar la
produccion.

v Encontrar fuentes de suministro satisfactorias y mantener buenas
relaciones con las mismas.

v" Asegurar la buena actuacion del proveedor, en lo que se refiere a la
rapida entrega de los materiales y a una calidad aceptable.

v’ Localizar nuevos materiales y productos a medida que vayan
requiriéndose.

v Introducir buenos procedimientos, ademas de controles adecuados y
una buena politica de compras.

v Implementar programas como andlisis de valores y analisis de costo,
y decidir si deben comprarse o hacerse los materiales para reducir el
costo de las compras.

v Conseguir empleados de alto calibre y permitir que cada uno
desarrolle al maximo su capacidad.

v" Mantener informada a la alta gerencia de los nuevos materiales que
van saliendo, que pueden afectar la utilidad o el buen

funcionamiento de la compaiia.

A su vez la funcion principal del sistema de compras es proveer de

lo necesario a las operaciones de la empresa. En esencia, el sistema de
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compras cumple con su objetivo, recibiendo informacion y asistencia de

otras areas de operacion de la empresa.

A través de la requisicién de compra se solicita al departamento de
compras la adquisicion de materiales, partes, implementos o servicios,
segln sea el caso. Es recomendable en este caso, que descripcion de
los materiales requeridos se haga con toda la claridad posible y en
forma minuciosa, para evitar confusiones al momento de solicitar las
cotizaciones con los proveedores. Los elementos basicos que debe

contener, son:

Persona que solicita el material.

Departamento.

Sucursal.

Fecha en que se formula la requisicién.

Numero de requisicion.

Cantidad requerida.

Descripcién clara y exacta del material solicitado.

0 N @ R o=

Clave (en caso de que haya catalogo).

9. Partida.

10.Unidad de medida (pieza, metros, cajas, kilogramaos, litros, etcétera).
11.Nombre y firma de la persona que formulé la solicitud y el Visto
Bueno (Vo.Bo.) del departamento correspondiente.

12. Observaciones.
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Un equipo adecuado de mano de obra experta en compras, para
trabajar, negociar y continuar a través de todos los requerimientos de

compras, es fundamental.

Las requisiciones de cotizaciones son indispensables para
mantener una buena comunicacion para el agente de compras, ya que
es la base para el desarrollo y la admisién de la orden de compras. La
requisicion proporciona al comprador la autoridad para adquirir los
articulos listados en la requisicion, por consiguiente, es necesario que
haya claridad y exactitud en la informaciéon, ya que todas las
adquisiciones que se hacen implican un desembolso para la empresa y

estas se haran en base a dichas requisiciones de cotizaciones.

En cada empresa u organizacién existen amplias variaciones, por lo
tanto, no resulta factible establecer un solo conjunto de acciones para
poder planear o programar, sin embargo, existen pasos que se siguen
en toda institucion, estos son, en resumen la identificacion de

necesidades y, la seleccién de las mejores opciones.

La planeacion sistematica requiere de una recopilacion de datos, la
determinacion de metas y objetivos y, la formulaciéon de planes, tanto
generales como detallados, para alcanzar los objetivos dentro de las

politicas establecidas.

Respecto a las compras y abastecimientos, la planeacion

representa una parte de la responsabilidad del gerente de compras,
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quien en ocasiones es auxiliado por investigadores quienes trabajan

tiempo completo, asi como personal por servicios de compra.

Segun Fearon la investigacion relativa al area de compras se define
como: la investigacién sistematica y la busqueda de informacion que
haya de mejorar la actuacion de la funcién de compras.® Cierta cantidad
de investigacion sistematica es realizada como parte normal de un

proceso de compras.

Antes de tratar con un nuevo proveedor o seleccionar un contratista
para un proyecto importante o tomar una decision final sobre la
inversion en un equipo costoso o la adopcién de un material novedoso,
habria de esperarse que un departamento de compras competente
realizara un cierto tipo de investigacion critica o que tratara de descubrir

nuevos datos o asimilar informacién pasada.

Una vez organizado un esfuerzo relativo a investigaciones de
compras, por tiempo completo o parcial, una tarea adicional para los

administradores de compras, es seleccionar los temas de investigacion.
Estos podrian ser:
1. Cambios futuros que pudieran afectar las operaciones.

2. Datos actuales que podrian ser Utiles para los compradores.

3. Sistemas y métodos de Programacion.

# Garcia Canwi, Alfonso. Op. cit., p.16
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4. La funcion del departamento de compras es obviamente comprar,
todos los insumos para la produccién y el funcionamiento de la
empresa u organizacién. En muchas organizaciones los
compradores han tomado la vanguardia para lograr la

estandarizacion.

Las ventajas de las compras en gran volumen no pueden
aprovecharse si no existe la standardizacion. Muchas empresas
compran productos especiales cuando en realidad los productos
estandarizados podrian funcionar tan bien como los otros, costar
menos, permitir una entrega mas rapida, ahorrar valioso tiempo
administrativo relativo a compras, permitiendo que los inventarios se

reduzcan.

El precio podra ser lo que mas interese al comprador, pero el precio
por si solo tiene poco significado, lo que interesa es lo que recibe a

cambio del precio. El precio, se logra obtener de varias maneras:

v Para articulos estandares de bajo volumen los precios se obtienen
de las listas y catdlogos de los proveedores.

v Para establecer el precio es la negociacién, implica el regateo entre
el comprador y el vendedor, llegando a un acuerdo.

v Para obtener el precio a través de una solicitud de ofertas. Los
agentes de compras gubernamentales estén obligados a permitir

que todos los proveedores calificados hagan ofertas.
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Al ejecutar esta accion, se elegira al proveedor mas conveniente el
cual brinde el mejor precio, calidad y servicio. Con esto, podemos
definir a las compras como el insumo necesario en todo proceso

productivo.

2.5. Abastecimiento

La definicion de abastecer es suministrar aquello que se va a
vender, en las mejores condiciones posibles de calidad, cantidad, plazo
y precio, en base a la relacién de productos que el almacén tiene que
surtir y esta responsabilidad estd a cargo del responsable del
departamento.® Es decir, sincronizar las funciones de una empresa con
las de sus proveedores a fin de acoplar el flujo de materiales, servicios,

informacién con la demandad del cliente.

Las posiciones de abastecimiento pueden ser de tres tipos, las
cuales se determinan al comparar las existencias disponibles mas las
de promedio mensual por el tiempo esperado expresado en meses para

el recurso en estudio.

v Correspondera a todos aquellos recursos cuya existencia esté
agotada en el inventario y que no existan pedidos pendientes

préximos a recibirse.

v Correspondera a todos aquellos recursos que aungque tengan
existencia en inventarios y que tengan o no pedidos pendientes por

’Del Rio, Cristébal, Op. cit., p. 35
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recibirse; sean insuficientes para cubrir el consumo estimado en el

lapso considerado.
Representando esta posicion mediante una relacion:
Exis. + Pend. < Cons. x Tesp.

v Corresponde a todos aquellos recursos que tengan existencia en
inventario y que aun no existan pedidos pendientes por recibirse,

éstas sean suficientes para cubrir el consumo estimado.
Representando esta posicion mediante una relacion:
Exis. + Pend. > Cons. x Tesp.'®

En donde:

Exis: Existencia disponible para la fecha del analisis.
Pend: Cantidades pendientes por recibirse.

Cons: Consumo promedio mensual para el recurso.

Tesp: Tiempo esperado en meses. (Es la diferencia entre la fecha
estimada de recepcion del recurso, menos la fecha en que se realiza

el analisis).

La planeacién y control del abastecimiento de materiales, es la
planeacion agregada de los requerimientos en el abastecimiento de
materiales para satisfacer el amplio plan de produccion total. Esto se

refiere a las cantidades aproximadas de los materiales clave que deben

1% http://html.rincondelvago.com/aprovisionamiento-y-suministros.html, 25 Marzo de 2004.
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comprarse. Si los problemas para obtener las cantidades necesarias

son aparentes, el plan de produccion debe ajustarse.

Para la calidad mas que utilizar la inspeccion y regresar el producto
que no nos gusta, de lo que se trata es que los compradores deben
trabajar muy de cerca con los proveedores en tratar de implementar
técnicas que los lleven a tener cero defectos en sus materiales y

componentes.

Jack Reddy y Able Berger sugieren que esta meta de cero defectos
podra obtenerse cuando las areas de compra se vean a ellos mismos
como los gerentes de produccion de las empresas a las empresas que
ellos les compran y que son los responsables de comunicar a los
proveedores una actitud de 100% logro y calidad y de 100 % alcanzar

las especificaciones.'’

La clave para todo esto es desarrollar claras y realisticas
especificaciones, y trabajar con los proveedores de una manera
cooperativa para asegurar que ellos logren este nivel de conformidad.

Probablemente es muy académico el argumento que de quién es la
responsabilidad técnica de aceptar o regresar y un producto por haber
alcanzado o no la calidad, pero es importante tener en mente que hay
diferentes niveles de responsabilidad, la obligacion del departamento de
compras es comprar materiales de la calidad adecuada y la obligacion

"' http://orbita.starmedia.com/~unamosapuntes/principal/Compras2.html, 3 de Abril de 2004.
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del vendedor es de entregar estos productos de acuerdo a la orden

establecida.

El propésito basico de inspeccion es probar y confirmar que las
acciones del departamento de compras hayan sido las adecuadas y
guiar al proveedor de su decision de si el producto tiene las

caracteristicas que se especificaron en el contrato.

Hay 3 métodos de proceder para regresar una orden que no
alcanza los estandares establecidos:

a. Regresar el pedido (a quien se le van a entregar los papeles,
copias, etc.).

b. Regresarlo para ser remplazado (cuando se fabricé algo
especialmente para uno y no en materiales en general).

c. Cuando se regresa para un ajuste técnico.

Todo esto con el fin de abastecer productos con buena calidad.

2.6. Mantenimiento Preventivo y Correctivo

El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprendera
las actividades referentes al mantenimiento de pintura, carpinteria, aire

acondicionado, fumigacion, telefonia y las que se requieran.
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Este cubre todas aquellas tareas que se realizan a los equipos sin
que se haya presentado un dario, por ejemplo, limpiezas, lubricaciones
y revision de rendimiento. Este contrato establece un nimero de visitas
de mantenimiento preventivo que son definidas de acuerdo al tipo de
equipo, a las condiciones de trabajo y a las necesidades del cliente.

Por regla general cada contrato establece dos visitas de
mantenimiento preventivo al afio (una en cada semestre), pero esta

cifra puede ser incrementada a solicitud del cliente.

El mantenimiento correctivo cubre todas aquellas tareas que se
realizan a los equipos de acuerdo a un Reporte de Dafio o mal

funcionamiento.

El mantenimiento correctivo es ilimitado y se atiende en

conformidad con el tiempo de respuesta establecido en algln contrato.

El Programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo se

realiza de manera cronoldgica.
Los objetivos del mantenimiento son:

v" Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
eléctrico y mecanico de los equipos e instalaciones que conforman
las instalaciones del Instituto. '

v" Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica

de la organizacion.
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v' Brindar mantenimiento a las zonas verdes de la organizacion.

v Velar por la seguridad e higiene del espacio laboral, asi como los
bienes muebles e inmuebles de la organizacién.

v Elaborar la planeacion estratégica y tactica que asegure el buen uso

de los recursos materiales de la organizacion.
Asi mismo sus principales funciones son:

v Administrar el insumo, distribucién y mantenimiento de los recursos
materiales, requeridos para el buen funcionamiento de las diferentes
areas que conforman la organizacion.

v Efectuar las reparaciones y remodelaciones necesarias a las
instalaciones de los bienes inmuebles con los que cuenta la
organizacion, a fin de mantenerlas en condiciones funcionales.

v’ Salvaguardar en 6ptimas condiciones los articulos y/o materiales
necesarios para el mantenimiento del activo fijo (edificios, mobiliario,
maquinaria y equipo industrial y eléctrico, etc.) de la organizacion, y
prendas de proteccion requeridas para el desempeio de las labores

de los trabajadores a cargo de la organizacién.

La manera de llevar a cabo el procedimiento del mantenimiento es
solicitando via telefénica a la compaiiia prestadora del servicio el
presupuesto correspondiente al mantenimiento preventivo o correctivo
de los inmuebles, recibiendo a la compafiia prestadora del servicio y
realizando la visita a las instalaciones que requieren mantenimiento
preventivo o correctivo para que presenten sus propuestas, el personal

de mantenimiento y servicios, debera requerir al Jefe de la Oficina de
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Servicios Generales y Control de Inventarios el material necesario para
realizar sus actividades operativas, la Oficina de Servicios Generales y
Control de Inventarios debera atender con oportunidad y calidad el
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, la Oficina de
Servicios Generales y Control de Inventarios, debera elaborar un
diagnéstico del mantenimiento a realizar, para solicitar el material al
area de Almacén o en su caso, solicitar su adquisicion al Control de
Recursos Materiales, se recibira del Control de Recursos Materiales la
Solicitud de reparaciéon de instalaciones en original, la revisara y la
archivara de manera cronolégica permanente, acudira al area, verificara
el funcionamiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias
y telefénicas y detectara el desperfecto, determinara el material
necesario para efectuar la reparacion y revisa en el Almacén la

existencia del mismo.
En caso de contar con el material necesario:

1. Elabora Requisicién de material en original y copia para solicitar el
material al Almacén y recaba autorizacion del Jefe de la Oficina de
Servicios Generales y Control de Inventarios.

2. Entrega la Requisicion de material original al Almacén y archiva la
copia de manera cronolégica permanente como acuse de recibo.

3. Recibe del Almacén el material solicitado para efectuar la reparacion
a los desperfectos detectados en las instalaciones.

4. Acude con el material al area solicitante de los servicios y repara las

instalaciones.
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En caso de no contar con el material necesario:

1. Notifica verbalmente al Jefe del Control de Recursos Materiales la
cantidad de material necesario para efectuar la reparacién a las
instalaciones.

2. Requisita el formato de Vale de caja en original y copia para solicitar
los recursos y efectuar la compra del material necesario.

3. Recaba firma del Jefe del Control de Recursos Materiales y del Jefe
del Departamento de Recursos Financieros en el Vale de caja
original y copia.

4. Acude a la Oficina de Control Financiero, entrega para revision el
Vale de caja original y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronoldgica temporal.

5. Recibe del area de Caja el Efectivo solicitado para comprar el
material requerido y efectuar la reparacion a las instalaciones.

6. Efectia la compra del material y recibe del proveedor la Factura
original que respalda la compra.

7. Acude con el material al area solicitante de los servicios y repara las
instalaciones.

8. Elabora Solicitud-Comprobacién de recursos en original y dos copias
para comprobar el gasto por compra de materiales y recaba firma
del Jefe del Control de Recursos Materiales.

9. Entrega en la Oficina de Control Financiero para revision la
Solicitud-Comprobacién de recursos en original y copia anexando la
Factura original, como acuse de recibo, archiva una copia de la
Solicitud-Comprobacién de recursos de manera cronolégica

permanente.
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10.El encargado de mantenimiento preventivo y correctivo se encarga
de efectuar la compra del material y recibir del proveedor la factura
original que respalda la compra. Acude con el material al area
solicitante de los servicios y repara las instalaciones y elabora
Solicitud de Comprobacién de recursos en original y dos copias para
comprobar el gasto por compra recabando la firma del jefe del
Control de Recursos Materiales y de la Direccién Administrativa.

Todos estos procesos variaran dependiendo las normas vy

lineamentos establecidos en cada empresa.

2.7. Administracion del Control de Recursos

Administrar es dirigir los recursos fisicos, materiales y humanos, con
una orientacion definida, hacia las metas y objetivos de Ila
nt—zgociaci()n.12 A continuacion se muestra la administracion ordenada en

los siguientes pasos dados en una secuencia logica:

Planeacion.
Organizacion.
Aplicacion.
Direccion.
Control.

@ o kR WM

Evaluacion.

2 Garcia Canti, Alfonso. Op. cit., p.16
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1. Planeacién. Todas las funciones y operaciones de la empresa
deben planearse antes de su ejecucion y su desarrollo. La planeacion
comprende basicamente el establecimiento de metas a corto, mediano
y largo plazo, la planeacion de objetivos de operacion para cada
departamento y la planeacion de estrategias para el cumplimiento de

cada uno de estos objetivos.

2. Organizacién. Las funciones departamentales deben definirse en
una estructura organica integrada por un sistema de comunicacion que
permita la interaccion total de sus operaciones. La organizacion
comprende la actualizacion de los sistemas y procedimientos que
habran de normar las operaciones de la compaiiia.

3. Aplicacion. No bastara con una excelente planeacion y una
organizacién actualizada y bien definida en un manual de
administracién si todos sus componentes no han sido aplicados, es
decir, si no funcionan con normas de eficiencias establecidas.

4. Direccion. Es de esperarse que lo planeado, organizado y aplicado
tenga variaciones en su desemperfio. La direccion toma las decisiones
oportunamente para corregir el rumbo de la ejecucién cada vez que
estas variaciones se presentan. Es responsabilidad de todo jefe dirigir
las operaciones de su area hacia los resultados esperados.

5. Control. El concepto de control ha cambiado: el antiguo, que

consistia en controlar cosas y gente, por el nuevo concepto de controlar

Sistema de Control de Recursos Materiales 41



Capitulo 2 Control de Recursos Materiales de una Empresa

resultados; es decir, cotejar las metas deseadas en la planeacion,

organizacion, aplicacion y direccion con los resultados obtenidos.

7. Evaluacion. A través del control de los resultados se evalua el

progreso, en porcentaje, respectos de las metas y objetivos

establecidos en las fases de planeacion,

organizacion,

aplicacion, direccién, control y evaluacion. Al terminar este ciclo

se vuelve a planear y seguir todas las demas fases hasta una

nueva evaluacion.

ADMINISTRACION

Figura 2.1.

PLANEACION,

Metus/objetivos
Pliticas/cstratégias
Proyectos

Avances en
las metas y en los
objetivos

Nueva pluncacion
Medidus correctivas

Ciclos de la
Administracion

Politicas, Funcions,
Comparacion de

DIRECCION

distribucién de

procedimientos

los resultados en los Fl._ll‘lt.ltml::.,
sistemns y proce- smhlsm_as, >
C1\ dimientos con procedimientos /'S
QI;\ lo deseado. y métodos YG
) ti:’“““l i Recursos ©
O{ Tosppcat financieros, Y
materiales y b
humanos

Estructura
orginica

funciones
sistemas y

Fuente: Garcia Cantd, Alfonso. Almacenes: Planeacién, Organizacion y Control.
Segunda Edicion. Cuarta Reimpresion. México. Editorial Trillas. 2001. p.16
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En la figura 2.1 se muestra el ciclo del proceso administrativo,
mientras gire en su ciclo completo se dice que la empresa esta viva,
cuando se estanca, la empresa no puede sobrevivir en el mundo actual

de los negocios que avanza continuamente.
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CAPITULO 3

CONTROL DE RECURSOS MATERIALES DE UNA
INSTITUCION EDUCATIVA

La Institucion Educativa, tiene como fin llevar a cabo una
administracion econdémica y eficiente para el suministro de insumos
adecuado de la institucion. Por tal motivo la administracion académica
como un proceso econdmico, tiene “entradas” de insumos materiales y
humanos, un proceso de transformacion y produccion de
conocimientos, asi como la generacion de un servicio académico (ya
sea el de la ensefianza, el de la solucion de un problema cientifico o
técnico complejo, o bien sea el de la extension de la cultura), que
también es literalmente una produccién de servicios y posee salidas
que son los nuevos conocimientos, las publicaciones, las aplicaciones
tecnologicas, las metodologias elaboradas, los paquetes tecnologicos
integrales, las patentes, las producciones de ediciones diversas en
distintos tipos de soporte, el servicio de eventos, de convenciones, la
capacitacién especializada, las clases, las conferencias de
actualizacién, la organizacion del proceso académico y otros muchos
productos, hacen ‘de la actividad académica un campo de tacita

aplicacion de la Administracion de Negocios.
En la siguiente Figura 3.1. Podemos observar la terminologia de la

organizacién jerarquica de la empresa comparada con la escuela, lo

que nos permite ver como las aplicaciones empresariales se van
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apoderando de la cultura organizativa escolar ya que en algunos casos
resulta mucho mas frecuente de lo esperado de hablar de un Gerente o
Supervisor, términos que como se vera pertenecen a la empresa y que

tienen su denominacion especifica en la institucion escolar.

TERMINOLOGIA JERARQUICA DE UNA EMPRESA Y UNA

ESCUELA
Figura 3.1
EMPRESA ESCUELA
Gerente < > Director
Supervisor < > Inspector
Empleado < > Docente

Fuente: Citados por Joaquin Gairin Sallan, La organizacion escolar: contexto y texto
de actuacion.(Pag. 80) Editorial La Muralla — Madrid 1999.

La administracién académica es un proceso que involucra las
entradas de recursos diversos, tangibles e intangibles, pues el
desarrollo de las capacidades intelectuales y emotivas involucra
aspectos de aptitud y actitud, generando salidas bajo la forma de
productos de alta complejidad como: nuevos conocimientos,
profesionalidad, habilidades investigativas, capacidades de solucion en
el descubrimiento, formulacién, planteamiento y resolucién de
problemas profesionales, pretendiendo que se minimicen los errores y

se maximicen los aciertos garantizando el continuo progreso.

La operacion administrativa del trabajo académico, al igual que la

actividad de planeacion, de evaluacion de los entornos internos y

ol
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externos, de analisis y desempefo de la administracion de los recursos
materiales, financieros y humanos con prevision y proyeccion
estratégica, plantea un nivel de complejidad a la actividad en este nivel
estructural, que hace necesario partir de una precision de los procesos
que le integran para poder tener claridad de lo que se debe desplegar

en la administracion.

Las tres actividades sustantivas de la educacion superior son los
procesos que integrados, conforman el macro proceso académico. Es
decir, la investigacion, la ensefianza-aprendizaje y la extension de la
cultura, en donde el docente altamente calificado, asegura el proceso
formativo de los profesionistas, por lo que su direccion asume la
conduccion del proceso académico hacia la calidad que la sociedad
demanda de la educaciéon superior. Cada uno en si constituye un
proceso; pero todos interconectados tienen como principal “La

Investigacion”.

El proceso de la Investigacién, es el que nutre y cohesiona a los
demas, aportando la base, el medio para el trabajo docente y los
fundamentos para la extensién, a la vez que en su ejecucion, la
preparacion y en la realizacién o en la difusién de los resultados, se
desarrollan los otros dos procesos componentes del trabajo académico,
tanto a los efectos de la organizacion del proceso académico como de
su control, evaluaciéon y proyeccion del mejoramiento de la calidad, con
la finalidad de normalizar, acreditar y certificar como actividad de
excelencia académica. El proceso docente, trata de desarrollar la

ciencia que se profesa y ensefar la ciencia que se desarrolla, pero a
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través del ejercicio de su propio desarrollo. Esta perspectiva de la
ensefianza es la que se encierra en el proceso de ensefanza-

aprendizaje sustentado en el método de la investigacién cientifica.

El proceso de ensefanza-aprendizaje es lograr preparar
profesionales capaces de desarrollar de modo independiente su
administracion profesional una vez graduados. Aprender a hacer
haciendo, a investigar y resolver con proceder cientifico los problemas

del ejercicio profesional, investigando.

El proceso de extensién de la cultura, es parte integrante de la
administracion dentro del proceso de la investigacion cientifica con la
finalidad de extender al entorno los diversos resultados de estudios o
resultados del conocimiento del campo de las ciencias econémicas

alcanzados por la humanidad.

El estudiante se incorpora a un proceso de produccion de
conocimiento, proceso creativo, que demanda el aprendizaje acelerado
de conocimientos acumulados en la profesion.

El proceso Académico es un conjunto de actividades dirigidas a la
formacién de profesionales, agrupadas y registradas por el curriculum.
Dentro de una institucién se requiere de la adecuada articulacion de los
procesos académicos, administrativos, recursos tecnoldgicos,
materiales, financieros y humanos, incluyendo la planificacion y
ejecucion eficiente de los mismos. En la figura 3.2., el proceso

académico, muestra los diversos procesos que se entrelazan en la

Sistema de Control de Recursos Materiales 48



Capitulo 3 Control de Recursos Materiales de
una Institucion Educativa

actividad académica. El proceso de investigacion, el proceso de
ensefanza y el proceso de la extension de la cultura, estos, dentro del
proceso académico, son los modos de controlar, registrar, medir,
evaluar, normalizar, acreditar y certificar para garantizar la calidad de
excelencia, fortalecer la eficacia, optimizar el uso de los recursos

disponibles, asegurando un crecimiento y desarrollo académico.

PROCESO ACADEMICO.
Figura 3.2.

Proceso de enseflanza Proceso de extensién

l Proceso Académico .

Proceso de Investigacién

Fuente:http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/emp/procesoacdemic
o.htm 15 de Abril de 2004

En la figura 3.3., el proceso de la investigacion significa llevar hacia
el analisis del entorno, en interaccién con los potenciales clientes, la
cultura de enfrentar la solucién de los problemas econdmicos de la
realidad con enfoque y rigor cientifico. En el proceso de investigacién
encontramos a los investigadores que son profesores, estudiantes de
postgrado y pregrado, estos desarrollan sus propias habilidades y
labores a través del proceso de la extension, debido a la realizacion de

talleres, seminarios, debates, rendiciones de cuenta, evaluaciones
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parciales y otras formas mas que adopta el trabajo cientifico

investigativo.

Y el proceso de ensefianza se debe a la base concreta para el
pensamiento conceptual para la preparacion profesional con ayuda del
proceso de extensién de la cultura, debido a la realizacién de
conferencias, catedras, exposiciones, cursos, programas de radio,

television y utilizacién de libros, manuales, etc.

PROCESOS DE INVESTIGACION, ENSENANZA Y EXTENSION

DE LA CULTURA. Figura 3.3.
S :
: : e e 1
! INVESTIGACION : i o |
|| Entradas: Interfaces: '
! Resultados: ;
I | v Resultados de v Eventos. o '
| Investigaciones. v Conferencias. v Difusion de :
1| ¥ Proyecto de v  Revistas. conoc;rr:n_ento. '
i extension. ¥ Boletines. v Formacion de !
1 | ¥ Materiales v Libros. , Habilidades. |
i gastables. ¥ Monografias. Desarrollo de :
i v Equipamiento v Manuales. " convicciones. .‘
i (Infraestructura) v Textos. L Promocién de i
i | ¥ Recursos v Paginas Web. , imagen. i
. Humanos: v Informes. Comunicacion de i
! = Direccion del v Exposiciones. valores. :
I Departamento v Cursos. v Preparacion :
! * Profesores ¥ Programas Radio y % profesional. :
| investigadores Television. Desarrollo de :
! bl ¥ Comunicados. 3 "-87“"_'-'; a. rs i
| = Estudiantes v Cétedras. atisfaccién de i
1 | ¥ Necesidadesy v Promocionales. necesidades. s
1 demandas de v Plegables. v Presencia en el E
i informacion, v Visitas. 7 entomo. :
i intercamtios, v Actos. Publicacion de '
; comunicaciones y trabajos. '
: ofras. v Reconocimiento ]
! social. :
! i ; :
* | - '. __________________________

Fuente:http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/emp/procesoacdemic
o.htm 15 de Abril de 2004
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Como se puede apreciar en la figura 3.4., el proceso de ensefianza-
aprendizaje es un proceso multiforme, variado en su contenido y formas
de realizacién. Sus diferentes partes integrantes cuentan en el proceso
de la investigacion con el sustento que se presenta a modo de
trasfondo, buscando dar a entender su presencia en relacion con cada
una de las partes integrantes. En el proceso de ensefianza-aprendizaje,
los medios y materiales curriculares son un tipo particular de productos
culturales cuya funcion basica, consiste en facilitar el desarrollo de
procesos de ensefianza y aprendizaje. Son en consecuencia, uno de
los componentes sustantivos y presentes en todo proceso de desarrollo
o puesta en préactica del curriculum en los centros y aulas. Esto significa
que lo que ensefia el profesorado y lo que aprende el alumnado, entre
otros factores, esta regulado y condicionado por el conjunto de medios

y materiales utilizados.

En el proceso de ensefianza-aprendizaje el profesor como vehiculo
del saber disciplinar utiliza la narracion, exposicion, debate, audio-
casetes, video—CD’s, etc., y en otros se utiliza la escritura en sus
multiples formas como el soporte de papel como libros, revistas,
fotocopias, etc., o soportes virtuales como la multimedia, el hipertexto,
el Internet, etc.. Ademas de que también son recursos las
amplificaciones de la oralidad y la escritura, tales como los altavoces o
parlantes, los proyectores de acetatos, de filminas, de cuerpos opacos,
los proyectores de audiovisuales o pelicula, etc., este proceso tiene la
finalidad de precisar un sistema de aseguramiento de la calidad de todo
el proceso académico, a partir de garantizar la excelencia académica de

la educacion superior.
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Capitulo 3

PROCESO DE ENSENANZA- APRENDIZAJE. Figura 3.4.

Entradas al proceso: Proceso de ensefianza-aprendizaje:

v Conocimientos y habilidades v Clases.
previas. v" Equipos de investigacion.

v Profesores investigadores. v Equipos de estudio.

v Estudiantes de pregrado y ¥ Resolucién de problemas.
posgrado. v Cumplimiento de tareas docentes.

v Materiales gastables. ¥ Debates sobre temas cientificos.

v Instalaciones. ¥ Practica Laboral.

v Equipamiento: red de = v Realizacion de trabajos de curso.
computadoras, medios de ¥ Ejecucidn de tareas de proyectos de
ensefianza diversos. investigacion.

v Equipos de reproduccion. v Imparticion de conferencias, seminarios,

v Planes de Estudio. clases, practicas, arte, comparieros de

v Programas. = clase o de cursos.

v Proyectos de investigacion. v Participacion en consultas.

v Libros. v Incorporacién a foros de discusion.

¥ Instituciones laborales. v Grupos cientificos estudiantiles.

¥ Experiencias profesionales. v Movimiento de alumnos ayudantes.

¥ Servicios de apoyo logistico v Evaluaciones y examenes de premio.
académico: comunicaciones. v Solucion de problemas.

v Recursos Financieros. v Autopreparacion.

v Otros bienes y servicios. ¥ Suscripcion a ediciones especializadas

(boletines, revistas tematicas y otras).
v Elaboracién de resimenes.
INVESTIGACION ? v Preparacion de trabajos referativos.

v" Elaboracion de compendios.
Resultados: v Repre:sentacién de roles en juegos
¥ Habilidades profesionales. profesionales. L
v Materiales de estudio. v' Estudios, formulacion y disefio de casos.
v Selecciones de textos, ejercicios y ¥ Participacién en eventos cientificos.

problemas. ¥ Realizacién de trabajos tutoriales.
v Informes de investigacién (Trabajosde | [| ¥ Elaboracion de proyectos de
curso, de Diploma, Tesis de Maestrias (’ investigacion.
y Doctorados, Articulos y v Otras formas organizativas del proceso.
Monografias).
¥ Medios de ensefianza.
¥"  Bases de datos de referencia, SR
v Setde ejercicios. Resultante Principal:
v Formulacién de casos de estudio. Recursos laborales con elevada
v Nuevos problemas para el desarrollo calificacion profesional para el
de la investigacion cientifica. desempefio en la administracién
¥" Obtencion de grados académicos social dentro del entorno
(Licenciatura, Maestria y Doctorado). econémico
¥ Elevacién de categorias docentes. '
v Proyectos, tecnologias, disefios,

software,
v Ofras formas concretas de resultados.

