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Resumen

El presente trabajo de tesis tiene como finalidad elaborar una propuesta de
reorganizacion del proceso administrativo de comprobacion de viaticos de los
docentes de la Facultad de Ciencias Humanas de la Universidad Autbnoma de
Baja California. Con esto se busca que los docentes cuenten con la informacion y
los procedimientos para que lleven a cabo la comprobacion de viaticos ante la

administracion de la Facultad en tiempo y forma.

Para el desarrollo de esta tesis fue necesario estudiar el marco normativo de la
UABC,; se aplico la técnica de la observacion directa, entrevistas no estructuradas
y encuestas para determinar el nivel de satisfaccion de los usuarios respecto al
servicio recibido. El enfoque adoptado en este proyecto para cumplir con el
objetivo general y especificos esta fundamentado en una investigacion de tipo

cualitativa y descriptiva.
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Capitulo 1

1.1 Introduccién

Las actividades comerciales e industriales han evolucionado hasta compenetrarse
en una globalizacién cada vez mas completa, las organizaciones de todo el mundo
que participan en esto han tenido que ir adaptando sus sistemas tecnoldgicos y
administrativos para operar. El factor comun de los cambios administrativos, ha

sido buscar formas de ofrecer productos y servicios de calidad (Canta, 2001).

Una parte importante en estos cambios administrativos ha sido el apartado de los
viaticos que se definen como aquellos recursos financieros que son asignados a
personas que llevan a cabo un viaje o traslado a un punto diferente de su lugar
habitual de trabajo. Estos recursos se utilizaran para cubrir conceptos como
hospedaje, alimentacion, traslados, entre otros. (Profesionales Administrativos y
Fiscales, S.C., 2009).

Dichas erogaciones son efectuadas por los trabajadores y representan una partida
importante en sus gastos generados, por lo que es necesario establecer las
politicas para el pago de dichos gastos; las cuales deben de especificar la
cantidad a desembolsar, la documentacion que los ampara, sin olvidar los
requisitos que hay que cumplir en las disposiciones fiscales. (Instituto de

Especializacién para Ejecutivos, S.C., 2010).

Las erogaciones por viaticos representan una partida muy importante dentro del
rubro de gastos generales de cualquier institucion principalmente aquellas que
ofrecen servicios y resulta necesario establecer e implementar una adecuada
politica para la comprobacion de estos gastos. Por ello las politicas o lineamientos,
gue se establezcan para el control de los viaticos, deberan especificarse las reglas
claramente sobre su uso y aplicacion asi como establecer datos que deberan

observarse en los documentos que amparen (comprueben) dichos gastos.



En lo que respecta a la comprobacion de viaticos, es importante mencionar que
son diversos los requisitos que hay que cumplir para estar en posibilidades de
llevar a cabo la mencionada deduccién, de ahi que una correcta definicion de
politicas y lineamientos para el control de éstos deberé establecer entre otros, que
los comprobantes que amparen los gastos deberan ser documentos que cumplan
con requisitos fiscales, asi como indicar los montos maximos autorizados por
conceptos tales como hospedaje, alimentacion y renta de autos que se tienen que
apegar en lo que dispone la Ley para su deduccion. (Profesionales Administrativos
y Fiscales, S.C., 2009).

Este rubro de comprobacion de viaticos que se identifica claramente en la gestion
administrativa dentro de los procesos administrativos de las empresas, también es
de suma importancia en las instituciones de educacion en cualquiera de sus
niveles, especificamente en la educacion superior; resulta de interés fundamental,
ya que comunmente reciben apoyos financieros a través de distintos programas
como pueden ser el Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIFI), el de
Movilidad académica y estancias de investigacion, por los cuales es necesario la
comprobacién de viaticos, para comprobar en que se gastan las instituciones los
apoyos que reciben. De ahi nacid el interés por investigar este rubro de
comprobaciéon de viaticos que se encuentra dentro del area administrativa y la

forma como este procedimiento se lleva a cabo en la UABC.



1.2 Planteamiento del problema

En el caso de la Universidad Autbnoma de Baja California (UABC), la situacién no
es diferente, desde su creacion en 1957, se cuenta con programas de apoyo al
personal académico donde es necesario llevar a cabo procedimientos de

comprobacién de viaticos ya sea de procedencia nacionales o internacionales.

En particular la Facultad de Ciencias Humanas (FCH) en este rubro de
comprobaciéon de viéticos, cuenta con una serie de programas de apoyo a su
personal académico de tiempo completo y asignatura, que deseen cursar
programas posgrado, hacer estancias de investigacion, tomar cursos de
actualizacion profesional, asistir y participar en congresos o impartir alguna
catedra en otra institucion, ya sea nacional o extranjera, que se denominan becas
de intercambio. En lo que respecta a la Facultad de Ciencias Humanas la cual fue
creada en 1977, con la Licenciatura en Ciencias de la educacion, adopto desde
sus inicios los programas de apoyo que la UABC, otorgaba a su personal
académico, la misma a lo largo del tiempo ha tenido un amplio crecimiento tanto
en programas de licenciatura de un programa en 1977, para el periodo 2014
cuenta con cinco programas educativos y dos posgrados posgrado, como en de
planta docente y comunidad estudiantil en constante crecimiento. Por ello se

formula el siguiente problema.

Formulacién del problema

¢, Qué se necesita hacer para que los procesos administrativos especificamente el
rubro de comprobacién de viaticos por parte del personal académico de la
Facultad de Ciencias Humanas, sea un procedimiento rapido y eficiente?

Descripcién del problema:

Lo anterior debido al crecimiento que ha tenido la FCH en los ultimos 25 afios,
tanto en alumnos como en personal académico, asi como en crecimiento en los
programas de apoyo financiero con los que actualmente se cuenta, para el

desarrollo y fortalecimiento de la plata académica. De la misma manera la
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actividad administrativa ha incrementado, cada vez se requiere atender a mas
maestros en cuanto al trdmite de viaticos y sus respectivas comprobaciones en un
lapso de tiempo determinado, tanto para la movilidad académica de los maestros
internos y externos, nacional e internacional a eventos, y a los cuales se les debe
de realizar el tramite, es importante que debido al mismo crecimiento en las
actividades administrativas, al interior de la FCH, cada maestro es responsable de
realizar la comprobacion de los apoyos financieros recibidos (viaticos) mismos que
en muchas ocasiones no se hace correctamente por no tener claro el
procedimiento que se debe seguir, y eso provoca pérdida de tiempo y malestar de
los maestros al dedicar mucho de su tiempo en esta actividad que consideran
debe ser realizada por un administrador, asi mismo es necesario aclarar que el
proceso administrativo de comprobacion de viaticos no se encuentra documentado
ni existen lineamientos que ayuden a la administracion a recopilar oportunamente
la comprobacion de los gastos generados durante la movilidad académica interna
y externa. De ahi el interés de buscar como mejorar este servicio que se les
proporciona a los maestros por medio de un procedimiento que les facilite y les
haga menos traumatico el llevar a cabo la comprobacion de gastos ante la
administracion de la Facultad, para después este comprobar ante las instancias
pertinentes de la UABC. Es por ello que se ha propuesto como objetivo general

del proyecto.



1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta de reorganizacion del proceso administrativo de

comprobacion de viéticos de los docentes de la Facultad de Ciencias Humanas de

la Universidad Autbnoma de Baja California.

1.3.2 Objetivos especificos

Analizar el procedimiento actual que se implementa para la comprobacion
de viaticos en la FCH.

Diagnosticar la situacion actual y medir la satisfaccion de los usuarios sobre
la calidad de los servicios administrativos, relacionados con la
comprobacioén de viaticos.

