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Resumen

El presente trabajo de investigacién fue realizado con el objetivo de proponer un Manual de
Procedimientos Administrativos para la Facultad de Quimica y Farmacia de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras UNAH, campus Tegucigalpa, que incluyera los procedimientos criticos del
area con el fin de impulsar una cultura de mejora continua y ayudar a agilizar la implementacion y
posterior certificacion de un sistema de gestién de calidad basado en la Norma 1SO 9001:2015. La
documentacién que contiene dicho Manual se basé en informacién obtenida de las entrevistas y de
la observacién de las actividades, procesos y procedimientos actuales, para luego realizar la propuesta
formal incluyendo algunas mejoras. Todo esto para concluir con la presentacién del Manual de

Procedimientos que ayude a hacer mas eficiente las actividades administrativas.

Palabras claves: Manual, Mejora Continua, Procesos, Procedimientos.



unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

Q

GRADUATE SCHOOL

PROPOSAL TO CREATE AN ADMINISTRATIVE PROCEDURE MANUAL FOR THE
CHEMISTRY AND PHARMACEUTICAL FACULTY OF UNAH, CAMPUS
TEGUCIGALPA

AngélicaMaria Reyes Mejia
Katerin Patricia Cortes Rubio

Abstract

The present investigation work was made with the objective to propose an Administrative Procedure
Manual for the Chemistry and Pharmaceutical Faculty of Honduras National Autonomous University,
campus Tegucigalpa, which includes their critical procedures with the goal to create a Continuous
Improvement culture base on ISO 9001:2015. The documentation that contains said Manual is based
on information gather from interviews and activity observation, current process and procedures, to
later make the formal proposal including a few improvements. All of this concludes with the

presentation of the Procedure Manual that will make more efficient the administrative activities

Key Words: Continuous Improvement, Manual, Procedures, Processes.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se detallan los elementos del planteamiento que sustentan la investigacion
del tema propuesto y que dan un amplio panorama del entorno en que se desarrolla el problema.
Se describen los antecedentes, definicion y enunciado, asi como también se puntualizan las
preguntas a las cuales la investigacion respondera, los objetivos del estudio, tanto general como
los objetivos especificos y sobre todo la justificacion de la importancia de llevar a cabo la
investigacion.

1.1 Introduccion

El presente trabajo investigativo tiene como objeto de estudio analizar los diferentes
procesos criticos que se desarrollan en el area administrativa de la Facultad de Quimica y Farmacia
de la Universidad Nacional Autonoma de Honduras, para documentarlos y elaborar un manual de

procedimientos administrativos que impulse la cultura de calidad y mejora continua en su personal.

La vision de la Facultad es obtener la certificacion de la Norma 1ISO 9001:2015 de calidad;
con esto se ofrece y se garantiza que la facultad brinde un servicio de calidad y sea competitiva.
Uno de los requerimientos mas importantes de la Norma es contar con procedimientos
debidamente documentados, he aqui donde nace la necesidad de realizar el presente trabajo, el cual

se aborda a través de 5 capitulos para culminar finalmente con el manual propuesto.



1.2 Antecedentes del Problema
La Universidad Nacional Autonoma de Honduras (UNAH) fue fundada en 1847,

actualmente cuenta con 8 Centros Regionales y 10 Facultades, siendo una de estas la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, misma que se formaliz6 como facultad en el afio 1935. Su primer
Decano fue el Doctor Guillermo E. Duron y actualmente esta dirigida por la Dra. Maria Victoria

Zelaya.

En este momento la facultad cuenta, para el desarrollo de la Academia, con el
Departamento de Tecnologia Farmacéutica, Control Quimico Farmacéuticoy Quimica, en los que
estan distribuidos 71 docentes y 44 colaboradores en el rea a administrativa, asi como personal de
servicio que dependen del Departamento de Servicios Generales de la UNAH. Su cultura
organizacional esta orientada a resultados con una estructura organizativa vertical, dirigida por el
Decano quien proporciona lineas claras de autoridad para el desarrollo Académico — Administrativo de

acuerdo a sus funciones.

Con la Reforma Universitaria se determina integrar un componente al proceso reformador
orientado a “Impulsar la transparencia, la rendicion de cuentas y el combate a la corrupcion en

todas sus formas de expresion” (Universidad Nacional Autonoma de Honduras, 2014).

Ademas, se pretende la modernizacion y desarrollo institucional de la UNAH, que se
lograra con base en un impulso sostenido al desarrollo tecnologico, de la reforma administrativa,
de una reforma juridica que ajuste la normatividad institucional a las demandas y requerimientos
de la transformacién en lo académico y lo administrativo.

Manuel Torres Calderdn, Secretario de la Junta de Direccion Universitaria expresa que

"Los administradores de la universidad deben verse a si mismos como reformadores, no sélo como



administradores, contables o gestores, porque la reforma académica no es factible sin una reforma

administrativa viable que la acompaiie”(Universidad Nacional Autonoma de Honduras, 2015).