Fuente:http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/emp/procesoacdemic
o.htm 28 de Abril de 2004
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Como hemos mencionado anteriormente la clara importancia de la
administracion dentro de una institucion educativa, nos ayuda a
aprovechar al maximo los recursos econémicos, materiales y humanos
que son la base de la Institucién, los cuales deben ser administrados de

la mejor manera para permitir satisfacer mas y mejor las necesidades.

En una institucidon educativa sus recursos no solo son econdémicas si
no también son de caracter pedagogico y didactico que son tomados en

cuenta en la administracion de la misma.

Como la administracién no se delimita a un campo especifico se
reconoce que muchos de los principios aplicados a cualquier empresa o
a otra organizacion también seran aplicados a una institucion educativa,
es por eso que no podemos hablar de técnicas administrativas
especificas para las escuelas o instituciones educativas, lo que
distingue a la administracion entre estas dos organizaciones es que se
toma en cuenta el tamano de la misma asi como su complejidad, por lo
tanto la importancia de tener una buena administracion de todos sus
recursos, radica en la obtencion de mejores resultados en la realizacién
de las respectivas funciones de cada una de las organizaciones. Es
aqui donde la administracion se inserta en todos los niveles de la
sociedad, esto implica que se considere a la administracién como una
funcién consistente en fijar determinados objetivos y lograr que estos
sean alcanzados mediante la utilizacion de los recursos humanos y
materiales, por ello es necesario organizar, planificar los recursos asi
como también dirigir y coordinar las actividades de la empresa o

institucion.
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Los recursos materiales son uno de los elementos de acceso al
curriculum y de apoyo imprescindible para el proceso de ensefanza-
aprendizaje, las escuelas deben disponer de ellos, de forma que
aseguren las mejores condiciones para dar respuesta a las necesidades

educativas de todos los alumnos.'?

La organizacion del trabajo supone para Henri Fayol el
cumplimiento de las siguientes misiones: prever, organizar, dirigir.
Coordinar y controlar lo que podemos resumir en la sigla
PORDCIP; planificar, organizar, relacionar, dirigir, coordinar,
informar y presupuestar.’

Es por esto, que en el aprovechamiento de estos recursos
materiales en las escuelas dependera de la administracion de su uso,
esto implica desde lugares de guardado, espacios y tiempos para su
uso, hasta modos de empleo, circulacion de los mismos, personas
habilitadas para su manejo, relacién de estas con el docente a cargo,
etc., asi como también de la necesidad de organizar y optimizar los

materiales didacticos existentes.

En este capitulo se nombraran materiales que una institucién

educativa necesita para desempeiiar sus funciones.

" hitp://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/emp/procesoacdemico.htm, 13 de
Marzo de 2004,

"Castellanizando la sigla POSDCORB (Planning, Organizing, Staffing, Directing,
Coordinating, Reporting y Budgeting) establecida por Gulick segtin la propuesta de H. Fayol.
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3.1. Tipos de Materiales

Los materiales que a continuacién se presentan, pretenden servir
para ejemplificar los tipos de materiales que se utilizan en una

institucion educativa.

1. Material audiovisual e informatico
La Tecnologia Educativa, es la fuente principal de suministro de
los materiales y recursos que sirven de apoyo al proceso

ensenanza-aprendizaje y distinguimos 4 grupos:

a. Aparatos audiovisuales: casete, proyector de diapositivas,
television, video, etc.

b. Soportes audiovisuales: diapositivas, transparencias, peliculas,
etc.

c. Programas informaticos: tanto de apoyo al profesor
(administrativo, etc.) como de transmision de conocimientos.

d. Recursos musicales.

2. Los materiales como medios didacticos
Los medios didacticos son los que denotan los recursos y los
materiales que sirven para instrumentar el desarrollo curricular y con
los que se realizan procesos interactivos entre el profesor, los
alumnos y los contenidos en la practica de la ensefanza, Y
distinguimos entre ellos, el cafidn, la computadora portatil, el
proyector de acetatos, la impresora, la fotocopiadora, la

engargoladora, la guillotina, etc.
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3. El Material curricular

Los medios y materiales curriculares son un tipo particular de
productos culturales cuya funciéon basica, consiste en facilitar el
desarrollo de procesos de ensefianza y aprendizaje. Son en
consecuencia, uno de los componentes sustantivos y presentes en
todo proceso de desarrollo o puesta en practica del curriculum en
los centros y aulas. Algunos materiales son: libros de texto,
cuadernos, fichas, videos, diapositivas, software educativo, cassette,
libros de texto, CD-ROM, diversos software, etc.

Asumimos, la definicion propuesta por Gimeno (1991), segun el cual
podemos considerar como un material curricular cualquier instrumento
que pueda servir como recurso para el aprendizaje o el desarrollo de
alguna funcién de la ensefanza. Asi, en estos Ultimos afios y en
nuestro contexto de reforma educativa se entiende por materiales
curriculares como todos aquellos instrumentos y medios que proveen al
educador de pautas y criterios para la toma de decisiones tanto en la
planificacién como en la intervencion directa del proceso de ensefianza-
aprendizaje.'® Con esto nos referimos a que los estudiantes con ayuda
de los materiales curriculares, lleven a cabo el desarrollo del proceso de

ensefnanza-aprendizaje.

¥ http://www.sav.us.es/pixelbit/articulos/nS/n5art/art53.htm, 5 de Marzo de 2004
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3.2. Uso de Materiales en el Aula

Cuando se programan las actividades de ensenanza-aprendizaje,
se llevan a cabo en el aula, por tal motivo, se debe de tener en cuenta
qué material sera el mas adecuado para transmitir los contenidos vy
alcanzar los objetivos que se pretende y ademas deben de ser
adecuados para el alumno. El material que se utiliza en el aula, permite
la realizacion de actividades como son, la concentracion, el desarrollo
de explicaciones, la participacién de los alumnos, el gusto estético, la
posibilidad de investigacion y creatividad, el desarrollo y ampliacion de
conocimientos, etc.. Los procesos de ensefianza-aprendizaje se llevan
a cabo fundamentalmente en el aula, mediante el desarrollo de

conceptos, procedimientos, valores, normas y actitudes.

Hoy en dia tenemos muchas posibilidades para investigar y
reflexionar sobre el material mas adecuado para el proceso de

ensefnanza-aprendizaje.

Los materiales curriculares, para el profesorado cumplen con la
funcién de orientar el proceso de planificacion de la ensefianza. Dada la
importancia de este proceso, estos materiales se convierten en una

pieza fundamental del aprendizaje.
Los recursos didacticos nunca sustituyen la labor del profesor, sino

que estan a su servicio, que es quien los adapta y los utiliza segun las

necesidades de los alumnos. Fundamentalmente estos materiales
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giraran en torno a la elaboracion y realizacién de proyectos curriculares

y se utilizaran para la planificacién de actividades y tareas.

Teniendo en cuenta que los recursos materiales son uno de los
elementos de acceso al curriculum y de apoyo imprescindible para el
proceso de ensefianza-aprendizaje, las escuelas deben disponer de
ellos, de forma que aseguren las mejores condiciones para dar
respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos.

Un factor importante para el aprovechamiento de estos materiales
en la escuela es la administracion de su uso, lo que remite a cuestiones
organizativas y de marco pedagdgico (desde lugares de guardado,
espacios y tiempos para su uso, hasta modos de empleo, circulacion de
los mismos, personas habilitadas para su manejo, relaciéon de éstas con
el docente a cargo, etc.) La necesidad de organizar y optimizar los
materiales didacticos existentes, asi como la administracion de otros,
ubicacién, cuidado, manejo, etc., es de vital importancia para esta
institucion.’® Por tal motivo resulta fundamental la planificacién de los

recursos materiales desde su guardado, hasta su modo de empleo.

El término recurso, incluye recursos financieros, materiales y
humanos. De igual manera, "materiales para el aprendizaje" es una
concepcion general, no refiere s6lo a objetos. En una institucion
educativa los materiales para el aprendizaje, son todos aquellos objetos
de los que se sirve el docente para el desarrollo de la ensefianza-

aprendizaje mediante el aula.

' hutp://www.campus-oei.org/revista/experiencias65.htm, 27 de Marzo de 2004.
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3.3. Clasificacion de Materiales

Los materiales para el aprendizaje pueden ser clasificados en

diferentes criterios como son:

a. Los pequefios medios audiovisuales: todos los materiales didacticos
sobre los que el docente ejerce un dominio pleno en cuanto a su
operacion en el aula, (pizarron, mapas, laminas, transparencias,
grabaciones, asi como también de todo el material para observacion

y practicas de laboratorio de biologia, quimica, electrénica, etc.).

b. El material impreso, desde libros de texto, enciclopedias, periddicos y
revistas, cuadernos de lectura, fichas de actividades, cémics,
diccionarios, cuentos, etc., hasta materiales autodidacticos en los
sistemas no convencionales, y todo tipo de materiales

complementarios.
c. Laradio yla TV, tanto propagandas abiertas como las grabaciones.
d. La computadora. "

La integracion curricular de las nuevas tecnologias como recurso,

dentro del proceso de ensefianza, radica en las representaciones

verbales, audiovisuales, etc.

7 Ibidem.
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Si quisiéramos poner el acento en el impacto de las nuevas
tecnologias, podemos separar dos grupos, tecnologias o industrias que
han funcionado separadamente, y que tienden progresivamente a una

futura integracién:

a. Grupo de la radicdifusién, cinematografia, TV, imprenta vy
publicaciones.
b. Computacion y telecomunicaciones.

Gracias a estas nuevas tecnologias de la informacioén, comunicacion
y conocimiento, han generado una amplia gama de recursos didacticos

para el proceso de ensefanza-aprendizaje.

3.4. Administracion de los Recursos Materiales

La administracion de una institucion educativa, tiene como uno
de sus objetivos efectuar la adquisicion, almacenamiento, suministro y
control de inventarios de los recursos materiales y proporcionar los

servicios generales necesarios para un adecuado funcionamiento.

Para este buen funcionamiento es necesario seguir el proceso

administrativo de los Recursos materiales:

1. Requisicion: Se le expone al departamento de compras

(adquisiciones), cuando otro departamento tiene una necesidad.

Sistema de Control de Recursos Materiales 60



Capitulo 3 Control de Recursos Materiales de
una Institucion Educativa

2. Cotizacion: Los proveedores exponen las caracteristicas del
material y establecen el costo por unidad o el precio del articulo.

3. Decision de compra: En base al costo y calidad del material, la
direccién administrativa toma la decision, y se elabora el pedido.

4. Entrega de los recursos materiales: Se entrega el material al
departamento de adquisiciones, para que posteriormente se

entregue a las diferentes areas.'®

En la adquisiciéon de bienes y servicios debera elaborar y ejecutar el
plan de compras de bienes y servicios de acuerdo a las normas o

politicas establecidas por la institucion.

Todos los bienes adquiridos en la institucion educativa deben ser
codificados e inventariados, conforme a las normas o politicas

establecidas por ella misma.

Dentro de la Institucion educativa en la administracion, los Recursos

Humanos deberan hacer:
v" Una Seleccién de personal (docentes e investigadores).

v" Recepcién de documentacion de candidatos y envio al
departamento o autoridad superior, cuando hay mas de un

candidato, para seleccion.

'® http://www.monografias.com/trabajos 14/fases-proceso/fases-proceso.shtml, 15 de Marzo de
2004.
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v' La institucion selecciona, contrata y administra el personal docente y

administrativo, de acuerdo a la norma establecida.

Con esto nos damos cuenta que para una buena administracion
educativa, es necesario que dispongan de mecanismos adecuados,
cumpliendo las normas y politicas que tiene toda institucion para lograr

el desarrollo de la ensefianza-aprendizaje.

La Educacion es un proceso que compromete recursos materiales y
humanos, por ello es tan importante la busqueda de la efectividad y la

eficiencia, que garanticen el logro de los objetivos.

3.5. Organizacion de los Recursos Tecnolégicos

La Tecnologia Educativa es una herramienta que sirve para
expandir nuestros conocimientos. La sociedad actual ha experimentado
cambios significativos a causa de la incorporacion de nuevas
tecnologias. A raiz de esta implementacion, surgen demandas para que
las nuevas generaciones sean personas mas creativas, innovadoras,
eficientes en el medio globalizado en que se desenvuelven. Por este
motivo, no se puede seguir educando a las personas de la misma
manera y se toma en cuenta el uso de nuevas tecnologias. Ya que
tecnologia es una simple pero excelente herramienta que facilita el
aprendizaje, el desarrollo de las habilidades y las distintas formas de

aprender,
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Es de todos conocido que la administracion de los recursos
materiales nunca es lo que se quisiera y que regularmente existe la
mala utilizacion de los mismos, ya que o se pide con exceso o son
limitados, etc.. Asi como también se invierten grandes cantidades de
tiempo y de recursos a la actualizaciéon y preparacién pedagdgica o
técnico-disciplinar de su personal docente; Es por esto, que se llevan
acabo algunos esfuerzos que les permitan mejorar la calidad del
proceso ensefanza-aprendizaje. De esta manera, es indispensable
planificar sistematicamente y emplear con habilidad y prudencia los
productos de la tecnologia. Hay que tener en cuenta que los recursos y
las maneras de usarlos se determinan a partir de lo que quiere el
docente ensefar a sus alumnos y las necesidades y estilos de

aprendizaje de éstos.

Algunos principios generales para utilizar los recursos tecnologicos

dentro de la institucion educativa, se podrian mencionar:

No hay un solo recurso que sea optimo para todos los fines.
El uso de los recursos debe relacionarse con los objetivos.

Deben familiarizarse con el contenido de los recursos.

-l

Los recursos deben corresponder a las capacidades y a los estilos
de aprendizaje.
5. Los recursos deben elegirse con criterio, objetivo y no sobre la base

de preferencias personales o predisposiciones.
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6. Las condiciones fisicas que rodean las aplicaciones de los recursos

afectan el grado significativo de los resultados.'®

Los recursos tecnolégicos ayudan a que la educacion sea de
calidad, al utilizar todos los recursos que se encuentren al alcance de
los docentes, no como una simple respuesta tecnicista, sino como una

respuesta pedagoégica.

Las nuevas tecnologias de la informacion, comunicacion vy
conocimiento han generado, sin lugar a dudas, una amplia gama de
recursos didacticos. Los recursos didacticos tecnolégicos tienen un gran
potencial para la construccion de conocimiento y como tal deben verse

siempre como medios de apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje.

Ante la problematica que supone la aplicacion de los recursos
informaticos y audiovisuales en los procesos de ensefianza y
aprendizaje, los centros educativos que quieren potenciar su utilizacion
por parte del profesorado procuran una buena organizacion de estos
recursos. Esta organizacién generalmente supone el montaje de unas
aulas de recursos que faciliten la utilizacion, el control y el

almacenamiento de estos materiales

Las aulas de recursos son aulas de los centros docentes,
especialmente acondicionadas para facilitar la utilizacion de los

recursos educativos (buena disposicion de los aparatos, iluminacion

' Brown, W., Lewis, Introduccién audiovisual: tecnologia, medios v _métodos, Editorial
Trillas, México, 1989,p.169.
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adecuada, audicion correcta, etc.) y para conservarlos bien ordenados.

Entre estos podemos distinguir:

1.  Aulas de informatica. Aulas donde se disponen los ordenadores
y sus periféricos (impresoras, CD-ROM, etc.) de manera que
puedan trabajar simultaneamente un grupo de alumnos.
Actualmente se tiende a comunicar los ordenadores entre ellos en
forma de red, de manera que puedan compartir determinados
periféricos: impresora laser, disco duro de alta capacidad,

conexion a Internet.

2. Aulas de audiovisuales. Aulas donde pueden usarse los
recursos audio-visuales (proyectores de diapositivas, video,
videodisco, TV, etc.) en condiciones idoneas de visibilidad,

iluminacion, sonoridad, etc.

3. Las bibliotecas escolares en cierta medida también pueden
considerarse un aula de recursos (libros, revistas, etc.) que cada
vez se convierte mas en una mediateca que compagina los libros
con todo tipo de recursos tecnologicos como: CD-ROM

multimedia, videos, conexiones a Internet.

La biblioteca Recurso para el Aprendizaje no sélo abarca una
organizacion espacial y dotacidon de material, sino que integra y
expande un nuevo concepto, donde se reune, en un espacio
dinamico y de encuentro, una diversidad de recursos educativos,

que contienen informacion actualizada y apoyan, a través de
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multiples servicios, el proceso de ensefianza-aprendizaje,
articulando las diversas acciones que resultan de la
implementacion de un curriculum escolar en permanente

desarrollo.

Los materiales o medios impresos de ensefianza (libros, libros de
texto, enciclopedias, periddicos y revistas, cuadernos de lectura, fichas
de actividades, comics, diccionarios, cuentos, etc.) son con mucho los
recursos mas usados actualmente en el sistema escolar. En muchos
casos son medios exclusivos, en numerosas aulas son predominantes y
en ofras son complementarios de medios audiovisuales y/o
informaticos, pero en todas, de una forma u otra, estan presentes.
Pudiéramos afirmar que los materiales impresos representan la
tecnologia dominante en gran parte de los procesos de ensefianza-

aprendizaje que se producen en el contexto escolar.

Las aulas de recursos también requieren la elaboracion de una
norma y la designacién de unos coordinadores responsables de
administrar el uso y el mantenimiento de los recursos.

Desde una perspectiva sistémica, la organizaciéon de los recursos
audio-visuales e informaticos de un centro supone ordenar las
relaciones que se pueden dar entre todos los elementos que intervienen
cuando se pretende la aplicacion didactica de estos recursos. Podemos

distinguir tres tipos de elementos:
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Los elementos materiales: infraestructura fisica, aparatos
tecnoldgicos, materiales curriculares.
Los elementos personales: profesores, alumnos, direccion,

coordinadores.
Los elementos funcionales: horarios, normas de uso, sistemas de

catalogacion, etc.

Elementos Materiales
En la organizacién de los recursos tecnolégicos de una institucion

podemos distinguir tres tipos de elementos materiales:

a. La infraestructura fisica

Dentro de la infraestructura fisica consideramos:

v El espacio fisico disponible para el uso y el
almacenamiento de los recursos: aulas, rincones, almacenes,

etc..
v' Las instalaciones: iluminacién, enchufes, ventilacion,

aislamiento, sistemas de seguridad, etc.
v' Los materiales complementarios: mesas, armarios, sillas,

etc.

b. Los aparatos tecnolégicos
Son los aparatos necesarios para poder usar los materiales
curriculares que se presentan en soporte tecnolégico. Por

ejemplo:
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v" Ordenadores, impresoras, conexiones telematicas y otros
recursos informaticos, etc.

v" Magnetoscopios, videodiscos, monitores, camaras
videograficas, mesas de edicion, etc.

v TV, TV por cable, TV por satélite, emisora y equipos de
radio, etc.

v' Retroproyectores, proyector de cuerpos opacos,
proyectores de diapositivas, camaras fotograficas,
laboratorio de revelado, etc.

v' Casetes, cadenas musicales, altavoces, micréfonos, etc.

c. Materiales curriculares
Son los materiales que, conjuntamente con sus guias
didacticas, contienen la informacién y en algunos casos
también proponen las actividades que facilitaran los
aprendizajes de los estudiantes. Su utilizacién requiere el uso
de algunos aparatos tecnolégicos. Dentro de los materiales

curriculares en soporte tecnolégico podemos destacar:

Programas informaticos.
Programas de video.

Diapositivas, transparencias.

T T S %

Casetes, discos compactos.
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2. Elementos Personales
Los elementos personales relacionados con la organizacion de los
recursos tecnoldgicos de una institucion educativa son los

siguientes:

a. Los profesores y estudiantes. Profesores y estudiantes
pueden utilizar los recursos audio-visuales e informaticos con

diferentes finalidades:

v Para preparar clases o como material complementario de
las exposiciones orales.

v Como un medio alrededor del cual se desarrolla una
actividad concreta de aprendizaje.

v’ Como herramienta para realizar diversas actividades:
calculos, apuntes, busca de informacién, redaccién de

trabajos.

b. El equipo directivo. La aptitud de los miembros del equipo
directivo respecto al uso de los medios tecnoldgicos resulta de
capital importancia para asegurar una buena organizaciéon de

los recursos y un buen funcionamiento de las aulas.

La direccion debera asegurar la disposicion de los
espacios necesarios y una asignacion horaria suficiente para
los coordinadores y promovera actuaciones formativas e

informativas dirigidas al profesorado.
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Periadicamente evaluara el funcionamiento del servicio y
considerara en el presupuesto del centro los gastos
necesarios para el mantenimiento de los equipos y la compra
de pequeiio material fungible (fusibles, lamparas, etc.) y de

nuevos materiales curriculares.

c. El personal auxiliar no docente. Son las personas que
realizan algunos trabajos relacionados con la conservacion de
las aulas y el mantenimiento de los recursos tecnolégicos:

v’ Conserjes.
v"  Personal de limpieza.
v Técnicos de mantenimiento de los aparatos.

d. Los coordinadores. Su trabajo y su buena relacién con los
coordinadores  resulta indispensable para un buen
funcionamiento del servicio. Para poder realizar su labor las
personas que desarrollen la coordinacion de las aulas de
recursos tecnolégicos necesitaran:

v" Disposicién horaria, apoyo de direccion y aceptacion por
parte del profesorado.

v’ Predisposicion a la organizacion y a trabajar de manera
sistematica.

v Conocimiento de los aparatos técnicos y de su utilizacion.

v Preparacion pedagégica.
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3. Elementos Funcionales
Entre los elementos funcionales relacionados con la organizacion

de los recursos tecnoldgicos de una institucion estan:

a. El catialogo de materiales curriculares. Los materiales
curriculares, junto con sus guias didacticas y otros materiales
complementarios, es necesario que estén debidamente
catalogados y almacenados para facilitar a los profesores su
trabajo de busqueda de materiales aplicables a su curriculum.

El sistema de clasificacion debe ser sencillo y claro. Las
fichas de catalogacién de los materiales curriculares han de

ofrecer dos tipos de informacion:

v' Descripciéon general del material: titulo, area, objetivos,
destinatarios, descripcion, etc.
v' Evaluacion técnico-pedagdgica. informaciéon de los

aspectos mas positivos y mas negativos.

b. El horario y la norma de uso de los recursos. Un elemento
indispensable para la administracion de los recursos
tecnolégicos de un centro es el horario de utilizacién de las
instalaciones y de los materiales, que se elaborara segtn las
peticiones de los profesores y se colocara en un lugar bien
visible. También resultara imprescindible la norma de uso de

los recursos, que entre otros determinara:

v' Las prioridades para usar las instalaciones y los recursos.
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v' Las normas de utilizacién de las aulas de recursos.
v' Los procedimientos a seguir para recoger y retornar los
materiales, y para informar de las incidencias.

v' Las funciones y responsabilidades de los coordinadores.

c. Las fichas de inventario y mantenimiento de los recursos.
Para cada uno de los aparatos tecnologicos habra una ficha
de inventario que recogera sus caracteristicas basicas y las
de los materiales fungibles que utilizan como: fusibles,

lamparas, etc.

También habra una ficha de mantenimiento, donde se
anotaran las averias que han tenido cada uno de los

aparatos, la fecha e incidencias de su reparacion.

d. Libreta de incidencias. Es una libreta destinada a las aulas
de recursos donde el personal auxiliar, los profesores y los
estudiantes anotaran:

v' Las averias y deficiencias que observen.

v Las salidas de los materiales de recursos y su posterior
retorno.

v De esta manera los coordinadores, que revisaran esta
libreta cada dia, pueden iniciar inmediatamente las

acciones oportunas para reparar los aparatos.

e. Sesiones informativas y formativas. Estas sesiones, que se

pueden realizar mensualmente, tienen una triple finalidad:
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v Mostrar a los profesores como se pueden utilizar los
diversos recursos tecnoldgicos disponibles.

v" Informar de los nuevos recursos y materiales curriculares
adquiridos por el centro.

v' Intercambiar experiencias sobre el aprovechamiento

didactico de los diversos materiales.

f. Servicio de asesoramiento contintio. Para facilitar a los
profesores la utilizacion de los recursos tecnoldgicos, seria
conveniente que en todo momento alguna persona del centro
pudiera asesorar a los profesores delante de los problemas

concretos que surjan.?

Los elementos materiales, personales y funcionales facilitan la
utilizacién de los recursos tecnolégicos para el profesor, pero sobre

todo para el desarrollo de ensefianza-aprendizaje.

3.6. Departamento de Mantenimiento e Intendencia

El departamento de mantenimiento e intendencia tiene como
funcién general coordinar los servicios de limpieza general de la
institucién con objeto de mantener las areas en éptimas condiciones de
uso higiénico, mantenimiento de todas la areas de la Instituciéon en:

electricidad, jardineria, carpinteria, herreria, plomeria, etc.

 hittp://dewey.uab.es/pmarques/orgrecursos.htm, 7 de Abril de 2004
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El objetivo es elaborar un programa general de mantenimiento
preventivo y/o correctivo que permita conservar en buen estado y uso,
el mobiliario, equipo e instalaciones de la dependencia, controlando su
realizacion, atendiendo oportunamente los servicios, otorgando el
apoyo necesario que permita obtener reducciones en los costos de
materiales, mano de obra y con la maxima eficiencia y seguridad de las
actividades, informando a las autoridades la situacién que prevalece
para la eficaz y eficiente realizacion de los programas sustantivos de la
Institucion. Las funciones del Area de Intendencia y Area de

mantenimiento son los siguientes:
Area de Intendencia

v Coordinar los servicios de limpieza general de la institucién con
objeto de mantener las areas en éptimas condiciones de uso
higiénico.

v"  Elaborar programas y proyectos del departamento.

v Control del personal con categoria de intendencia en las diferentes
instalaciones.

v Traslado de mobiliario a diferentes areas.

Area de Mantenimiento
Elaboracion de érdenes de trabajo.

Asignacion de érdenes de trabajo.

Supervision del personal asignado.

“ % % %5

Realizacion de compras de materiales.
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Controlar materiales, herramientas y equipo.
Solicitar oportunamente materiales.
Coordinar la reparacién de equipos danados.

Supervision directa en trabajos de conservacion.

T T ¥

Supervision de trabajos realizados tanto eléctricos, jardineria,
carpinteria, herreria, plomeria, etc.

Apoyo en las diferentes areas donde sea solicitado.

v Se apoya todas las areas asignadas al departamento de
mantenimiento, en las actividades académicas, administrativas y de
investigacion, teniendo como limitantes especificos la reducida

plantilla y la suficiencia presupuestal. 21

El personal de mantenimiento y servicios, debera requerir al Jefe de
la Oficina de Servicios Generales y Control de Inventarios el material
necesario para realizar sus actividades operativas. Recibe del
Departamento de Recursos Materiales la solicitud de reparacion de
instalaciones en original, la revisa y la archiva de manera cronolégica
permanente. Acude al area, verifica el funcionamiento de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y telefénicas y detecta el
desperfecto. Determina el material necesario para efectuar Ia

reparacion y revisa en el Almacén la existencia del mismo.

En caso de contar con el material necesario. Se elabora la
Requisicion de material en original y copia para solicitar el material al

Almaceén y recaba autorizacion a la Direccion Administrativa. Entrega la

! http://www.cuautitlan2.unam.mx/mantenimiento.htm, 10 de Abril de 2004.
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Requisicién de material original al Almacén y archiva la copia de
manera cronologica permanente como acuse de recibo. Recibe del
Almacén el material solicitado para efectuar la reparacion a los
desperfectos detectados en las instalaciones. Acude con el material al

area solicitante de los servicios y repara las instalaciones.

En caso de no contar con el material necesario: Notifica
verbalmente al Jefe del Departamento de Recursos Materiales la
cantidad de material necesario para efectuar la reparacién a las
instalaciones. Requisita el formato de Vale de caja en original y copia
para solicitar los recursos y efectuar la compra del material necesario.
Recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y del
Jefe del Departamento Administrativo en el Vale de caja original y
copia. Acude al Departamento Administrativo, entrega para revision el
Vale de caja original y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica temporal. Recibe del area de Caja el Efectivo
solicitado para comprar el material requerido y efectia la reparacion a
las instalaciones.??

El equipo de computo juega hoy, un papel determinante en la
operacion de la institucién por lo que es recomendable estar protegido
con una péliza de servicios de mantenimiento correctivo y preventivo, a
fin de prevenir fallas que pueden resultar costosas, y en caso de ser
imponderable, asegurar que los tiempos de respuesta en la solucién de

Phitp://www.cgever.gob.mx/juridico/leyes/2004/otros/lUNIDAD%20ADMINISTRATIVA/PR
OCEDIMIENTOS/Manual_Proc_RM.pdf, 10 de Abril de 2004
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fallas, no perjudiquen su flujo de trabajo. Esta estrategia garantiza su

inversion, pero mas importante su operacion ininterrumpida.
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CAPITULO 4

FUNCIONAMIENTO ACTUAL DEL CONTROL DE
RECURSOS MATERIALES DENTRO DE LA
UNIVERSIDAD AMERICANA DE ACAPULCO

La Universidad Americana de Acapulco (UAA), fue fundada y es
dirigida por un grupo de investigadores, docentes y profesionistas con el
claro propésito de perfilar una nueva y distinta opcién de educacion
superior en Acapulco, en el estado y la regién, a través del disefio e
instrumentacion de planes y programas académicos de alta calidad, que

estén vinculados a la demanda del mercado laboral.

Todos los miembros de la Universidad son parte viva de ella, por
esto que la Institucién sera lo que sean sus miembros y es
indispensable que la comunidad universitaria esté compuesta por

personas creativas, libres, solidarios, afectivamente integrados y

 conscientes de la naturaleza de su actuar.

El objetivo de la UAA es la formacién de profesionistas, maestros e
investigadores, que no solo contempla la capacitacién propia en cada
profesién o disciplina, sino la formacion integral de los miembros de su
comunidad, para que estos puedan ejercer con excelencia sus

actividades profesionales en los campos de ciencia, arte y tecnologia.
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Teniendo presente el talento, la experiencia y la madurez de cada
uno de sus integrantes, la UAA buscara llegar a ser una comunidad

donde la participacion de todos sus miembros sea una realidad.

La misién de la universidad es propiciar las actividades que
promuevan la superacion de los integrantes de la comunidad, preparar
a sus estudiantes para el desarrollo de habilidades profesionales y
posibiliten su desempefio en el mercado laboral, con una clara
conciencia civica, social y cultural de la sociedad guerrerense,
apoyando de manera especifica a estudiantes de escasas posibilidades
econémicas. La vision de la universidad es formar profesionistas,
maestros e investigadores comprometidos con el desarrollo de
Guerrero, concientes de su papel como mexicanos responsables en el
ejercicio de la profesiéon, capaces de afrontar los retos que enfrenta
nuestro pais con los afios por venir. El propésito de la universidad es
formar los recursos profesionales y directivos que los sectores plblico y
privadoe demandan en la regién y en el pais. Sus alumnos deben reunir
atributos que garanticen la calidad de sus conocimientos y destrezas
profesionales a través de la realizacion del proceso de ensefianza-

aprendizaje. Los principios institucionales son:

Libertad académica.

Apertura al dialogo.

Libertad de catedra.

Humanismo y los valores fundamentales.
Formacién integral del hombre.

o R S T

Mentalidad ética en el ejercicio profesional.
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Capacitacion profesional para obrar en el ambito sociocultural,
regional y nacional.