Desarrollar el modelo administrativo de reorganizacién del proceso

administrativo de comprobacion de viaticos que realizan los docentes.

1.3.3 Preguntas de investigacion

¢, Cudles son las condiciones Optimas que deben generarse para facilitar la
calidad en los servicios administrativos?

¢ Qué caracteristicas debe tener la solicitud de Comprobacion de Viaticos
para los docentes que hacen su movilidad académica interna o externa?

¢ Porque es necesario facilitar la tramitologia de comprobacién de viaticos

para los docentes en la educacion superior?



1.4 Justificacion

El presente estudio de caso referida a la propuesta de Reorganizacion del Proceso
Administrativo de Comprobacion de Viaticos de la Facultad de Ciencias Humanas
de la Universidad Autonoma de Baja California es pertinente que cuente con
procedimientos y lineamientos debidamente documentados que le permitan
alcanzar la calidad en los servicios y sobre todo incrementarla mediante la mejora
continua de los procesos, con esto se busca mantener un control en el area
administrativa de la Facultad de Ciencias Humanas y por ende la UABC vy los
docentes puedan seguir gozando de ese recurso federal al cumplir en tiempo y

forma con los requerimientos establecidos al momento de generar sus informes.

De igual manera se busca que los docentes cuenten con la informacion y los
procedimientos para que lleven a cabo la comprobacion de viaticos ante el
administrativo de la facultad, sin que esto represente un conflicto y la pérdida de
tiempo que lo distraen de sus actividades académicas, sin dejar de lado que el
apoyo que se brinda a los docentes de la FCH es importante debido a que
impactan en su formacién académica y en la formacion de los estudiantes en su

formacion profesional.



1.5 Alcance del estudio

El presente trabajo comprende el desarrollo de una propuesta de reorganizacion
del proceso administrativo de comprobacién de viaticos de docentes, para
organizar y documentar las actividades en cuanto a ese tema se refiere. Lo
anterior, es aplicable tanto al docente de tiempo completo, docente de asignatura

y personal administrativo.

1.6 Descripcion del método

Para la realizacion de esta investigacién, se aplicara una encuesta Unicamente al
personal académico de tiempo completo (PTC) y una entrevista con la
administradora de la FCH.



Capitulo 2 Marco Teodrico

2.1 Andlisis del concepto de administracién

La administracion es un proceso que tiene como propdsito integrar y coordinar los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros de una organizacion para
lograr sus objetivos eficaz y eficientemente. La administracién no es un fin en si
misma, sino el medio para hacer que las tareas sean realizadas de la mejor forma

posible.

Como parte importante dentro de la administracion se encuentra la gestion, esta
por su parte, es el esfuerzo continuo y sistematico de la administracion para
coordinar las acciones basadas en los planes y objetivos definidos, con el fin de
decidir las tareas correctivas que aseguren la marcha de la institucién en los
términos y en la direccion previstos. Por ello es definida como un proceso integral
gue comprende no sélo el acopio de informacion, sino la toma de decisiones,
involucra actividades comunicativas, de persuasion, liderazgo e iniciativa. Es en

esencia un sistema para resolver problemas.

Como lo menciona Munch (2009) los valores institucionales de la administracion
son de caracter eminentemente social, se rige por una serie de valores que le
proporcionan no solo una validez moral ante el mundo, sino también informacion
ética que debe orientar la conducta del admistrador en la sociedad. La
observancia de estos valores influye directamente en el incremento de la eficiencia
en cualquier grupo social. Los valores institucionales de la administracion pueden
ser: sociales, organizacionales y economicos. Estos valores son los de mayor

importancia, ya que contribuyen al bienestar de la sociedad.

Segun Franklin (2009) el emprender un proceso de reorganizacion administrativa
es una decision que la organizacion debe evaluar detenidamente antes de ponerla

en marcha. Debe de tener en claro que revisar a fondo su forma de operar, su



comportamiento organizacional, sus estrategias, su estructura, sus procesos, Sus
programas, sus proyectos prioritarios y su relacion con los grupos de interés
implica un arduo y complejo trabajo. Desde esta perspectiva el concepto de
reingenieria o reorganizacion implica repensar de manera fundamental los
procesos y redisefarlos radicalmente, con el fin de obtener avances. Los factores
clave del concepto son: la orientacién hacia los procesos, el cambio radical y la

gran magnitud de los resultados que se esperan.

La metodologia de reorganizacion administrativa tiene como proposito servir como
marco de actualizacién para que las acciones en sus diferentes fases de ejecucion
se conduzcan en forma programada y sistematica, unifiquen criterios y delimiten la
profundidad con que se revisaran y aplicaran las técnicas de analisis y la revision
de etapas y componentes del proceso administrativo para garantizar el manejo

oportuno y objetivo de resultados.

Las etapas del proceso administrativo son:

Planeacién: Es la determinacion de la mision, la vision, los propdsitos, los
objetivos y las estrategias, la formulacion de politicas y reglas, asi como el
establecimiento de programas, presupuestos y procedimientos.

Organizacion: Es determinar cuales deben ser las funciones; como es la division
de trabajo que permita la agrupacidbn de actividades en departamentos;
establecimiento de niveles jerarquicos; delimitacibn de autoridad vy
responsabilidad; definicion de actividades asignadas a los puestos; el ejercicio de
la relacién de coordinacion de funciones y actividades.

Integracion: Es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la
organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado
funcionamiento de un organismo social.

Direccion: Es la habilidad de liderazgo del administrador, su capacidad de mando,
la motivacion, la comunicacion con la gente y la supervision de los subalternos.

Ademas, proveer de personal a la empresa, ubicarla, desarrollarla y evaluarla.



Control: Se establecen mecanismos para comparar el resultado de la actividad con
el estdndar o modelo establecido, a fin de detectar las desviaciones y adoptar

medidas correctivas oportunas. (Minch, 2009).

La administracién de Recursos Humanos es el proceso de contratar, capacitar,
evaluar y remunerar a los empleados, asi como de atender sus relaciones

laborales, salud y seguridad, asi como aspectos de justicia. (Dessler, 2009).

2.2 La administraciéon en el contexto educativo

La administracion escolar, como en cualquier empresa, es la clave principal para
desempeiiar nuestras responsabilidades sociales y educativas.

Los principios de la administracibn son base en toda empresa y en las
instituciones educativas deben tomarse en cuenta para aumentar la efectividad y
los resultados positivos; el proceso administrativo es el aspecto medular.
(Gonzalez, 2002).

La responsabilidad de planificar no se puede separar de la ejecucion
administrativa porque todos los administradores planifican y ejecutan planes, de
ahi entonces que se divide en Planeacion Educativa y Planeacion de la
Ensefianza; siendo la planeacion educativa la construccion de proyectos a realizar
en un materia educativa, mientras que la planeacién de la ensefianza es que la
escuela, por la funcidon que cumple y por quienes integran la comunidad escolar,
es una instituciébn educativa producto de la sociedad y tiene como misién
fundamental ante la misma producir un buen servicio publico; este servicio es la

educacion.

La educacion, no se puede concebir sin que este planeada en términos generales;
la propia Secretaria de Educacion, de acuerdo con la ley, elabora los planes y
programas, pero a nivel interno de cada escuela, debera planearse cémo lograr
los objetivos y fines de la educacion, es decir planear la ensefianza. (Gonzélez,
2002).
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2.3 Sistemas de calidad

De acuerdo al articulo 32 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, considerando que
si podran ser deducibles los viaticos, pero con algunas restricciones, misma que

se describen a continuacion.

a) El primero para que la comprobacion de viaticos sea valida este debe
aplicarse al menos a una distancia de 50 kildmetros a la redonda, de donde
se ubique fiscalmente la empresa o institucién, si la distancia es mas corta

no sera valida la comprobacion.

b) Para hacer deducibles los gastos de viaticos nacionales, es necesario que
se presenten las facturas con el nombre, domicilio fiscal y Registro Federal
de Contribuyentes (RFC) de quien los expida; contenga impreso el nimero

de folio y el lugar y fecha de expedicion.