En tal sentido, la Dra. Zelaya (Decana) tiene una visién a futuro de lograr que la facultad
obtenga la certificacion mediante la Norma de calidad 1SO 9001:2015, que serviria como una
herramienta para la evaluacion institucional y de carrera. Esta Norma impulsard a que la cultura
organizacional se enfoque en el cliente interno y externo, realizando cambios a los procesos que
permitan agilizar los trdmites académicos y administrativos, que a la vez ayudara a dar respuesta

en tiempo y forma a las solicitudes realizadas por los usuarios de la facultad.

Dentro de la estructura del Sistema de Gestion de Calidad en el area administrativa de la
Facultad y en el marco de la Norma, se contara con el Manual de Procedimientos Administrativos,
el cual es el objetivo de este trabajo de investigacion, por lo que se espera que aporte a la gestion
para lograr la eficiencia y a la eficacia del trabajo a desarrollar en la Administracion de la Facultad,

que es un pilar importante para el desarrollo de la academia.

Otras universidades alrededor del mundo han implementado sistemas de gestion de calidad
basados en las normas 1SO. Como ejemplo se menciona el caso de la Universidad de Murcia
(Espafia) que en el 2013 implementd un plan de calidad como parte de su proceso estratégico y
también para cumplir con las obligaciones contraidas con sus grupos de interés en la mision, vision
y valores institucionales. Dicho plan se denomind PEQ6, el cual consistia en certificar sus

programas de doctorados (Universidad de Murcia, 2014).

También se puede mencionar a la Universidad Tecnoldgica de Pereira (Colombia), quienes
implementaron en el afio 2014 la documentacion de procesos a nivel macro, como parte de su
sistema de calidad e implementacion de la certificacion 1SO 9001 (Universidad Tecnologica de

Pererira, 2015).



1.3 Definicion del Problema
1.3.1 Enunciado del problema

En el &rea administrativa de la Facultad se ha venido trabajando de manera empirica en
ciertos procesos Yy esto ha generado que el tiempo de respuesta a las solicitudes realizadas por los
usuarios sea tardado, provocando inconformidad y por ende, el incumplimiento en lo establecido

en el Plan Operativa Anual (POA) que se deriva del plan estratégico de la UNAH.

El POA esta formado por diferentes dimensiones entre las cuales podemos mencionar:
Vinculacién Universidad-Sociedad, Investigacion, Talento Humano, Mantenimiento de
maquinaria y equipo, Almacenes, entre otras. Cada dimension tiene un coordinador, quien es el
encargado de planificar, junto con su equipo de trabajo, las actividades que realizaran en el afio
siguiente. Una vez que inicia el nuevo afio cada coordinador debe velar por la ejecucion de las
actividades de acuerdo con el cronograma descrito en el POA, sin embargo, el problema que se ha
venido presentando, sobre todo en las compras, es que hay discrepancias entre los tiempos que
manejan las unidades para realizar sus solicitudes y la administracién, quien es la encargada de

gestionar el presupuesto asignado para llevar a cabo todas las actividades de la facultad.

Para fomentar una cultura orientada a la calidad y lograr la certificacion 1SO 9001:2015,
es necesario contar con informacion documentada (procedimientos, instructivos, formatos,
politicas, registros, documentos externos) que permita una mejor gestion y desempefio de su
personal y que a la vez auxilie al jefe inmediato para aplicar indicadores con el objetivo de

optimizar el desempefio en la gestion.

Por tal razon, la finalidad de esta investigacion es elaborar una propuesta para un Manual
de Procedimientos Administrativos bajo la Norma ISO 9001-2015, documentando ciertos procesos

clave que se detallaran més adelante, siguiendo los lineamientos de la Norma que vendra a volver
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maés eficiente la Gestion Administrativa en la Facultad de Quimica y Farmacia de la Universidad
Nacional Autonoma de Honduras, Ciudad Universitaria para el afio 2018, incluyendo tiempos de
respuesta, requisitos, responsables y otros factores necesarios que se consideren pertinentes para

lograr el objetivo propuesto.
1.3.2 Formulacion del problema
¢La Elaboracién de un Manual de Procedimientos, bajo la Norma ISO 9001-2015,

permitird mejorar la eficiencia en los procesos del area Administrativa en la Facultad de Quimica

y Farmacia de la Universidad Nacional Autdnoma de Honduras, Campus Tegucigalpa?
Preguntas de Investigacion

1. ¢Cudles son los procesos criticos de la Gestion Administrativa que la Facultad de Quimica

y Farmacia requiere de manera urgente para lograr mayor eficiencia?

2. ¢Cudles son los pasos que se siguen en cada proceso critico?

3. ¢Queé tipo de documentos existen actualmente en la Facultad de Quimica y Farmacia que

sirva como soporte para iniciar el proceso de documentacion?

4. ¢Qué valor agregado dara el tomar como referencia la normativa 1ISO 9001:2015 para la
documentacion de procesos para la Gestion Administrativa de la Facultad de Quimica y
Farmacia de la UNAH?

10



1.4 Objetivos del Proyecto

1.4.1 Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos para el area Administrativade la Facultad de

Quimica y Farmacia de la UNAH, Campus Tegucigalpa a través del analisis de necesidades, para

mejorar la funcionalidad de la misma.

d)

1.4.2 Objetivos Especificos

Determinar cuales son los procesos criticos actuales en la Gestion Administrativa.
Describir los pasos de cada proceso critico para poder documentarlo.