Conciencia de la problematica social contemporanea.

Concertar voluntad como principio y fin del trabajo académico.

Calidad en el ejercicio profesional.

L

Integracion en la comunidad.®

La actividad educativa de la Universidad no puede reducirse a la
ensefianza de maestros a alumnos, sino se constituye por la formacion
de una comunidad en la que todos son educadores y educandos, en la
que todos hacen desde su propia realidad una aportacién a un
reciproco proceso de ensefianza-aprendizaje. La actividad educativa de
la Universidad debe capacitar a los alumnos para que sepan adoptar
frente a ellas su propia posicion de una manera conciente y

responsable.

La UAA es una institucién privada, sin animo de lucro, que realiza
actividades docentes y de investigacion. Esta constituida como una
asociacion civil y sus asociados son profesionistas, docentes e

investigadores, de distintas disciplinas humanisticas y cientificas.

Los activos principales de la Universidad son precisamente su
cuerpo docente y su poblacién estudiantil, comprometidos con la tarea
de lograr la maxima calidad académica en busca de “La excelencia

para el desarrollo”.

HUniversidad americana de Acapulco excelencia para el desarrollo, Acapulco, Guerrero,
Diciembre 1992
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La UAA, se inspirara en los medios para la realizacion de la tarea
educativa, con el objeto de proporcionar una formaciéon profesional

objetiva.

4.1. Medios para realizar la tarea educativa

La UAA, es una institucion docente, creada para impartir educacion
superior de alto nivel académico y fomentar el desarrollo cultural e
intelectual de la comunidad universitaria en particular y de la sociedad
en general, para formar profesionistas comprometidos y responsables,
capaces de responder con excelencia a los retos que enfrenta el siglo
XXI.

Para este desarrollo son necesarios los medios esenciales para
realizar la tarea educativa y los siguientes propositos institucionales
son:

1. La Docencia.

2. La Investigacion.

3. La Difusién y Extensioén de la Cultura.
4

Métodos de ensefianza-aprendizaje.
1. La Docencia
Es un medio eminentemente propio del quehacer universitario,

por ello la UAA, considera al alumno como agente basico del proceso
de ensefanza-aprendizaje.
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El maestro en este sentido estd obligado a promover en los
estudiantes la creatividad, la excelencia académica, la objetividad, la
honestidad intelectual, el juicio critico y la libertad responsable. La
UAA exigira alta calidad humana y cientifica en el docente, al mismo
tiempo que promovera su realizacién personal y su actualizacién.
Mediante un sistema de tutoria, la UAA, compromete al profesorado
a elevar los niveles de aprovechamiento y lo responsabiliza a
supervisar con detalle el aprovechamiento académico de los
alumnos, con lo cual se materializa la atencién personalizada para
con éstos, quienes por su parte estdn obligados a intercambiar

sesiones periodicas con sus tutores.
2. LaInvestigacion

Es de gran importancia en la tarea universitaria, por ello la UAA,
la promovera tanto pura como aplicada. Esta como busqueda de la
verdad y acrecentamiento de la cultura, explica nuestra realidad y

propone soluciones.

La retroalimentacion entre investigacion y docencia es necesaria
para dar vitalidad a ambas. En la investigacion el maestro amplia y
renueva el conocimiento de sus materias y en la docencia el
investigador comunica el fruto de su trabajo; por ello, la UAA,
considera que debe existir una estrecha relacién e interdependencia
entre ambas, por lo que motivarad a maestros y alumnos para que la

ejerciten.
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3. La difusion y extension de la cultura

Es asumida por la UAA, como un servicio que quiere prestar a la
sociedad y como un medio para estar en contacto mas estrecho con
nuestra realidad cultural, por ello extendera los beneficios de la vida
universitaria a la sociedad, creando programas y realizando
actividades orientadas a la superacién social y artistica de la
comunidad. Por otra parte, ofrecerd programas académicos que aun
cuando no conduzcan siempre a la obtencion de grados, faciliten la
actualizacién profesional. Ademas de buscar la formacion de
universitarios con sentido humano, como forma primaria de continuar
y acrecentar la cultura y fomentar a la existencia de centros que
hagan posible la conservacion del patrimonio cultural, alentando las

actividades orientadas hacia ese fin.

o

Métodos de ensefianza-aprendizaje

La pieza clave de la educacion superior es la metodologia que
se determine para impartir sus cursos. En este sentido la UAA,
adicionalmente a los perfiles docentes, asi como a los de sus planes
y programas de estudio, ha establecido los siguientes instrumentos
metodolégicos:

a. Investigacién continua por materia.
Examenes con programacion mensual y semestral.
Dinamicas de grupo.

Clases con instrumentos audiovisuales e informaticos.

® a o T

Conferencias y seminarios.
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f. Visitas a instituciones publicas y privadas del pais y del
extranjero.
g. Viajes de intercambio académico a otros lugares del pais y al

extranjero.

La Universidad es una institucién que no tiene animo de lucro, por lo
que sus cuotas y colegiaturas estan destinadas solo a mantener su
nivel de operacion, la contratacién de docentes de alto nivel curricular y
la reposicién de su equipamiento y tecnologia. Por lo tanto, el uso de
los recursos materiales y financieros estan orientados exclusivamente a
lograr la excelencia académica de sus alumnos, con el propésito de
contribuir al desarrollo del Estado de Guerrero, de la region surefia y del

pais.

La organizacion econémica y financiera de la Universidad esta
destinada a privilegiar las actividades docentes y de investigacion por
sobre cualquier otras. Por esto, la organizacion administrativa esta
condicionada exclusivamente a atender los fines y necesidades
académicas. Dicha organizacion, estara en todo caso orientada a
proveer los elementos necesarios para mejorar y perfeccionar los
sistemas de ensenanza, por lo que el aprovechamiento de sus recursos
y los beneficios que estos generen se destinaran siempre a lograr este

objetivo.
Dentro del control financiero del afio 2003, la aplicacién de los

recursos se realizd con austeridad, disciplina y racionalidad, de la

siguiente manera: 47% a la actividad docente, 37% a la actividad
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administrativa, 14% a las actividades directivas y el 2% a afiliaciones

institucionales, educacién continua y mantenimiento.?*

Es por esto que la UAA, descansa en la exigencia de calidad en la
docencia y la investigacion, y se manifiesta en el perfeccionamiento
constante de sus recursos humanos y materiales en la utilizacion de
nuevas tecnologias aplicadas al proceso de ensefanza-aprendizaje,

para el desarrollo humano y excelencia académica de sus miembros.

4.2. Licenciaturas y Postgrados que imparte la UAA

La UAA, es una Institucion que tiene como fines la imparticion de
educacion media superior y superior especializada en todos los campos
del conocimiento promoviendo la investigacion, asi como la
conservacién, transmisién y progreso de la cultura mediante la
formacién integral de sus estudiantes, con la participacion
comprometida del personal académico y de sus autoridades,
procurando su capacitacion para el ejercicio de una profesion con

sensibilidad social y un sentido trascendente de la vida.

La UAA imparte estudios del Bachillerato, en sus Planteles
Acapulco y Chilpancingo, ambos planteles proporcionan los medios
necesarios para conocer las propias capacidades y adquirir los
conocimientos para acceder a la educacién superior. Ha establecido el

proceso de ensefianza-aprendizaje y programas paralelos para reforzar

" Informe de actividades 2003
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la educacién de los jovenes; didacticamente se procura la interaccion
maestro-alumno, la evaluacién y seguimiento del proceso ensenanza-
aprendizaje. Ademas de que los programas se encuentran incorporados
a la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM), con cuatro

areas de terminacion para el ingreso al nivel superior.

El bachillerato, es el ciclo de estudios posterior al de la educacién
secundaria, la UAA, tiene como proyecto la educacion secundaria ya
que tanto la secundaria como la preparatoria son necesarias para

ingresar a la ensefianza profesional que imparte la UAA.

La Escuela Preparatoria se integra por sus profesores, estudiantes,
funcionarios y dérganos académicos, y cuenta con las instalaciones

necesarias mediante las cuales realizara sus fines.

En el nivel Licenciatura en el Campus de Acapulco, la UAA, ofrece a
sus alumnos planes y programas que responden a las necesidades que
demandan los sectores publico y privado. Se ofrecen tres programas
académicos incorporados a la UNAM en el Campus Chilpancingo; en
Acapulco son diez programas, dos de ellos cuentan con RVOE de la

SEP y ocho estan incorporados a la UNAM.

Las Licenciaturas que se imparten en el Campus Acapulco son:
v" Arquitectura.

v" Administracion.

v" Administracién de Empresas Turisticas.

v Contaduria.
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v Comunicacion y Relaciones Publicas.
v' Derecho.

v Informatica.

v Ingenieria en Computacion.

v Ingenieria en Telecomunicaciones.

v" Psicologia.

v Artes.

v' Gastronomia.

En el Postgrado se imparten las siguientes maestrias:
v" Maestria En Administracion.

v' Maestria En Finanzas.

¥v" Maestria En Derecho Constitucional Y Electoral.
v" Maestria En Comunicacién Organizacional.

v' Maestria En Ciencias De La Computacion.

Las Licenciaturas que se imparten en el Campus Chilpancingo son:
v' Administracién.

v Contaduria.

v Derecho.

La Universidad es una institucion educativa la cual, se integra por

sus érganos de gobierno, personal académico y sus estudiantes.
El Personal Académico de la Universidad estara integrado por

Profesores de Asignatura; los cuales, tendran a su cargo la imparticion

de docencia en los grupos y horarios que fije su nombramiento y la
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labor de tutoria, Profesores de medio tiempo o de tiempo completo;
" estos laboran en la Universidad 24 o 48 horas semanales segun
corresponda, imparten clase, realizan investigacién y prestan asesoria
académica personalizada a los alumnos con objeto de complementar y
orientar adecuadamente la educacién universitaria que reciben en las
aulas, Profesores catedraticos; estos son los contratados por medio
tiempo o tiempo completo al servicio de la Universidad que se hayan
distinguido por su amplia trayectoria académica y los Profesores
Invitados o Asociados; estas son personalidades que por su distincion
en una especialidad acreditada por varios afios de labor, por la
realizacién y publicacién de obras, invita la Universidad para el
desemperio de funciones académicas especificas, por un periodo

determinado.®®

Los estudiantes dentro de la Universidad tendran derechos vy

obligaciones, de acuerdo al reglamento estipulado de la UAA.

4.3. Instalaciones de la UAA

La estructura organizacional interna, de las diferentes areas de la

UAA, con siglas 6 abreviaturas que se tienen en la actualidad son:

1. Junta de Gobierno (JG).
2. Patrono General (PG).
3. Decano Universitario (DU).

L2 Legislacion universitaria Principios y filosoffa educativa, Julio del 2000
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4. Rector (REC).
a. Contraloria General (CGRAL).
b. Direccién de Sistemas (DS).
c. Direccién de Desarrollo Institucional (DDI).
d. Facultades.
Ingenieria en Computacion (FIC).
Derecho (FD).
Contaduria, Administracion e Informatica (FCAI).
Comunicacion y Relaciones Publicas (FCRP).
Turismo (FT).
Arquitectura (FA).
Psicologia (FP).
Centro de Lenguas Extranjeras (CLE).
Consejos Académicos por Facultad y Centro (CAFC).
Preparatoria Acapulco (EPA).
Secundaria Acapulco (EAA).

ST U O O N W S

Preparatoria Chilpancingo (EPCH).
v" Universidad UAA Chilpancingo (UAACH).
e. Coordinacion General Administrativa (CGAD).
v Direccién de Finanzas (DF).
¢ Caja General (CG).
* Departamento Cobranzas (DC).
s Créditos SOFES (SOFES).
¢ Contabilidad (AC).
v"  Direccién de Recursos Humanos (DRH).
v' Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (DRM).
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v' Departamento de Mantenimiento y Seguridad (DMS
(BEDEL)).
v Departamento de Diserno Grafico (DDG).
f. Coordinacion General Académica (CGA).
v Direccién Académica (DAC).
Departamento de Tutorias (DT).
Direccién de Biblioteca (DB).

Direccién de Servicios Escolares (DSE).

L A

Departamento de Becas, Titulacion y Servicio Social
(DTSSB).
g. Coordinacién de Extensién Universitaria (CGEU).
v Direccién de Educacién Continua (DEC).
v Departamento de Difusion Cultural (DDC).
v" Departamento de Actividades Recreativas y Deportes
(DEPORTES).
v Departamento de Etica y Desarrollo Humano (DEDH).
v" Departamento de Medios Audiovisuales (DMA).
v" Departamento de Promocién Institucional (DPI).
h. Comité Técnico de Procuracién de Fondos (COMTECPF).
Sala Publica (SP).
Sala Alto Rendimiento (SAR).
Sala Académica (SA).

Estas abreviaturas son utilizadas para la identificacion de las

diferentes areas que se encuentran dentro de la UAA.
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La Universidad, con el propésito de buscar el bienestar de los
miembros de la comunidad, establecera como instalaciones de apoyo a

sus funciones sustantivas:

1. Dos cafeterias.
2. Un area para estacionamiento.

El control y vigilancia de estas areas, estara a cargo del
Coordinador Administrativo, quien proporcionara los servicios
necesarios del personal técnico y administrativo, asi como de mobiliario
y equipo, para lograr la adecuada organizacion y utilizacion de las

instalaciones.

Los miembros de la comunidad podran hacer uso de las siguientes

instalaciones:

Aulas de clases.

Biblioteca.

Cubiculo de profesores y tutores.
Aula de usos muiltiples.

Aula de cémputo.

Alberca Semi-Olimpica .
Gimnasio.

& N @ s N

Canchas de basquetbol y voleibol.

Con la ayuda del responsable directo de cada una de las

instalaciones, podra emitir las disposiciones de caracter administrativo
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que resulten necesarias para el uso y operacién de las mismas,

atendiendo a su propia naturaleza.

Dentro de su estructura arquitecténica, la UAA, cuenta con los

siguientes espacios, docentes y administrativos:

Edificio A

1. Planta Baja.

F |
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Facultad de Psicologia.

Biblioteca Virtual.

Laboratorio Ciencias Basicas.

Un Aula.

Gimnasio (Dos Vestidores).

Departamento de Recursos Materiales.

Enfermeria.

Departamento de Mantenimiento, Seguridad y Bodega.

2. Primer piso.

S@ » 0 a0 0w

Rectoria.

Coordinacion General Administrativa (Oficina del Patrono).
Coordinacion General Académica.

Coordinacién General de Extension Universitaria.

Caja ( Cobranzas, Etica y Desarrollo, Promocién Institucional).
Sistemas.

Biblioteca.

Conmutador.
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Sala Publica.

Sala de Usos Multiples.
Un Aula.

Cuatro Sanitarios.

3. Segundo Piso.

a.

T@ ™0 ao T

Facultad de Turismo.

Facultad de Arquitectura.

Facultad de Comunicacion y Relaciones Publicas.
Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica.
Sala de Maestros.

Sala de Alto Rendimiento.

Sala Académica.

Ocho Aulas.

Cuatro Sanitarios.

4. Tercer Piso.

a. Facultad de Ingenieria en Computacion.
b. Facultad de Derecho.
¢. Un Laboratorio de redes Cisco.
d. Una Sala de Canacintra.
e. Once Aulas.
f. Cuatro Sanitarios.
5. Cuarto Piso.
a. El Auditorio Guillermo Soberdn.
b. Sala de maquinas.
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Edificio B

1. Planta Baja.
a. Dos Sanitarios.
b. Una Oficina.

2. Primer Piso.

a. Dos Aulas.

3. Segundo Piso.
a. Servicios Escolares.
b. Departamento de Tutorias, Becas y Servicio social.

Edificio C
1. Planta Baja.

a. Centro de Lenguas Extranjeras.

b. Direccion de Lenguas Extranjeras.
2. Primer Piso.

a. Departamento de Tutorias.

b. Departamento de maestros de tiempo completo.

3. Segundo Piso.
a. Dos Aulas.
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Edificio D

1. Planta Baja.
a. Departamento de Medios Audiovisuales.
b. Dos Sanitarios.
c. AuladeTV.

2. Primer Piso.
a. Aula de Radio.
b. Laboratorio de Fotografia.

c. Un aula.

3. Segundo Piso.
a. Tres aulas.

4. Tercer Piso.

a. Dos aulas (restiradores).

Ademas de contar con 1,560 m? de espacios administrativos en la
cual estan los departamentos de finanzas, contaduria, recursos
humanos, etc., una residencia en condominio para profesores invitados
y 2,700 m? de areas verdes.?

Con el fin de que los servicios que se presten en las instalaciones

universitarias cumplan con las funciones para las cuales se han

% Universidad Americana de Acapulco Excelencia para el Desarrollo, Acapulco, Guerrero,
Diciembre 1992
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establecido y logren sus objetivos, las autoridades universitarias deben
de considerar la planeacién de los recursos materiales, asignando los
recursos econémicos para la adquisicion de material, equipo y
mobiliario, necesarios para cubrir los servicios que se prestan en las
instalaciones, de acuerdo a las solicitudes de los responsables de cada
area y asegurando de esta manera que los recursos materiales sean

administrados de acuerdo a las funciones que se realizan.

4.4. Funcionamiento actual del control de recursos

materiales en la UAA

La UAA, cuenta con un Control de Recursos Materiales, fraccionado
en distintos departamentos como son el DMS y el DRM, misma que
tiene como funcién almacenar, administrar y distribuir los materiales
necesarios para que los demas departamentos o areas, cuenten con los

implementos necesarios para el mejor desemperio de sus labores.

El DRM también se encarga de hacer cotizaciones con los
proveedores para que el area administrativa autorice la compra de los
materiales solicitados, para mantener un almacenamiento de papeleria
y articulos de oficina, que en ese momento no tengan a su disposicion
en el almacén y posteriormente el material sea entregado a los

departamentos solicitantes.
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Toda area que necesite algin articulo o recurso material en
especial, el DRM, es el encargado de surtirlo mediante una serie de

politicas de la UAA para el funcionamiento del DRM.

En la UAA, todos los departamentos, areas y facultades tanto del
plantel de Acapulco y Chilpancingo, hacen su solicitud de materiales al
DRM, por medio de una “requisicion de compra” firmada por el Jefe del
area o departamento, el solicitante entrega la “requisicién” en original y
copia a la CGA, si no es autorizada la “requisicion”, se regresa esta al
solicitante. En caso contrario, esta pasa al DRM, y se encarga de
verificar si tiene en existencia en el almacén o stock. Si es asi, se
entrega rapidamente al area solicitante. De no ser asi, se hace la
cotizacién con al menos tres proveedores que le den las mejores
condiciones a la institucién, para que posteriormente el encargado del
DRM, entregue ésta a la CGA, para que él escoja, que proveedor le
conviene a la institucién para la compra del material; después de que
los productos sean autorizados el Jefe del DRM, realiza la compra de
los materiales solicitados y autorizados para poder asi surtir a los
departamentos solicitantes.

La requisicion se realiza mensualmente y en caso de que algun
departamento o facultad necesite material fuera de ese periodo de
requisicion, se hace con el mismo formato la “requisicién de compra”
siguiendo el mismo procedimiento y posteriormente el DRM da un “Vale
de Entrega” al departamento o facultad, al surtir lo solicitado.
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Todo este procedimiento que se realiza desde la Requisicion de
Compra de articulos, hasta la entrega del mismo al departamento
solicitante, los reportes que se realizan anualmente basados con
respecto a los reportes de requisicion mensual, se lleva tiempo, por tal
motivo se requiere de mucho papeleo, el cual necesita un lugar donde
ser archivado ya que es de gran importancia para un control eficiente de
todo lo que es requerido y asignado a cada departamento de la UAAy a
la vez llevar un inventario adecuado y poder calcular el gasto hecho por

cada departamento.

La forma de operar del DRM, es que realiza las compras a reaccion
de los recursos que necesita la UAA, ademas de no contar con el
personal y sistema para llevar a cabo estrategias de planeacion para
abastecer periédicamente los insumos necesarios a cada departamento
y edificios dentro de la institucion. Para investigar como funciona este
departamento con las diferentes areas de la UAA, se realizaron
encuestas mediante instrumentos de investigacibn como son los
cuestionarios y las entrevistas para recabar la informacién, de las

cuales se realizaron las siguientes preguntas (Ver Anexo 1).
1. ¢Qué tipo funcion(es) desempena?

Para lograr el desarrollo académico son necesarios los siguientes
propositos institucionales: la docencia, la investigacion, la difusién y
extension de la cultura ademas de métodos de ensefanza-aprendizaje.
Conforme a estos procesos, se realizaron encuestas, las cuales se

clasificaron como funciones: Académica, Administrativa, Operativa,
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Directiva, Investigaciéon y Extension Universitaria para lograr que cada
persona mencione que funcion desempeiia dentro de la UAA.

2. Mencione en orden descendente con cuales de las diferentes

areas tiene usted relacion:

En esta pregunta se establece con cuales de las diferentes areas
tiene relacion el departamento encuestado para llevar a cabo su funcion
y se observa el orden conforme estd integrado el organigrama
institucional de la UAA.

3. (Qué espacios utiliza con mas frecuencia?

En la UAA, los espacios que utiliza cada departamento de las
diferentes areas con mas frecuencia de acuerdo a las encuestas
realizadas son: el 25.77% ocupan espacios de oficina, el 11.34%
ocupan espacios de aula, el 10.31% ocupan la sala de maestros, el
9.28% ocupa la sala académica, el 8.25% ocupan el laboratorio y la
sala de usos multiples, 7.22% la sala de juntas, 5.15% auditorio y
cubiculos, 4.12% sala de alto rendimiento y sala CANACINTRA y un
1.03% la sala publica.

Estos son los espacios que utilizan con mas frecuencia cada
departamento segun su funcién y de acuerdo a la actividad programada
durante el ciclo escolar. Ademas se observa que el Aula tiene un menor
porcentaje en comparacion con el area de oficinas debido a que las

encuestas fueron aplicadas en mayor cantidad a la funcion
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administrativa que docente, con el fin de conocer el material requerido y
utilizando en esta funcién quienes son los que cubren las necesidades
de los docentes, las aulas son asignados en forma semestral, por lo que

ésta necesidad no se indica en la misma.

Espacios utilizados con mas frecuencia

IRy

=
j
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B

4. Seleccione el material que utiliza para desempefiar sus

funciones:

En las encuestas se observd que los materiales que se utilizan
dentro de la universidad son: la Computadora, Papeleria,
Toner/Cartuchos de Impresion, Material de Oficina, Silla, Teléfono,

Mesa/Escritorio, Internet, Viaticos y Aula, estos materiales son los que
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se utilizan con mas frecuencia en las diferentes areas de la universidad
para la realizacion de dichas funciones.

5. De los insumos mencionados, jen qué periodo se consumen

mas?

De acuerdo a los resultados en la encuesta los periodos en los
cuales se realizan el consumo son con un 55.56% Durante el Semestre,
20.00% al Inicio del Semestre, 15.56% al Final del Semestre y 8.89%
Otros. Con esto nos damos cuenta que varia el periodo de consumo, de
acuerdo a la actividad que se realiza durante el afio escolar, estas
actividades son la aplicacién de examenes tanto departamentales como
extraordinarios, la impresion de boletas, la publicacion del periédico
oficial, asi como también los folletos del ciclo de conferencias, los

informes, etc.

Periodo de consumo

Inicio de Durante el Al final del Otro

| Semestre  Semestre  Semestre |
L o

Sistema de Control de Recursos Materiales 102



Capitulo 4 Control de Recursos Materiales de la UAA

6. ¢Frecuencia con la que el encargado(a) realiza la solicitud del
insumo?

Se observa que la solicitud es realizada mensualmente, ya que el
area solicitante conoce un aproximado del material que utiliza durante
este tiempo de acuerdo a sus actividades programadas y de esta forma
se abastece del material suficiente para cubrir las necesidades que
durante el mes requiera para evitar un contratiempo en la realizacion de

su funcion.

[ Frecuencia de solicitud de insumo

Porhora Diaria Semanal Quincenal Mensual Bimestral Semestral Anual

7. Califique la respuesta a la solicitud del insumo

Esta pregunta fue elaborada en la encuesta para conocer o
especificar el tiempo en que tarda una solicitud en ser atendido, por lo
que regular obtuvo el mayor porcentaje y esa es la calificacion que el

mismo personal otorga a la solicitud del insumo.
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Respuesta a solicitud de insumo

|
|
l Excelente Buena Regular Mala Pésima

8. El tiempo de entrega después de su solicitud es de:

Conforme a las encuestas realizadas se observo que el tiempo de
entrega después de la solicitud del insumo es de 31.71% mas de un
mes, 24.39% una semana, 17.07% un mes, 12.20% 15 dias, 9.76%
inmediato, 4.88% un dia. Con esto nos damos cuenta que el tiempo de
entrega es muy tardado. El tiempo de entrega del insumo depende del
presupuesto asignado, asi como también de la planeacion de
adquisicién de insumos.

Tiempo de Entrega

hmediato  Undia  Una  15dias  Unmes Mds deun
semana mas
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9. ;Cual es la calidad de los insumos recibidos?

Segun los insumos recibidos de las diferentes areas, la calidad de
los insumos recibidos es de 45.95% Regular, 40.54% Buena, 8.11%
Excelente, 2.70% Mala y Pésima. Nos damos cuenta que la calidad es
regular y por tanto los encargados deben de escoger a un mejor
proveedor que brinde la calidad a un buen costo para que el producto
sea utilizado de manera correcta para el desempefio de las diferentes
funciones de la universidad y de planear sus recursos econémicos para

poder elegir un mejor proveedor.

Calidad de insumos recibidos

Excelente Buena - Regular Mala Pésima '

10. (Es la cantidad entregada la que se ha solicitado?

La respuesta en la encuesta fue del 56.76% si y el 43.24% no, aqui
se observa que el departamento de recursos materiales, cumple con la
cantidad del material solicitado y a la vez se observa, que depende del
departamento de administracion, ya que el encargado de este
departamento es el que autoriza la cantidad con la que puede contar

cada departamento.
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Cantidad entregada solicitada

11. Califique la cantidad recibida de los recursos materiales

La cantidad recibida de los recursos materiales de las diferentes
areas es del 43.24% buena y regular, con el 8.11% pésima, el 5.41%
excelente y el 0% mala y se observa que el departamento de recursos
materiales trata de que todas las areas de la UAA reciban la cantidad
solicitada y para lograr una calificacion excelente es necesario una
planeacion recursos materiales, asi como el control adecuado de los
mismos.

Cantidad recibida de insumos

Excelente  Buena Regular Mala Pésima
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Considerando los resultados de la encuesta podemos notar que el
DRM no cuenta con una adecuada planeacion y control de insumos y
por lo mismo se propone un modelo de solucion, un Sistema de Control
de Recursos Materiales, el cual sistematiza y facilita el tramite del
proceso del DRM, asi como también el gasto hecho por cada
departamento durante determinado periodo y la realizacién de
cotizaciones y autorizaciones de articulos pedidos, a fin de no
entorpecer las funciones de los diferentes departamentos de la UAA.

Asi como se realizaron encuestas para conocer como funciona el
DRM a las diferentes areas de la UAA con el objetivo de conocer el
desemperfio del departamento para poder facilitar aun mas la tarea de
abastecimiento de recursos materiales a estas areas, se entrevistaron a
los encargados del DRM y el DMS para la investigacion de la tesis con
el fin de recabar informacién que nos permita visualizar mas de cerca la
problematica existente en la administracion y control de los recursos
materiales dentro de la Universidad, para poder dar una solucién

eficiente al departamento.

El dia 03/05/2004 se entrevistd al encargado del DRM (ver Anexo
2), el CP. Rene Alvarado Castro, quien nos dio a conocer la funcién
principal de este departamento, que es la de proveer todos aquellos
recursos materiales que necesiten las distintas areas de la universidad.
Ademas, nos facilitd la informacién necesaria para saber mas sobre el
departamento y del proceso que se lleva a cabo desde la requisicién
hasta la entrega del mismo que es el siguiente: Se manda la requisicion

del area que solicita el material, se realizan 3 cotizaciones con
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diferentes proveedores, se manda a la CGA para su autorizacion, se le
habla al proveedor para que surta el material, posteriormente, se le
habla al area que solicité el material, para que lo recoja y llene un
formato de recibido, con la fecha y el nombre de quien lo recibe.

En el DRM, el periodo donde se consumen mas materiales es al
inicio del semestre, el encargado solo maneja un pequefio almacén de
materiales de oficina y limpieza, ya que no cuenta con una bodega de
almacenamiento. La frecuencia de solicitud de material es mensual y el
tiempo de entrega del material es de cinco a diez dias, ademas de
contar con un inventario fisico de mobiliario y equipo de la UAA. En éste
departamento los materiales que solicitan en mas cantidad son:

v" Materiales de oficina: entre los cuales destacan hojas blancas,
toners de impresoras y copiadoras, cartuchos para impresoras,
plumas, lapices entre otros.

v Mobiliario: como sillas secretariales y recepcionales, archiveros,
entre otros.

v Equipo: como teléfonos, impresoras, entre otros.

Los proveedores que el departamento maneja son: el Partendn,
SAMS, Pinturas COMEX, PEMEXTIL, entre otros, ya que el crédito que
maneja con los proveedores es de 30 dias como minimo. Si no se
encuentra el material solicitado en Acapulco, se realizan cotizaciones
en otros estados hasta encontrarlo, entre este tipo de materiales se
encuentra el material de laboratorio, el mobiliario de estudiante como
son mesas, sillas, butacas y en casos especiales toners para
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impresoras. Y en caso de que se realice una solicitud fuera del periodo

de requisicion se sigue el mismo proceso.

Los recursos materiales que utiliza la universidad es totalmente
variable entre un semestre y otro, ya que el departamento de recursos
materiales no cuenta con un registro de que insumos materiales son los
que mas piden los distintos departamentos, facultades y direcciones de
esta universidad. Se investigo a través de requisiciones de compra de
recursos materiales del semestre Enero-Junio 2004, en el cual dentro
del DRM se observé que materiales se pidieron con mas frecuencia. En
los insumos de papeleria los tres mas significativos son hojas blancas,
toners para impresoras y copiadoras, cartuchos de impresion, mientras
que en el mobiliario los tres mas significativos son las sillas tanto para
secretarias como para alumnos, las mesas y los archiveros, con
respecto al equipo los tres mas significativos son las impresoras,
teléfonos y retroproyectores. Cabe sefalar que el equipo de computo de
esta universidad, el DRM no tiene el control de ésta, sino el DS de esta

universidad.

Para presentar el reporte anual para el informe al rector, se basa en
los documentos de las requisiciones, él considera que los procesos de
compras y suministros de los recursos materiales funcionan bien
actualmente en la UAA, pero para tener un mejor funcionamiento
pediria contar con personal de apoyo, tener una linea directa de

teléfono y contar con fax.
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Esta entrevista se llevo a cabo el dia 13/05/2004 en el DMS con el
encargado (ver Anexo 3) Ing. Ramiro Gonzalez Hernandez y nos dio a
conocer las funciones que desempeiia dentro de este departamento, las

cuales son las administrativas y las operativas.

El encargado nos menciono los materiales que mas se utilizan con
respecto al mantenimiento y son los articulos de limpieza (escobas,
pulidoras, cloro, pino, recogedores, entre otros), pintura, lamparas y
balastros entre los mas utilizados. Y con respecto a seguridad los
materiales que mas se utilizan son: computadoras, radios, pilas para

radios, entre otros.