En el caso de viéticos para el extranjero, los comprobantes no sera necesario que
reunan todos los requisitos fiscales, aunque si deberan sefalar el nombre,
denominacion o razén social y domicilio de quien lo expida y el servicio que

amparan. Profesionales Administrativos y Fiscales, S.C., (2009).
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2.4 La Facultad de Ciencias Humanas y sus procesos administrativos

La Facultad de Ciencias Humanas (FCH) en sus 37 afios de vida ha tenido un
desarrollo importante caracterizado por la innovacion, se cuenta en la actualidad
con una poblacion estudiantil en promedio por ciclo escolar de 2,500 alumnos y
una planta docente de 56 profesores de tiempo completo (PTC), tres técnicos
académicos de tiempo completo, 80 profesores de asignatura, ocho analistas

especializados, cuatro secretarias, catorce intendentes y un auxiliar administrativo.

La FCH ofrece actualmente cinco programas de licenciatura: Licenciado en
Ciencias de la Educacion, Licenciado en Psicologia, Licenciado en Ciencias de la
Comunicacion, Licenciado en Sociologia y la Licenciado en Historia. En cuanto al
area de posgrado se ofrecen dos programas: Maestria en Ciencias de la
Educacion y la Maestria en Comunicacién, los cuales actualmente se encuentran
en proceso de evaluacion por el Programa Nacional de Posgrados de Calidad
(PNPC).

La matricula en los programas de licenciatura ha ido cambiando y creciendo
sostenidamente, por lo que las exigencias a los programas educativos (PE) se han

incrementado 15% proporcionalmente.

Los planes y programas de estudios actuales son flexibles, disefiados por
competencias y responden al modelo institucional de formacién integral en
valores, con responsabilidad social y respeto al medio ambiente. Se ofrecen en
dos modalidades; La escolarizada, con turnos matutino y vespertino; y la
semiescolarizada, con un turno, en donde los estudiantes asisten a clase los
viernes por la tarde y sabados por la mafiana. Con excepcion de la Licenciatura en
Historia, que tiene su propia etapa bésica, los demas programas educativos
cuentan con un tronco comun de dos semestres, en él se imparten asignaturas de
caracter comun que proporcionan a los alumnos las bases para una formacion
profesional interdisciplinaria. En cuanto a las licenciaturas con tronco comun, los

dos primeros semestres pertenecen a la etapa basica y a partir del tercer
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semestre, los alumnos se integran al programa que seleccionaron en el momento

en que solicitaron ingresar a la Universidad Auténoma de Baja California UABC.

La vision de la FCH de acuerdo con su plan de desarrollo es tener una alta
presencia social con la generacion de investigacion pertinente, en la comunidad
local, estatal, regional y nacional; sus programas de licenciatura se encuentran
acreditados y reconocidos a nivel internacional. Con alumnos de un amplio sentido
cientifico-critico, y de compromiso con su entorno y consigo mismo,
desempefiandose de manera exitosa en ambitos nacionales e internacionales
quienes en un esfuerzo de trabajo colaborativo inciden en la busqueda de
bienestar comun, ya que es considerada su opinion y trascienden en la toma de
decisiones de su facultad; con los cuerpos colegiados en una intensa actividad
inter e intra institucional que los lleve a consolidar respuestas a problematicas en
un enfoque colaborativo; con lineas de investigacion que permitan conformar
redes de trabajo de investigacién y cuadros profesionales que realicen de manera
sistematica la investigacion en areas especificas en cada una de las disciplinas y
en su conjunto; en amplia vinculacion con el medio profesional, social y laboral en

las diferentes areas profesionales que ahi se generan (Heras, 2010).

Como se puede observar, el crecimiento de la Facultad de Ciencias Humanas ha
sido muy grande y los apoyos al personal académicos se ha incrementado en la
misma proporcion y su grado de complejidad para que los maestros lleven a cabo
esta actividad (la comprobacién de viaticos) cada vez es mas compleja de acuerdo
a los procedimientos que actualmente se desarrollan en la UABC. Sobre todo la
complejidad se le presenta al personal académico, en el momento que producto
del apoyo economico recibido, requiere realizar tramites de comprobacion, mismos
que le resultan dificiles y engorrosos. Es por ello que a continuacion se formula el

siguiente problema de investigacion.
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Procesos del area administrativa de la Facultad de Ciencias Humanas.

Antes de realizar la descripcidn de los procesos que se llevan a cabo en el
departamento administrativo, es importante considerar el marco normativo que
sustenta el quehacer académico-administrativo de la Facultad de Ciencias
Humanas, por lo que derivado de esto, se revisaron la Ley orgénica, los Estatutos
generales de la UABC y el Manual de organizacion de la FCH, encontrando que
en el articulo 1o. de la Ley orgéanica, publicada el 28 de febrero de 1957, se
establece que la Universidad Autonoma de Baja California (UABC), es una
Institucion de servicio publico, descentralizada de la administracion del estado, y
con los fines siguientes: dar ensefianza preparatoria y superior para formar
profesionales, fomentar y llevar a cabo investigaciones cientificas y extender los

beneficios de la cultura.

En el articulo 40. se establece que la Universidad desarrollard sus funciones
docentes, de investigacion y difusion de la cultura, a través de los siguientes

Organos universitarios:

|. Facultades, entre la cual se encuentra la Facultad de Ciencias Humanas

Il. Escuelas

I1l. Institutos

IV. Departamentos

V.y las dependencias que la Universidad considere conveniente crear.

Por otro lado en la fraccion |l del articulo 150 B del Estatuto general sefiala que las
funciones sustantivas de la UABC son las actividades de docencia, investigacion y
difusion de la cultura y en el articulo 172 del mismo instrumento se reconoce que
para la realizacion de sus fines, la UABC ocupara los servicios de las personas
que, de conformidad con el articulo 353-k de la Ley Federal de Trabajo, son

considerados como personal administrativo.

14



La estructura organizacional del Area administrativa de La Facultad de Ciencias

Humanas se muestra a continuacion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

ORGANIGRAMA

(%SNSEJO

l CNICO

SUBDIRECTORA

MTRA, LUA GUADALUPE
LOPEZ ARRIAGA

SECRETARIA

|

FORMACION BASICA FORMACION
[ MTRALYESSICA | PROFESIONAL |
\ MARTINEZ | VINCLLACIKON UNVERSTARA k

MTRA MARILGPE

\ VILLASEROR A
ERVICIO SOCIAL
g COMUNITARIO . n
EDUCACION ¥
DR. JOAQUN
WAZQUEZ GARC

ORIENTACION
EDUCA
s I PsicoLOGIA Y
MO MTRA MARGARTA
BARAX

TIVAY,
ARMIOA
NTANG

TUTORIAS COMUNICACION

MIRA KARLA MTRO.ADOLFO E
LARIZA PARRA EL

SOCIOLOGIA

15



Procedimiento para Servicio de Comisiones

1. Objetivo
Determinar las actividades necesarias para llevar a cabo el procedimiento de

Servicio de Comisiones.

2. Alcance
Es de aplicacion para todos los Servicios de Comisiones solicitados por las

dependencias de la UABC campus Mexicali, Tijuana y Ensenada.

3. Definiciones

Servicio de Comisiones: Combustible, viaticos, hospedaje, pasajes, peajes,
reembolsos, anticipo para gastos Yy, vales de gasolina eventuales y por dotacion

fija.