Enumerar la informacién documentada que existe actualmente para la Gestion
Administrativa.

Detallar los beneficios que tendra la Gestion Administrativa de la Facultad de Quimica y

Farmacia al contar con un Manual de Procedimientos Administrativos.

1.5 Justificacién

Los procedimientos que se usan dentro de una organizacion, generalmente son informales y los
podemos observar facilmente a través de las costumbres y habitos de las personas. Los métodos y
procedimientos que son escritos ademas de asegurar la responsabilidad de un trabajo permite que
el usuario siga tranquilamente por un camino seguro previamente aprobado, ademas el usuario
continuamente puede estar capacitado para irlo mejorando (Torres, 2006, pag. 35).

Por otra parte Torres (2006) sigue afirmando “Los métodos y procedimientos de uso cotidiano en
las organizaciones, generalmente son verbales y no estan por escrito, incluso la mayor parte de las
veces la gente por falta de informacion y sensibilizacion acerca de su importancia, modifican y
desvirttan el método o procedimiento de acuerdo al humor o presién de trabajo con que amanecen”
(Pag.35).

En este caso se encuentra la administracion de la Facultad de Quimica y Farmacia, ya que

a lo largo del tiempo ha venido trabajando sin contar con procesos documentados o plasmados en

un manual de procedimientos administrativos, lo cual ha permitido a los empleados trabajar de

manera no planificada, generando a su vez, inconformidad con el usuario y también provocando

11



incumplimiento en lo establecido en el Plan Operativo Anual (POA) que la facultad realiza afio
con afio para la ejecucion de las diferentes actividades académicas y administrativas con el

presupuesto asignado.

Por tal razdn, con este trabajo de investigacion se pretende crear una propuesta para un
Manual de Procedimientos Administrativos bajo La Norma ISO 9001-2015, para la Gestion
Administrativa de la Facultad de Quimica y Farmacia, cuyo propdsito principal es aportar valor a
las actividades y procesos desarrollados bajo un enfoque de calidad con el fin de que sirva de
apoyo en el quehacer diario de esta unidad, ademas que seria un aporte significativo a la vision de
la actual Decana, ya que contar con procesos documentados es un requisito indispensable para la

certificacion 1SO 9001-2015.

El Manual propuesto constituye una fuente formal y permanente de informacion y
orientacion para realizar las labores administrativas en la facultad, independientemente de quien
las realice, por lo tanto se elimina el riesgo de perder el conocimiento a través del tiempo, lo que

a su vez impacta en la eficiencia general del area.

También impacta positivamente en el aspecto financiero, ya que en el manual se incluyen
procedimientos para la correcta ejecucion de los recursos asignados anualmente a la facultad,

evitando ambigtiedades o discrepancias para la ejecucion de los mismos.

En sintesis se concluye que el Manual de Procedimientos administrativos serd un medio
valioso de comunicacion, ademas de conservar el conocimiento y ser una base para el

mejoramiento continuo de los procesos y ejecucion efectiva de los fondos asignados.

12



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Luego de definir el problema, plantear las preguntas y plasmar los objetivos de la
investigacion, es necesario consolidarlos mediante la realizacion del anélisis tedrico. En este
capitulo se presentan las teorias que sustentan el trabajo de investigacion, asi como también se

describen conceptos, enfoques y antecedentes sobre el tema propuesto.

Sampieri, Ferndndez & Baptista (2006) mencionan:

Marco Teorico o revision de la literatura, es un compendio de articulos, libros y otros documentos
gue describen el estado pasado y actual del conocimiento sobre el problema de estudio. Nos ayuda
a documentar como nuestra investigacion agrega valor a la literatura existente. (pag. 64).

2.1 Andlisis de la Situacion Actual
2.1.1 Andlisis Interno
Como se menciono en los antecedentes del problema, la Facultad de Quimica y Farmacia

forma parte de las 10 Facultades de la maxima casa de estudios superiores de Honduras, la UNAH.
Las autoridades actuales de la Facultad tienen una vision a futuro de lograr la certificacion 1SO
9001:2015, cuyo objetivo principal es aumentar la satisfaccion del cliente, gracias a los procesos
enfocados a la mejora continua. Con la implementacion de la Norma se garantizara que la facultad
cuente con la capacidad de ofrecer un servicio gque se ajusta a las exigencias de sus clientes, ya que
estara avalada por una certificacién internacional que aporta prestigio, seguridad y garantia,

ademas de fomentar la cultura orientada a la calidad y mejora continua de sus procesos.

En aras de lo antes mencionado entra lo que es la documentacion de procesos, como primer
paso hacia la implementacién y posterior certificacion de la Norma, dicha documentacién debe

estar sustentada bajo los siguientes parametros:
— Eliminar, reducir y controlar los riesgos del proceso

— Mejorar el tiempo de respuesta en los procesos

13



— Eliminar tareas o actividades duplicadas
— Disminuir errores o fallas en los procesos
— Propiciar resultados mas eficientes, optimizando los recursos como el tiempo

Actualmente los procesos administrativos no se encuentran documentados. EI no contar
con procesos hormados y documentados, puede conllevar a ciertos problemas, siendo uno de estos
la variabilidad en el proceso, el proceso puede ser interpretado dependiendo de quién lo esté
ejecutando, debido a que no existe una referencia, escrita o visual para consulta cuando se presente
alguna duda, o si las personas encargadas llegan a faltar por multiples motivos como
incapacidades, enfermedad, vacaciones, licencias, jubilacion, etc., los procedimientos podran ser
alterados (involuntaria o accidentalmente) segun el personal en curso. Esto representa que la
propiedad intelectual es vulnerable y corre el riesgo de perderse o depender demasiado de la

experiencia y conocimiento de los individuos.