El periodo en donde se consume mas es durante el semestre,
maneja una pequeiia bodega de materiales para mantenimiento y la
frecuencia de solicitud de material cuando él realiza la funcion
administrativa es mensual y cuando realiza la operativa es semanal. El
tiempo de entrega del material a la solicitud, lo considera malo ya que a
veces la entrega de material es hasta de un mes y regularmente la

cantidad entregada de los materiales no es la que se solicita.

Este departamento cuenta con un catdlogo de proveedores de
servicios los cuales son: Ramén Aguilar (plomero, electricista), Pedro
Loeza (Carpintero, pintor), Silverio Cortes (aluminero), aire
acondicionado, entre otros. El solo vincula a estos proveedores con la
DF, responsable de la contrataciéon y pago con ellos.
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El departamento lleva un Programa Anual de Mantenimiento, pero
no lo lleva a cabo la universidad pues no cuenta con un presupuesto
asignado, él considera que para tener un mejor funcionamiento se
deberia reestructurar las politicas de servicios y suministros y que una
vez reestructuradas se podria llevar a cabo dicho programa.

4.5. Manual de operacion para el procedimiento de

adquisiciones de la UAA

En la UAA, existe un manual de operaciéon para el proceso de
adquisiciones del DRM, éste tiene como funcion proporcionar recursos
materiales necesarios para las diferentes areas y que cuenten con los

implementos necesarios para el mejor desempefio de sus labores.

El objetivo de este manual de operacion es informar a las
Facultades, Centros o departamentos las politicas y los pasos a seguir
para solicitar y adquirir, a través del area de Servicios y Suministros, los

productos o servicios necesarios para la realizacion de sus actividades.
Las areas que intervienen son:

Coordinacion General Administrativa.
Direccion de Finanzas.
Servicios y Suministros.

Cuentas por Pagar.

AN SR

Todas las areas o departamentos de la Universidad.
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Las politicas de este manual de operacién del DRM son las

siguientes:

1. Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros realizar
las adquisiciones de papeleria y articulos de oficina, fotograficos,
mobiliario y equipo, articulos de limpieza, arreglos florales,
bocadillos, café, vino, agua, refrescos, hielos, vajillas, cristaleria,
etc. y demas productos o servicios requeridos por la Institucion.

2. Sera responsabilidad de las Facultades, Centros o Departamentos y
del personal que la integran utilizar los recursos racionalmente,
evitando su desperdicio y mal uso, buscando siempre la eficiencia y

productividad.

3. Cualquier compra debera ser autorizada, previa su realizacion, por
el CGA o por el DF (en caso de ausencia) a través del formato de
“Requisicién de Compra” (Anexo 4).

4. Sera responsabilidad de la DS realizar las compras de equipo de
cémputo.

5. Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros negociar
con los proveedores de productos o servicios de la Institucion las

mejores condiciones de crédito.

6. El promedio de pago a proveedores debera ser minimo de 30 dias.

I—"j
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10.

1.

12.

13.

— L

Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros
presentar, para su autorizacion, las cotizaciones de compra que
reinan las caracteristicas solicitadas al mejor precio, calidad y

tiempo de entrega.

Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros negociar

en mayores volimenes de compra mejores precio.

Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros solicitar al
proveedor la carta de crédito que especifique las condiciones
otorgadas, debidamente firmada por el representante legal de la

empresa.

No se autorizara la cotizaciébn de los proveedores que nos

entreguen por escrito sus condiciones de crédito.

Las entregas del material solicitado las realizara el proveedor al
area de Servicios y Suministros y/o responsable del area que

realizo la solicitud.

La “Requisicion de Compra” que se autorice en su totalidad podra

ser utilizada como “Orden de Compra”.

Toda Requisicion de Compra debera ser presentada para su
autorizacion con al menos tres cotizaciones de diferentes

proveedores.
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14.

15.

16.

17.

18.

El material de papeleria y articulos de oficina que se surta
mensualmente a las Facultades, Centros o departamentos debera
ser de las marcas, tipo, y calidad que la Universidad defina, de

acuerdo a las condiciones econdmicas de la misma.

Las compras de articulos y suministros que por su volumen se
justifiquen, deberan realizarse de preferencia al mayoreo, tales
como papeleria y articulos de oficina, suministros de limpieza, etc.

Con el fin de atender oportunamente las requisiciones de productos
o servicios en volumen y calidad, las solicitudes deberan
presentarse al menos 72 horas de anticipacion a la fecha requerida
de entrega y en caso de ser urgentes preferentemente 24 horas

antes.

Con el fin de que el area de Servicios y Suministros proporcione un
mejor servicio, las “Requisiciones” deberan especificar en forma
clara y detalladamente las caracteristicas del producto o servicio,
seglin el caso (color, medidas, cantidad, marca, etc.).

Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros llevar un
directorio actualizado de los proveedores autorizado, que
especifique nombre o razoén social, RFC, ramo industrial, productos
0 servicios que proporciona, nombre del contacto, direccién,
teléfono, dias otorgados de crédito y tiempo promedio de entrega.
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19.

20.

21.

22.

Toda adquisicion de equipo debera registrarse en las puertas de

acceso de la Universidad al ser entregado por el proveedor.

El area de Servicios y Suministros sera responsable de mantener
un inventario de papeleria y articulos de oficina que cubra las
necesidades cotidianas de los diferentes departamentos de la

Institucion e incrementarlo cada vez que sea necesario.

Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros llevar un

control de la papeleria entregada por departamento.
Sera responsabilidad del area de Servicios y Suministros controlar
el inventario y manejo de la Bodega, asi como las llaves de la

misma.

Para el buen funcionamiento del DRM es necesario seguir las

politicas de la universidad.

El procedimiento a seguir con respecto al manual de operaciones de

la UAA es el siguiente:

Papeleria estandar autorizada:

1.

El area solicitante llena debidamente la "Requisicién de Compra”, y

recaba la firma de autorizacion del Jefe de area.
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2. El area solicitante entrega la “Requisicion de Compra”, llamada para
efectos de este procedimiento “Requisicion” en original y copia a la
CGA para su autorizacion tres dias antes del fin de mes. El tramite
de autorizacion de papeleria no debera tardar mas de 2 dias.

3. Si el volumen o caracteristicas de papeleria o articulo de oficina
sale de los estandares normales autorizados (ver anexo 4), el
Coordinador General Administrativo turnara la “Requisicion” sin
firmar al area de Servicios y Suministros para su cotizaciéon, segtn

politicas.

4. Una vez autorizada la “Requisicion”, el area solicitante la entrega al
Departamento de Servicios y Suministros para que proceda su
compra.

5. El area de Servicios y Suministros pone el nim. de folio en la parte
superior derecha de la “Requisicion”, tanto original y copia, sello de
recibida y entrega la copia al solicitante. Posteriormente revisa que
los articulos solicitados estén dentro del estandar autorizado y se

encuentren en existencia.

6. Sila papeleria o articulo de oficina se encuentra en Bodega, el area
de Servicios y Suministros procede a avisar al area solicitante por
teléfono o e-mail, el dia y hora de entrega. Lo anterior se llevara a
cabo durante los primeros cinco dias del mes.

Sistema de Control de Recursos Materiales 116



Capitulo 4 Control de Recursos Materiales de la UAA

10.

11.

12.

El empleado autorizado del departamento solicitante, se presenta
en el area de Servicios y Suministros, recibe la papeleria

correspondiente y firma de recibido en la original de “Requisicién”.

Si la papeleria o articulo de oficina solicitado no se encuentra en
existencia el area de Servicios y Suministros procede a elaborar la
orden de Compra y a contactar a los proveedores que proporcionen

la mejor cotizacion del producto.

Continda en el punto Nim. 13 de este procedimiento.

Solicitud de otros productos o suministros:

El area solicitante llena la “Requisicién de Compra” (Anexo 5) y la
entrega al area de Servicios y Suministros en original y 2 copias, al
menos con 72 horas de anticipacion a la fecha en que se requiera el

producto o servicio.

El area de Servicios y Suministros recibe la “Requisiciéon de
Compra” (original y copias), poner el nimero de folio y sello de

recibido el acuse, conservacién del original y una copia.

El area de Servicios y Suministros procede a solicitar entre los
diferentes proveedores del mercado cotizaciones del producto o
servicio, cuidando se cubran las especificaciones en precio, calidad,

tiempo de entrega y condiciones de crédito.
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13.

14.

15.

16.

Una vez que el area de Servicios y Suministros cuente con al
menos tres cotizaciones o presupuestos, anota éstas en la
“Requisicién” asi como el nombre del proveedor y la presenta y la
presenta a la CGA en original y copia para su analisis y
autorizacién, en orden de importancia por precio y calidad,
anexando hoja de cotizacion, condiciones de crédito, tiempo de
entrega, ventajas, experiencia con el proveedor, antigliedad de
trabajar con el mismo y todos aquellos aspectos que se consideren

relevantes.

Una vez analizada y seleccionada la mejor cotizacion, la CGA

firmara de autorizacion la “Requisicion.”

El proveedor entrega o envia la carta de crédito en original
debidamente firmada por el representante legal de la empresa ya
sea personalmente o por correo.

El area de Servicios y Suministros elabora la Orden de Compra
(Anexo 5) en original y 2 copias, anotando el nimero de requisicién
como referencia y los dias de pago y la entrega al proveedor en
forma personal, por fax o Internet, confirmando las especificaciones
autorizadas y solicitando la carta con las condiciones del crédito,
debidamente firmada por el representante legal de la empresa.
Posteriormente archiva temporalmente la Orden de Compra (copias
y/o original, segun el caso) hasta que el proveedor proceda a surtir

la mercancia.
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17.

18.

19.

20.

El proveedor procede a surtir el producto o servicio al Departamento
De Servicios de Suministros y/o al area solicitante, anexando
“Orden de Compra” (original) o "Requisicion de Compra" (copia)

junto con la factura original correspondiente.

El Departamento de Servicios y Suministros y area solicitante
reciben el producto o servicios, verifican que sea lo solicitado
(segin Orden de Compra y “Requisicién”) y ésta Ultima firma de
conformidad en la factura original, poniendo nombre vy

departamento al que pertenece.

El departamento de Servicios y Suministros envia al area de
Cuentas por pagar la siguiente informacién junto con un
memorandum en original y copia:

“Requisicion” autorizada (original).
Orden de Compra (copia).

Cotizacion o presupuesto autorizado (original).

a o oo

Carta de crédito del proveedor (original).

El area de Cuentas por Pagar recibe memorandum (original y copia)
anexo a la informacién mencionada en el punto anterior, firma
acuse de recibido, da de alta al proveedores sus registros internos
(en el caso) y archiva la documentacion para posteriormente
tramitar el pago de la factura correspondiente.
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21. El proveedor presenta en el area de cuentas por pagar la factura
(original y copia) y orden de compra (original) o "Requisicién”
(copia).

Fin del procedimiento

Ver Anexo 6, Diagrama de Flujo segtn Manual de Procedimientos de la

Coordinacién General Administrativa®’

4.6. Sistemas de Control de Recursos Materiales

Empresariales e Instituciones Educativas

Un sistema tiene como objetivo el procesar, almacenar informacién
de forma rapida y volumen considerablemente grande, para permitir
ahorrar tiempo en el desarrollo de distintas actividades.

En un sistema interactian permanentemente cuatro subsistemas
principales que permiten ejecutar todas las operaciones: El subsistema
entrada que se encarga de recibir informacion, instrucciones y otros
elementos requeridos para el proceso, el subsistema procesamiento se
encarga de ejecutar las acciones necesarias para transformar, procesar
y manejar informacién, el subsistema de salida permite mostrar los
resultados de las operaciones ejecutadas y el subsistema de
almacenamiento tiene como funcion principal preservar la informacion
de manera que pueda ser transferida o consultada.
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El uso de cualquier sistema va a depender de las caracteristicas
propias que presenten cada uno de sus distintos tipos, entre ellos,
tenemos sistemas de recursos materiales empresariales y sistemas de

recursos materiales para instituciones educativas y son los siguientes:

Dentro de los sistemas administrativos empresariales, el software
administrativo es para cada necesidad de la empresa y existen en
diferentes marcas y diferentes precios, los cuales estan dados en
moneda nacional, esto dependera de la funcion que la empresa solicite,

algunos tipos de software son los siguientes:

El programa de Gestion de Almacén es destinado a llevar un control
de los productos en el almacén asi como de sus entradas y salidas, con
un precio de $ 1,673.57.

En éste programa en el fichero de productos del almacén se maneja
un codigo del producto, descripcién, cantidad por embalaje®, tipo de
producto, stock minimo en almacén, stock actual en unidades, familia
de productos, observaciones, precio unitario, precio total, cddigo
proveedor, etc.. Los campos se actualizan automaticamente en la ficha
de productos al hacer la entrada o salida de productos. Otros ficheros
que el programa contiene son: clientes, proveedores, caja con gastos e
ingresos, vencimientos de pagos-cobros, facturas a clientes (no imprime

facturas, solo las archiva) y recibos.?

El programa Valery® controla los procesos administrativos de

?? Manual de Politicas y Procedimientos de la UAA para el DRM

# «Caja donde se resguardan los objetos que se transportan”, Gran Diccionario Enciclopédico
llustrado De Selecciones Del Reader’s Digest, Editorial SELECCIONES DEL READER’S
DIGEST, TOMO I, MEXICO, D.F., P-1235
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facturacion, control de inventario y cuentas por cobrar, asi como los
procesos de compras y cuentas por pagar y muestra un resumen de las
operaciones de la empresa a través de reportes gerenciales. El sistema
maneja modulos como son: clientes, ventas, inventarios de productos
terminados, operaciones de inventarios, ajustes de precios e impuesto,
presupuesto de venta, nota de entrega de venta, facturas de venta,
devoluciones de venta, administrador de documentos de venta, orden
de compra, recepcién de factura de compra, devoluciones de compra,

administrador de documentos de compra y bancos.

Con respecto a la ficha Inventario, maneja codigo de barras, el cual
lo utiliza para identificar los articulos o productos terminados, en donde
la base de la empresa es la compra y venta de bienes o servicios. Los
parametros que se manejan dentro de inventarios son: el porcentaje de
impuesto por defecto, el métedo de calculo de utilidad, el método de
redondeo general del sistema, el método de costeo de inventario,
permite efectuar traslados entre depdsitos sin existencia, redondea
precios de venta automaticamente, efect(ia redondeo de precios de
venta con impuesto incluido, redondea costo calculado
automaticamente, efectua redondeo en el costo calculado con impuesto
incluido, permite modificar costos de productos y servicios, permite
modificar, ver y colocar precios de venta de los productos inferior a su
costo calculado, mantiene la utilidad de venta por cambios de costos de
productos y servicios, permite procesar productos restringidos. El
programa de Valery® 2.5, tiene un precio en el Valery® Estandar de
$399.040,00 Bolivares y en el programa de Valery® Profesional tiene

 http://www.ceaordenadores.com/descripcio/l10.htm , 22 de Mayo del 2004.
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un precio de $580.000,00 Bolivares.*®

En el programa MaGest 3, Software de Gestion Empresarial para
Windows, todos los procesos de produccion, almaceén, facturacion,
administracion de contactos comerciales y contabilidad automatica se
fusionan en un solo producto. MaGest 3, administra clientes,
proveedores, representantes, control de compras, ciclos de ventas,
stocks y almacenes, prevision de cobros y pagos, asistencia técnica,
modulos de tributacién, presupuestos, pedidos, facturas, etc. La
estructura que maneja es el archivo, produccién, contactos, ventas,
compras, modulo de servicios de asistencia técnica tSAT) enlazado con
la administracién, listados de la totalidad de las bases de datos,
impuestos, utilidades en el cual incluye opciones como, copia de
seguridad, mantenimiento de bases de datos, configuracion de talones
y pagarés, etiquetas de cédigos de barras, importacién/exportacion y la
ayuda.

Las versiones que el programa maneja son: Magest One que esta
orientada a pequefias empresas limitada a 1 empresa tiene un precio
de $ 96,573.63, Magest Profesional orientada a pequefias empresas
limitada a un maximo de 3 empresas con un precio de $ 291,666.15,
Magest Premium que es para la mediana y gran empresa. No esta
limitada en nimero de empresas, ofrece la administracion comercial
completa para una empresa, incorporando produccion, cartera de
proveedores, impuestos, informacion de ventas, facturacion automatica
etc., tiene un precio de $ 974,525.48 y dependen los precios si tienen
licencia de red $ 146,315.95, Modulos adicionales como la de

* hitp://www.valery.com., 22 de Mayo de 2004.
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produccién $ 292,665.12, la de Facturacion Automatica $292,665.12, de
Cartelera de Proveedores $ 292,670.60, de Administracion de
Impuestos $ 585,358.82, de Contactos $ 585,358.82, de Servicios de
Asistencia Técnica $ 585,361.72. '

El programa SAIT®, Software Administrativo Integral es un sistema
de computo que permite administrar y organizar la empresa o negocio.
Este software maneja areas Administrativas, Contable, Enlace de
sucursales y Médulos especiales.

En el area administrativa, maneja todo lo relacionado con la compra
y venta de productos y/o servicios, apoyados por un buen control de
inventario. En el area Contable, maneja todo lo relacionado con la
contabilidad de la empresa y los diferentes pagos que se hacen: gastos,

némina, compra de mercancia, etc.

Este programa maneja diferentes tipos de modulos los cuales son
SAIT Administrativo para 20 usuarios tiene un precio de $ 21,620.00,
SAIT Némina para 10 usuarios tiene un precio de $ 9,500.00, SAIT
Contabilidad para 10 usuarios con un precio de $ 9,500.00, entre otros.

El médulo SAIT-Comercial-Compras, selecciona a sus proveedores,
mediante la informacién de las compras anteriores, ademas informa las
variaciones de costos y actualiza los precios de venta de sus articulos
en forma automatica. Dentro de SAIT Compras se pueden elaborar
documentos de consultas, devoluciones de compra y oérdenes de

*! http:/iwww.dara.es/soft/ge/ma/magest.htm, 22 de Mayo de 2004.
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compra, en éste modulo se maneja catalogo de proveedores, cédigos
de barras, nimeros de serie, documentos en dolares o en pesos,
pedimentos de importacion integrado con un inventario, cobranza y

contabilidad.

En SAIT Comercial, éste médulo ayuda a mantener el crédito de la
empresa con sus proveedores, informando cuando hay que pagar,
evitando recargos e intereses, ademas de tener la seguridad que no se

ha pagado de mas.

En el moédulo de SAIT cuentas por pagar, se lleva un estado de
cuenta para cada proveedor que incluya facturas, pagos, notas de
crédito, anticipos, u otros movimientos, se sabe cuales son las facturas
que se deben y a que proveedor, se manejan pesos y dolares en el
mismo estado de cuenta del proveedor, se sabe la fecha de
vencimiento de las facturas por pagar, se hace modificaciones al estado
de cuenta del proveedor, se imprimen cheques para pago a

proveedores integrado con Contabilidad y Bancos.

En el médulo SAIT - Comercial — Inventarios, mantiene los articulos
que la empresa requiere, tiene al dia las existencias, costos y precios,
utilizando la informacién de todos los movimientos que se realizaron. En
los articulos SAIT puede almacenar marca y modelo, codigo de barras,
precios en pesos o en délares, cinco distintos precios, diferentes
unidades de venta ( mts., pies, tramos, etc.). Dentro de Inventarios se
pueden clasificar los articulos por medio de lineas, familias, categorias

y departamentos, modificar precios en forma masiva, capturar otros
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movimientos al inventario como mermas, salidas a produccion, etc.,
definir articulos substitutos, usar capas de inventario por los métodos:
UEPS, PEPS y Ultimos costo. Maneja un kardex de movimientos para
cada articulo, informacion de la entrada y salida de nimeros de series,
inventario actual que tiene la empresa en existencias y en valor,
inventario que se tuvo a cualquier fecha, costo para cada salida del

inventario, existencias disponibles para cada pedimento de importacion.

Dentro de almacenes se utiliza el manejo de varios almacenes con
informacién de existencias y ubicaciones, manejo de transferencia entre
almacenes, manejo de reporte auxiliar, captura de existencias, reporte
de diferencias, ajuste automatico de existencias integrado con ventas,

compras y punto de venta.

En SAIT- Contable- Contabilidad, sirve para mantener Ila
contabilidad de la empresa al dia, recibiendo todos los movimientos que
se generan en los demas maddulos, permite obtener diferentes reportes
contables como son auxiliares, balances, estado de resultados, etc.

En SAIT-Contable-Bancos, se maneja el' saldo de cuentas
bancarias, ademds de imprimir cheques y contabilizarlos al mismo
tiempo, captura y modificacion de cheques-pélizas, impresion y
contabilizacion de cheques en linea, manejo de cheques frecuentes
para evitar la captura y contabilizacién y la consulta de saldos.

En SAIT- Contable- Némina, sirve para imprimir los recibos y los

reportes, que se utilizan en el pago a los trabajadores; calculando en
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forma automatica las percepciones y deducciones, ademas mantiene la
informacién de todos los pagos realizados.*

ASPEL es una compaiiia mexicana, en el cual su negocio se centra
en el software, presenta propuestas en torno a los programas contables
y administrativos. Esta compafiia maneja varios productos como son:
NOI, COI, CAJA, PROD, BANCO, SAE y S@E tipo ERP, disefiado para
administrar tiendas y almacenes de forma centralizada. Sus objetivos
son facilitar los procesos de produccién de compaiias pequefias y
medianas, incrementar ganancias y fortalecer el negocio de sus
clientes, comercializar herramientas que permiten ahorrar tiempo,

dinero y recursos humanos, mediante una mejor administracion.

ASPEL-NOI 3.5 WINDOWS es un programa que permite calcular y
procesar la némina de la empresa, basado en la legislacion fiscal y
laboral. El precio de la licencia del programa con 10 usuarios es de $
7,845.00.

ASPEL-COI 4.0 WINDOWS, es un sistema de contabilidad integral
que permite procesar y mantener actualizada la informacién contable y
fiscal, calcula la depreciacion y reevaluacién de activos fijos, facilita la
elaboracién de declaraciones fiscales de la empresa. El precio de la

licencia del programa con 10 usuarios es de $ 7,596.00.

CAJA 1.0 WINDOWS, es un sistema de venta que controla las
ventas de mostrador e inventarios de una o varias tiendas, el cual opera

con pantallas de torreta, lectores opticos, basculas, cajones de dinero e

2 http//www.msl.com.mx/ , 22 de Mayo de 2004
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impresoras de tickets. Con el mismo sistema se pueden administrar
todas las tiendas con las que cuenta la empresa, teniendo el control de
la informacién de ventas y de los inventarios de todas ellas. Para
facilitar la administracién de los permisos, el sistema cuenta con perfiles
predefinidos para  Vendedores, Cajeros, Supervisores y
Administradores, ademas de poder generar perfiles propios. Cada
tienda cuenta con un Inventario de productos, el cual puede contener
Articulos, Kits y Servicios. Es posible registrar hasta 5 listas de precios
diferentes, lo que facilita la aplicacién de las politicas comerciales de la
empresa ya que se pueden establecer precios por zona, por tipo de
cliente, etc. Asimismo, se puede definir por cada producto registrado en
el almacén el Departamento de la Tienda al que pertenece el articulo, lo
que en combinacién con la Linea de producto permite clasificar el
inventario, facilitando la definicion de Politicas de Oferta y la generacion
de reportes y estadisticas de venta. El precio de la licencia del
programa CAJA es de $ 3,103.00 y de los programas SAE y CAJA de1
usuario es de $ 10,206.00.

ASPEL-PROD 1.7 WINDOWS, es un sistema que ayuda a planear,
controlar y optimizar los procesos de produccion de tu empresa, con la
finalidad de optimizar consumos de materiales y asi tener una mejor
planeacion y control en la administracion de costos de la produccion.
Este sistema maneja la lectura de materias primas necesarias para la
fabricacién, ademas del registro de movimiento por la entrada del
producto terminado al cierre de la orden con todas sus caracteristicas,

como son: existencias, clave del lote y fecha de caducidad, nimero de
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serie, costo, etc. El precio de la licencia de éste programa con 10
usuarios es de $ 9,874.00.

BANCO 2.5 WINDOWS, es un sistema disefiado para llevar el
control automatizado de cualquier tipo de cuenta bancaria, facilitando el
manejo de sus ingresos y egresos. Permite el control de cuentas en
moneda nacional y extranjera, la programaciébn de movimientos
periodicos, el manejo de inversiones en plazo fijo y en acciones, asi
como la conciliacion electrénica con las principales instituciones
financieras. El precio de la licencia de éste programa con 10 usuarios
es de $ 6,468.00.

ASPEL-SAE 3.0 WINDOWS es un sistema que permite controlar el
ciclo de todas las operaciones de compra-venta de la empresa. Dentro
del catalogo de clientes y proveedores se agregan los campos de
CURP, correo electrénico, para el catalogo inventarios se permite definir

el catélogo de esquemas de impuestos.

Para la facturacién y compras, los documentos de venta y compra
permite definir hasta 5 tipos de folios, los cuales pueden ser controlados
por los perfiles del usuario. Para el manejo de parcialidades tiene la
finalidad de cumplir con los planteamientos a la Ley de IVA, el sistema
realizara diferentes procesos como diferenciar a la factura, por su forma
de pago (al contado o parcialidades). Para la retencion del IVA, se hace
un desglose del IVA por concepto y en cuentas por cobrar, se muestra
el cargo adicional. El sistema cuenta con la opcién de una calculadora

inteligente que se activa en los campos numeéricos.
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En los insumos se maneja la definicion por insumo de clave,
descripcion, costo unitario, clasificacion y unidad de medida, se define
los siguientes tipos de insumo como son: Materia prima, Maquinaria,
Mano de obra y Otros. Para estos tipos de insumos se manejan
catalogos de inventarios, catalogos de procesos de produccion, éstos
incluyen nuimero de orden, nimero de referencia, producto a fabricar,
cantidad, fecha de inicio y término, prioridad, tipo de costeo, costo

estimado, proceso en el que se encuentra, estado de avance, etc.

En el almacén se incluye la clave, lote, linea de producto, unidad de
medida, tipo de costeo, método de costeo estimado (costeo promedio 6
ultimo costo) y se utiliza para los productos terminados, conceptos de
entrada a almacén, periodicidad de planeacién de produccion ya sea
anual, semestral, trimestral, etc.

El proceso de seguimiento de o6rdenes de produccion es el
siguiente: la entrada a fabricacioén, devoluciones de material, entregas
parciales, cierre de ordenes y la consulta de seguimiento por orden. Los
reportes que generan son de insumos, sustitutos, procesos de
produccion, productos terminados y observaciones, agenda de
produccién, lista de ordenes, tarjetas de ordenes, etiquetas por
producto, productos por entregar, inventario de materiales en proceso,
comparacion de consumos contra hoja de costos, diario de produccion,
diario de movimientos y mano de obra. Los reportes que generan las

consultas de catalogos son el catalogo de materiales, insumos,
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procesos, sustitutos, productos terminados, oérdenes, explosion e

implosioén de materiales.

S@E, Comercio Electrénico, éste sistema asegura la informacion
por medio de claves de acceso al mismo, actualizacion en linea
mediante una conexién a Internet, el sistema tiene la posibilidad de
actualizarse a si mismo. Dentro de S@E los directivos pueden consultar
las ventas mensuales y la posicién de la cobranza a cualquier hora,
dentro y fuera de la oficina, los proveedores pueden tener también
acceso a los inventarios para planear y proponer adecuadamente los
reabastecimientos. El precio de la licencia de los programas SAE Y
S@E con 20 usuarios es de $24,708.00 *

Estos programas son un ejemplo de los programas de recursos
materiales empresariales que hay en el mercado y para el control de
recursos materiales en una institucién educativa los precios estan

dados en moneda nacional y mencionamos los siguientes:

El Programa S.I.G.A.% (Sistema Integrado de Gestién Académica),
este sisterna maneja una administracién completa de un conservatorio,
academia, colegio, instituto o universidad, centros de formacion de
empresas, masters, postgrado, Colegios Oficiales, Escuelas Oficiales
de Idiomas y Turismo, etc. Es un programa que cubre las siguientes
necesidades, como la matricula de sus alumnos, preinscripciones,
reservas, bajas, listados por conceptos, realiza mailings automaticos y

personalizados, factura el importe exacto a cada uno de forma

33 hitp:/lwww.aspel.com.mx/, 18 de Mayo de 2004,
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automatica y segun todas las combinaciones. Los moédulos disponibles
son opciones de alumnos, diplomas, profesores, horarios, inventario,
ingresos-gastos, utilidades, generador de listados, econdmico,
automatizacion de examenes, encuestas y de matriculacién de

alumnos.

Haciendo énfasis a este proyecto nos enfocamos en el médulo de
inventario, en este modulo el control de stock o almacén para un centro
académico se pueden definir distintos tipos de material y distintos
almacenes, se tiene un control de movimientos de material, tomador,
etc., tiene varios listados, emite recibos por compras de material, libros,
documentacién o viajes, etc., tiene conexién con la contabilidad y para

almacenes mas complejos esta disponible SIGA-I: Inventario v.2.0.

El Programa S.I.G.A, maneja diferentes precios los cuales son en
moneda nacional con IVA incluido y estos son: Para la administracion
de alumnos y opciones completas el precio es de $ 839.504. Para la
administracion econémica, contabilidad e inventario es de $ 1,679.01.