Solicitud de servicios: es el documento para tramitar un Servicio de Comisiones
excepto vales de gasolina dotacion fija, anticipo para gastos y servicios generales

(pago a proveedores).

Viaticos: es la cantidad asignada para gastos del usuario, ejemplo de tipos de
viaticos: alimentacion, traslados, peajes, hospedaje, pasaje, combustible.

Anticipos para gastos: son los recursos que se entregan al usuario
anticipadamente con el compromiso de comprobarlos en determinada fecha.
Unicamente a empleados universitarios.

UABC: Universidad Autonoma de Baja California.

Dependencia: Escuelas, Facultades, Institutos y Oficinas Administrativas de la
UABC.

Reembolso: Devolucién de los recursos del usuario utilizados para actividades de

la UABC. (Universidad Autonoma de Baja California).
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Capitulo 3 Metodologia de investigacion

3.1 Método de investigacioén

De acuerdo con Hernandez (2010), todo trabajo de investigacion para que pueda
ser desarrollado mediante una metodologia que dé certeza en el logro del objetivo
que se plantea, puede ser dirigido bajo dos enfoques: el cuantitativo y el
cualitativo, consistiendo el primero, en términos generales, en la recoleccion de
datos estadisticos para probar la hipotesis y con ello establecer patrones de
comportamiento y probar teorias; el segundo, el cualitativo, al igual que el primero
también se basa en la recoleccion de datos, pero no con fines estadisticos ni

mucho menos con la finalidad de generalizar patrones de comportamiento.

El presente trabajo de investigacion de acuerdo a las caracteristicas que reviste se
encuentra enmarcado en lo que se denomina una investigacion de tipo cualitativa,
ya que para cumplir con sus objetivos, el trabajo se desarroll6 mediante la
aplicacion de un instrumento y obteniendo informacion para la identificacion,

analisis, adecuacion y formalizacion de procesos.

A partir de una situacién general en la Facultad de Ciencias Humanas, nace la
inquietud de proponer una reorganizacion del proceso administrativo de
Comprobacion de Viaticos para facilitar y generar la entrega a tiempo de dichas
solicitudes por parte del area administrativa, por lo tanto en este proyecto se
pretende utilizar el método cualitativo, porque se muestran los hechos, procesos,
estructuras y personas en su totalidad para la comprobacién de viaticos en la

movilidad académica ya sea interna o externa.
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3.2 Tipo de Estudio

Descriptivo, ya que su funcién es describir como se distribuye el evento de

comprobacién de viaticos en la institucion, durante el ciclo escolar en curso.

3.3 Diagnéstico

La encuesta se aplicara a los docentes de tiempo completo (PTC) de la Facultad
de Ciencias Humanas de la Universidad Autbnoma de Baja California que forman

parte de los procesos y utilizan los viaticos.

3.4 Descripcion del instrumento

Este caso de estudio se define como un tipo de estudio descriptivo; ya que
propone identificar los elementos y caracteristicas del problema de investigacion,
asi como comportamientos sociales, actitudes, creencias y formas de pensar del
personal que integra el universo respecto a sus labores dentro de la dependencia
objeto de estudio (Méndez, 2013). En este estudio descriptivo la técnica a la cual

se recurrira sera la encuesta.

El instrumento consta de una serie de 33 items de opcién multiple y dos preguntas

abiertas.

La encuesta se aplicd en los meses de abril y mayo del 2014 de manera escrita, la
cual se le entrego fisicamente a cada uno de los 56 docentes que forman parte de
la Facultad de Ciencias Humanas, entre ellos coordinadores de carrera,
Coordinadores de tutorias, investigadores y profesores de tiempo completo en

general.
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La encuesta se disefid en tres secciones:

Primera: Datos generales: el objetivo de esta seccion es para saber el grado
académico de nuestro entrevistado.

Segunda: Conocimiento del area administrativa: el objetivo es conocer que tanta
informacion tiene el docente para respecto al tramite de viaticos y el area de

administracion.

Tercera: Preguntas abiertas: el objetivo es saber que tanta satisfaccion reciben los

docentes sobre el servicio que reciben y que necesidades tienes.

A continuacion se presenta un cuadro de valores de reactivos:

TA10= Totalmente de acuerdo
DA9= De Acuerdo

DAS8= De Acuerdo

DA7= De Acuerdo

DS6= Desacuerdo

DS5= Desacuerdo

DS4= Desacuerdo
TD3=Totalmente en Desacuerdo
TD2=Totalmente en Desacuerdo

TD1=Totalmente en Desacuerdo

Los nameros colocados en la lado derecho de las siglas representan el grado de
satisfaccion de los usuarios, en donde el valor mas alto que es 10, representa la
opinion mas favorable del entrevistado con respecto al sentido positivo de la
pregunta y por el contrario el valor mas bajo representado por 1, indica la opinion

en sentido inverso o negativo.
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3.5 Estrategia de aplicacién

Para llegar a estas tres secciones en la que se encuentra estructurado el
instrumento (encuesta), se tomaron en consideracion las necesidades del area asi
como que tanta informacion tiene el docente sobre el tramite de viaticos y sus

comprobaciones.

Dicha encuesta esta elaborada en un conjunto de items presentados en forma de
preguntas, ante los cuales se pide la respuesta de los docentes a las que habra de
aplicarse dicho instrumento. Esto es, se presentan una serie de preguntas y se
solicita al docente que conteste su reaccion eligiendo una de las cuatro categorias
de la escala. A cada punto se le asigna un valor numeérico. Asi, el participante
obtiene una puntuacion respecto de la afirmacion y al final su puntuacion total,

sumando las puntuaciones obtenidas.

Cabe mencionar que previo a la recopilacién de la informacion, se realiz6 una
prueba piloto, aplicando el instrumento de recoleccion de datos a 10 maestros
seleccionados al azar, con el propdsito de probar el cuestionario para identificar y

evaluar su funcionalidad.
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Capitulo 4 Resultados

4.1 Evaluacion de la satisfaccion de los usuarios
En el presente capitulo se presentan los resultados obtenidos en cada una de las
preguntas del cuestionario aplicado, donde se puede apreciar el grado de

satisfaccion del personal en cuanto a la comprobacion de viaticos en la Facultad

de Ciencias Humanas.
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4.2 Andlisis de Datos
Pregunta 1. ¢La administracién de la FCH cuenta con procedimientos claros para

atender la comprobacion de viaticos?

TD2 TD3 DS4
0% __ 0%_ 0% DS5

DS6

0%

|
DA7 TD1

12%
ETD2

mTD3

m DS4

m DS5

m DS6

W DA7

1 DA8

DA9

mTA10

Figura 1. Porcentaje de personas que consideran que el procedimiento de

comprobacion de viéticos es claro.

Interpretacion de Resultados: Se observa que mas de la mitad de las personas
encuestadas, esto es el 94% (sumando el 36% de TA, el 40 % de DA9, el 6% de
DA8 Yy el 12% de DAY), estan de acuerdo en que el area administrativa cuenta con
procedimientos claros para llevar a cabo las operaciones, sin embargo otro
porcentaje importante de ellos, el 6% (sumando el 3% de TD1y 3% de DS6), no lo
esta. Esto se traduce a que se la Administracion de la FCH esta trabajando
adecuadamente pero debe realizar mejoras en los procesos.
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Pregunta 2. ¢Conoce usted el procedimiento administrativo para la comprobacién
del tramite de viéticos (boletos de avion, hospedaje, alimentacion, traslados)?

~TD1

- TD2

= TD1
uTD2
= TD3
mDS4
= DS5
m DS6
~ DA7
* DA8
DA
“TAL0

- : S, & - : - - : - -

Figura 2. Porcentaje de personas que dicen conocer el procedimiento viaticos.