2.1.1.1 Estructura organizacional
En cuanto a la estructura organizacional de la Facultad se encuentra liderada por un

Decano, puesto que en la actualidad es desempefiado por la Dra. Maria Victoria Zelaya, a quien
responden de manera directa las unidades de Gestion Estratégica Superior y la Administracion

(Ver Figura 1), otros puestos de interés se describen en la Tabla 1.

La Gestion Estratégica Superior es la encargada de realizar la planificacion de las
actividades anuales (POA), y dar seguimiento a los reportes trimestrales ante la Secretaria de

Desarrollo Institucional (SEDI) de la UNAH.
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Figura 1. Estructura Organizacional Facultad de Quimica y Farmacia, UNAH

Fuente: https://quimica.unah.edu.hn/acerca-de-facultad/organigrama.

La Administracién es la encargada de la ejecucidn presupuestaria que anualmente se le

asigna a la facultad de acuerdo a los lineamientos de las actividades descritas en el POA.

En la era de la tecnologia, las normas de certificacién 1ISO 9001-2015 son requerimientos
a nivel mundial; su implementacion le asegura al cliente interno (colaboradores) como externo
(estudiantes y docentes), que la calidad de sus servicios se mantendra constante, en el tiempo

mediante controles exhaustivos y revisiones periddicas en los procesos en busca de la mejora

continua.

Tabla 1. Autoridades Facultad de Quimica y Farmacia, 2017

Autoridades Nombres

Decana

Msc. Maria Victoria Zelaya

SecretariaAcadémica

MSc. Doris MirtilaChinchilla

Jefe de Departamento de Quimica

MSc. Gustavo Adolfo Sanchez

Jefe de Departamento de Control Quimico y Farmacéutico

MSc. BetinaMagalyRivera

Jefe de Departamento de Tecnologia Farmacéutica

Msc. Selvin YasirMayes

Administrador General

Abg. Luis Manuel Sevilla

Fuente: https://quimica.unah.edu.hn/acerca-de-facultad/autoridades/



https://quimica.unah.edu.hn/acerca-de-facultad/organigrama

2.1.2 Andlisis Externo
En la actualidad, las universidades a nivel mundial estan siendo objeto de constantes

reformas, como consecuencia de los cambios y nuevas exigencias que experimenta la demanda del
mercado laboral, ademas de los procesos de globalizacion, localizacion del desarrollo regional, las
caracteristicas de un entorno cada vez mas inestable, la demografia cambiante y la irrupcion de
nuevas tecnologias. En consecuencia, se ven inmersas en un proceso de redefinicion de sus
misiones y objetivos, procesos, estructura organizacional, nuevas formas de gestionar sus recursos
y redirigir sus sistemas para responder eficazmente a estos cambios.(Berbegal Mirabent, Solé

Parellada, & Llorens Garcia, 2010, pag. 2)

ISO 9001 es un conjunto de normas sobre gestion de calidad aplicables a cualquier tipo de
organizacion o actividad orientada a la produccién de bienes o servicios. La Norma ISO 9001
especifica la manera en que una organizacion opera sus estandares de calidad, tiempos de entrega

y niveles de servicio.

En la era de la tecnologia, las normas de certificacién ISO 9001 son requerimientos a nivel
mundial; hoy por hoy las organizaciones estan muy interesadas en obtener una certificacion de
calidad, esto como aval para mantenerse competitivas en un contexto sumamente agresivo. Las
universidades no se quedan atras, entre las que lograron la certificacion a nivel latino podemos
mencionar a la Universidad Blas Pascal (Argentina), Universidad de Colima (México), universidad
EAN (Chile), Universidad de Valencia (Espafia), Universidad Tecnologica de Honduras UTH

(Honduras), entre otras.

Para lograr dicha certificacion, las universidades deben someterse a auditorias que revisan
aspectos tales como: Documentacién, Biblioteca, Educacion Continua, Compras, Pago a

proveedores, Direccion de Tecnologia y Desarrollo Humano, areas de soporte al Sistema de

16



Gestidn de la Calidad, entre otros.

2.1.3 Marco Normativo
2.1.3.1 Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad
ISO (Organizacién Internacional de Normalizacién) es una federacion mundial de

organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de I1SO).Estas son elaboradas a

través de los comités técnicos de ISO que tiene su base en Ginebra, Suiza.

La norma ISO 9001:2015 forma parte de la familia de normas ISO 9000 que también
incluye la norma 1SO 9004 y la norma ISO 19011, siendo solamente la ISO 9001:2015 el Unico

estandar certificable de la familia 1ISO 9000.