Para el médulo de profesores y G. Horarios es de $ 1,679.01.%

El programa softaulaprofesional, es una herramienta profesional
disefiada para la administracion integral de escuelas de formacion. El
cual maneja la generacién de horarios, administracion de calendarios,
aulas, alumnos y equipo docente, previsiones de ocupacion,

seguimiento académico, almacenes, etc. Este programa unifica las

* http://www. S_1_G_A_ Principal_ Sistema Integrado de Gestién Académica.com , 17 de
Mayo de 2004

2]
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tareas mas habituales de una escuela como el control exhaustivo de las
mismas y maneja niveles de seguridad entre usuarios y departamentos,
personaliza la documentacion administrada en la escuela como son las
matriculas, facturas, expedientes, certificados, diplomas, carnets, etc.,
por medio de plantillas emite facturas, recibos y abonos, administracion
de material entregado (libros, manuales, promocionales), previsiones de
compra y seguimiento de stock, muestra avisos automaticos de inicio y
finalizacion de alumno mediante mensajes emergentes, seguimiento de
tutorias, presupuestos y calculos de financiacion, generador de
horarios, tests de evaluacion y calidad, emisién y seguimiento de
diplomas, seguimiento de cobros y devoluciones, administracion de
tablas (alumnos, profesores, aulas, articulos, familias, medios de
captacién), planificacion de acciones de marketing, herramientas de
seguimiento para profesores (materias, ejercicios, etc.), recordatorio de
tareas diarias. El precio de éste producto es de $ 5,736.53 con una

sola licencia.*®

El programa mySAP Higher Education & Research, maneja un ciclo
de vida del estudiante desde su reclutamiento, historial, expediente,
etc., hasta su graduacién y tramites de titulacién y/o certificacién. Tiene
relacién con clientes (mySAP CRM) el cual ayuda a administrar en
forma eficaz e individual las relaciones con alumnos y ex alumnos,
desde la captacion hasta las admisiones y graduaciones. Tiene portales
(mySAP EP), el cual permite el acceso en linea a informacion
personalizada y la consolidacién de la presencia de la institucion en

Internet, simplificando la configuracion de sus portales y administrando

* http://www.softaula.com/es/shop.asp , 17 de Mayo del 2004
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funciones como registros, seguridad, personalizacion e incorporacion de
contenidos y servicios. Tiene manejo de relacion con proveedores
(mySAP SRM), el cual racionaliza y acelera el aprovisionamiento y
administracion de bienes consumibles y de materiales indirectos, como
libros y otros suministros comunes. Tiene inteligencia de negocios
(mySAP BI), el cual integra en forma homogénea los datos de distintas
fuentes, ayudando a las instituciones de ensefianza a comprender
mejor las interrelaciones de las actividlades de operacién y las
estratégicas. Tiene recursos humanos (mySAP HR), el cual permite
administrar al personal, funciones administrativas y de contabilidad
fundamentales, incluyendo beneficios de planificacién y control de
recursos humanos, costos y funcionalidades. Tiene finanzas (mySAP
Financials), el cual facilita el control en toda la organizacion de la
preparacion y ejecucion presupuestarias, asi como de la planificacion
financiera para instituciones de ensefianza superior, tanto publicas
como privadas. Tiene administracion de ciclos de vida de activos
productivos (mySAP PLM), el cual administra los diversos activos
fisicos, incluyendo bienes inmuebles e instalaciones. Tiene un sector
publico (mySAP Sector Publico), en el que a las instituciones de sector
publico les permite el manejo de control presupuestal, contabilidad
gubernamental y manejo de fondos. Estos programas ayudan a estas
instituciones educativas, ayuda al manejo de la administracion
productiva de recursos materiales y financieros; ademas de los recursos
humanos y la atencion hacia los estudiantes. El precio de este producto
es de $ 5,679.17 mas LV.A.%*®

* http://www.sap.com/mexico/ , 17 de Mayo de 2004,
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SACE (Software administrativos para centros educativos) es una
herramienta para la administracién de una institucion educativa, tanto
en el area académica como en el area contable, el cual maneja la
inscripcion de estudiantes, disefio de horarios, control de asistencia
tanto de profesores, como de los estudiantes, define los periodos de
estudios (si son trimestrales, semestrales, etc.), lleva el control médico
de estudiantes y personal, lleva un control de los articulos que poseen
en el Almacén, etc., consta de trece moédulos que son secretaria,
académico, orientacién, inspeccion, almacén, laboratorio, seguridad,
biblioteca, audiovisuales, médico, odontolégico, enfermeria vy
contabilidad. La versién monousuario médulo basico tiene un precio de
$ 4,561.20, la versién multiusuario médulo basico tiene un precio de
$9,122.40 y modulos adicionales tiene un precio de $ 1,425.38. %7

El Control Escolar GES, tiene como funcién principal cubrir las
areas operativas de un colegio como es control escolar, control
académico, control de inventarios para productos de venta y control de
cobranzas, sus principales caracteristicas son controlar todos sus
niveles educativos (Primaria, Secundaria, Preparatoria, Licenciaturas,
Postgrados, etc.), control de alumnos individual y por grupos, incluye
una herramienta de apoyo para la creacién de horarios, estados de
cuenta, manejo simplificado de becas, recordatorios de pago, enlace
bancario, permite definir sus esquemas de evaluacion y registro de
calificaciones, control de calificaciones y cdlculo automatico de
promedios, permite descentralizar el proceso de registro de
calificaciones hacia los profesores, incrementando la eficiencia y

7 hitp://www.uasb.edu.ec/sace/, 17 de Mayo de 2004.
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delimitando claramente las responsabilidades, diversos reportes
estadisticos e informativos para control administrativo, incluye un
control de inventarios, en el cual se podrd manejar la existencia de
productos de venta, por ejemplo, libros, uniformes, zapatos, paquetes
deportivos, etc., impresion de documentos de listas, credenciales,
constancias, certificados, etc., El precio de lista de este sistema en su
version basica es de $ 15,000.00 pesos mas IVA.*®

En la actualidad existe una gran variedad de programas en relacion
al area administrativa de una empresa, estos programas son para
empresas que se dedican a la produccién y ventas, varian de a cuerdo
a las funciones administrativas que la empresa desempeiie, asi como

también varian en el costo.

Dentro del control de recursos materiales de una institucion
educativa, el software contempla una serie de recursos administrativos
que en conjunto utiliza una institucion, es decir, programas que no son
limitados y son sobrepasados, el cual es una desventaja debido a que
nuestro proyecto estd enfocado al control de recursos materiales.
Existen empresas como HP, Mecalux, INFOTRONIC Software, que
realizan software para cualquier departamento de cualquier empresa o
institucién educativa. La UAA si quisiera que otra empresa hiciera sus
programas, tendria que dar informacién privada de la institucién a otras
empresas sobre su funcionamiento, ademas de que pudiese ser
costoso, ya que la empresa brindaria la asesoria, instalacion y el

mantenimiento del mismo.

3 http://www.grupoges.com.mx , 08 de Junio del 2004,
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Es de importancia de un sistema que planifigue los recursos
materiales, ya que sin una planeacion de recursos, la institucion o

empresa podria despilfarrar los recursos a un corto plazo.

Es por ello que la Universidad Americana de Acapulco, debe contar
con un programa que facilite esta administracién, la cual sera aplicada
al control de recursos materiales, esto con el fin de que la universidad
siga cumpliendo sus metas y realizando sus funciones con excelencia

para el desarrollo, tanto en tiempo, como en la administracién.

En el capitulo 5 hablaremos sobre nuestra propuesta, la cual es
implementar un Sistema de Control de Recursos Materiales, con el fin
de implementar conocimientos adquiridos en la universidad asi como

dar solucion a un problema real de la universidad.

Sistema de Control de Recursos Materiales 137



Capitulo 5

/9 ropuedfa: ‘Sjidfema cJe
Confra/ a/e /é ecursos Waferia/ed




CAPITULO 5
Propuesta
Sistema de Control de Recursos Materiales

Un sistema consiste en definir correctamente las necesidades que
se requieren cubrir. En la administracion de recursos materiales del
Departamento de Recursos Materiales (DRM) es necesaria una
planeacién que permita prever los recursos necesarios para que el

sistema opere adecuadamente.

El propésito de automatizar el proceso de requisicion de materiales
es el de contar con un sistema agil y eficiente que brinde a los
encargados de la administracion de los recursos de la Universidad
Americana de Acapulco (UAA), informacion sobre los gastos en el
consumo de materiales por cada una de las areas que la conforman;
adicionalmente a la ayuda en el control y uso 6ptimo de los recursos de
la UAA. Asi mediante la informacién que proporcione el sistema estar
en posibilidades de programar la disponibilidad de recursos para estos

fines.

Cada una de las areas contara con un médulo de acceso al sistema,
mediante el cual se haran las requisiciones de materiales. Los datos
que se capturaran seran los siguientes: articulo solicitado, cantidad,
unidad y observacion, ademas de mostrar un historial de los pedidos

solicitados.
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El encargado del DRM contard con otro moédulo de acceso al
sistema, mediante el cual podra visualizar cada una de las requisiciones

hechas por las diferentes areas.

Después de recibir las requisiciones de materiales, el encargado del
DRM verificara si hay en existencia en el almacén dichos articulos, si es
asi se procede a hacer la entrega de los mismos. Para ello se
necesitara imprimir el vale de entrega de articulos y se avisara al area
solicitante para la entrega de los mismos. Al momento de hacer la
entrega fisica de los articulos, quien los recibe debera firmar de recibido

en el vale de entrega.

En caso de que en el almacén existieran Unicamente parte de los
articulos solicitados, estos se entregan y los restantes quedarian en
calidad de pendientes por entregar.

Para los articulos que no se tengan en existencia, el encargado del
DRM cotizara cada articulo y adicionara su precio en cada uno de la
requisicion. Cuando la requisicion tenga los precios de todos los
articulos, el encargado del DRM colocara una bandera de estado para
que la Coordinacion General Administrativa (CGA), pueda visualizarlos

y de esta manera decidir si son o no autorizados para su compra.

El encargado de la CGA dispondra de un mddulo de acceso al
sistema mediante el cual podra visualizar cada uno de las requisiciones
ya cotizadas, estos contendran los siguientes datos: area solicitante,
articulo, cantidad, precio cotizado y observacion, ademas de mostrar las
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cotizaciones de las requisiciones autorizadas y canceladas. El
encargado de la CGA marcara como autorizado o rechazado algun
articulo, varios articulos o toda la requisicion. El encargado de la CGA
tendra la capacidad de modificar la cantidad a comprar de un

determinado articulo.

El encargado del DRM visualizara en el sistema todas las
requisiciones que ya estén autorizados y mandara a imprimir la orden
de compra para el proveedor, ésta contendra la lista de articulos de
todas las requisiciones, si se estuviesen solicitando articulos idénticos
por diferentes areas en la orden de compra aparecera Unicamente el
total de éstos articulos, esto lo hara directamente el sistema. El
encargado del DRM podra realizar la compra de la lista total de articulos

con el proveedor, autorizados por el encargado de CGA.

El proveedor al hacer la entrega de los articulos solicitados al DRM,
le entregara una copia de la factura para su control, el encargado del
DRM inmediatamente después de recibir la copia de la factura de los
articulos comprados procedera a darla de alta en el sistema; con previa
revision fisica del material entregado. El proveedor hara entrega de la
factura original a la Direccion de Finanzas (DF) adicionandole la orden
de compra que el DRM le entregd. La DF verificara en el sistema si
estos articulos ya han sido entregados al DRM, lo cual se detectara al
revisar en el sistema que dicha factura esté registrada. Posteriormente
la DF programara el pago de la factura y se registrara en el sistema una
fecha posible de pago. Al momento de extender el pago al proveedor, la

DF registrara en el sistema que la factura ya ha sido pagada.
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Tanto el DRM como la CGA podran visualizar en el sistema esta
informacién, el DRM para su control y la CGA para poder programar los

pagos.

Este sistema tendra la capacidad de emitir informes sobre el
consumo que cada area hace de determinados articulos en un periodo
especifico. De tal manera que la CGA dispondra de un moédulo del
sistema mediante el cual podra solicitar reportes de pedidos surtidos
por fechas determinadas, estos reportes contendran los siguientes
datos: area, articulos consumidos, cantidad, unidad, precio unitario,

fecha en que fue entregado y monto total en ese periodo.

En la mayoria de las empresas o instituciones, el movimiento al
nuevo sistema requiere de remplazar la infraestructura existente. Por lo
cual debera conocerse la infraestructura con que cuenta la UAA para la

implementacion del mismo.

5.1. Infraestructura de la UAA

En sus inicios, la UAA en 1994 fue implementada la primera red con
topologia de bus lineal y cableado coaxial RG-58, la cual cubria con las
necesidades de las salas de computo y las areas administrativas. El
ambiente del sistema era bajo Windows 3.11 en las computadoras
terminales, los equipos eran 386 SX sin disco duro, operando sobre un
sistema operativo de red Novell Network 3.11. Se cre6é una sala de
acceso a Internet con una conexién directa con la UNAM que se asignd
a una sala con 30 computadoras para que los alumnos pudieran
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navegar en Internet. Este servicio era lento e ineficiente, ya que por las
condiciones de tropico los terminadores y los conectores se dafiaban
con frecuencia, de tal manera que se perdia la sefial y la UAA se vio en
la necesidad de implementar otra red de mayor capacidad, ademas de

tener mejores herramientas para la administracion de los recursos.

En 1996 y 1997, el sistema operativo cambio a una red de Windows
NT Server 4.0 y el ambiente del sistema bajo Windows95 o Windows98
en las maquinas terminales. Las caracteristicas del equipo eran 486 con
topologia estrella extendida y cableado UTP y STP Categoria 5 en casi
todos los edificios con excepcion de la Estancia o Edificio de Finanzas,
en donde por problemas de alta tension, causaba problemas de ruido
en la sefial en cables UTP y por esto se utiliza Fibra Optica en donde al
llegar al edificio se conecta a un concentrador y de éste sale con cables
UTP Categoria 5 a las otras areas dentro del edificio. Desde ésta fecha
se aplica el servicio domiciliario de Internet con una empresa privada,
en la cual la sefial es recibida a traves de una antena Airones 3400 que
llega al switch ubicado en la Direccién de Sistemas (DS) y de ahi sale a
los otros concentradores ubicados en los diferentes edificios que
conforman la Universidad. Este servicio es mas rapido y con acceso en

todas las salas, ademas de areas administrativas y acceso domiciliario.

Desde el 2002, la UAA cuenta con 3 servidores de red, los cuales
son administrados por el Sistema Operativo “Microsoft Windows 2000
Advanced Server". El servidor UAANTO1 (servidor principal), es el que
permite el acceso a la red y es donde estd dado de alta el dominio
uaa.edu, el DNS y Correo Electrénico. El servidor UAANTO02 es el
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respaldo del servidor UAANTO1, esto para garantizar el correcto
funcionamiento de la red, en caso de que el UAANTO1 tenga alguin
problema de funcionamiento, inmediatamente el UAANTO02 se levanta
como servidor principal hasta que el UAANTO01 sea reestablecido y el
servicio de red no es interrumpido. Esto es posible ya que el UAANTO02
tiene una conexion permanente con el UAANTO1 que replica la
informacién cada 5 minutos y asi se logra mantener actualizado.
Ademas contiene las Bases de Datos de la UAA (Control Escolar, Caja,
Servicios Escolares, Cobranzas, Asignacion de Aulas y otros) a las
cuales solo acceden los usuarios responsables. En el servidor
UAANTO3, estan los Home Folders que es en donde guardan
informacion de los usuarios en los servidores.

En Marzo de 2004, la UAA adquiere otros 3 servidores de 1GB de
memoria RAM, HP PROLAINT ML370, 72GB de disco duro, con un
procesador XEON a 3.06GHz, los cuales mantienen la misma
estructura de configuracion quedando como servidor principal
UAAW2KO01, el servidor UAAW2K02 que es el respaldo del servidor
UAAW2KO01 y el servidor UAAW2K03 que es donde se guardan los
Home Folders.

El equipo cuenta con una proteccion contra descargas y fallas de
luz eléctrica. Son dos de marca TRIPP-LITE (power protection)
SmartPro Net UPS que mantiene al equipo hasta por media hora de

servicio.
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5.1.1. Servicio de Red en la UAA

El servicio de red en la UAA, estan distribuidas en los edificios A, B
y Estancia o Departamento de Finanzas. La senal es recibida desde la
Antena y distribuida por medio de cable UTP Categoria 5 a las distintas

areas de acuerdo a su funcionalidad.

En el edificio principal o edificio A, salen varias sefiales dirigidos a

las siguientes areas:

v" FT en donde se encuentra un Hub, el cual retransmite la sefial a las
computadoras que se encuentran en FA, CGAD, REC y FCAL

v SA en donde se encuentran dos Hub, los cuales retransmiten la
senal a las computadoras que se encuentran en FCRP y FIC.

v" SAR en donde se encuentran dos Hub, los cuales retransmiten la
sefial a un Hub en FD y a las diferentes computadoras que se
encuentran en esa area.

v" SP en donde se encuentran dos Hub, los cuales retransmiten la
sefal a las computadoras que se encuentran en CGA y CGEU.

v' DB en donde se encuentran dos Hub, los cuales retransmiten la
sefial a las computadoras que se encuentran en FP, DMS, DRM,
CG, DC, DDI.

v' CLE en donde se encuentra un Hub, el cual retransmite la sefial a

las computadoras que se encuentran en CBFIC, DT, DMA.
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En el edificio B, sale una sefal que es recibida en DSE en donde se
encuentra un Hub, el cual retransmite la sefial a las computadoras que
se encuentran en DDG, DTSSB.

En la Estancia o Departamento de Finanzas, sale una sefal que es
transportada la sefial en una fibra optica, debido a que existe un registro
de CFE, debido que utilizando UTP Categoria 5 causaria ruido, ésta
senal llega a DF en donde se encuentra un Hub, el cual retransmite la
sefal con UTP Categoria 5 a las computadoras que se encuentran en
DAC, DDC, DPI, SOFES, DRM, NOMINA y CONTRALORIA.*

Actualmente la UAA, cuenta con la infraestructura de red adecuada
para la implementacién de nuestro sistema, el cual esta enfocado a las

necesidades de la misma.

5.2. Bases de Datos, Diagramas UML y ERWING

El procesamiento de la informacién es esencial para la
administracién de los gobiernos, negocios y la educacion. Por tal
motivo, diversas empresas pueden requerir informacién sobre una o
mas de las siguientes funciones: personal, ndéminas, inventarios,
pedidos, cuentas por cobrar, informes de ventas, matriculas,
transacciones financieras, etc.

* Descripcion de dreas en el Capitulo 4, 4.3. Instalaciones de la UAA, p-89.
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Las deficiencias de procesamiento de la informacion antes de las
bases de datos comprenden datos codificados, interdependencia entre
programas y archivos de datos, repeticion de datos e inconsistencia
relativa, representacion de relaciones entre elementos de datos, falta de
coordinacién entre programas que usan datos comunes, acceso
simultaneo restringido a datos, y métodos de recuperacién de errores

no uniformes.

Una base de datos es un conjunto de elementos de datos que se
describe a si mismo, con relaciones entre esos elementos, que presenta
una interfaz uniforme de servicio. Una relacién es un sentido de unidad
que existe entre ciertos elementos de datos, es una unidn o enlace
entre dos conjuntos de datos, una conexidbn o asociacién entre
entidades, es decir que agrupa los elementos de datos de una manera
que tiene significado para la aplicacion.

Existen necesidades crecientes de administrar grandes cantidades
de datos interrelacionados con fines administrativos, estos datos

interrelacionados en conjunto forman un “sistema”.

Una base de datos necesita de un Sistema de administracion de
base de datos (DBMS) que es un producto de software que presta
soporte al almacenamiento confiable de la base de datos, pone en
marcha las estructuras para mantener relaciones y restricciones, y
ofrece servicios de almacenamiento y recuperacién a usuarios; ademas
de otras funciones que se ocupan de otras tareas, como son el acceso
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simultaneo, seguridad, respaldo y recuperacion (lectura) de datos,*® por
lo que el DBMS debe tener la capacidad para dar soporte a
agrupaciones de relaciones.

Las funciones principales de un DBMS son crear y organizar la base
de datos, establecer y mantener trayectorias de acceso a las bases de
datos, de tal manera que los datos en cualquier parte de la base se
puedan acceder rapidamente. Ademas de manejar los datos de acuerdo
con las peticiones de los usuarios, mantener la integridad y seguridad

de los datos y registrar el uso de las bases de datos. '

La base de datos se debe disefar, procesar y mantener
adecuadamente para proporcionar informacion correcta en el momento
oportuno a personas autorizadas.

Las responsabilidades que corresponden al Administrador de la
Base de Datos (ABD) son mantener el esquema conceptual, afinar
parametros de operacion, establecer cuentas de usuario validas y
privilegios de acceso, supervisar operaciones de respaldo y
recuperacién, y arbitrar sugerencias en conflicto de usuarios por
cambios en la estructura de base de datos o privilegios de acceso.

Un modelo de base de datos es un método abstracto para organizar
los elementos de datos y sus relaciones.

*® Bases de datos, Modelos, Lenguajes, disefio Jamas L. Johnson Editorial Oxford p-8
*! Sistemas de base de datos administracién y uso, Alice Y.H. Tsai, Editorial Prentice Hall,
Naucalpan de Juarez, Estado de México, p-5

Sistema de Control de Recursos Materiales 148



Capitulo 5 Propuesta

Un DBMS utiliza un modelo de datos, el cual expresa las relaciones
entre las entidades y es la herramienta usada para representar la

organizacion conceptual de los datos.

El modelo relacional emplea tablas para organizar los elementos de
datos, cada tabla corresponde a una entidad de aplicacién, y cada fila

representa una instancia de esa entidad.

El modelo entidad-relacion (E-R), se basa en una percepcién de un
mundo real que consiste en una coleccién de objetos basicos llamados
entidades y relaciones entre estos objetos. Una entidad es un objeto
que es distinguible de otros objetos por medio de un conjunto especifico

de atributos.

Ademas de entidades y relaciones, el modelo E-R representa
ciertas restricciones a las que deben ajustarse los contenidos de una
base de datos. Una restriccion importante es la de cardinalidad de
asignacion, que expresa el nimero de entidades que deben asociarse

con otra, mediante un conjunto de relacion.
La cardinalidad indica el nimero de ocurrencias de una entidad en
relacién a una o muchas ocurrencias de la otra. Los posibles valores

para la cardinalidad son los siguientes:

a. Una a Una, se refiere a que una ocurrencia de una entidad puede

tener asociada una ocurrencia de la segunda entidad.
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b. Una a Muchas, se refiere a una ocurrencia de una entidad puede

tener asociada muchas ocurrencias de la segunda entidad (0 a n).

¢. Muchas a Una, se refiere a muchas ocurrencias de una instancia

podrian estar relacionadas con una ocurrencia de la otra.

d. Muchas a Muchas, se refiere a muchas ocurrencias de una entidad
podrian estar relacionadas con muchas de la otra. Estas relaciones
en particular generan, una entidad nueva que almacena la

informacion de la relacion.

Aunque las bases de datos orientadas a objetos se estan volviendo
mas populares, en el entorno de desarrollo actual, la base de datos
relacionales sigue siendo el método predominante para almacenar

datos.

Los diagramas de clases de UML se pueden usar para modelar la
bases de datos relacional en la que el sistema estd basado, sin
embargo, los diagramas tradicionales de modelado de datos capturan
mas informacién sobre la bases de datos relacional y son mas
adecuados para modelarla. Esto trata el uso de Diagramas de
Relaciones de Entidad (ER) como una extensién importante de UML
para el modelado de bases de datos relacionales.

UML (Unified Modeling Language for Object-Oriented

Development), es un lenguaje en su mayor parte grafico que nos sirve

para modelar sistemas desde el punto de vista de los objetos, es decir
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desde una oéptica del mundo real. El UML es una técnica de modelado
de objetos y como tal supone una abstraccién de un sistema para llegar

a construirlo en términos concretos.

UML es un Lenguaje de Modelado Unificado basado en una

notacién grafica el cual permite:

Especificar.
Construir.

Visualizar.

S VI W 1

Documentar.

Un Diagrama es una representacion grafica de una coleccion de

elementos de modelado. UML define 9 tipos de diagramas diferentes:

Diagramas de Clases.

Diagramas de Objetos.

Diagramas de Colaboracion.
Diagramas de Secuencia

Diagramas de Estados-Transiciones.
Diagramas de Actividades.
Diagramas de Caso de Uso.

Diagramas de Componentes.

o 0 IR O o L Y e

Diagramas de Despliegue.
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1. Diagramas de Clases

Una clase describe el ambito de definicion de un conjunto de
objetos, un objeto es una unidad atémica formada por la unién de un

estado y de un comportamiento.

En la figura 5.1. se muestra el diagrama de clases del sistema de
control de recursos materiales de la UAA, en el cual muestra el nombre
de la clase, en la media los atributos con su tipo de dato y en la inferior
las operaciones. Una clase puede representarse de forma esquematica,
con los atributos y operaciones suprimidos, siendo entonces tan solo un

rectangulo con el nombre de la clase.
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Fig. 5.1. Diagrama de Clases

2. Diagramas de Objetos
Los diagramas de objetos se utilizan para visualizar, especificar,

construir y documentar la existencia de ciertas instancias en el sistema,
junto a las relaciones entre ellas.
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3. Diagramas de Colaboracion

Un diagrama de colaboracién es mostrar la implementacién de una
operacion. Cuando se implementa el comportamiento, la secuencia de
los mensajes corresponde a la estructura de llamadas anidadas y el

paso de senales del programa.
4. Diagrama de Secuencias

Un diagrama de Secuencia muestra una interaccion ordenada segun
la secuencia temporal de eventos. En particular, muestra los objetos y
los mensajes que intercambian ordenados segun su secuencia en el
tiempo.

5. Diagrama de Estados-Transiciones

Un diagrama de estado representa una maquina de estados,
constituida por estados, transiciones, eventos y actividades. Los
diagramas de estados muestran los posibles estados en que puede
encontrarse un objeto y las transiciones que pueden causar un cambio

de estado.
El estado de un objeto depende de la actividad que esté llevando a

cabo o alguna condicién. Las transiciones son las lineas que unen los
diferentes estados.
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6. Diagrama de actividades

Con el diagrama de actividades se entiende el comportamiento de
alto nivel de la ejecucién de un sistema, sin profundizar en los detalles
internos de los mensajes. Los elementos que conforman el diagrama
son: accion y transicién. La Transicion es la relacién entre dos estados
y se encuentran unidos por flechas, indican que un objeto que esta en
el primer estado, realizara una accion especificada y entrara en el
segundo estado cuando un evento implicito ocurra y unas condiciones

especificas sean satisfechas.

7. Diagrama de casos de uso

Los diagramas de casos de uso describen lo que hace un sistema
desde el punto de vista de un observador externo, enfatizando el “qué”
mas que el “‘cdmo”. Estos diagramas son importantes en el modelado y
organizacion del comportamiento de un sistema. Cada caso de uso es
una operacién completa desarrollada por los actores y por el sistema en
un didlogo. El Actor es un usuario del sistema, que necesita o usa
alguno o algunos de los casos de uso. Un caso de uso puede tener
varios actores. Los actores no necesitan ser humanos pueden ser
sistemas externos que necesitan alguna informacion del sistema actual.

Los diagramas de casos de uso tienen tres tipos de relaciones, los
cuales son Comunica (comunicates), es entre un actor y un caso de
uso, denota la participacion del actor en el caso de uso determinado.

Usa (uses), que es la relacion entre dos casos de uso, denota la

Sistema de Control de Recursos Materiales 155



Capitulo 5 Propuesta

inclusion del comportamiento de un escenario en otro. Y Extiende
(extends) que es la relacion entre dos casos, denota cuando un caso de
uso es una especializacion de otro. En la figura 5.2. se muestra un
diagrama de Casos de Uso en el cual se observan las distintas
operaciones que se esperan de una aplicacion o sistema y cémo se
relaciona con su entorno (usuario u otras aplicaciones).
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(Erega Parcial de Pedido

;a%

Baboracién da Cotlrackin
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Rewisar Compras Hechas Fi

Fig. 5.2. Diagrama de Casos de Uso
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8. Diagramas de Componentes

Los componentes son médulos de coédigo, con respecto a los
diagramas de componentes, Se relacionan con diagramas de clase en
que un componente se corresponde con una o mas clases, interfaces o

colaboraciones. Representa las componentes fisicas de la aplicacion.
9. Diagrama de Despliegue

El diagrama de despliegue sirve para modelar la configuracién de
hardware del sistema, mostrando que nodos la componen. Su relacion
con los diagramas de componentes es en que un nodo incluye, uno o

mas componentes.*?

UML es un lenguaje grafico que sirve para modelar, disefiar,
estructurar, visualizar, especificar, construir y documentar software. Los
Diagramas son una herramienta esencial para la captura de
requerimientos y para la planificacion y control de un proyecto

interactivo.

Erwin es una herramienta para modelar, que ayuda a disefiar bases
de datos de alto desemperio para cliente/servidor. La herramienta Erwin

no solo ayuda a disefiar modelos de datos logicos, también construye

htp://www.seis.es/inforsalud04/2004_Inforsalud_TutorialUML-UP.doc 5 Junio de 2004
http://www.google.com.mx/search?q=cache: TIDRBFuSHkO0J:azul.bnct.ipn.mx/Entidades_vi
nculadas/pprimer_UML.ppt+Modelado+de+objetos+con+UML, +diagrama+de+estados&hl=
es&lr=lang_es, 5 de Junio de 2004

—
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automaticamente estructuras de datos fisicos con la informacion del

diagrama de Erwin.

Los diagramas de modelos de datos en Erwin se usan para generar
o actualizar bases de datos relacionales, es decir, sistemas de

almacenamiento de datos ordenados en tablas.