Interpretacion de Resultados: El 15% de los encuestados (sumando el 3% de TD3, el
6% de DS4 y el 6% de DS6) revel6 que no esta muy enterado sobre el camino que

siguen sus tramites en cuanto a la comprobacion de viaticos.
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Pregunta 3. ¢El tiempo que se otorga para la comprobacion de viaticos ante el
departamento administrativo de la FCH es el adecuado?

Tel D2
0% 0%

mTD1
mTD2
mTD3
mDS4
m DS5
m DS6
= DA7
" DA8
DA9
W TA10

Figura 3. Porcentaje de personas que consideran que el tiempo que se otorga

para la comprobacién de viaticos es el adecuado.

Interpretacion de Resultados: Se puede apreciar que el 27% de los encuestados
(sumando el 3% de DS4, el 9% de DS5 y el 15% de DS6), estan en desacuerdo
con el tiempo que se les otorga para su comprobacion de viaticos y el 3%
(extraido del 3% de TD3) tiene una opinién de totalmente en desacuerdo con el
tiempo que se otorga para el tramite de dicha comprobacion.
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Pregunta 4. ¢Cuando requiere informacion sobre el tramite de comprobacion de
viaticos, se le proporciona esta con facilidad?

- TD1 D2

= TD1
mTD2
mTD3
 mDS4
W DS5
" DS6
= DA7
 DA8
- DA9
“TAL0

Figura 4. Porcentaje de personas que consideran recibir informacion sobre sus
trdmites de viaticos con facilidad.

Interpretacion de Resultados: ElI 88% de las personas encuestadas (sumando el
15% de DAY, el 6% de DAS8, el 27% de DA9 y el 40% de TA10) contesto estar de
acuerdo cuando requieren informacion sobre su tramite de viaticos, sin embargo el
12% (sumando el 6% de TD3, el 3% de DS5 y el 3% de DS6) considera que no ha
tenido tanta suerte cuando ha solicitado informacion al respecto.
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Pregunta 5. ¢Considera necesario realizar alguna modificacion de mejora al

procedimiento actual que sigue en el trdmite de comprobacion de viaticos?

TD1
0%

ETD1
mTD2
mTD3
DS6 mDS4
3% ® DS5
= DS6
[ DA7
" DA8
DA9
W TA10

Figura 5. Porcentaje de personas que consideran necesario realizar mejoras a los

Procedimientos.

Interpretacion de Resultados: Es necesario realizar mejoras a los procedimientos
administrativos, toda vez el 48% del personal encuestado (sumando el 21% de
DA7, el 18% de DA8 y el 9% de DA9) contestdé que esta de acuerdo con la
pregunta mientras que el 28% esté totalmente de acuerdo, confirmando con esto
la necesidad de llevar a cabo un andlisis de los procedimientos administrativos y
proponer las modificaciones pertinentes que satisfagan los expectativas de los

usuarios.
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Pregunta 6. ¢Se le notifica a tiempo cuando el trdmite no procedid y esto le ha
permitido corregir el, o los inconvenientes para rehacer el trdmite de comprobacion

de viaticos?

TD1

i D2

0% DS4

0% DS5

EmTD1
mTD2
= TD3
m DS4
M DS5
m DS6
m DA7
" DA8
DA9
mTA10

Figura 6. Porcentaje de personal que aceptan haber recibido informacién ante la

improcedencia de su tramite de comprobacion de viaticos.

Interpretacion de Resultados: No existen mecanismos adecuados para que el
usuario este enterado en todo momento sobre la autorizacién o no de su tramite.
Ya que solo el 38% esta totalmente de acuerdo (TA10) en haber recibido
informacion ante la improcedencia de su tramite. Esta situacion puede ser
corregida una vez que el usuario tenga conocimiento sobre los procedimientos y
con ello ubicar la etapa y area responsable en que se encuentra su solicitud.
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Pregunta 7. El tiempo de entrega del reembolso del recurso utilizado, cuando asi
suceda de los viaticos solicitados ha oscilado entre.

M 71d mas

- m71d mas
m 71d mas
H 41-70d
= 41-70d
m41-70d
1 16-40d
1 16-40d

- 16-40d
110-15d

Figura 7. Tiempo en que se han atendido las solicitudes.

Interpretacion de Resultados: Considerando los porcentajes mas representativos
para reflejar la satisfaccion de los usuarios ante esta pregunta, se determiné que
el 48% considera que las respuestas a sus solicitudes se realizaron en periodos
de 10 a 15 dias, mientras el 52% consideran que superan los 15 dias.
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Pregunta 8. ¢Se considera satisfecho con el servicio proporcionado por el
departamento administrativo de la FCH en cuanto a comprobacion de Viaticos?

S TDL D2 DSA gy
0% 0% 0% %09

= TD1
= TD2
mTD3
- mDS4
mDS5
" DS6
" DA7
“ DA8
- DAY
“TAL0

Figura 8. Porcentaje del personal que se considera satisfecho con el servicio
recibido.

Interpretacion de Resultados: Con este resultado se evidencia que el 85%
(sumando el 12% de DA7, el 9% de DAS, el 27% de DA9 , el 34% de DA9 y el
30% de TA10) se encuentran satisfechos con la atencién que han recibido y el
15% (sumando el 12% de DA7 y el 9% de DAS8) del personal no lo esta.
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Pregunta 1. ;Qué opina sobre el servicio que recibe?

Excelente
6%

Mala Actitud

H Excelente

M Bueno

H Adecuado

H Deficiente

M Mala Actitud

m No contesto

Figura: 1. Opinidn sobre el servicio.

Interpretacion de Resultados: El 55% de las personas consultadas, califica
servicio que recibe del departamento administrativo de la FCH como bueno.

el
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Pregunta 2. ¢(Qué aspecto le gustaria que mejorara en el Departamento

administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas?

Ninguno

B Mayor Eficiencia
B Mayor personal
= No contesto

B Ninguno

Figura 2. Aspectos que se deben mejorar para otorgar un mejor servicio.

Interpretacion de Resultados: El 43% de las personas consultadas pone énfasis en
que el principal aspecto a mejorar es que el servicio se lleve a cabo con la mayor
eficiencia y el 24% opina que el departamento administrativo de la FCH debe de

contar con mas personal ya que es excesivo para una sola persona.
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Como conclusion general de este apartado, se puede afirmar que los usuarios de
los servicios que ofrece el departamento administrativo de la FCH, se encuentran
satisfechos, pero siempre es indispensable estar en contante mejora de los
procesos y tomar las acciones pertinentes para abatir el sentir de los usuario y
atender eficazmente las necesidades, expectativas en cuanto a los servicios a

cargo del departamento citado.