ISO 9001:2015 se refieren a la calidad y la gestion continua de la misma. Es un conjunto
de estandares acordados internacionalmente que sirven como guia para los sistemas de calidad y

que se refieren primordialmente a la satisfaccion del cliente. (Cruz, Lopez, & Ruiz, 2016, pag. 63).

La aplicacion de las normas son de caracter voluntario y en su aplicacion no existe ningun

requerimiento legal; pero pueden ser obligatorias si los clientes las exigen.

La Norma 1SO 9001 promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se
desarrolla, implementa y mejora los sistemas de gestion de calidad, para aumentar la satisfaccion

del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

“Una organizacion es solo tan eficaz como sus procesos” (Krajewski, Ritzman, &

Malhotra, 2008, pag. 5)
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Figura 2. Representacion esquematica de los elementos de un proceso
Fuente: (Norma internacional 1ISO 9001, 2015).

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad cuando
una organizacion:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que
satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, y

b) Aspira a aumentar la satisfaccién del cliente a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluidos
los procesos para la mejora del sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del
cliente y los legales y reglamentarios aplicables.

Todos los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende que sean aplicables a
todas las organizaciones, sin importar su tipo o tamafio, o los productos y servicios suministrados.
(9001:2015, 2015, pag. 1)

Esta ultima version de la Norma no exige o enumera los procesos que deben ser
documentados, pero si menciona que la empresa debe determinar cuales considera deben serlo.
Esto se sefiala en el capitulo 4.4.1 “La organizacion debe determinar los procesos necesarios para
el sistema de gestion de la calidad y su aplicacion a través de la organizacion”. Es decir, el sistema
documental debe ser “a la medida” de las necesidades de la organizacion y debe resultar util y

practico.

La extension de la informacion documentada para un sistema de gestion de la calidad puede variar
deuna organizacion a otra, debido a:

— el tamafio de la organizacion y su tipo de actividades, procesos, productos y servicios;
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— la complejidad de los procesos y sus interacciones; y
— la competencia de las personas.(I1SO, 2015, pag. 9)

2.1.3.2 ISO/TR10013Directrices para la documentacion del Sistema de Gestion
de Calidad

El informe técnico ISO/TR 10013 ha sido desarrollado por el Comité Técnico ISO/TC 176
Gestion y aseguramiento de la calidad. Este informe es una guia que proporciona directrices para
el desarrollo y el mantenimiento de la documentacion necesaria para el sistema de gestion de la

calidad.

En su capitulo 4.5 describe la estructura y formato que debe llevar un procedimiento

documentado:

La estructura y formato de los procedimientos documentados (en papel o medio electronico)
deberian estar definidos por la organizacion de las siguientes maneras: textos, diagramas de flujo,
tablas, o una combinacion de estas, o cualquier otro método adecuado de acuerdo a las necesidades
de la organizacidn. Los procedimientos documentados deberian contener la informacion necesaria
y cada uno de ellos una identificacion Unica(ISO, 2001, pag. 7).

El resumen de los requisitos para la estructura y formato de la documentacion se puede
observar en la tabla 3.

2.2 Teorias de Sustento
2.2.1 Analisis de las metodologias

2.2.1.1 Teoria Clasica: Escuela del Proceso Administrativo

Henry Fayol (1841-1925) inicia la escuela del proceso administrativo, conocida también
como teoria clasica. Postula que la administracion se realiza a traveés de varias etapas. Con el
transcurso del tiempo y la aportacion de diversos autores, esta teoria dio origen a la escuela

ecléctica.
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Tabla 2. Estructura de los Procedimientos Segun ISO/TR 10013

Estructura de los Procedimientos Generales Segun ISO/TR 10013

Parte Caracter Contenido

Titulo Obligatorio Identifica el procedimiento documentado

Objetivo Obligatorio Define el objetivo del procedimiento

Alcance Obligatorio Especifica el alcance de la aplicacion del
procedimiento

Responsabilidades Obligatorio Desglosa los responsables de ejecutar y supervisar

el cumplimiento del procedimiento

Términos y definiciones Opcional Aclara de ser necesario el uso de términos
aplicables al procedimiento
Procedimiento Obligatorio Describe el orden cronoldgico del conjunto de

operaciones necesarias para ejecutar el
procedimiento

Requisitos de Obligatorio Relaciona todos los registros que deben ser

Documentacion completados durante la ejecucién del
procedimiento

Referencias Obligatorio Todos aquellos documentos que hayan sido

consultados o se mencionen en el procedimiento

Anexos Opcional Incluye formato de los registros, planos, tablas o
algln otro material que facilite la comprension del
procedimiento

Fuente: (Elaboracion propia segin datos de la NT ISO/TR 10013)

“La escuela del proceso administrativo es una metodologia basica que requiere aplicarse a

todos los enfoques de gestion” (Munch, 2014, pag. 139).

Debido a que la administracion es considerada como un proceso, esta escuela efectua el
analisis de dicho proceso analizando las funciones del administrador: planear, organizar, emplear,

dirigir y controlar.

Esta teoria prueba que las tareas administrativas existen en todos los niveles de la

organizacion, y que, en cierta medida, la cumplen hasta los obreros. Por lo tanto, cuanto mas alto

20



es el nivel de jerarquia de un colaborador en la organizacién, mas alto es su responsabilidad

administrativa.