Cuando se crea un diagrama Erwin, el modelo de la informacion se
representa por entidades (gente, lugares y cosas), atributos (hechos
acerca de una entidad, tales como nombre de la persona, direccion,
edad, etc.), y relaciones entre entidades. Cada entidad corresponde a
una tabla en la base de datos, con instancias de entidades que
corresponden a los renglones de la tabla y atributos de entidades
correspondientes a encabezados de columnas. Las relaciones, usadas
por DBMS para ligar renglones de datos en tablas diferentes, estan
representadas como frases verbales en una linea conectando a dos
entidades. Cuando se actualiza una base de datos fisica, Erwin
automaticamente genera un script de definicién de datos SQL, para
crear tablas de bases de datos, incluyendo llaves, y codigos trigger SQL
para reforzar la integridad referencial entre tablas relacionadas.®

A continuaciéon se muestra la figura 5.3. en el cual se observa el
diagrama de Entidad-Relacion, en el cual se observa el nombre de la
entidad, atributos, PK y PK, que es el disefio logico de la base de datos
del Sistema de Control de Recursos Materiales.

 http://sistemas.dgsca.unam.mx/publica/pdf/casestru.pdf, 15 de Junio de 2004,
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En la figura 5.4. se muestra el diagrama Fisico de Entidad-Relacion,
en el cual se observa el nombre de la entidad, atributos y tipo de dato,
en la figura 5.5. se muestra el diagrama de Definicion, en este se
observa el nombre de la entidad y diferente representacion de
cardinalidad, y en la figura 5.6. se muestra el diagrama de Entidades, y
se observa solo el nombre de entidad y diferente representacién de
cardinalidad, ademas de mostrar los estados en que se pueden
encontrar el material o pedido, cancelado, pendiente, entregado,
cotizacion o autorizado, estos son diagramas del sistema de Control de
Recursos Materiales de la UAA, en el cual se observa la cardinalidad en
todos los diagramas, ademas de dar a conocer parte estructural del
sistema.
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Fig. 5.5. Diagrama de Definicion
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Fig. 5.6. Diagrama de Entidades

En las siguientes tablas se describe de manera detallada para el
entendimiento del usuario del sistema de Control de Recursos
Materiales de la UAA, el nombre de la entidad, definicién, atributos, tipo
de dato, definicién de atributo, PK y FK.
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Nombre de la Entidad Defincién Atributos Tipo de Dato Deficién de Atributo PK/FK
|Estado Pedido Especifica los posibles  |ldStatusPedido Number Nimero de Status PK
estado de un pedido EstadoPedido Varchar (10) Especifica el Estado del Pedido
Articulos Almacena todo los IdArticulo Number Num. De Articulo PK
articulos posibles en el |IdTipoArticulo Number Identifica a qué categoria pertenece FK
almacén el articulo
NombreArticulo Varchar (40) Nombre del Articulo
Especifica la unidad de medicidn del
Unidad Varchar (10) articulo
Descripcion Varchar (10) Describie el articulo
[MinExistenciaArticulo  Number Especifica la Cantidad MINIMA con
la que se necesita contar de reserva
en el almacén
ExistenciaArticulo Number Especifica la cantidad existente en el
almacén
Tipo de Articulo Clasificacién de los IdTipoArticulo Number ID de categoria PK
articulos en el almacén |NombreTipoArticulo  Varchar (25) Nombre de |a categoria
DescripcionTipo Varchar (100) Descripcion de la categoria
Articulo
Estado de Articulo Especifica los posibles  |IdStatusArticulo Number Numero de Status PK
estado de un articulo EstadoArticulo Varchar (10) Especifica el Estado del Articulo
Entrada de Articulos Registra todas las entras|IdEntradaArticulo Number Num. De entrada del articulo PK
de articulos al almacén |ldFactura Number Nim. De Factura con el cual entrd el FK
articulo
|dTipoArticulo Number 1D de categoria a la gue pertenece FK
|dArticulo Number Num. De Articulo FK
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Nombre de la Entidad

Defincién Atributos Tipo de Dato Deficion de Atributo PK | FK
FechaEntradaArticulo Fecha Especifica cuando entré al almacén
el articulo
CantidadEntrada Especifica la cantidad entrante del
Articulo Number articulo
CantidadExistente
Articulo Number Cantidad existente en el almacén
PUEntradaArticulo Number Precio unitario del articulo
MarcaArticulo Varchar (25) Especifica la marca del articulo
Salida de Articulo Registra todas las IdSalidaAriculos Number Num. De Salida PK
salidas de los articulos  |IdPedido Number Nim. De Pedido FK
entregados IdEntradaArticulo Number Indica de qué Entrada se ha tomado FK
el articulo
|dFactura Number Indica de qué Factura se ha tomado FK
el articulo
CantidadSalida Number Cantidad que se le asigna al area de
Articulo acuerdo a su pedido
FechaSalidaArticulo  Date Fecha en gue se hace entraga del
articulo
Proveedores Almacena a todos los |dProveedor Number NOm. De proveedor PK
proveedores posibles a |NombreProveedor Varchar (50) Nombre del Proveedor
hacerles compras Representante Varchar (40)
Nombre de la persona a dirijirse en
esa empresa para hacer el pedido
RFC Varchar (30) RFC del proveedor
CiudadEstado Varchar (35) Ciudad/Estado
Direccion Long Varchar Direccién del proveedor
Telefono1 Varchar (20) Teléfono
Telefono2 Varchar (20) Teléfono
TelCel Varchar (20) Teléfono Celular
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Nombre de la Entidad Defincién Atributos Tipo de Dato Deficién de Atributo PK | FK
Fax Cadena (20) Fax
E-mail Varchar (50) Email del proveedor
wWww Varchar (100) Pag. Web del proveedor
Facturas Facturas de las compras |IdFactura Number ID Factura PK
hechas a proveedores |ldProveedor Number Num de proveedor FK
|dStatusFactura Number Num. De estado de la factura FK
|dProveedor Number Nim de proveedor FK
Factura Varchar (12) Num. de factura del proveedor
FechaFactura Date Fecha en que entrd la factura
Estados Facturas Posibles estados de la  |IdStatusFactura Number Num de estado de la factura PK
factura EstadoFactura Char (10) Estado de la factura
Pagos de Facturas Registra Pago o Abono |IdPageoFactura Number Id de pago de factura PK
hecho al proveedor IdFactura Number Id de factura de pago FK
MontoPago Number Cantadad pagada o abonada al
proveedor
FechaPagoFactura Date Fecha en que se hizo el pago
Cotizaciones Almacena las IdCotizacionArticulo  Number Num. De cotizacion PK
cotizaciones del articulo ||dStatusC Number Estado ésta cotizacion del articulo FK
pedido y solo se deja la [IdArticulo Number Nam. de articulo FK
autorizada IdTipoArticulo Number Num de categoria del articulo FK
FechaElaboracion Date Fecha en la que se hace la
cotizacién
CantTotalAlutorizado Number Especifica la cantidad total

autorizada por CGA

Observacion
Contizacion

Varchar (150)

Observaciones sobre la cotizacion
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Nombre de la Entidad Defincion Atributos |Tipo de Dato | Deficién de Atributo PK | FK
Estado Cotizaciones Especifica los posibles  [IdStatusC Number Nim. De estado de colizacion PK
estados de la cotizacién |EstadoC Varchar (10) Estado de la cotizacion
Detalles de Cotizacion Contiene todos las IdDetalleCotizacion Number |D detalle de cotizacion PK
cotizaciones hechas a  |ldCotizacionArticulo  Number Num de Cotizacién al que pertene el FK
proveedores detalle
IdArticulo Number Num de articulo a cotizar FK
|dStatusC Number Num de estado de la cotizacién FK
|dTipoArticulo Number Num de categoria del articulo FK
|dProveedor Number Num del proveedor FK
CatidadSolicitada Number Cantidad sclicitada por el area
CatidadAutorizada Number Cantidad autorizada por CGA
PUCotizacion Number Precio unitario del articulo
UnidadCotizacion Varchar (10) Unidad de cotizacién del arliculo
MarcaArticulo Varchar (25) Marca del articulo
Cotizacion
Autorizado Bool 1 si es Autorizado y O sino lo es
FechaAutorizacion Date Fecha de autorizacién
Utilizado Bool 1 si éste registro ya fue utilizado en
alguna compra
FechaCotizada Date Fecha de cotizacién
FechaCaducidad Date Limite de fecha que da el proveedor
sin cambio de precio por el articulo
TiempoEntrega Number Numero de dias que tarda en
entregar el proveedor la mercancia
CondicionesPago Long Varchar Condiciones de pago puesta ya sea

por el proveedor o por el comprador
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Nombre de la Entidad

Defincién

Atributos

Tipo de Dato

Deficién de Atributo

PK I FK

ObservacionDetalle
Cotizacion

Long Varchar

Observaciones de la cotizacion
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5.3. SQL

El SQL (Structured query language), es un lenguaje de consulta
estructurado, surgido de un proyecto de investigacion de IBM para el
acceso a bases de datos relacionales. Actualmente se ha convertido en
un estandar de lenguaje de bases de datos, y la mayoria de los
sistemas de bases de datos lo soportan, desde sistemas para
ordenadores personales, hasta grandes ordenadores.

El lenguaje SQL estd compuesto por comandos, clausulas,
operadores y funciones. Estos elementos se combinan en las

instrucciones para crear, actualizar y manipular las bases de datos.

Con la integridad se previene, detecta e impide la modificacion
inadecuada de informacién. SQL Server esta disefiado para mantener
la integridad de la base de datos en todo momento y puede recuperar la
informacion utilizando los registros de transacciones, éstas son
unidades de programa que realizan una unica funcién légica en una
aplicacion de la base de datos. Las transacciones deben cumplir con
dos requisitos: ser atomicas, esto es, todos las operaciones asociadas a
una transaccion deben ejecutarse por completo o ninguna de ellas, y
ser correctas, es decir, cada transaccion debe ser un programa que

conserve la consistencia de la base de datos.

De acuerdo a las caracteristicas mencionadas, el Sistema de
Control de Recursos Materiales emplea éste lenguaje de SQL Server.
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5.4. Prototipo

La finalidad de la UAA es proporcionar al personal los apoyos para la
formacién y capacitacion para mantener una actitud de servicio y apoyo
a las funciones sustantivas de la UAA. Esta capacitacion se realiza por
medio de un manual de procedimientos, el cual es para el desarrollo y
beneficio de la UAA. El Sistema de Control de Recursos Materiales esta
compuesto por cuatro médulos que se muestran en la figura 5.7. los

cuales cuentan con su respectiva barra de trabajo.
Pantalla Principal

| ]
DRM AREAS

Autorizaciones Articulos Pedidos I

Existentes

[ Historial de
Nueva Pedidos
Cateqoria

|
Articulo
Nuevo
|
Alta de
Proveedores
|
Cotizacion
de Articulo
|
Cotizaciones
Hechas

Asignacion
de Articulo
|
5.7. Moédulos de trabajo Entrega de
Pedidos

Sistema de Control de Recursos Materiales 170



Capitulo 5§ _ Propuesta

En el modulo de DRM maneja diferentes pantallas entre ellas
encontramos la figura 5.8. que muestra la ventana de los articulos
existentes, en la cual se observa los articulos existentes que se
encuentran en el almacén, la unidad en que se encuentran ya sea
piezas, paquetes, etc., la descripcién del articulo, del articulo cuantos
hay en existencia y un minimo que debe de tener el almacén. En la
barra de tareas tenemos botones de Anterior y Siguiente, estos dos
métodos realizan funciones similares, la primera se dirige al registro
anterior de donde se encuentra localizado, y el otro se dirige al
siguiente que le corresponde. Cuenta con un botén de salida el cual
cierra la pantalla y regresa a la anterior. Ademas imprime un reporte de

los articulos existentes.

ARTICULOS EXISTENTES
‘ N Papeleria 1 ; 144 l
e e AR TR TR T T S PR, M AT R S [
Articul | Unidad | “Descripcié _JExi in] Minima 7Y O AR
\pza - Bic linta negra b a1 20 4
Hojas Membretadas Pt 'Hojas Membretadas 500 hojas 1 B et T
Lapiz pat \Lépiz HB | 10 1] ]
Diskats gt Sony cont. 10 piezas | (. . 1O ———
Iciips pat  Clips "Baco” 3 Gk |

}All iculoz de Oficina

5.8. Articulos Existentes

En la figura 5.9. se muestra una ventana en la cual se agregan las

categorias las cuales son designadas por el encargado del DRM, se da
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una descripcion de la categoria del articulo y al salir de la ventana se

guarda automaticamente la categoria.

T e M ) % |

NUEVA CATEGORIA

Catagoria

jutonumérice | -
— +

i

|
ey

5.9. Categoria de Articulos

En la figura 5.10.se muestra la ventana en la cual se da de alta un
articulo en el catdlogo, asignandole el tipo de categoria al que
pertenece, posteriormente agregando el nombre del articulo, la unidad
en que esta el producto ya sea pieza, paquetes, etc., la descripcion del
articulo, un numero de articulo que lo da por default y muestra el
minimo permitido en existencia, esto para tener en cuenta la cantidad
que se debe de tener como reserva en el almacén. En la barra de tarea
se muestra el botdn de salida, con el botén Articulos Existentes muestra
la ventana de la figura 5.8. y en el botén Agregar categoria despliega la
ventana de la figura 5.9. y el boton eliminar, el cual permite dar de baja

un registro que se encuentra almacenado.
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5.10. Articulos

En la figura 5.11. se muestra la ventana que da de alta a los
proveedores con los que el DRM realiza sus cotizaciones a la UAA, en
el cual el nimero de proveedor es automatico, el proveedor es la
empresa con las cual se realiza la cotizacion, el RFC en la cual se
asigna la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes, el
representante que es el responsable de la empresa, la direccion,
Ciudad y Estado, teléfonos, fax, Email y pagina de Internet. En la barra
de tareas esta un botdn para dar de alta un nuevo proveedor y un botén

de salida que al salir automaticamente da de alta el nuevo proveedor.
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5.11. Proveedores

En la figura 5.12. se muestra en la ventana el nimero de cotizacién,
el articulo que va a cotizar, la fecha de elaboracion de cotizaciéon la cual
la da automaticamente, el tipo de articulo el cual se refiere a la
categoria del articulo, un boton de Nuevo Articulo el cual despliega la
ventana de la figura 5.9., si se desea poner alguna observacion sobre la
cotizacion, muestra cotizaciones realizadas anteriormente, se asigna el
proveedor al que se hace la cotizacion, la fecha cotizada, la fecha hasta
que es valida, el tiempo de entrega, Se describe el material la marca, la
unidad, el precio unitario y la cantidad solicitada y se agrega a pedido el

o los articulos solicitados.
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(@ Catizacionss
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5.12. Cotizaciones

En la figura 5.13. muestra un historial de las cotizaciones realizadas,
mostrando el nimero de cotizacion, el articulo, cuando fue elaborado la
cotizacién y la cantidad, el estado si esta cancelado, aceptado o

pendiente, con todos los datos del articulo.
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'a.. T g A e i T A AT i e B vuéa
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5.13. Muestra Cotizaciones

En la figura 5.14. se muestra las entradas que tiene el almacén, en
el cual registra todas las entradas del almacén supervisados por el
encargado del DRM, imprime los reportes y muestra un historial de
entradas de todos los articulos mediante el nimero de factura, el

proveedor, la fecha, la descripcion del articulo.
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5.14. Entrada de Articulos

En la figura 5.15. se muestra una ventana la cual da de alta las
facturas de los articulos que se compraron y se entregaron por el
proveedor, se asigna el numero de factura, la fecha de la factura, el
proveedor que surtié el pedido, muestra el detalle de facturas que es la
descripciéon del articulo con el area, cantidad solicitada y el precio
unitario. Muestra las facturas surtidas y agrega autorizacion de previa

cotizacion.
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5.

15. Facturas

En la figura 5.16. muestra los articulos que tiene en existencia, en el

nimero de entrada introduce la clave del articulo agrega la cantidad

solicitada segun los existentes y se asigna el articulo.
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5.16. Asignacion de Articulos

En la figura 5.17. se muestra el area a la cual va a hacer la entrega
del pedido, se observa el status de pendiente, cancelado o aceptado. Y

se hace la entrega del pedido autorizado por la CGA.
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5.17. Entrega de Articulos

En el médulo de CGA maneja una ventana que se muestra en la
figura 5.18. en el cual el encargado de CGA, observa las cotizaciones y
es el uUnico que puede autorizar cualquier pedido. En el botén
combinado Consultar se observan las autorizaciones aceptadas y
canceladas y lo muestra segun el status que se seleccione. En el botén
combinado Autorizar se muestra las autorizaciones a autorizar,
despliega una lista la cual muestra la cotizacion pendiente por autorizar,
ademas de desplegar un lista de que areas son los que realizaron el

pedido y se puede anexar una observacion o un motivo. Muestra los
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datos del proveedor y las caracteristicas del material, con su precio,
marca, cantidad, unidad, etc. A dar un click en el botén de una palomita
despliega una ventana la cual pregunta ;Qué cantidad quiere
autorizar?, después de asignar la cantidad a autorizar, el encargado del
DRM, realiza la compra del material con el proveedor autorizado por
CGA.

i Kilarizacianes F Familarla (7RI

e —— —
‘  Consutar & putorizar | jJ
Cotizacién | Articula |Elahnradn| Cantidad[«] | [ Podido [ Area [ Cantidad
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5.18. Autorizaciones

En el médulo de DF maneja una ventana que se muestra en la figura
5.19., en el cual el DF es el encargado de realizar los pagos o
liquidacién de los articulos solicitados por el DRM, ésta pantalla puede
hacer su busqueda con el nimero de factura, por proveedor, por fecha,
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por rango. Despliega la factura y detalle de la factura que son los
articulos comprados. Ademas de mostrar el total a pagar con el L.V.A.

incluido.

Fecha de Paga

5.19. Facturas Finanzas

En el médulo de Areas, las diferentes areas que conforman la UAA,
podran visualizar lo Pedidos a solicitar. En la ventana de la figura 5.20.
se visualizara en el area en el que se encuentran, el nimero de pedido
que es automatico y la fecha que da el formato por default, al generar el
pedido se habilita que tipo de articulo desea solicitar, el cual es por tipo
de categoria, después de seleccionar el tipo de articulo que desee en el
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nombre de articulo se desplegara una lista segun el tipo de categoria
seleccionado y después de haber solicitado el material requerido por la
facultad, hara un click en el botén solicitar pedido y se generara el
pedido, esta pantalla muestra el historial de pedidos solicitados al DRM.
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Detalle
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5.20. Pedidos
En la ventana de la figura 5.21. se muestra el Historial de Pedidos

en la cual se observa el area, la fecha en el que se realizo la solicitud

de pedido.
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5.21. Consulta de Pedidos

El Sistema de Control de Recursos Materiales, ayuda a controlar los
procesos administrativos de Facturacion, Control de Inventario y
Cuentas por Cobrar asi como los procesos de Compras, Cuentas por
Pagar, ademas de dar un resumen de las operaciones que se realizan
dentro de la UAA, y se podra realizar la impresién de reportes.

En la figura 5.22. se muestra una ventana que realiza el respaldo de

archivos, el cual nos permite generar un respaldo de las bases de datos

del sistema.
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5.22. Pantalla de Respaldo

5.5. Seguridad en la Informacion

Hoy en dia las bases de datos, se han convertido en una parte
importante de los sistemas de computo, ya que permiten un manejo
dinamico de la informacion, proporcionando seguridad, precision y
control;, ademas de proveer elementos relevantes para la toma de
decisiones operativas y tacticas relacionadas con el manejo de grandes

volimenes de datos.

La seguridad es la capacidad de un producto software de proteger
los datos y la informacién para que personas no autorizadas no puedan
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leerlos o modificarlos, y que el acceso no sea denegado a personal
autorizado. Esta debe de tener confidencialidad, integridad vy
disponibilidad.

Con la confidencialidad se previene, detecta e impide el
descubrimiento de informacion. Esta se refiere a la proteccién de datos
altamente protegidos. La privacidad se refiere a informacion sobre

individuos.

Con la integridad se previene, detecta e impide la modificacién
inadecuada de informacién. Este tipo de proteccién se consigue
mediante controles del sistema apropiados, procedimientos de respaldo

y recuperacion.

En la disponibilidad se previene, detecta e impide la denegacion

inadecuada del acceso a servicios ofrecidos por el sistema.

La proteccién de bases de datos puede obtenerse a través de
medidas de seguridad para el control de flujo de informacion, control de

inferencia y el control de acceso a la informacion.

El control de flujo de informacién, regula la distribucion de
informacién entre objetos accesibles. Si el flujo de informacién no se
controla puede dar lugar a situaciones de pérdida de confidencialidad o
privacidad.

El control de inferencia, trata de proteger los datos de
descubrimientos indirectos de informacion.
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El control de acceso, es el responsable de asegurar que todos los
accesos directos a objetos del sistema se produzcan exclusivamente de

acuerdo a los modos y reglas definidos por las politicas de proteccion.

Las deficiencias en la seguridad pueden generar diferentes tipos de
problemas, desde pérdidas econémicas hasta la privacidad del sistema.

La seguridad en la base de datos deben de seguir las politicas que
son las leyes para el control de acceso, autorizaciones que definen que
accesos podran realizar los usuarios sobre los objetos y qué otros no,
permisos administrativos que permiten la modificacion de
autorizaciones, y axiomas que son propiedades que deben ser

satisfechas por el sistema.

Otro aspecto muy importante de la administracién de sistemas en un
entorno de red es proteger al sistema y a sus usuarios de intrusos. Los
sistemas que son administrados descuidadamente ofrecen muchos
huecos a los malintencionados y los ataques van desde la averiguacion
de claves, hasta la pérdida de datos o violacion de la privacidad de los

usuarios.

El sistema de control de recursos materiales, tiene un acceso

limitado por medio de claves para brindar seguridad a la institucion.
En todas las areas visualizan el area en el que se encuentran, tienen

diferentes claves, realizan requisiciones por medio del sistema, en

donde automaticamente muestra la fecha y el nimero de pedido,
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muestra el tipo de categoria del articulo y da un listado de la categoria
escogida, se captura la cantidad deseada de cada articulo y
observaciones, ademas de mostrar el historial del material que ha
solicitado.

El encargado del DRM, puede revisar la requisicién, ademas de
surtir a las diferentes areas, podra visualizar la fecha en que se realizo
la requisicion, érdenes pendientes, facturas, facturas atrasadas, pagos.
El y el encargado de la CGA, podran visualizar a los diferentes
proveedores con los cuales cotizard, pondra los precios y pasara

posteriormente a la CGA.

El éncargado de la CGA, sera el Unico que podra visualizar las
cotizaciones con los precios dados por el DRM y después autorizar o

rechazar las requisiciones.

Finanzas, podra ingresar la fecha del pago al proveedor y en el
momento que se haya realizado el pago total, el sistema mostrara que

ya ha sido liquidada y sera visualizado por DRM y CGA.

Esta seguridad que brinda el sistema, ayuda a mejorar la eficacia y
eficiencia del servicio que brindan las diferentes areas que conforman la
universidad, ademas de brindar un mejor funcionamiento en Ila
administracion de la UAA.
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5.6. Servicios

Cada servicio que presta un programa o un sistema es de acuerdo a
las necesidades que se requiera y los servicios que el Sistema de

Control de Recursos Materiales prestara a la UAA, seran los siguientes:

Como primera parte del sistema dispondra de modulos de acceso,
uno sera para las areas que se encargan de hacer requisiciones, con el
fin de que ellos mismos sean los que capturen los datos de los articulos

que requieran.

El segundo médulo sera para el DRM, mediante el cual podra
visualizar cada una de las requisiciones hechas por las diferentes areas.
De esta manera el encargado de éste departamento podra hacer las
cotizaciones de cada articulo cotizando con los diferentes proveedores y
adicionara el precio en cada uno de los pedidos. Después por medio de
una bandera de estado, en el médulo de la CGA, podra visualizar los
pedidos con los precios y él sera el unico responsable de autorizar o
rechazar los pedidos con el proveedor que el considere adecuado, asi
como también podra modificar la cantidad a comprar de un articulo

determinado.

Después de éste procedimiento el DRM, podra visualizar todos los
pedidos que estén autorizados y podra mandar a imprimir la orden de
compra para el proveedor que haya seleccionado, ésta orden contendra
la lista de articulos de todos los pedidos. En el caso de que un articulo

sea solicitado por diferentes areas, en la orden aparecera Gnicamente el
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total de los articulos realizado directamente por el sistema, ademas de
que podra existir una o varias ordenes de compra para uno o varios
proveedores. El encargado del DRM realizara la compra del material y
posteriormente procedera a dar de alta en el sistema la factura

entregada por el proveedor y después realizara la entrega del mismo.

Habra otro médulo para la direcciéon de finanzas, donde podra
ingresar una fecha de pago al proveedor, y en el momento en que se
realice el pago podra registrar en el sistema que la factura ya ha sido

liquidada.

En los moédulos de DRM y CGA podran visualizar en el sistema la
informacion que ingrese la direccion de finanzas, con el fin de que los
departamentos puedan estar informados de las actividades, ademas de
tener la informacién en caso de necesitarla para hacer algun reporte o
informe y en el caso de CGA para poder programar los pagos.

Otro servicio que presta el sistema es que tendra la capacidad de
emitir informes sobre el consumo que cada area hace de determinados

articulos en un periodo especifico.

En el médulo de CGA, podra solicitar reportes de pedidos surtidos
por fechas determinadas, éstos reportes contendran informaciéon como
area, articulos consumidos, cantidad, unidad, precio unitario, fecha en
que fue entregado y el monto total en el periodo, con el fin de que CGA,
tenga un control en su administracion.
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Otro servicio que el sistema presta a la UAA, es que podra dar las
bases para un programa de mantenimiento preventivo y correctivo para

cuando se decida implementarlo.
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CONCLUSION

Actualmente la UAA muestra un liderazgo con respecto a las
tendencias tecnologicas, por tal motivo es indispensable que una
institucibn como la UAA, cuente con los sistemas de cémputo
necesarios para satisfacer las necesidades de la misma.

Como se mencioné en uno de los objetivos, que es el de investigar
y analizar la situacién de operacion en el control de los recursos
materiales en la UAA, se llevd a cabo para conocer a fondo la
problematica y observar que el DRM que es el encargado de las
compras, almacenamiento y distribucién de los recursos materiales, no

cuenta con un sistema de computo.

Entre los problemas que sobresalen es que se lleva mucho tiempo y
papeleo en el tramite de requisiciéon y entrega. En su mayoria, el tiempo
de respuesta a una solicitud es regular, una vez autorizada la
requisicion el periodo de entrega es de mas de un mes y la calidad del
insumo es regular. Ademas de que el encargado del DRM realiza los
reportes manualmente de lo que se gasté anualmente para el informe
del Rector.

Es aqui donde partimos para plantear la propuesta de solucion,
aplicando conocimientos adquiridos durante nuestra carrera, que es la
aplicacion de un Sistema de Control de Recursos Materiales con el fin
de sistematizar y de facilitar el tramite de toda operacién realizada,

desde la requisicion hasta la entrega del articulo, asi como también el
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gasto hecho por cada departamento durante un periodo determinado, la
realizacion de cotizacion y autorizacion del articulo. Ademas de conocer
de manera exacta, el lugar en donde se encuentran los materiales y la
cantidad de articulo que hay en existencia, para asi determinar el punto

en que se necesita comprar mas.

De acuerdo a la informacién presentada en este trabajo de
investigacion, el sistema puede dar la base para un programa de
mantenimiento preventivo.

En consecuencia, la conclusion de este trabajo de investigacion,
demuestra que la Hipétesis planteada es valida debido a que quedd
demostrado que el Control de Recursos Materiales llevado por el DRM
no cuenta con reportes de ;qué?, jcuanto? y a ;jquién? se surtio los
diferentes recursos materiales consumidos en un periodo de tiempo
determinado, por consiguiente, no cuenta con un equilibrio de gasto
asignado a las distintas areas que conforman la UAA. Ademas de no
satisfacer en su totalidad al personal docente administrativo y los
diferentes departamentos, ya que el DRM no cuenta con un sistema de
computo para una planeacion adecuada en las compras, administracién

y distribucién que requiere la universidad.
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GLOSARIO

Abastecimiento: Accion de abastecer, llenar las necesidades.

Abundancia, provision de viveres.

ABD: Administrador de la Base de Datos.

Acomodo: Empleo, ocupacion, colocacion.

Administracion: Conjunto ordenado y sistematizado de principios,
técnicas y practicas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de
los objetivos de una organizacion a través de la provision de los medios
necesarios para obtener los resultados con la mayor eficiencia, eficacia
y congruencia; asi como la 6ptima coordinacién y aprovechamiento del

personal y los recursos técnicos, materiales y financieros.

Adquisicion: Tiene como funcién principal el servicio de atencién para
realizar y cotizar las compras de bienes, contratacién de transporte
aéreo y terrestre para cubrir las necesidades de la empresa o

institucion.

Almacén o Stock: Es el area donde se reciben, custodian, guardan,
almacenan, controlan y despachan bienes de consumo e inversién,

dentro de la circunscripcién que le corresponde.

ATP: (Protocolo de transacciones Apple Talk) Protocolo de Apple de
sesién de comunicacion y de transporte de datos.
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Base de Datos: Organizacion sistematica de datos para facilitar su
busqueda o actualizacion. Una base de datos es una coleccion de

informaciones referentes a unos o varios temas.

Bienes: Aquellos que satisfacen las necesidades directas de los
compradores, productos que sirven para las instalaciones basicas de

una industria.

Bit: Acronimo de Binary Digit (Digito binario), es la minima unidad de
informacién que viaja y se almacena en un computador. Cada bit

representa un impulso eléctrico (1 6 0).

Byte: Acrénimo de Binary Term (Término binario), es un grupo de 8 bits
que el ordenador utiliza para representar cada simbolo o caracter que
conocemos, es decir un nimero, una letra, un signo de puntuacién, etc..

Cable coaxial: Cable de conexién con alta amplitud de banda, en cuyo
interior corre un alambre aislado. Un segundo alambre de metal sélido o
en forma de malla rodea al alambre aislado. El cable coaxial es
indispensable en sistemas de banda ancha con gran amplitud de banda
y en sistemas rapidos de banda base como Ethernet. Presenta
condiciones eléctricas mas favorables. En redes de area local se
utilizan dos tipos de cable coaxial: fino y grueso. Tiene una capacidad
de llegar a anchos de banda comprendidos entre los 80 Mhz y los 400
Mhz (dependiendo de si es fino o grueso).

Cable de fibra o6ptica: Es un filamento de vidrio sumamente delgado
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disefiado para la transmision de la luz. Las fibras opticas poseen
enormes capacidades de transmision, del orden de miles de millones de
bits por segundo. Ademas de que los impulsos luminosos no son
afectados por interferencias causadas por la radiacion aleatoria del

ambiente.

Cable par trenzado: Esta compuesto de conductores de cobre aislados
por papel o plastico y trenzados en pares. Esos pares son después
trenzados en grupos llamados unidades, y estas unidades son a su vez
trenzadas hasta tener el cable terminado que se cubre por lo general
por plastico. El trenzado de los pares de cable y de las unidades
disminuyen el ruido de interferencia, mejor conocido como diafonia. Los
cables de par trenzado tienen la ventaja de no ser caros, ser flexibles y
faciles de conectar, entre otras. Como medio de comunicacion tiene la
desventaja de tener que usarse a distancias limitadas ya que la senal
se va atenuando y puede llegar a ser imperceptible; es por eso que a
determinadas distancias se deben emplear repetidores que regeneren
la sefal. El trenzado es en promedio de tres trenzas por pulgada.

Existen dos tipos de cable par trenzado UTP y STP.

Cableado: El cableado se refiere a los alambres que conectan los
computadores individuales o grupos de computadores y terminales a
una red. El cableado es utilizado en redes como un medio de
transmision bruto, el cual cumple la funcién de trasladar bits (datos) de

un lugar a otro.

Calidad: Conjunto de cualidades de una cosa.
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Céatedras: Aula, clase.

Centralizacién: Accion y efecto de centralizar, centralizar datos

estadisticos.

Cohesiodn: Adherencia, union.

Conservacién: Accion y efecto de conservar, estado de lo que se

conserva.

Correo electréonico: Servicio de Internet que permite intercambiar

mensajes con otros usuarios conectados a la misma red.

Cotizacion: Documento formal expedido por el proveedor, donde se
consignan las especificaciones técnicas, precios y condiciones de venta

de los articulos requeridos.

Curriculum: Es la especificacion de las intenciones educativas,
permitiendo guiar las acciones de los docentes, es decir, permite
establecer el qué, como y cuando enseiiar y el qué, como y cuando

evaluar.

Curriculum vitae: conjunto de datos relativos al estado civil, a la

situacién de un candidato, historia profesional, etc.

Custodia: Accion de custodiar, guardar o vigilar.
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Datos (Data): Informacién en forma codificada. Son las materias primas

que al ser procesadas dan lugar a la informacion.
DBMS: Sistema de administracion de base de datos.
Desacoplar: Desajuste, separar lo que estaba acoplado.

Disco Duro: (Hard Disk), es el dispositivo principal de almacenamiento
de una computadora y actualmente su capacidad se mide en Gigabytes
o miles de megabytes. Este puede contener mucha mas informacion
que un disquete, y su velocidad de acceso también es mucho mayor. La
gran mayoria de los discos duros se encuentran integrados dentro de la
caja de la computadora por lo que se les denomina discos fijos, pero

también existen discos duros portatiles.

DNS: Abreviacion de Domain Name System (Sistema de nombres de
dominio). Se trata de un servicio que traduce o convierte el nombre de
una direccién de Internet en la direcciones DNS.

Dominio: Un ordenador conectado a la red tiene una direccién Unica
que lo identifica y distingue de cualquier otro ordenador. Esta direccién
se expresa de forma numérica o mediante un nombre conocido en la
jerga de Internet como nombre de dominio. El dominio es una direccion
separada por puntos con, al menos, dos partes: la primera la designa la
institucién, compaiia u organizacidon donde se encuentra ubicado el
ordenador; la segunda define el pais o, en el caso de los Estados
Unidos, el sector al que pertenece la entidad.
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Efectividad: Calidad de efectivo.

Eficacia: Virtud, actividad, fuerza.

Eficiencia: Virtud para lograr algo.

Ejecucién: Acciodn y efecto de ejecutar, lleva acabo el proyecto.

Ensefianza-Aprendizaje: El proceso ensefianza-aprendizaje constituye
un par dialéctico en el cual el primer componente debe organizarse y
desarrollarse de manera que facilite la apropiacién del conocimiento de
la realidad objetiva que, en su interaccién con un sustrato material
neuronal, asentado en el subsistema nervioso central del individuo,
permitira que en el menor tiempo y con el mayor grado de eficiencia y
eficacia posibles, el establecimiento de los engramas sensoriales,
aspectos intelectivos y motores necesarios para que el reflejo se

materialice y concrete.

Entidad: Lo constituye la esencia del ser, valor o importancia de una

cosa.
Entrega: Accion y efecto de entregar.