De lo anterior se desprende lo siguiente que:

e El principal aspecto a mejorar es que el servicio se lleve a cabo con la
mayor eficiencia, ya que los docentes aseguran que no siempre se tiene la
informacion pertinente.

e Con respecto a que el departamento administrativo de la FCH debe de
contar con mas personal ya que es excesivo para una sola persona, debido
a que en el departamento administrativo son demasiadas actividades dado
que la FCH ha crecido en gran medida en cuanto a sus servicios, personal
docente y administrativo.

e Llevar a cabo un andlisis de los procedimientos administrativos y proponer
las modificaciones pertinentes que satisfagan los expectativas de los

usuarios y que sus tramites se lleven en tiempo y forma.
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Capitulo 5 Propuesta de Reorganizacion del Proceso Administrativo de
Comprobacién de Viaticos de Docentes de la Facultad de Ciencias Humanas
de la UABC

Para llevar a cabo la siguiente propuesta se revisdé el documento de lineamientos
para la administracion de gastos de viaje y anticipo para gastos. Y considerando
que para el buen desempefio de las funciones de la Universidad Autbnoma de
Baja California, es necesario que sus empleados se trasladen a ciudades
diferentes a la de su ciudad de adscripcion, y que por lo tanto, es necesario
proveerlos de recursos para realizar estos desplazamientos o viajes; asi también,
es necesario considerar que para atender las necesidades de adquisicion de
materiales y servicios en forma directa por asi requerirse en diversas situaciones,
considerando ademas, que los recursos que se destinen a este fin deben ser
administrados eficaz y eficientemente con un adecuado grado de control y
cumplimiento de las disposiciones legales y fiscales que apliquen , esta

Universidad se rige a partir del dia 12 de Junio de 2013 por los siguientes:

5.1 Lineamientos para la Administracion de Gastos de Viaje

1. En todos los casos en que estos lineamientos se refiera a
Coordinaciones se debera entender que se trata de los casos tramitados
en Rectoria, y para el caso de tramites en los campus, debera
entenderse que se refiere a los departamentos que operan en éstos y

desarrollan las funciones de la Coordinacion que se menciona.

2. Los gastos de viaje incluyen los conceptos de alimentacion vy
transportacién, asi como hospedaje, traslados urbanos (taxis Yy
autobuses) y peajes que por la naturaleza de la comisién asignada los

justifiquen.
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3. Toda solicitud de gastos de viaje debera realizarse a través del sistema
del ejercicio del gasto (SEG) dirigido a la Coordinacion de Servicios
Administrativos, con la autorizacion debida por parte de la persona
facultada de la unidad académica o dependencia administrativa que lo
solicite. Este tramite debera efectuarse en el término de 5 dias hébiles

previos a la salida.

4. Por cada solicitud de gastos de viaje la Coordinacion de Servicios
Administrativos tramitara ante la Unidad de Presupuestos y Finanzas
(Rectoria) o el Departamento de Tesoreria (Campus) el anticipo para
gastos por comprobar a nombre de la persona solicitante y de acuerdo a
las tarifas vigentes autorizadas. No seran autorizados nuevos anticipos
en los casos en que existan adeudos vencidos por parte del empleado que
solicita el anticipo para gastos de viaje.
4.1Cuando se trate de transportacion aérea, la solicitud del servicio de

reservacion se podra hacer por separadoy con la mayor anticipacion
posible, a fin de garantizar las fechas y horarios requeridos, ademas
de la obtencion de tarifas mas econdmicas.

4.2 Todas las reservaciones, asi como el pago de boletos de avién, se haran
a través del sistema del ejercicio del gasto (SEG) dirigido a la
Coordinacion de Servicios Administrativos.

4.3Todas las reservaciones asi como el pago de hospedajes en el Estado
se haran a través del sistema del ejercicio del gasto (SEG) dirigido a
la Coordinacion de Servicios Administrativos.

4.4Cuando existan solicitudes de Gastos de Viaje para alumnos,
prestadores de servicios independientes, maestros invitados vy
expositores, éstas deberan tramitarse con cargo a la persona (empleado
universitario) designada por el director de la dependencia

correspondiente.
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4.5En eventos especiales se podran autorizar tarifas o cuotas especificas de
acuerdo a la naturaleza de los mismos debiendo ser autorizados por la

el area de Presupuestos y Finanzas.

Cuando el viaje de comision sea cancelado, toda vez que se haya recibido
el cheque o deposito de anticipo correspondiente, este debera reintegrarse
mediante oficio al area de presupuestos y finanzas, o en su caso el efectivo
respectivo a la caja de la Tesoreria, en el término de los siguientes 2 dias

habiles.

Toda comprobacion de gastos de viaje debera realizarse ante Contaduria
de la UABC (Rectoria) o en el Departamento de Tesoreria (Campus), en
el campus donde fueron otorgados, independientemente del campus
donde el empleado se encuentre adscrito, mediante pdliza de
comprobacidén generada en el Sistema de comprobaciones en el término
de 10 dias habiles posteriores al regreso del mismo, de lo contrario,
procedera a descontarse via nomina en una sola exhibicién en la catorcena

mAas cercana.

Todas las comprobaciones de gastos de viaje deberan hacerse mediante
facturas que reunan requisitos fiscales de acuerdo al Criterio Fiscal No
.7.Guia de requisitos fiscales de comprobaciones por pagos a

proveedores nacionales.

Las comprobaciones de gastos de viaje seran de acuerdo a los dias del
viaje programado y de los establecimientos de la localidad que se visite,
y aquellos que se encuentren en el trayecto a dicha localidad, hasta por el

importe total de las tarifas vigentes autorizadas.

35



9. Cuando exista algun importe sobrante de gastos de viaje este debera
ingresarse a la caja de la Tesoreria, y el recibo deberd incluirse en la
comprobacion correspondiente. De no ser asi, se procedera a descontar via

nomina en la catorcena mas cercana.

10.Contaduria (Rectoria) o el Departamento de Tesoreria (Campus) tienen
la obligacion de devolver en un término de 5 dias habiles posteriores a la
recepcion de la comprobacion de gastos de viaje y mediante formato de
devolucion de documentos, todos aquellos documentos o recibos que no
cumplan con lo establecido en los presentes lineamientos. ElI deudor
deberd enviar el nuevo comprobante debidamente requisitado o en su
caso el importe correspondiente debera reintegrarse en la caja de la
Tesoreria dentro de los 5 dias habiles siguientes, de lo contrario se

procedera al descuento via homina en la catorcena mas cercana.

11.No se aceptaran comprobantes que incluyan bebidas alcohdlicas.

12.Se autorizara el pago de propina, Unicamente si esta viene incluida en el

importe total de la factura.

13.Todos los comprobantes incluidos los de autobuses foraneos o peajes
por el uso de carreteras de cuota, debera corresponder a la misma fecha

de los gastos de viaje por comprobar.

14.Los casos no previstos en estos lineamientos seran resueltos por la
Tesoreria, Contaduria, Coordinaciéon de Servicios Administrativos, la

Unidad de Presupuestos y Finanzas y Auditoria Interna.
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5.2 Procedimiento para la gestion de la comprobacion de Gastos de Viaje y
Anticipos para Gastos

1. La Unidad de Presupuestos y Finanzas (Tesoreria) o del Departamento de
Tesoreria (Campus) que corresponda, debera enviar al empleado que solicito el
anticipo, via correo electronico, el aviso de emision del cheque o transferencia
electronica correspondiente al anticipo para gastos de viaje, indicAndole que se le
esta cargando a su cuenta de gasto por comprobar.

2. En el caso de no recibirse la comprobacién en el término preestablecido, se
enviara por Contaduria o por el Departamento de Tesoreria que corresponda, un

aviso en la fecha de vencimiento al empleado deudor con la siguiente redaccion:

Estimado(a) universitario(a): Al dia de hoy no ha sido recibida la comprobacién
correspondiente, y el plazo para ello ha vencido (10 dias habiles a partir de la
fecha de terminacion de la comision asignada para anticipos para gastos de viaje y
20 dias habiles para anticipo para gastos). Le solicitamos atentamente presentar
de inmediato la comprobacion correspondiente, ya que de no recibirla en este

Departamento, se procedera a descontar via nébmina el importe antes mencionado.

Quedamos a sus apreciables 6rdenes.