Principales
aportes de la
Escuela clasica

Proceso Areas Principios de
Administrativo funcionales Administracion

Figura 3. Aportes de la Teoria Clasica.

Fuente: Administracion Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo, 2014

La Gestion administrativa, segin Fayol, es una tarea vasta, cuyo objetivo es conducir a la
organizacion hacia su meta, procurando sacar el mejor provecho posible de todos los recursos

disponibles.

Fayol establecid 14 principios de administracion, que en la actualidad se aplican durante el

proceso administrativo:
1. Division del trabajo
2. Autoridad
3. Disciplina
4. Unidad de mando

5. Unidad de direccion
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6. Iniciativa
7. Subordinacion del bien comdn
8. Remuneracion
9. Centralizacion.
10. Jerarquia.
11. Orden.
12. Equidad
13. Estabilidad de los cargos de personal.
14. Espiritu de grupo
2.2.1.2 Teoria Organizativa

En los inicios de la teoria de la organizacidn, la literatura prestaba atencion a la estructura formal y
a las relaciones documentadas y oficiales entre los distintos miembros de una organizacion. De
hecho, hasta los afios cincuenta predominaron dos escuelas de pensamiento, una preocupada por la
supervision directa (con Henry Fayol como principal exponente) y la otra por la normalizacion (con
dos importantisimos investigadores, Frederick Taylor en América y Max Weber en Alemania).
(Berbegal Mirabent, Solé Parellada, & Llorens Garcia, 2010, pag. 22)

Mas tarde, otro grupo de investigadores contemporaneos trabajaron bajo el rétulo de la
teoria de la contingencia, estudiando las relaciones entre la estructura (interna) y la situacion del
entorno (externo). Asi fueron surgiendo otros modelos que bajo la linea de la teoria organizativa
iban identificando y estudiando nuevos factores que condicionaban la eficiencia organizacional,
sin embargo, uno de los principales problemas era el de conectar la estructura con el

funcionamiento de la propia organizacion.
El termino calidad empieza a tomar mayor importancia en las empresas que adquieren un
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liderazgo en los mercados, pero definir este término no era facil, ya que existian diferentes
significados de acuerdo a cada autor, entre ellos estan los cuatro mayores exponentes: Deming,
Juran, Crosby e Ishikawa, pero se hace énfasis en Deming por mencionarse mas en las normas

I1SO.
2.2.1.3 Teoria de la Calidad

Deming indica que la calidad se define como el ofrecimiento a bajo costo del producto o
servicios que muestran confiabilidad que satisfacen a los clientes, creando un compromiso con la

innovacion y mejora continua en la empresa. (Vartanian, 2002)

Juran define la administracion de la calidad total como una forma de dirigir una empresa o
una organizacién enfocando sus esfuerzos de manera sistematica y disciplinada hacia el logro

continuo de la calidad. (\Vartanian, 2002)

La calidad toma auge a partir de 1970 cuando la empresas japonesas empezaron a dominar
los mercados mundiales, es asi que los investigadores enfocaron su atencion en determinar qué era
lo que estaba provocando el auge y éxito de las empresas japonesas y concluyeron que era una

combinacion de calidad y precio, lo que indica un elemento fundamental de la estrategia japonesa.

La calidad no solo es un enfoque aplicado a las empresas de manufactura, sino también se
ha ido empoderando de otras organizaciones con o sin fines de lucro, academicos, religiosos, de

servicio social, publicas o privadas y hasta familiares.

Edwards Demingha tenido un impacto en el mundo empresarial al plantear catorce puntos
basicos para la transformacion de la industria o las organizaciones, implementando la mejora

continua y desarrollar la calidad total. (Deming, 1997)

Deming centra la aplicacion del control de calidad en la instauracion del ciclo P.H.V.A.
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(planear-hacer-verificar-actuar), el cual también es conocido como “ciclo de la calidad”, “Espiral

de mejora continua” o “Ciclo de Deming”.

El ciclo P.H.V.A. permite a una organizacion asegurarse de que sus procesos cuenten con
recursos y se gestionen adecuadamente, y que las oportunidades de mejora se determinen y se

actle en consecuencia (1SO, 2015, pag. xi).

eiQue hacer?
eiComo
hacerlo?

PLANFICAR

*Hacer lo
planificado

ACTUAR

e:Como
mejorar la
proxima vez?

VERIFICAR

®|as cosas
pasan segun
lo planificado

Figura 4. Ciclo P.H.V.A. Deming Estructura
Fuente: Norma ISO 9001:2015

2.2.1.4 Documentacion de Procesos

El de creado inicialmente la

fue

término  "documentacion procesos” por
PhilippinesNationallrrigation Agency en una conferencia en 1978. Se us0O en referencia a un
proyecto en el que cientificos sociales se hospedaron en pueblos y documentaron los procesos de

los agricultores. Luego se traslado a otros sectores y regiones (Lucidchart, s.f.).
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Una documentacién de proceso resume los pasos necesarios para completar una tarea o
proceso. Es una documentacion interna y continua del proceso mientras se lleva a cabo; en la
documentacion es mas importante el "como” de la implementacion que el "cuanto” del impacto

del proceso.