Estacion de trabajo (Workstation): Es una computadora que se
encuentra conectada fisicamente al servidor por medio de algun tipo de

cable. Muchas de las veces esta computadora ejecuta su propio
sistema operativo y ya dentro, se afiade al ambiente de la red.
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Existencia: Volumen fisico de articulos que se tienen en disponibilidad

inmediata para su abastecimiento o consumo en almacenes.

Filminas o acetatos: Pueden ser usadas como un sustituto del pizarron.
El proyector de filminas permite una proyeccion sin tener que oscurecer
el aula y permite ademas que el proyector se coloque al frente de la
clase (y no al fondo del salén) por lo que el profesor puede dar la cara

al salén al mismo tiempo que realiza su presentacion.

FTP (Protocolo de transferencia de archivos): Un protocolo para la

transferencia de archivos en Internet.

Fungible: Que se consume con el uso.

Gasto: Accion de gastar.

Giga: Prefijo que representa mil millones.

Gigabit: Mil millones de bits, anteriormente denominado billibit.
Gigaherzio: (GHz), Mdltiplo del hertzio; significa mil millones de hertz.
Guardar: Conservar sin alteracién, tener cuidado y guardar una cosa.
Hardware: Palabra inglesa usada para designar la parte tangible y

material de la computadora. Lo componen la maquina, conocida como
fierro, el CPU (Unidad Central de Procesamiento) y todos los
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periféricos. Es la maquina y todas sus piezas. Es el término opuesto a
software. Véase también Sistema de computo.

Home Folders: Es donde guardan informacién de los usuarios en los

servidores.

Host o Servidor: Es la computadora o sistema que reparte o asigna las
tareas que han de hacerse entre otras computadoras que dependen de
ella. A su vez, realiza unas funciones importantes como pueden ser
preparar programas, compilarlos y montarlos para que se procesen en
otras computadoras. Existe un funcionamiento jerarquico entre la
computadora denominada host y las demas que estan conectadas a

ella.

Hub o Concentrador: Pertenece a la capa fisica del modelo OSI, se
puede considerar como una forma de interconectar unos cables con
otros. Es el punto central desde el cual parten los cables de par
trenzado hasta las distintos puestos de la red, siguiendo una topologia
de estrella. Se caracterizan por el nimero de puertos y las velocidades

que soportan.

Intangible: Que no puede o no debe tocarse.

Internet: Sistema de redes de computadoras enlazadas, con alcance
mundial y de continuo crecimiento, que facilita los servicios de

transmisién de datos como el inicio de sesion remoto, transferencia de

archivos, correo electronico, World Wide Web y grupos de noticias.
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IP: El protocolo de TCP/IP para el encaminamiento de paquetes.
IPX: El protocolo de Novell para el encaminamiento de paquetes.

IPX/SPX: La familia de protocolos IPX/SPX (Internetwork Packet
Exchange/Sequential Packet Exchange, intercambio de paquetes entre
redes/intercambio de paquetes secuenciales), IPX/SPX es enrutable y
hace posible la comunicacién entre ordenadores pertenecientes a redes
distintas interconectadas por encaminadores (routers). IPX pertenece a
la capa de red y se encarga del envio de los paquetes (fragmentos de
mensajes) a través de las redes necesarias para llegar a su destino.
SPX pertenece a la capa de transporte y gestiona el envio de mensajes
completos entre los dos extremos de la comunicacion.

Kardex: Todos los movimientos por articulo: genera la historia de cada

producto desde su alta hasta su ultimo registro.

Kilobyte (Kb): Unidad de medida equivalente a 1024 bytes y que se
emplea para medir la capacidad de almacenamiento o memoria de una

computadora.

LAN: Es una colecciéon de computadoras conectadas en una red

geograficamente reducida.

Magnetoscopio: Proceso de grabacién en una cinta de las imagenes y

del sonido.
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Mediateca: Término que tiene dos acepciones, uno de caracter
informatico y otro audiovisual, en relacion al primero el término se ha
empleado para designar todo tipo de productos informaticos, asi
llamamos "multimedia" a un producto informatico que utiliza recursos de
texto, sonido e imagen y esta relacionado con los términos "hipertexto"
e "hipermedia". La segunda acepcion hace referencia a la combinacién
de varios medios audiovisuales, por ejemplo: sonido con diapositivas.

Megabyte: (Mb), es la unidad de medida equivalente a 1024 kilobytes y
que se emplea para designar la capacidad de almacenamiento de las
computadoras. En la actualidad, y producto del desarrollo alcanzado,
existen ya computadoras con una capacidad o memoria de
almacenamiento superior o equivalente a 1024 Megabytes denominada
Gigabyte o Gb y también los Tetrabyte o Tb equivalentes a 1024
Gigabytes.

Memoria: (Memory), zona de almacenamiento para los datos binarios o
de programas. La memoria interna puede ser ROM, RAM etc. y la
externa disquetes, etc. La memoria se caracteriza por su tiempo de
acceso, su capacidad, su naturaleza, etc.

Mercancia: Genero u objeto vendible.

Merma: Lo que se descuenta de las mercancias.

Microsoft Windows 2000 Advanced Server: Este incluye todas las
caracteristicas que aparecen en Windows 2000 Server y afade
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componentes para soportar aplicaciones criticas. Advanced Server
incluye caracteristicas como equilibrio de carga de red, agrupamiento y

un mayor soporte para el multiprocesamiento simétrico.

NetBEUI: (Interfaz de usuario ampliada NetBIOS), establece sesiones
de comunicacion entre equipos (NetBIOS) y proporciona los servicios

de transporte de datos subyacentes (NetBEUI).

NetWare 3.11: Este sistema se disefio con la finalidad de que lo usaran
grandes comparias que deseaban sustituir sus enormes maquinas
conocidas como mainframe por una red de PCs que resultara mas
econémica y facil de manejar. Ofrece la habilidad de compartir archivos
e impresoras, velocidad, seguridad, apoyo para la mayoria de los

sistemas operativos, y una gran cantidad de Hardware.

NetWare Novell: Permite que los usuarios examinen sus propias
equivalencias de seguridad y asignaciones de derechos
encomendados. Este sistema facilita la adicion de usuarios nuevos y

duplicacion de derechos encomendados, sin tener que hacer una lista
de las docenas de archivos que un usuario debera poder recuperar.

Optimizar: Buscar la mejor manera de ejecutar una actividad.

Password: contrasefia o clave.

PEPS: Primeras en Entrar, Primeras en Salir. Las primeras unidades de

productos que se compraron fueron las que primero se vendieron.
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Planeacién: Es el proceso de seleccion de acciones o caminos para

llegar al objetivo determinado, en una empresa o institucion.
Precio: Costo de un objeto.

Presupuesto: Estimacion anticipada de los gastos e ingresos de una

empresa o institucion en particular.

Procesador XEON: El procesador esta disefiado para las plataformas
de servidor y estacion de trabajo con dos procesadores. Incorpora
tecnologias innovadoras tales como la microarquitectura Intel®
Netburst™ vy la tecnologia Hyper-Threading; los sistemas basados en el
procesador Intel Xeon ofrecen plataformas con una confiabilidad, un
valor y una versatilidad sobresalientes. Para usuarios individuales no
aporta mejoras sustanciales, ya que su precio es alto. Pero para
plataformas servidoras se convertira seguramente en el nuevo
estandar. Utiliza el slot 2, esta optimizado para aplicaciones de 32 bits,
posee 32 KBytes de caché L1 (de primer nivel) repartidos en 16KB para
datos y los otros 16 para instrucciones. La caché de segundo nivel
puede ser de 512 KB o 1 MB. Para comunicarse con el bus utiliza una
velocidad de 100 MHz incorpora 7,5 millones de transistores. Puede
cachear hasta 4 GB. de memoria RAM.

Programa: Es un conjunto de instrucciones dirigidas a la computadora
para que esta lleve a cabo una secuencia de acciones con el objetivo
de realizar una o mas operaciones que permitan solucionar un

problema.
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Programacién: Establecimiento de un programa.

Programador: Es la persona que disefia la légica de un programa y la
traduce en las instrucciones del respectivo programa de la

computadora.

Protocolo de comunicacion: Lenguaje comin de comunicacién que
permite que cada ordenador pueda conectarse con ofro,
independientemente del tipo de ordenador que sea y del sistema
operativo que emplee. Los paquetes de datos viajan por la red hasta
encontrar su direccidén de destino. Si surge algtn problema, retornan al

ordenador que los ha enviado.

Proveedor: Persona o empresa encargada de proveer y suministrar. Es
aquella persona fisica 0 moral que celebra contratos de adquisiciones,

arrendamientos y servicio, en los términos de la Ley.

Puentes: (bridges), enlazan redes de distintos tipos. Algunos puentes
comunican varias redes y se llama puente/routers ya que efecttan

funciones de encaminamiento.

RAM: Memoria de Acceso Directo (Random access memory). Chip de
Memoria que permite almacenar datos y/o instrucciones de programas
de manera temporal, con el fin de aumentar la velocidad y rendimiento
de una computadora. Esta memoria pierde la informacion si se
desconecta el equipo sin haber guardado la informacién en uno de los

dispositivos de almacenamiento.
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Reabastecimiento: Accién y efecto de abastecer.

Recepcion: Accién de recibir.

Recursos Materiales: Aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas,

etc.

Red: Sistema de comunicaciones e intercambio de informacion que se
crea mediante la conexion fisica de dos o mas computadoras con
tarjetas de interfaz de red y cables, y que ejecuta un sistema operativo
de red (NOS).

Relacion: Un conjunto de campos relacionados (como una relacién de
empleados) que describe un evento o un concepto (se conoce también
como registro légico.)

Reproceso: Accién de llevar acabo nuevamente el proceso.

Requisicion: Documento oficial de la Universidad Americana de
Acapulco con el cual se tramita la adquisicién de bienes y materiales,
describiendo en ella las especificaciones técnicas que deben cumplir los

articulos solicitados.

Resguardo: Guardia que se pone a una cosa.
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Respaldo: Referente al equipo, los procedimientos o las bases de datos
que se pueden usar para reiniciar el sistema en caso de un mal

funcionamiento del mismo.

ROM: Memoria de Lectura Exclusiva (Read only memory). Es la
memoria que solo se usa para lectura. Chip de memoria que almacena
de forma permanente instrucciones y datos que no pueden cambiarse
por instrucciones de programas. Su contenido soélo puede ser

examinado o leido, no modificado.

Routers o Encaminadores: en una interred los routers pueden enlazarse
mediante conexiones directas o pueden estar interconectados a través
de subredes. Ellos son los responsables de reenviar paquetes de
interred que llegan hacia las conexiones salientes correctas para lo cual

se mantienen las tablas de encaminamiento.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

Servicios: Accion y efecto de servir, domesticidad.

Servidor (server): El servidor es la maquina principal de la red, la que se
encarga de administrar los recursos de la red y el flujo de la
informacion. Muchos de los servidores son "dedicados" , es decir, estan

realizando tareas especificas, por ejemplo, un servidor de impresion

solo para imprimir; un servidor de comunicaciones, solo para controlar
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el flujo de los datos, etc.. Para que una maquina sea un servidor, es
necesario que sea una computadora de alto rendimiento en cuanto a
velocidad y procesamiento, y gran capacidad en disco duro u otros

medios de almacenamiento.

Servidor DNS: Es un ordenador que contiene una lista centralizada de

direcciones IP y nombres de dominio.

Sistema: Coleccion organizada de componentes que se optimizan para

que funcionen como un todo.

Sistema Operativo: (Operating System), son un conjunto de programas
que crean la interfaz del hardware con el usuario, y que tiene dos
funciones primordiales, que son gestionar el hardware, el cual se refiere
al hecho de administrar de una forma mas eficiente los recursos de la
maquina. Facilitar el trabajo al usuario, el cual permite una
comunicacién con los dispositivos de la maquina. El Sistema Operativo
se encuentra almacenado en la memoria secundaria. Primero se carga
y ejecuta un pedazo de cédigo que se encuentra en el procesador, el
cual carga el BIOS, y este a su vez carga el Sistema Operativo que
carga todos los programas de aplicacion y software variado.

Sistema Operativo de Red: Es el sistema (Software) que se encarga de
administrar y controlar en forma general la red. Para ésto tiene que ser
un Sistema Operativo Multiusuario, como por ejemplo: Unix, Netware de
Novell, Windows NT, etc.
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Software: Es el conjunto de instrucciones o programas usados por una
computadora para hacer una determinada tarea. Lo contrario al

hardware.

Solicitud: Accién y efecto de solicitar, pedir algo.

SPX: Parte del conjunto de protocolos IPX/SPX de Novell para datos en

forma de paquetes secuenciados.

SQL: Structured query language.

Standardizacién: Normalizar, fabricar o hacer siguiendo un tipo

uniforme,

STP: (Shielded Twisted Pair Cabling), o cable par trenzado blindado.

Subalmacen: Pequefio almacén.

Surtido: Accion de surtir o surtirse, cosa con que se surte.

Switch o Conmutador: Trabaja en la capa de acceso a la red del modelo
0S8l (son la version moderna de los puentes o bridges) pero también
puede tratarse como un sistema de interconexion de cables, eso si, con
cierta inteligencia. Es un hub mejorado, tiene las mismas posibilidades
de interconexion que un hub (al igual que un hub, no impone ninguna
restriccion de acceso entre los ordenadores conectados a sus puertos).
Sin embargo se comporta de un modo mas eficiente reduciendo el
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trafico en las redes y el nimero de colisiones.

Tacita: No expresado formalmente, renovacién de un contrato por la

voluntad comin, no expresada, de las partes.
Tangible: Que puede tocarse.

TCP: El protocolo de TCP/IP para la entrega garantizada de datos en
forma de paquetes secuenciados.

TCP/IP: (El Protocolo de control de transmision/Protocolo Internet),
TCP/IP proporciona un protocolo de red encaminable y permite acceder
a Internet y a sus recursos. Debido a su popularidad, TCP/IP se ha
convertido en el estandar de hecho en lo que se conoce como
interconexién de redes, la intercomunicacion en una red que esta
formada por redes mas pequeiias. La interoperabilidad es la principal
ventaja de TCP/IP.

Toner: Tinta cargada eléctricamente que se usa en impresoras laser y

fotocopiadoras.

Topologia de bus lineal: Topologia de red descentralizada, en la que
una sola linea de conexion, el bus, es compartida por varios nodos,
entre ellos las estaciones de trabajo, los periféricos compartidos y los
servidores de archivos. En una red de bus, una estacion de trabajo
envia cada mensaje a todas las demas. Sin embargo, cada nodo de la
red tiene una direccion Unica y sus circuitos de recepcion vigilan el bus
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para captar los mensajes destinados al nodo e ignoran todos los
demas.

Topologia de red estrella: En el centro se encuentra un procesador
central de red o concentrador de cableado; los nodos se acomodan y
conectan directamente alrededor del punto central. Los costos de
cableado de una red de estrella son mucho mas elevados que los de
otras topologias debido a que cada estacién de trabajo requiere un

cable que la enlace directamente con el procesador central.

TRIPP-LITE (power protection) SmartPro Net UPS: Sistema UPS
inteligente e interactivo para estaciones de trabajo y servidores de
redes. Los modelos SmartPro NET proporcionan proteccion inteligente
y controlada por un microprocesador para servidores de redes.
Disefiados para respaldar cargas pesadas de redes, estos Sistemas
UPS proveen la mas confiable proteccion de energia.

UEPS: Ultimas en Entrar, Ultimas en Salir. las Gltimas unidades en

entrar son las que primero se venden.

UML: Unified Modeling Language for Object-Oriented Development.

UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México.

UTP: (Unshielded Twisted Pair Cabling), o cable par trenzado sin
blindaje.
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UTP Cat.5: Esta categoria certifica el cable UTP para transmisién de
datos de hasta 100 mbps. Este cable consta de cuatro pares trenzados
de hilo de cobre.

Vanguardia: Lo que precede a su época por sus audacias.

Videodiscos: Disco en el cual se han grabado el sonido y la imagen de
tal manera que puedan reproducirse en pantallas de televisoras.

WAN: Son todas aquellas que cubren una extensa area geografica.

Windows 3.11: Se presenta GUI (Graphics User Interface, Interfaz
Grafica del Usuarios), tiene un grupo llamado RED, el cual contiene
programas utilitarios para aquellos sistema que estén conectados a una
red de computadoras, puesto que este version viene enteramente
creada para ambientes de redes de computadoras. En el Windows 3.1
Incluye soporte para fuentes True Type y OLE. Esta version fue testigo
de la pérdida del modo real, lo cual significa que no corre en
procesadores Intel 8086. Cuyas caracteristicas son que no hay soporte
para el modo Real (8086). Fuentes TrueType. Multimedia OLE - Object
Linking and Embedding. Capacidad para que una aplicacién reinicie la
maquina. Soporte de API de multimedia y red. El Windows 3.11 es una
actualizacién gratis de Windows 3.1, que contenia parches para errores

menores.

Windows95: :(Win95) Sucesor de Windows 3.11 para PC's IBM. Se le
conocié como "Chicago" durante su desarrollo. Lanzado el 24 de

=
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Agosto de 1995. En contraste con las anteriores versiones de Windows,
Win95 es un sistema operativo mas que una interfaz grafica de usuario
que corre sobre DOS. Provee soporte para aplicaciones de 32 bits,
multitarea con desalojo, soporte de red incorporado (TCP/IP, IPX, SLIP,
PPP, y Windows Sockets). Incluye MS-DOS 7.0 como una aplicacién.

Windows98: Nueva version del sistema operativo Windows. Podria
decirse que es una compilacién de caracteristicas. Muchas de estas
caracteristicas ya se encontraban en Internet Explorer 4.0 (al ser
instalado con la actualizaciéon de escritorio) y en Windows 95 OSR-2.
Permite soporte para la FAT32 (al igual que Win95 OSR-2) y el Active
Desktop (de |IE 4).Con soporte para USB y DVD.

Windows NT: (Windows New Technology, NT). El sistema operativo de
32 bits, NT esta disefiado para ser independiente del hardware. Una
vez que la parte especifica de la maquina - la capa HAL (Capa de
Absttraccion de Hardware). NT necesitaba un 386, con al menos 12MB
de RAM (preferible 16MB), y al menos 75MB de disco duro libre.

Windows NT4: Presenta las mismas caracteristicas de la interfaz de
Windows 95. Tiene algunas modificaciones en su disefio con respecto a

las porciones GDI y USER del sistema operativo.
Windows/386: éste proveia la capacidad de ejecutar miultiples

aplicaciones DOS simultaneamente en memoria extendida. Su principal
caracteristica era Multiples maquinas virtuales DOS con multitarea.
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ANEXOS

0

Universidad Americana de Acapulco

E para el B o

FACULTAD DE INGENIERIA EN COMPUTACION
ENCUESTA PARA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL

Sist de Adquisicion y Suministro de Recursos Materiales
Usuario. =
Area. Veclonta,
Departamento:
Responl sbie: 0V s oo I\he_‘nt’t
gauo(ay

1. ¢Qué tipo funcion(es) desempefia?

A, Al:adérrul:a ..... ‘
B. Administrativa .......
C. Oparative ..ivaciimiamiiioieis
D. Diractiva
E. Invesugacion
F, Extension U
G. Otra

2. Mencione en orden descendente con cudles de |as diferentes areas tiene usted

relacion:

(A) (B)(C) (D)(E) (F}(G)

Academia de Malematicas [T = RN TR T TR T
Caja Generat ... SR Y T TR T T T
Ciencias Pasicas de 1a FIC . SRR B 11 i, SO O T T X
Comité 7 écnico de Procuracwndanndns 0890 0 e b
Contatulidad .. N G-I I T TR I

Ceoord'nacion de Exlensnbn Unwersrtana
Coordinacion General Académica ...
Coordinacion general administrativa . it
Depw. de Actividades Recreativas y Deportes

Depto. de Becas, Titulacion y Servicio Social .
Ceplo. de Cobranzas .. ........
Depto. de Difusion Cultural ..
Depto. de Diserio Grafico ...

¥ T T T TR
I T A T T
(I I A IO TR T
WEFCIC )
AL TR TR T AR IO T
MR 0
PR T TR AR I
yat v g
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(A) (BI(C) ID)(E) (FI(G)

Depto. de Etica y Desarrollo Humano ... L T T T T T |
Depto. de Manienimiento y Seguridad ... (L L Y N O
Depto. e Medios Audiovisuales ... Coahe v i
Depto. de Promocion Institusional Coafe 0 0 0
Deple. de Recursos Materi CA@3C 0
Depta. de Tulori L O T T A T
Direczion Académica €@ 0 )
Direccion de Bibli (T T TR T TR
Direccion de Desarrollo Institucional ... P AT T TR T T
Direccion de Educacion Conti (O F 0000
Direccitn de Finanzas Caud v
Direccién de & L 5 (O I A A N O ]
Direccion de: Sarvicios ESCOIEMEs ..........vemnninns Ca@e Je 00 )0
Direccior: ue Sist CagBe a0
Facultades ........ L T IO T T o
Maest-os de Medio Tiempo ....... e U RO D00
Mae.tros de Tiempo Completo . CHE 0
Rectuiia L I TR TER TR T
B OIPES v s s R G N T G s OO D )

3. ¢Qué espacios utiliza con mas frecuencia?

lM (B} (C) (D) (E} (F11G)

Auditorio .. .. YO OBt 30300 )
Aula ... l SO T T O A O 1 %
Cubicules ... L A S T T ]

b 4] [ 0 T 0 X A O 1 0
Oficini B TR TR
Sala AcadamiCa ... vivienirinnens e U000 30 X0 M )
Sala Ananena-mrenw [ L T X T ]
Salr de CANACINTRA L L L T T O ]
Saia de Maestros., [ L A N A A T |
Sala de Junlas i C0 00l Yy
SaladaUsosMulﬂples (O I T X O T ]
Sala Publica SN A S 0 L G L |
Otro(s) __ [ I T I T A A ]

4. Seleccicne el material que utiiza para desempediar sus funciones:

(A) (B)(C) (D)(E) (F)(G)
Aula ... Co0 e 0 ae i
Cam ira de Video . CAON0 et e
Carnara Folografica (A I T T [ I
Cafién {001 T T X T I
ol
I
1

L O R L I B N
VEAC ) M )t
IO T T T AN AR I
(U T T A TR T

Computadora .
Copias de Neias / Ordinarios .

Disquet ..

e i

Sistema de Control de Recursos Materiales
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(1 -
Hospedaie
Internet
Marcador

Mate:ial de Oficina
Mesa / Escritono

Papeleria .
Pizaron ..
Proveclor
Silla ... ..

Telélono ...
Toner ! Cartulhos de
Transporte
Vehicule ...
Vidticos
Otofs;

Impresien

1A} 1B) (CHID)(E) (F1IG)

1"
i
1
1o
Lo

R

Pt
L]
L1}

I
"
)M

(I 1

(ST

t
)
|

wll s
i
i
I

"
"
"
H
Y
1]
I
i
i
Vi

"

=3

LN}
I
i
I

i
"
i
"
inl

o

5. De los insumos mencionados, ¢ en qué peficdo se consumen mas?

a. Inicio de
b. Duranta el

c. Alfinal ¢zl semestre
d. Otro

"
H
3"
H
i
"
i
i
I
.'l
i
H
]
"
"
|

Vi
)
)
)
"
T
)i
i
1
'
b
i’
(L}
1
i
i

H
i
M
H
"
i
W
1
b
'lf
M
H
1
W
M
H

)
'
)
)
i
)
!
!
)
!
}
]
)
]
)

(Al (B) (C)(DV(E) (F)(G)
AT
Cn 0 0
oo

LI A
L L

Y
H

"

1
)

"

"

8. ¢Frecuencia con la que el encargada(a) realiza la solicilud del insumo?

Por Hora

IR sarrsrnpsanzamn o

Semanal ...

. Quincenal
Mensual
Bimestral
Semestral ..
. Anual ..

ToCepNTR

7. Caliliqur 1a respuesia a la sohcitud del insumo

Buena

; ENCOIONDE o mrieranmrr e

Regular B e .
Mala ..
. Pésima

- )
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11

M

)

!
|
I

(A) (B} (C}(D)(E) (F}IG)

H
i
"

H
¥

i
Tl

1
M
1

v

"
L3
¥
i

"
]
"
M
)’
1§}
H
1}

"
bt
M
1]
it
I
i
X}

"
i
W
L]
I
Wi
W

H

(A} iB) (C)IDI(E) (F)IG)

{
"
"
"
1"

"
)M
"
"
i

H
H
"
¥
"

i
"
¢
LS
M

i
M
H
"
"

]
}
]
)
i
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8. Eltiempo de enltrega después de su solicitud es de;

(Al (B) (C)(D)(E) (F)(G)

a. inmediato ... C™0 a0 a0
b. 1dia (A T T S O A T
G ST €t 0 % 3 Y0
d 15dias C00 v )
A [ TS e P ol s e [ T T T N E |
t. Otro CO0 0 0 3 Y )

9. iCudl es la cafuad de los iInsumaos recibidos?

tA) (B} (CY(DI(E) (F)(G)

a. Encelente [ T O T I O]
b. Buena SR TR TUR T TR T
c. Regular ... A IAN T A T T T
d. Mala ... S R L L G o I Y
&, Pésima . wo 00 00 X0 X0 M MO

10. 4Es la cantidad entregada la que se ha solicitado?

{A) (B} (Cy(D)JIE) (F)IG)
B T T I IO T
o T T T T T T

11. Califiqus la cantidad recibida de los recursos matenales

(A} (By (C)(D)(E) (F}I{G)

a. Excelente ..... T s e erasn S5t SRS [ L T A T A Y A Y]
b. Buena CHEC 0
& Begdar iR e anGs Coe e )
d. Mala [T T T T T T ]
e. Pasima (I T (O T T T ]

Sistema de Control de Recursos Materiales
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Universidaa Americana de Acapulco

Excelencia para el Desarrclio

FACULTAD DE INGENIERIA EN COMPUTACION
ENCUESTA PARA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL

Sistema de Adquisicion y Suministro de Recursos Materiales

Usuario: FiL3d :

Area. TS eaf new L Epoa owrtd
Departamento: Dodecsign =

Responsole: \de Goazahe ~ Lenndef Doy
Encargaic{a): B

1. ¢Qué tipo funcion(es) desempena?

A. Académica ..
B. Administrativa .
C. Operativa
D. Directiva ...
E. Investir.acion >

F. Extersion Universilana ..
G. Otrz __

2. Menucne en orden descendente con cudles de las diferentes areas tiene usted

relacan

Academia de Matemati -as ..
Caja General ...
Ciencias Basicas de la FIC .
Comité Té nico de Procuracion de Fondos ..
Contabilidad .. ;
Coordinacion de Extension Lniversitana ..........c.....
Coord'nacién General Académica ...
Coordinacion general administrativa .
Depin. de Actividades Recreativas y Deportes
Dep.wo. de Becas, Titulacion y Servicio Social .
Depto. de Cobranzas ..........
Gepto. de Difusién Cultural
Depto. de Disefo Grafl.o

Sistema de Control de Recursos Materiales

(A} (B11C) (DV(E) (F11G)

e et
[T AT 1
Corimpe 3L
(IS A A N
el i
[ T [ h
(R AS IR A R
e D
Cae et
(SR ES S A I
CO )t
Carae a0
(R IR T T T

H
M
M
"
"
"
3
i
"
i
i
M
I

i
H
"
W
H
1t
I
H
"
)
"
M
i

!
)
|
]
)
1
i
!
)
|
|
)
)
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{A} (B}ICY (D) (E) (FVIG)

Depto. de Etica y Desarrollo Humano . .. {
Depto. de Mantenimiento y Seguridad \
Depto. de Medios Audiovisuales ... [
Depto. d= Promocion Institucional .. (
Depto. de R Materiale: (
Depto de Tutorias . {
Direccion A ica {
i
(
(
|
{
i

Direczion de Biblioteca
Direccién de Desarrollo Instilucional ..
Diraccion de Educacion Conli
Direccion de Finanzas
Direccion de Recursos Humanos ...
Direccién de Servicios Escolares ...
Direccién de Si
Facullades ;
Maeastres de Medio Tiempo

Maest-os de Tiempo Completo
Recttiia. ..o e
SOFES ...

3. ;Que espacios utiliza con mas frecuencia?

YiF)
12
Vel
JCad(
(IS
[RE T
I+
et
bpwlt
b
A
IAR 2N
boght
[
FAE S N
T
AT
EEST
IEE a1

"
W
i
"
i1
I
M
)"
1]}
"
]|
M
1

i
)"
"
"
"
"
"
1
"
I
|
M
"
"
i
"
"
)M
"

0
"
i
i
1
i
"
I
n
"
n
it
M
W
H
H
M
H
"

i
"
"
"
"
1"
"
"
i
1
"
1
I
i
i
1
"
I
"

et e S P T i il Sl Naieh ¥ mar . St et

(A) (B)(C) (D)(E) (F)(G)

Auditonio . ....... IRIE
Aula IR TE2T]
Cubiculos ... Lot
Lab N et
Oficina ....... (S YE T
Sala £zadé 0 M
Sala alto Rendimi i+t
Sala de CANACINTRA .......cocovvimmmsmmsrmsmsmnee £ 1 )
Sala de Maestros (I eI
Eala de JUMBS .......ooiiuisisismssimimasissisimisin (IR G 1
Sala de Usos Maitiples (40
Sala Publica 0t
Otrofs) [

)
"
"
)’
"
M
"
"
"
"
)
I

4. Seleccione 2l material que utiliza para desempenar sus funciones:

i
"
1
"
"
"
)
i
"
"
)"
il

"
i1
M
i
I
1
"
i
i1
1"
il
i

"
"
"
M
i
"
i
"
'
"
i
"

MM O e

—— e e Yt o e e

(A1 (B} (C) (D) (E) (F}(G)

Aula
Camara de Video
Camara Fotografica
Caron
Ch.
Computadora
Copias de Notas / Ordinanos . .......ccccveennonviinens {
Disquet ........ {
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(A1 (B} 1CYIDIE} IF11G)
A
Hany
Mand
b=y
1{+h
1L
(AR
Hedt

Hospedaje .
Internet

Marcadar
Materal de Oficina
Mesa / Escritorio
Papeleria ..
Piza.rin
Proyector
Silla ...
Teléfono .
Toner / Cartuchos de Impresio
Transporte
Vehiculo .
Viaticos ...
Otro(s} i

IEESTY

i
iy
Piaht

n

Jgit
e

"

"

5. De los insumos mencionados. sen qué perlodo se consumen mas?

1]
"
i
i
W
n
"
"
"
M
b
1]
"
"
1
1

1]
i
'
(
H
"
I
"
i
I
b1
M
L]
I
1
"

"
"
b
o
I
"
"
i
I
i
|
"
1]
1
i
4

J
|
I
1
|
1
)
i
I
}
)
|
)
)
)
)

(A) (B) (C)(DI(E) (F)(G)
el
1w
IEITER T

a. Inicio de semestre +: &
b. Durante el semestre ..
¢ Alfinal de! semestre .
d Otro

{
o |
1

1

i

I
"
1
[

6. (Frecuenia con la que el encargado(a) realiza la solicitud del insumo?

M
"
|
"

N
"
"
M

!
)
)
l

(AL 1B) (CHIDI(E) (F1iG)

Por Hora ...
[ -1, - [ RRa—_—
Semanal ...
. Quincenal
Mensual .
Bimestral .