3. Si al término de 5 dias habiles posteriores al envio del correo electronico con el
aviso de vencimiento no ha sido recibida la comprobacion del anticipo para
gastos de viaje, se procedera por parte de Contaduria o del Departamento de
Tesoreria que corresponda a aplicar descuento via nédmina en la catorcena mas
cercana. Cuando se reciban comprobaciones posteriores a lo sefalado en este
parrafo, Unicamente se procedera a la comprobacion del saldo en gastos por

comprobar que pudiera existir.
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4.- Los analistas de cuentas por cobrar deberan vigilar los anticipos para gastos
de viaje que se entreguen en su campus independientemente de la adscripcion del
empleado que lo solicita. Por otra parte, cuando identifiqguen cargos a
empleados por anticipos para gastos de viaje recibidos de otros campus, deberan
consultar con el &rea de cuentas por cobrar de ese campus antes de realizar

cualquier gestion de cobranza.

Dado que en el Manual de organizacidon, se destaca la siguiente funcion especifica del
Departamento administrativo de La Facultad de Ciencias Humanas es:

"Supervisar y proporcionar al personal de la unidad académica el material y equipo
necesario para el desempefio de las labores académicas y administrativas”, y

considerando que los principales hallazgos fueron:

e El principal aspecto a mejorar es que el servicio se lleve a cabo con la
mayor eficiencia.

e Que el departamento administrativo de la FCH debe de contar con mas
personal ya que es excesivo para una sola persona.

e Llevar a cabo un andlisis de los procedimientos administrativos y proponer
las modificaciones pertinentes que satisfagan los expectativas de los

usuarios.

Por ello basandome en la informacion encontrada en la Universidad Autonoma de
Baja California de forma general, se construyé la Propuesta de Reorganizacion del
Proceso Administrativo de Comprobacién de Viaticos de Docentes de la Facultad

de Ciencias Humanas de la UABC que a continuacion se detalla.

1. Redisefio de la solicitud de viaticos y comprobaciones.

2. Cuando el personal docente haga su solicitud ante el departamento
Administrativo de la FCH.

3. Y este se autoriza, se le entregara por escrito un documento con
instrucciones para la comprobacion, asi como los formatos requeridos y el
RFC de la UABC.
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
ADMINISTRACION

n

CIENCIAS
HUMANAS

Solicitud de Acciones de Movilidad en la Facultad de Ciencias Humanas

Fecha:

EMPLEADO: No. Empleado:
ALUMNO: No. Matricula:
CORREO ELECTRONICO: Tel. Cel. 6 Ext.
Servicios que solicita:

() Viaticos (] Inscripciones

(J Pasaje avién () Combustible

(J Traslados (Taxis) () Peaje

U Hospedaje (J Restaurante

() Pasaje autobus (] Viaticos chofer

(J unidad oficial de transporte
PROGRAMA:
PIFI, Cuerpo Académico

U
D Convocatoria Interna
U
U

Ingresos propios
Otro

Nombre del Evento:

Nombre de la Ponencia:

LUGAR: Nacional (J Extranjero ()
FECHAS: Salida: Regreso:
Especificaciones sobre vuelo:

Firma del Solicitante: Vo. Bo. Direccidn
MTRO. JESUS ADOLFO SOTO CURIEL

Elaboré Revisé Autorizé
Responsable del 4rea de Responsable del &rea de Director de la Facultad de
Cooperacion Internacional Administracién Ciencias Humanas

Rev.00
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

ADMINISTRACION

Procedimiento para solicitud de viaticos en la Facultad de Ciencias Humanas

Usuario

Director

Administrador Secretaria

Depto. de Servicios Tesoreria

Administrativos

Elabora solicitud

_ | Recibe solicitud

®

L

Recibe solicitud
y verifica

®

A

Acude & caja de
Tesoreria y firma de
racibida el cheque

Fin

de Acciones :
o i
Movilidad y revisa
LAutoriza?
Recibe an al usuario,
lucidn la -+ infi d
salicitud motives da la no
autarizacién
¥
Fin

disponibilidad
presupuestal

Elabora solicitud de
disponibdlidad presupuestsl
y asigna codign
programatico, cuenta
contable v da seguimienta
an sistema CEP

Genera soliciiud en &l

Y

Verifica ¥
autoriza la
solicitud en el
SEG

r
Resguarda solicitud
de acciones
movilidad

Recibe y revisa por
sistema SEG
solicilud de accionas
mavilidad

¢Autariza

labora &l chaque

de anticipo v lo pone
a disposicion del

beneficiario en caja

Cancela salicilud an da Tesoreria

sisterna SEG y
devualva
documentos

Elaboro

Revis6

Autorizd

Responsable del area de

Cooperacion Internacional

Responsable del area de

Administracion

Director de la Facultad de

Ciencias Humanas

Rev.00
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

ADMINISTRACION
CIENCIAS
HUMANAS

Procedimiento para comprobacion de viaticos en la Facultad de Ciencias

Usuario Director Administrador Secrelaria Depto. de Servicios Tesoreria
Administralivos
Entrega
docurmentos Recibe documentos
batori de comprohacidn de
wmp"‘? a orios vidticos
de viaticos
Recibe y revisa Caplura comprobacidn
de anticipo en el slstema
docurnentt_)§ de w decomg Jin y
comprobacion de genera peliza y sella da
viaticos aplicads con facturs

Rewisa poliza generada y sl
esla corecta, firma de
autorizacion la pdliza y

~

cada fackura
Recibe pdliza y sella de
Salla de despachadeo ¥ recibido y procede a
- envia poliza de p descargar en sistema
comprobachdn de anlicipos para
gastos
Recibe copia de pdliza - N
de comprobacion con Reciba capia de
sallo de recibido dal | mmﬁﬁqﬁi won
de p?::l:rn;_;:;o de sello de recibide
¥
Resguards
documentos
comprobaonios
Elaboré Revisé Autorizé
Responsable del area de Responsable del area de Director de la Facultad de
Cooperacion Internacional Administracién Ciencias Humanas

Rev.00
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
ADMINISTRACION

n

CIENCIAS
HUMANAS

Procedimiento para realizar comprobaciones de anticipo de gastos y presentarlas
en la Administracién de la Facultad de Ciencias Humanas

Estimado Docente

Por medio del presente se le solicita de la manera mas atenta presentar sus
comprobaciones de viaticos en un lapso no mayor de 5 dias habiles contados a

partir de su regreso, en las oficinas de administracion de la Facultad.

A continuacibn se enumeran los requisitos al momento de entregar la

comprobacion de viéticos.

e Entregar documento redactado por el docente mencionando que envia
facturas para comprobacion del recurso mencionando su clave de adeudo
SA 0 SE.

e Anexar copia de la pdliza que le entregan con el cheque donde se le asigna
No. de SA 6 SE de su anticipo para gastos de viaje en el caso de
comprobacion de viaticos.

e Entregar copia de su constancia o documento que acredite su participacion
en el evento en el que asistio.

e Transporte: Factura del boleto de avidén y boleto de avion electrénico a
nombre de la persona que viaja y costo del mismo, o en su caso factura de
transporte utilizado en original a nombre de la UABC.

e Factura de hospedaje a nombre de la UABC, para ello requiere contar con
el RFC de la UABC mismo que se entregara al maestro anexo a este
documento.

e Facturas de alimentacion a nombre de la UABC si es estancia nacional y

notas de comida si es estancia internacional.
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e Anexar en caso de viajes al extranjero el tipo de cambio de divisas
correspondiente a las fechas de su estancia (Ejemplo: Ticket de compra de
divisas).

e En caso de no contar con comprobantes de traslados locales (taxis,
camiones), elaborar recibo de dinero por un importe de $200 m.n diarios en
caso de estancias nacionales y $35 dlls diarios en caso de estancias

internacionales.

Cabe mencionar que es importante para cualquier tramite de comprobacion de
viaticos, recabar los archivos de las facturas electronicas en PDF y XML, las

cuales se envian al correo fch.facturas@uabc.edu.mx.