2.2.2 Antecedentes de las metodologias
2.2.2.1 Evolucién de la Administracion y Gestion
“La Administracion es una actividad indispensable en cualquier organizacion, es el proceso

de coordinacion de recursos para obtener la méxima productividad, calidad, eficacia, eficiencia 'y

competitividad en el logro de los objetivos de una organizacion” (Munch, 2014, pég. 21).

En el siglo pasado surgi6 la administracion cientifica con grandes pensadores antes
mencionados como Fayol, Taylor, Weber y Mayo, todos ellos brindaron grandes aportes y

herramientas para lograr mejores resultados en las organizaciones.

Al final de los afios 80 e inicio de los afios 90, la cuestién de la ventaja competitiva es fuerte dentro
de las organizaciones, es un aspecto dinamico de la estrategia. En este momento, el analisis de los
recursos de las competencias y capacidades organizacionales esesencial para lograr ventajas de
moverse primero. La Reestructuracion corporativa y reingenieria del proceso del negocio son
puntos analizados en la estrategia de la empresa, asi como la construccion de nuevas capacidades a
través de alianzas estratégicas, el gerenciamiento de recursos humanos y las nuevas estructuras
organizacionales.

Al final de los afios 90 e inicio de 2000, el tema central es la innovacion estratégica y la “nueva
economia”. Surge la ventaja competitiva por medio de la innovacion estratégica, con adaptacion del
conocimiento de lo nuevo, el cambio para la era digital y la economia de red. La flexibilidad
organizacional y la necesidad de rapidas respuestas son uno de los factores cruciales para la
competitividad en esta era. Entre sus conceptos, tenemos: Gerenciamiento del conocimiento y una
organizacion que aprende, competencia por padrones flexibles de ventaja, la organizacion virtual,
la empresa basada en el conocimiento y las alianzas y redes.(Morgado Carneiro & Garcia, 2008,

pag. 12).

2.2.2.1.1 Tendencias Actuales de Gestion
En el siglo XXI “La globalizacién y los avances tecnologicos han originado nuevas

tendencias y enfoques en la gestion administrativa, en todos estos se aplica el proceso
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administrativo, que es la metodologia béasica de la administracion. (Munch, 2014, pag. 165).

La competitividad que demanda el entorno global ha prestado que se conceda especial
atencion a la administracion estratégica, con elpropoésito de lograr la continuacion en los mercados
y el éxito de las organizaciones. Debido a que los cargos tienen requerimientos diferentes, las
competencias que contribuyen a un desempefio excelente serdn también diferentes para cada

trabajo (McClelland, 2003)

Porter, (2007) define competitividad organizacional como “la medida en que una
organizacion es capaz de producir bienes o servicios de calidad, que logren éxito y aceptacién en

el mercado global” (pag. 22).

2.2.2.2 Evolucién de la Calidad Total

La calidad total tuvo sus inicios en las empresas japonesas al finalizar la segunda guerra mundial,
y ha fructificado impresionantes resultados en cuanto a incrementos en la calidad y productividad,
primero en Japon y con los afios también en empresas de occidente; de hecho, con la globalizacién
econdmica la calidad y la certificacion son indispensables para incursionar en los mercados
internacionales. (Munch, 2014)

Las tres metodologias basicas de calidad son:

1. Mejora Continua, propuesta por Edwards Deming

2. Control Total de la Calidad (TQM), cuyo creador es Kaoru Ishikawa
3. Cero Defectos, creada por Philip Crosby

Relacionado con la calidad total esta la certificacion ISO, la historia de ISO comienza en
1946 cuando delegados de 25 paises conocen el Instituto de Ingenieros Civiles en Londresy
deciden crear una nueva organizacion internacional para facilitar la coordinacion y unificacion de
estandares para la industria. El 23 de febrero de 1947 la nueva organizacion, ISO, oficialmente
inicio operaciones(International Organization for Standardization (ISO), s.f.). La norma ISO 9000

fue creada en 1987, es un conjunto de lineamientos internacionales de calidad establecidos para
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controlar y evaluar la calidad de las organizaciones.

2.2.3 Andlisis critico de las metodologias
2.2.3.1 Ciclo P.H.V.A de Deming

Este ciclo es mencionado en la Norma ISO 9001 como la metodologia fundamental para la
mejora continua, como se menciono anteriormente, describe 4 pasos esenciales: Planificar, Hacer,
Verificar y Actuar, dichas palabras son traducidas del inglés “Plan, Do, Check, Act”. Estos pasos
deben seguirse de manera secuencial para lograr la mejora continua, entendiendo por esto la

busqueda permanente del perfeccionamiento de los procesos.

Es un circulo, pues una vez que se llega a la ultima etapa “Actuar” se vuelve a iniciar el
ciclo en “Planificar” y asi se repite nuevamente, de manera que las actividades o procedimientos

son reevaluados continuamente para incorporar nuevas mejoras.