STomoDoOo

PIAL s s

7. Califique ia respuesta a la solicitud del insumo

n
)
H
"

W

1

"
i

1]

"

"

H
H
"
1
i
|
M
I

)
"
"
"
)"
i
I
M

M
M
"
)
M
M
"
"

13
1L
M
"
M
I
H
"

|
'
)
'
)
1
1
1

(A) (B} {C) D) (E) (F)(G)

a. Excelente |
b Buena . :
¢ Regular {
4. Mala ... <
B PERHTIT roons-scrmscarmmmmupipis s someper e st |
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8. Eltiempo de entrega después de su solicitud es de:

a
b.
c.
d
e
L

(A) (B) (CHD)(E) (FY(G)

. Inmediato ......... (O T
(IR

1 semana . 1o T

. i5dias AT
1MES i Lo+t

Otro (OB TR

9. (Cudl es la calidad de lus insumos recibidos?

a
b
c.
d
e

"
"
I
1
M
L

i
i
H
"
"
"

"
M
H
"
H
i

}
]
)
L]
¥
|

{A) (By iCYIDI(E) F)1G)

. Excztente ... LB 1
. Buena ... NP I

Fiegular .., {1
. Mala ... (A T4 X |
. Pésima Mo

10. 4 Es la cantidad entregada la que se ha sclicitado?

]
F L
"
"
"

"
"
"
"
1!

"
H
M
"
i

"
"
il
|
"

(A) (B) (C)(D)(E)} (F)(G)

. Si e )t 30 ¥ ) )

No ... O I O T (AR T

11, Califique !z cantidad recibida Je los recursos materiales

pacoe

(A) (B) (C
. cxcelente et
BTN 1 nnssis i sas i s D RS S SR F S RS R oot
Regular .... e b DIWN
Mala M
Pésima (SR TR
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)(D) (E) (F)G)
1

i
"
i
H
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Universidad Americana de Acapulco

Excelencia para e Desarrailo

FACULTAD DE INGENIERIA EN COMPUTACION
ENCUESTA PARA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL

Sistema de Adquisicion y Suministro de Recursos Materiales

Usuaro: BN PV Sl 1 Pl 2 P TTI /250
Area [ ,.-f” £ o’ AR PR s
Deganamento: = -
Respensabio ——
Sncargaduidy e T —

1 Ol tpa funcitnies) casempena?

A, Acagemiza ; S n o
B. Adrimistratiea . s s _ & gl
G DBCIaIIeR i nisinspcrisyses {3
D. DIreCiVGL vaniscepsismniianos (i
E. wvestigauicn T . )
F. Sxtansion Unregs sltarra T L verererig e ey e ey = i
G.Otra

;ne an graan descendanta con cuales de las difernntes dreas tiene usteg

(AL 1BIICL (DVE) IF G
s EXCEL DL M FL O3RN
P CC o1 O Y 1 O 4

Academa da Matematicas .. i
i
PR U ¥ T S T 0 I O G
I
'
!
'

Caja General ...
Ciencias Basicas de la FIC
Cemita Técnico de Procuracion de Fondos .

(EC A A R A A E R I

Contabilidad .. (0 O Y G T Y
Coerdinacion de Extension Unrarsitaria (P T A A T TR
Coorginacion General Academica ... I T TR TR
Ceordinacion general administrativa .. B P O T TR A T T
Dzpio. de Actividades Recreativas v De..cnes S o I T Y L T Y A T Y Y|
Depte. de Becas, Tithacion y Sery icio Secial .. ... ST Y Y A T T O Y |
Dapto. ce Cobranzas ..o ke OGN B 1 O 8 YL
Becte. de Dilusén GEsl bE B B 4 oo
Danotn e Diseno Grall e A bk e

—

£=1
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3

4

Anexo 1

tAl 1B1CY (DUE) (F1.G.

Depto. de Etica v Desarrclio Humano . .. ... . &4
Dapto de Martenimignto v Segundad o s 0
Depio. de Mecos Audiovisuales ... .o P O 1
Depto. ce Promocion institucienal F e I
e Racursos Materiales . ... R T L
e Tulonas ey it
i N AZacemica ol
2 n oe 3 .
Direczion de Educacion Continua Vo
Direcown ce Fnanzss . ket fhd i s K
Direnman de Recursos HUManos ... i o Bastt

Masastros ge Medie Tiempo
Magsires e Tiampe Completo
Rectaria..
SOFES

¢ Que aspacios utiliza con mas frecuancia?

b
L1
v
i
it
L
X
'
v
T

I
LB
b
4]
by
bt
H

]
b
2]
rt
)
b
L]
e
"
1
"
]
H
H

"
"
"
i

n
(K]
"
Vi
H
Vi
'
(X

]
[N
Wl
ol
il
1
"
"
)

‘AL 1B1iCY DB IF1G

Auditario bl
Aula ——— P i U}
Cubiculos ... oo ]
Laboratorio e X A
Oficira .......... Nl

Ll
Al
La Y
o ("H

Sala Académica ...
Sala Alto Rencimiento
Sara do CANACINTRA
Saa de Macstrus,.
Sala va Uses Multples, Y
Sala Publica 4 (N
Otraisi T

il
"

LA
12
n
I
M
i
LR
i
L]
e
1
I

Selecciona el matenal gue utiliza para cesemperiar 585 funciones:

LR}
b
[R)
(1}
"
i
"
"
L X}
(]
i

it

it
i
"
v
H
i
1
il
i
"
n
"

1]
L
i
i
i
i
[
]
i

LA1 (B11Cj (DiiEi 1FiiG)

Auta RRPTTTSRAp. e m—" I 1 |
Camara deVIBEO . ...ccuvviniesssesmnmermscorearscssacstisane ]
Camara Fotegrafica . i

Canén ...

co

Computadaora

Copias de Notas / Ordinanios ...............

Disquet ’

B TR et

HOSPEAAIR ..o v creeerinirias e A S S A A (T
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(A} By (G iDL By (F (G

intarnel (et T T T S I R T
LT T [ R SR, S T T T A T T
Natenal de Oficina SN O LU R A Y ST
Kissa / Escritono . S U O TR T O
Fapeigra (S N I AR I OO E R N |
Pizamén P I T T T A
Proyecior O T T I S IR T |
11| —— - A O YA TR I |
Tetglono .. T T S T T T
Transpone R R T TR T ]
Vahiculd |, R T Y [ I T Y T |
ISCos [ TR L ST TR Y O
ros) LSO LA T O

Cie los insumos marcionadus B que paricie se consumen mas?

(AL 1By 1CHIDHE (Fi Gy

'nicio de semastre R O I O

Durante &l samestre W SR, v T 1 1 O
¢ Al fingl dei samosirg Z PRI (N ¥ A A I
a Jwe R LS R N T B I 1

¢Frecuencia con la que el encargadols ) realiza 13 solicitua del insumg?

(A} 1B 1C)IDVIE) tF1iGH
T R ——— n——r G N ST TN A
o, Diara ... O T T T R T
2. Semanal (T U T T T V|
¢. Quincenal ... CLR T S T AT ¥ I
TS S VO E N ¥ A I T ¢

e Mensual

{ Bimestral . ..., (. TR I T IR

0. Semestral ... .. DT O T O T T T
ho Anusi (I [ T 1 B

Califique la respuesta a la solicitud del insumg

Al 1B) (CHIDIEY iF1IG)
3. Excelente bR 30N 2w

b. Buena ... (O Y I O TR TR T
¢. Ragular O L FI N TR T
2. Mala s o Ty e S — LI A 1 T Y R I
& PESINE i : . i e UV Y W
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3 Eluempo de entrana dessues de su sobcitud g5 e

tAi 1B1 1CHiDVE) (FriGh

4 Inmetiae (UL TR X T & e M 1 |
o 1aia. v % N I T ¥ S Y Y
G VBOTRITE: oo i e RN e L LA A O 1

¢ i5uias
& 1mes.. P TtIerT Iae aer) o
! Owo [ A ¥ SR T R

S YT 0 e

(O O I T A Y

. Cuai @s la candad ae los Insumes recibidos?

{A) ‘BY ICIL(DVE iF1 Gy

Excatante ..o SOOI T LT I A T

s I
b, Buena INJC MO 0 g ey
<. Regular . (O T T O T P
4 Mala . Pt (O f U IR S A T

L}

i PEBIMNA L s s s e e v AT [ T ¥ A T Y A I}
10. (Es la canlidag 2ntregada la que se ha salicitado?

LA 1BI (CHIDVE! (F1IGY
T~ (NSNS USSP PR - 1 U N { (1 SO (1
BONO L 2 . . v vy VR 1O I ST Y

11 Califique |3 cantitac recibda de |65 recursos matanales

AL B CHIDVE FG

+ Excelente . .. .. S TR I U

I Buena (S I I T R TR T
¢ Regular .. A & O T T T A Y
o Maa (R Y A C Y G P A T |
¢ Pesima [T T O Y Y YA
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y T

Universidad Americana de Acapuico

Excelencia para el Desamofio

FACULTAD DE INGENIERIA EN COMPUTACION
ENCUESTA PARA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL

Sistema de Adquisicion y Suministro de Recursos Materiales

Usuano: e medlipt e g e
Area =
Departamento: - 5] =
Responsable: AT I P
Encargadolaj: / .

1. Qué tipo funcion{es) desempena?

A. Académica .......
B. Admi
C. O], i g : . S
0. Directiva ......icciinee i SN
E. Inveshgacion .
F. Extension Universitana ...
G, Orra

2. Mencione eén orden descendenie con cuales de las diferentes areas lene usted
refacion:

(A) (B} (C) (D)(E} (F)1G}
HOMC M b k)
[ T T T T 5]
[ GO R N K 1 G T N € ¢ ]
(A R O T A U (O T
)
]
]

Academia de Matematicas ...
Caja General . ]
Ciencias EA::cas de la FIC
Comite Técnico de Procuracion de Fondos
Cuntabilidad
Coordinacion de Extensidn Universitaria
Coordinacion General Académica
Coordinacion gereral administrativa S —
Depio. de Actividades Recreativas v Depcﬂes i
Depto. de Becas. Tilitacion y Servicio Social ..
Depto. de Cobranzas ...
Depto. de Difusion Cultural .
Depte. de Diseno Grafico ...

----- LILA X S T O A T
IO B T I O A |
| A B Y O
RO B T R T I |
A T U O R |
LT R A O |
LIS O B A A
LR 1L A A T
AL S R A A |

Sistema de Control de Recursos Materiales
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(A1 1B} (C1 (DI(E)} (F1(G)

Depto. de Etica y Desarrollo Humano (O T T T T T ]
Depto. de Mantenimiento y Segundad ....... (O S Y A T T
Depto de Medios Audiovisual [ T X A S N N |
Depto. de Promocion Institucional S L e A T T F O |
Depto. de Recursos Materiales . .. [ L N T T |
Depto. de Tutorias B O O L S T A A
Direccion ACAdemiCa ......imiessimsmiss e sirassssess [ O A T O T O]
Direccion de Biblioteca (O RS S O L I ]
Direccion de Educacidn Continua ..o (A T A I A L
Direccion de Finanzas ... LA I L O G L
Direccidn de Recursos Humanos ... U I L O G L )
Direccién de Servicios Escolares ... LA T I 1 S O O T |
Facultades ‘ GO0 N a0 My
Maestros de Medio TIBMPO .occeiceinnccerisseessss e (O O T S T 2
Maestros de Tiempo Compl (A R A T 1A K ]
Rectoria (R LE ST T T I T
BOFES ..oveomrunssnamaans O O L G Y O X

3. ¢Qué espacios uliliza con mas frecuencia?

A1 1BJICY (D)(E) (F1IG)
1

Auditorio L O O U O N
Aula ... CreaL Je o M a0y
Cubiculos LI S A L I S N NI
Laboratorio P A A T A T YA
Oficing .......... i CIC0 e e he )
Bala ACadEMICE ....o.covremiisiniiciisessisinen s sassasesensssns [ T T O TR T
Sala Alto Rendi O s S SRR S AV bt 30
Sala de CANACINTRA LS 0 T T X S G 7 P
Sala de M, L T O O A
Sala de Usos Multiples O R T L O O T T
Sala PObllcac il e G i el Cae M 00 M M)
Otrofs) L O O T O K

4. Seleccione el material que utiliza para desempeiiar sus funciones:

(A) (B)(C) (D)(E} (F)(G)

Adla .......... [ R T A T
CAMAIA A WIHBO .icsvivisinsassisiensiiaiinsmminsinsisssnssssasonsines LG A A A A T
Céamara Folografica (O T N N T |
T e vt — e O O T T
B . ortnsermsarrnssesssassns srusomsen ropmassbrssompAS SRR SRALS ook e bt CAECIE )00 )
Computadora ............ Lo L 1 A I G I o O 0
Copias de Notas / Ordinarios O A T T T T T
Dilsquct L T T 0 T O N [
Gis I O T A YO |

LA O A G (R

Sistema de Control de Recursos Materiales
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(A) (B) iCYH(DJIEN (FIIG)
SO TN Y I OO A T T
S S T T A T |
Matenal de Cficina (Y T A8 O O 4 O
Mesa / Escrilorio LG8 M S o 1 A 1

Internet

I
i
i
]
Papeleria . S O X GO X O L
Pizarron . {74 1 e 1A T T D A
Proyector .. S O TS A R A Y
Silla ... [ TS A T A
Telefono (O TR QO S Ko [ T O
Transoorte .. L S T T I O X |
Vehicula .. . TS wive 0030 AT 1600 1t 0
Viahces ... NRRETRETRTTTPR T IPTeemerespre | - I D 1 B B O 5 R 1T G LN
Otro(s) L T T I Y A |

5 De los insumos mencionados, (en que penodo se consumen mas?

(A} (BY 1C) DV (E) (F)iGa
a  Inicio de semestre ..., PO T T T S L J I |
b. Durante el semesire ... PR 4 RS T T e A Y A
c. Alfinal del semesire ... PO GO U 1 Y T ¥ O |

d. Ctro OO0 g Je o o)

6. «Frecuencia con la que el encargado(a) realiza la solicitud del insumo?

(A} (B) (C)(D)(E) (F)IG)
(A LR L T Lo [T
MOOMC M e e

Por Hora
Diana ...

a b
b [§ }
¢ Semanal S E A I T A T T I T}
d Quincenal .. O T VO TS T (|
e. Mensual ... LA S T T A A
f. Bimestral SO T T (T O O (O
g Semestral S L O T A Y T
h [ !

R . [T | o O G 1TV T A ) O (|

7 Califique la respuesta a la solicitud del msumo

1A} 1B) (C)ID)(E) IF) (G
e rer ot T e S G B A
[ N N T T Y ]
w (R X0 Y e D K
S I T T A
MWorr o e o

ocooo
b
o
2
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8. Eltiempo de entrega después de su solicitud s de:

1A} (B} {C)(D}(E) (F}(G)

a. Inmediato .... PR D N i 1
b. 1dia N U |
€. 1semana e n
d. 15dias ........ — I T
e 1mes e Coe
f. Otro I Fi 11

g ;Cudl es la calidad de los insumos recibidos?

oot
o
Mo
Mo
LS
ol

11
I
11
"
"
W

1
W
1
11
"

i

(A} (B) (C)(D)(E) (FIIG)

A EXCRIBNE ot e e
b. Buena SN
¢. Regular .. (BN IR
d. Mala awwe (30 MO
O PORIR: s iiindcsasspssninbimis s A aas toad

10. ¢Es la cantidad entregada la que se ha solicitado?

o
e
(IR T
WO
o

"
"
"
M
'

|
1
1]
)
1}

(A} 1B1 (CHiDJE) IF1IG)

a Si

= e ST
b Mo ..

T A

11. Califique la cantidad recibida de los recursos materiales

o
o

1
"

I
"

{A) (B) (C)(D)(E) {F) (G}

a. Excelent SRR A I B I ¢
b Buena [ENTE T
¢ Regular (IR TR
d. Mala et
& POSIMA e mn st 0 )6 XL

Sistema de Control de Recursos Materiales
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5 B Universioan Awenicana o AcapuLco
EXCELENCIA PARA EL DESARROLLO

FACULTAD DE INGENIERIA EN COMPUTACION
ENCUESTA PARA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL

Departamento de Recursos Materiales

Responsable: _GJ_,__HEA.I_L ALUARATD (A TT’?C
Encargado(a). £{ MISMC —

1. ¢Cudl es la funcidn que desempena en éste departamento?

A_uis ARFAS Jopes AQuEcios  RECuAS0S MATERTALES
Q..J"Jc _&,qé_,_&ﬂ_{g rMogn TAK D p"ﬁ"_#f} Tt TAS TN
LA MM
2. +Cudl es el proceso que se hace desde la requisicion hasta la entrega del material
% ﬁcgim? T - E (A < = =
My LA g&_ﬁ; oM P £ Ll TTA SE HAE
CCJJ.;M onl PRonEE ok .&L&L&?ﬁeﬁm@
(X HABIA AL BEoJTEoR Z LA M__AZp PRA QF
xmﬂ\ 2 .mérﬁm LMD N PRI B ALCTHTD Abwigge
FE UL

3. O & materiales I e en ‘nésgnhdaﬂs&mﬂen?
(A uI;:aerde Sﬂlﬂsﬂl r/,‘j] iAfﬁy"
MLW’IMF TR ._5 u.dz BEGRLIONKES)
fa..‘zﬁm_(_'z‘zmhwlb D D

4. iEnqué penodo se consumen mas?

(@ Inicic de Semestre

b, Durante el Semestr>

c. Al final del Femestre

d. Otro____ -

5. ¢Setiene en consid ién alguna clasificacion para la administracidn del material?

Sistema de Control de Recursos Materiales
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Sodo MALETA  TudoiTARTe [E MATCRIALES L0 OFICTY,

6. Frecunncia con la que se solicita algin tipo de material;

. Por hora
. Diario
Semanal
d. Quincenal

Menzual
. Bimestral
g. Araal

N oW

7. El iemp de entrega después de su solicitud es de:

. Inmediato

. Undia

. Una semana
Quince dirs

e. Un mes

@ oo Cinco dine _a lr'f"'Z.

8. ¢Que upe de i W0 S f en el D nento de Recursos Materialgs?

acmro

9. (Cuenta con una bodega de almacenamiento?

No
4. Si ¢de qué capacidad?
BLO gy £

10, 4 Se cuenta cun una cartera de [ roveedores?

a. Ne
@ i, mencione algunos de ellos
7 3

PriT !i X PARTE ADY 7z wWINERSAL L Eﬂfx
Ty, SAMS

11. A cuantos proveedores se les realiza una cotizacion para la compra de material?

a.
G

e

f.

omawn =

2

B} eriereoeoe————

Sistema de Control de Recursos Materiales
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12. 4 Se manej= algun tipo de credils con ios proveedores?

a. Nr
@ Si Jo Dins mmvac

13. De no uncontrar el matenal solicitado en Acapulco, ¢ se realiza colizaciones en
otros e:stades hasta enconltraro?

a. No
@s
14. En caso de realizarse una solicitud de material fuera del periodo de requisicion,
£Que proceso se sigue?
g5 & Mo . .

15. ¢ Cuentan con una Planeacion de Recursos?

a. No
@ Si, c&n que ronsiste?

ERVD AL PRESIRIESTO QuF E A Amh" Y o

16, . En que ~eriodo se realizan los reportes para presentacion del informe del Rector?

a. CQuincenal
b. Mensual
c. dimensual

(@ Anual

17. ¢Enque se basa | deﬁn‘smenm parg la realizacion de esto; repores?
3] 0 1 3 Rl A A

18. ;Como cunsidera el procesos de compra y suministro de los recursos matenales
que se l'ava acabo actualmente en la UAA?

_L_IEH_CE_L&LQ__,_MQ&L.;M»&A_ ’;Mccm_ —

15, Mencione algunas observaci que crea per para el buen desemperio de

sus funciones:
_(onNTAR Co GMAM AfYD |, TeAzZQ (L TAEA
_OIRECTA _Y ! . L FAX

Sistema de Control de Recursos Materiales
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u

Universidad Americana de Acapulco
Excelencia para el Desarrollo
FACULTAD DE INGENIERIA EN COMPUTACION
ENCUESTA PARA ELABORACION DE TESIS PROFESIONAL

Sistema de Adquisicion y Suministro de Recursos Materiales

Usuano:

Area: ]

Departame.nto MAMTEN! MigauTO ¥ SEea2ianad
Responsaale

Encarga ‘o(a) e RAMICO ecuZntEl  HerlmAnET

1. ¢Que tipo funcidn(es) desemperia?

A Académica
B. Administrativa
C. Operativa ...
D. Directr

E. Investinacion
F. Extenzion Uni
G. Otrz

=

2. Menc.one en orden descendente con cuales de las diferentes areas tiene usted

relacon:

Academia de Matemalti-as .
Caja General ..............
Ciencias Bésicas da la FIG ..

Comilé Té- nico de Procuracicn de Fondos
Contabilfiiad ..o i
Coordiracion de Extensién Universitaria .
Coorc' nacion General Académm
Coordinacidn general admi
Depin. de Actividades Recreatwas % Deportes W
Dep.o. de Becas, Titulacién y Servicio Social ...
Deplo. de Cobranzas ... ;
Cepto. de Difusion Cultural e
Deplo. de Diseno Grafivo ...

U A T A X

{
0 000 e b M
LA TEINN T J O X
L O (0 O A A O 1
(O T T T A T X
0 HERYC VL
T AL IO TR T I
{
(
{
[}
L
|

YOAVC4re e g
LI Y 1 A O
LI A T T X
(T T A A 1 O X
S T O 2 T
S T T X T

Sistema de Control de Recursos Materiales

(A} (BY(C) (D){E) (F)(G)

)
)
)
|
|
]
]
1
)
1
1
1
!
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3.

(A} (B1(C) (D) (E) (F)(G)

Depto. de Etica y Desairollo Humano . .
Depto. de Mantanimiento y Seguridad
Depto. de Mrdios Audiovisuales
Depto. de Fromocion Inshlucmai ............................... {
Deplo. de Recursos A |
Depto. de Tutorias (
Direcc.é6n Académica {
Direccitin de Biblioteca .. i {
Direc:ién de Desarrollo Inshtumonal " (
Direccion de Educacion Continua ... s
Direccion de Finanzas (
t
{
{
{
{
{
{
(

Cireccion de Recursos Humanos ...
Direccién de Servicios Escolares
Direccion de Si
Maestros de Medio Tiempo .
Maestrcs de Tiempo Complelo
Rectona
SOFES .

& Que espacios uliliza con mas frecuencia?

"

H

"
I
1
M

)"
"
’"
M

G M

It
"
i
H
"

-3y
133N

M
"
"
M
I
1
"

"
M
M
"
"
I

"
)
"
I
I
"
)"
"
"
"
i
M
s
"
"
I
I
1
1

"
"
i
M
i
"
"
i
"
I
1}
i
1
i
I
M
M
|1
M

it
"
"
10
"
"
"
"
I
14
M
M
"
M
M
M
)
"
"

St St

EA} (B1(C) (D) (E) (F)(G)

Auditorio . ..... OG0 0
Aula ... { AR S IO Y T 1
Cubiculos SRR IR TN AT
Laboratone . ... (I TP TaR TR T T
Oficina % T I IE IR T
Bala AEaBIMEA’ 5. cocipisaiissiaoi s T R Ce a0 300 ot
Sala # ito Rendimiento T I - VI A T k|
Sala de CANACINTRA CHO0 0t
Sala re Maestros [ A X oSN K L 1
Sale de Juntas el i O MR D0 )
Sala de Usos Miltiples €20 a0 00 0 )
Sala Publica . CICHAR0 M0 DL
Otro(s) CHO D0 20 1

4, Seleccione ! material que utiliza para desempefiar sus funciones:

-

Aula .
Cama.a de Video
Carrara Fotografica
Caficn
CcD.
Computadora
Copias de Natas / Ordinarios ..

Disquet

Sistema de Control de Recursos Materiales

118

1

)

WO M

M
M
A

|
"
M

1A
MO

M

"

;"
H

"

i
1
H
1
M
1
1
M

et St e et it it o et

A) (B)(C) (D) (E) (F)(G)

N e
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[Al (B) (C)(D)(E) (F)(G)

[ T i

[ 4 O M

C oy )

Cae a0
Maternial de Oficina ot e
Mesa / Escritorio Cae g
Papel:fia ... i e i
Pizarmon .. i Cone g
Proyector QO I Y i 1
Sille ........ £ pbxaixin
Teléfona ... (IR RS TR 41
Toner / Cartuchos de Impresion. (B TR TET]
Transpore ......ccoovvrevvnice v T4
Venhlculo ..... (R TENT ST
Viglicos ... ..., CPvR s R e e g ORI BN
Otro(s) _LAMPAR:  BAWSIICS, Pemdtl, AYTIEWCS | )1 jix)i

De LIMPLEZA

5. De los nsumos mencionados, yen yué pericdo  se consumen mas?

H
X
H
"
1
i
"
"
M
H
118
"
1]
il
"
)"

M
11
i ]
)
"
"
"
"
)
"
"
I
"
[
i
H

M
1
"
M
"
3"
)"
M
i1
"
"
"
I
)
"
H

et et S et i e . Y

(A} (B) (C)(D)(E) (F)(G)

a. Inicio de semesire S O A T O (O Y
k. Durante el RS <L T I Y ]
¢ Alfinal del E A0 YO8 3 3t )
d. Otro L O X K Y T

6. ¢Frecuencia con la que el encargado(a) realiza la sclicitud del insumo?

(A} 1By (C)ID}(E) (F)(G)

Por Hora
diana

Quincen

Bimestral .
. Semestral ...
. Anual

o ~eanow

1
{
{
ol |
i
{
i
|

7. Califique la respuesta a la solicitud del insumo

U L]
Hon

"
"

R

O X

"

1
M
)
"

A

S
o
LA N

"
M
"

M
1
"

i1
1)
"
"
"
H
i
"

e e

(A) (B) (C)(D)(E) (F)(G)

. Excelente {
uena. ... o
RAGUEIE. ... rverermmpmmsstissiiiimi iy t
{

mancw

Pésima .

Sistema de Control de Recursos Materiales
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8. Eltiempo de entrega después de su solicitud es de:

. Inmediato

~pange

1dia
1
15 dias
5y —
Otro

—

9. (Cudl es la calidad de los insumos recibidos?

a.
b. Buena
c.
d
e

Reguilar

M i s s A e R e
. Pesima

10. ¢Es la cantidad entregada la que se ha solicitado?

i,

b.

Sia
No

LA) (B) (C)(D)(E) (F)I(G}

Moo
WOt
FIRRTFo
(TR TIRT|
PO )y
IIER TR

IR IO
Mo
Y
LR TERT|
MW M
Wl

e

(A) (B) [C)(D)(E) (F)(G)

[ e )
ST 4T}
ITTSIRRTH
MO
{1 T 1

IERIEnT|
Moot
MM
o
Wae

)
)
]
1
]

(A (B) 1C)(D)(E) (F1(G)
LA LT I A A

11, Califique la cantidad recibida de los recursos materiales

12, ;;:ualasla t&n&n qu J}m}{ow“ﬂ' 5 HM(‘

= ‘{é‘A_J B!pu-nuéo\ Al Aih fewindo !

papoe

el )00 M)

(A) (B) (C}(D)(E) (F)IG)

Errabanh o i e e € 3O ad
Buena . TR O T X'
Aegular ....... 6t
Mala (00 ) (
Pésima a0t
umnu'.’

LA-~.(.-._(A...

Wt
MW
Yot
IR IR
I Ta ]

]
)
]
)
)

5

13..Cudl es £l proceso que se hace desde la requisicion hasta la entrega del

material solicitado?
l: cmgi Ao v\l.(.!.'h'i-‘o“{‘-&

o~ o /o e 2l mc.f<wn-j

_—é" 2 el oS

% ﬂu!tbv-?‘?""‘" ! “’%
5. Nucurste aﬁ""‘“'/“"'

Sistema de Control de Recursos Materiales
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14. . En aué periodo se consumen mas?

4. Inicio de Semestre

" Durante el Semestre
c. Al final del Semestre
d. Otro__

15. ;, Cuentan ¢on algin tipo de Inventario?
a. Nu

b. 3

16.;Cuents con una bodega de almacenamiento?
a. No

ﬁ-‘
b B de qué capacidad?
/“H{EE{‘: £l a3 o b 20wz | e (22

17. ; Se cuenta con una cartera de proveedores de servicios?

# No . Powd Aozlor(plowwi t!’n"“n'vf'al'*)
nienti Eawan o
W ﬁ'{?‘dle; Tl:: iliu nug(ﬁ?!is& Wy P fof’ ; S’:’b‘ffﬂ'-—‘ (_o_:‘f:f} _é; {L}L; a e )

Ja‘r.[l' Yoladse (v brmadi!

18.;Se ‘naneja algun tipo de crédito con los proveedores?

3. No
B4, i de qué tipe? . -~
9‘ E—‘_‘: ¢ M(lr{tu.l’\',f_,hl‘lb I'ﬂ {vey ces {l— h) "{C.«CI-EJ\A o *_’GMZG.‘E.
o

19. ;A cuantes proveedores de servicios se |es realiza una cotizacion para la compra
de material?

20.;5e cuenta con una planeacion de los diferentes servicios dentro del
departamenito?

a. Nu—
- ipa?
MUMIWT‘ deoe dua :P!oﬂ-nwc e Mow geul.....:a.'l‘) A""““'l

i’
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21.Mencione algunas observaciones que crea pertinentes para el buen desempefio
de sus funciopes: h " . P
= Pendruc buspy les pols e{iwf- i wtvicios v swnciwes bo diwe I[’-v-a':
s a_ig{iznt.iéu ol fg‘;]JA,Gh:Q¢. b i
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SO[BLIAJR[N SOSINOIY P [01IUOD) IP BUISIS

Unreranu Asceachnt " "
l_l J i REQUISICION DE COMPRA'

FALARCM MRl 1L SRS MNinn di: Folio

Acapulco, Guerrern Fecha
Facultad o area st
Universidad Americana de Acapulco A C. [intormacion que sebork contensr la tacture el Provesder
RFC UAAD20320TDS al M, e Factos evpeeis b M de Crden de Comgra
‘Domiciko fiscal. Av Costera Miguel Aleman 8] Hombee e rarn sockl
Mo. 1750 Frace. Magabanes ¢} Domcdn wphehs, W dtons fal y

Acapulco, Guerren

HRFS

W) Ligar y locks dn rpeaiocs de t faitun

1 Fachia de urgeeson y datcs de <o cacion del imerenar
) Dums pronedis de cots

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION o COTIZACION
iPaguates o paTes) P 1 P 2 F
Total
AUTORIZACION
Depantaments Solictanta Jufe inmediato Superior Servicios y Sumin [ i dn General Adintivo.
Nombre Nomibre C P René Alvarado L A Satvador Hemera V.

Eom b Fwaieicoars

soxouy

{ oxouy
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Unvissoun Aussracans

U] rehcwnata

Anexo 5

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

ORODEN DE COMPRA

Lo, M. TR

Forta Pun o Pl g woatn

Corac oea 08 o

——— e e —

=
| - s — - — . | '
REp— l ]
e —
| amz (|
T L e e 4 | 1
Y e v e i —_—_— JI
ﬁaﬁ_ - 7!
3 \\ A I
= TR O e =——=—_
VY L LD R 1
1 » 1
[ o T T
X L R [
l'I "-{ \Y \‘ ~ ’]
e L O T =
L, T | B -
LY L W,
L BRI B | f
A — - -
- .
— - : |
i ]
Sorv0im y STy
Frma [}
| EF Fardl Avarnin T R
|
[ Etanors: e {
| Revets I-
[ -
B01060 . P Ayt Lo e s conAde ol i
51
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Anexos
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