Recuerde:

*Las comprobaciones de viaticos que no reunan los requisitos fiscales
establecidos y/o no cuenten con archivos electronicos NO procedera su
comprobacién ya que estos archivos son necesarios para los sistemas de
comprobaciones y ejercicios del gasto, por lo que se deberé regresar el importe
correspondiente en efectivo en cajas del Departamento de Tesoreria Campus
Mexicali.

*Las facturas deberan estar pegadas en hojas blancas con goma.

*Favor de no olvidar marcar con amarillo la fecha de emision de cada factura.

*Entregar en original y copia su comprobacion.

Firma de Enterado

Elaboré Revisé Autorizé
Responsable del 4rea de Responsable del 4rea de Director de la Facultad de
Cooperacion Internacional Administracién Ciencias Humanas

Rev.00
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS

II:H ADMINISTRACION i
CIENCIAS S
HUMANAS

Z11v34 V1 HOd

g

Formato para realizar Comprobacién o Reembolso ante la Administracién de la

Facultad de Ciencias Humanas

Mexicali B.C. a del mes de 2015

C.P. Leticia Ayala Armenta
Administradora
PRESENTE.

Por este medio le solicito realice las gestiones necesarias para que se tramite

REEMBOLSO 6 COMPROBACION SA 6 SE: No.
Correspondiente al Evento:
De fechas: de acuerdo con la informacion que
Proporciono:
No. PROVEEDOR
FACTURA (Nombre fiscal) CONCEPTO et
Total=

Sin mas por el momento me despido y quedo asus oérdenes.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y NO. DE EMPLEADO)

Elaboré Revisé Autorizé
Responsable del 4rea de Responsable del &rea de Director de la Facultad de
Cooperacion Internacional Administracién Ciencias Humanas

Rev.00
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FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
ADMINISTRACION

n

CIENCIAS
HUMANAS

Recibo de pago de traslados para realizar comprobaciones ante la Administracion

de la Facultad de Ciencias Humanas

Bueno por $

RECIBI dela Universidad Autbnoma del Estado de Baja California la cantidad

de $0.00 (Con letra) por concepto de traslados en la ciudad
de.oiii por asistencia al ...Congreso, simposium, taller,
elC. del (Fecha) al (Fecha) del mes ....... Del
afo.
Mexicali B.C.a ___ del mes DEL 2015
ATENTAMENTE

NOMBRE Y NUMERO DE EMPLEADO

Elaboré Revisé Autorizé
Responsable del 4rea de Responsable del &rea de Director de la Facultad de
Cooperacion Internacional Administracion Ciencias Humanas

Rev.00
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Capitulo 6 Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

La Facultad de Ciencias Humanas de la UABC es una unidad académica
reconocida en lo que respecta a calidad de sus programas educativos, dando pie a
estar en constante mejora en sus procesos administrativos para lograr de manera
eficaz y eficiente el cumplimiento de sus funciones sustantivas y por lo tanto el
desarrollo de su mision y vision.
Con base en los resultados obtenidos en el presente trabajo de investigacion, se
pudo afirmar que los usuarios de los servicios que ofrece el departamento
administrativo de la FCH, se encuentran satisfechos, pero siempre es
indispensable estar en constante mejora de los procesos y tomar las acciones
pertinentes para abatir el sentir de los usuario y atender eficazmente las
necesidades, expectativas en cuanto a los servicios a cargo del departamento
citado.
También se observa una administracion comprometida con mejorar la eficacia y
eficiencia de los procesos y asi poder cumplir con los requerimientos de sus
usuarios internos. Sin embargo considero que es conveniente reforzar los
siguientes temas en el area de trabajo:

B Comunicacion Interna.

B Trabajo en equipo.

E Liderazgo.

B Calidad en el servicio.
Lo aqui propuesto proporciona un control en cuanto a la comprobacion de viaticos
ya que al contar con procedimientos definidos y lineamientos claros, permitira que
tanto los usuarios de los servicios como el personal que los proporciona, puedan
planear, organizar y controlar de mejor manera sus actividades y ademas permitira

al &rea administrativa mantener e incrementar la satisfaccion de sus usuarios.
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Recomendaciones

Se recomienda incorporar la Propuesta de Reorganizacion del Proceso
Administrativo de Comprobacion de Viaticos de Docentes de la Facultad de
Ciencias Humanas de la UABC, lo cual permitira contar con un marco de
referencia en la realizacion de los tramites a cargo del area administrativa, y
ayudard para que los usuarios tengan plena certeza en el proceso de ejecucion de
sus tramites.

Promover mejoras a los procedimientos, asi como a los tiempos de ejecucion en
cada una de las etapas del proceso, buscando la mejora continua en el area
administrativa.

Ademas se recomienda subir a la pagina de la Facultad de Ciencias Humanas los
formatos para realizar las comprobaciones, asi como el RFC de la UABC para que
el docente desde cualquier lugar donde se encontrara tuviera acceso a la

informacion.
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Anexo 1. En instrumento de acopio de informacion

Encuesta
La presente encuesta esta dentro de la actividad de proyecto de titulacion de la

Maestria en Administracion, mucho agradeceré la informacion proporcionada.

Objetivo
Evaluar a partir del personal de tiempo completo (PTC) el nivel de satisfaccion y
procedimiento sobre comprobacién de viaticos que ofrece el Departamento

Administrativo de la Facultad de Ciencias Humanas.

Datos generales:

Grado: Doctor () Maestria ( ) Licenciatura ( )
Instrucciones:

Contestar marcando con una “X” el valor de la respuesta

1.- ¢La administracion de la FCH cuenta con procedimientos claros para atender

la comprobacién de viaticos?

Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 [ 8] 7 6 | 5| 4 3 | 2 | 1

2.- ¢Conoce usted el procedimiento administrativo para la comprobacion del

tramite de viaticos (boletos de avion, hospedaje, alimentacion, traslados)?

Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 | 8] 7 6 | 5 | 4 3 | 2 | 1

3.- ¢El tiempo que se otorga para comprobacion de viaticos ante departamento
administrativo de la FCH es el adecuado?

Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 [ 8] 7 6 | 5| 4 3 | 2 | 1
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4.- ¢ Cuando requiere informacion sobre el tramite de comprobacion de viaticos, se

le proporciona esta con facilidad?

Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 [ 8] 7 6 | 5| 4 3 | 2 | 1

5.- ¢ Considera necesario realizar alguna modificacion de mejora al procedimiento

actual que usted sigue en el trAmite de comprobacion de viaticos?

Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 [ 8] 7 6 | 5| 4 3 | 2 | 1

6.- ¢Se le notifica a tiempo cuando el tramite no procedié y esto le ha permitido

corregir el, o los inconvenientes para rehacer el tramite de comprobacion de

viaticos?
Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 | 8] 7 6 | 5 | 4 3 | 2 | 1

7.- El tiempo de entrega del reembolso del recurso utilizado, cuando asi suceda de

los viéticos solicitados ha oscilado entre. (Tiempo).

De 10 a 15 | De 16 a 40 dias De 41 a 70 dias Mas de 71 dias
dias
10 9 [ 8] 7 6 | 5| 4 3 | 2 | 1

8.- ¢Se considera satisfecho con el servicio proporcionado por el departamento

administrativo de la FCH en cuanto a comprobacion de viaticos?

Totalmente De acuerdo Desacuerdo Totalmente en
de acuerdo desacuerdo
10 9 | 8] 7 6 | 5 | 4 3 | 2 | 1
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Favor de contestar las siguientes preguntas:

1.- ¢ Qué opina sobre el servicio que recibe?

2.- ¢Que aspecto le gustaria que mejorara en el Departamento Administrativo de

la Facultad de Ciencias Humanas?
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