Se inicia con la planificacion, porque se buscan las actividades que son susceptibles y
pueden ser mejoradas por diferentes aspectos, por ejemplo por una mejora tecnoldgica en las
herramientas que se utilizan actualmente o porque se ha tomado en cuenta las opiniones brindadas
por empleados acerca de un cambio que pueda hacer mas eficiente las operaciones, luego sigue
“hacer”, que significa implementar el cambio o mejora, posteriormente se “verifica”, pues todo
cambio debe ser evaluado durante un tiempo o periodo de prueba prudente, por ultimo esta la etapa
de “actuar” en donde se deben analizar los resultados y compararlos con los anteriores para
determinar si el cambio dio un resultado satisfactorio y poder implantar de forma definitiva el

cambio en el proceso hasta que llegue el momento de volver a iniciar el ciclo.

Entre las principales ventajas de esta metodologia, ademas de renovar constantemente los
procesos, estan que se toma mucho en cuenta la opinion de los empleados, lo que los hace sentir
mas comprometidos, también reduce fallos, aumenta la eficiencia, da solucion a los problemas y
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se pueden eliminar riesgos potenciales.

El alcance de esta metodologia en el presente trabajo es muy importante, pues al contar
con procedimientos administrativos documentados, los involucrados en los mismos pueden iniciar
el ciclo (Planificar) para detectar o brindar posibles mejoras y poder de esta manera disminuir los

atrasos que actualmente tienen en sus solicitudes.

También pueden estudiar todas las posibles mejoras y su impacto para elegir la que mejor
se adapte o pueden implantar una prueba piloto con los cambios para evaluar de mejor manera si
disminuyen los problemas que han presentado, si los cambios deseados no llenan las expectativas,
pueden modificar algin paso para que funcione de acorde a lo esperado, por Gltimo, una vez que
determinen que mejoras se van a implantar definitivamente, las actividades pueden funcionar de
manera mas eficiente, evitando o erradicando los atrasos y problemas de los que actualmente tienen

para ejecutar el presupuesto de las actividades incluidas en el POA.
2.2.3.2 Manual de Procesos Administrativos

El manual de procesos y procedimientos es el documento que contiene, como su nombre
lo indica, la descripcion de las actividades que deben seguirse en la ejecucién de las funciones de
una unidad organizacional, o de dos o mas de ellas especificando a los responsables y su

participacion en cada etapa.

El manual de procesos administrativos es una herramienta necesaria para el aseguramiento
de la calidad para la gestion administrativa, ya que su estructura facilitara la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especificando los procedimientos que lo integran, las entradas,
las salidas, usuarios, responsables, alcance, y otros requerimientos que se especifican en el Marco

Normativo.
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Entre sus ventajas se pueden considerar las siguientes:
e Son un medio para lograr que se respete la estructura de los procesos.

e Promueven la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que debe hacerse y

como debe hacerse.

e Son una base para el mejoramiento de sistemas, procesos y operaciones, ya que
permite la revision y de ser posible se establecen nuevas versiones de los

documentos.
2.2.3.3 Diagramas de Proceso

También conocidos como “diagramas de flujos” o “flujogramas”, este es uno de los
mejores métodos para representar de manera grafica el conjunto de actividades que forman parte
los procesos, es decir, permiten apoyar un documento para facilitar su comprension, resume lo que

el procedimiento explica, ofreciendo una vista general y sencilla del mismo.

Para la realizaciéon de los diagramas se utilizan distintos simbolos, los mas usuales se
pueden apreciar en anexo 2. Este método es utilizado en el presente trabajo para graficar cada uno
de los procesos que se incluyen en el manual propuesto, para lograr una mejor visualizaciony

comprension por parte de los usuarios.

2.3 Conceptualizacion
A continuacion se describen los principales conceptos basicos que seran utilizados en el

desarrollo del tema de investigacion.

2.3.1 Calidad

Existe un diluvio de definiciones para “Calidad”, a continuacion se mencionan algunas
9

definiciones sobresalientes:
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- Feigenbaum, Juran, Ishikawa: ‘Traducir las necesidades de los clientes en
especificaciones. La calidad se mide por lograr la aptitud deseada por el cliente. Enfasis tanto en

la calidad de disefio como de conformidad’.

- Deming, Taguchi: ‘La calidad es inseparable de la eficacia econdmica. La calidad exige
disminuir la variabilidad de las caracteristicas del producto alrededor de los estandares y su mejora

permanente. Enfasis en la calidad de disefio como de conformidad’.

- Parasuraman, Berry y Zeithaml: ‘Alcanzar o superar las expectativas de los clientes.

Enfasis en la calidad de servicio’.

- Evans (Procter y Gamble): ‘Calidad significa crear valor para los grupos de interés.

Enfasis en la calidad en toda la cadena de valor’.
- Shewhart, Crosby: ‘Establecer especificaciones, cero defectos’
(Camison, Cruz, & Gonzéles, 2006, pag. 147).

2.3.2 Proceso

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados”(1SO, 20015, pag. 15).

“Proceso es cualquier actividad o grupo de actividades en las que se transforman uno o més
insumos para obtener uno 0 mas productos para los clientes” (Krajewski, Ritzman, & Malhotra,

2008, pag. 4).

2.3.3 Procedimiento

“Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso”(ISO, 20015, pag. 16).

2.3.4Gestion Administrativa

“Es la forma en que se utilizan los recursos escasos para conseguir los objetivos deseados.
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Se realiza a través de 4 funciones especificas: Planeacion, organizacion, direccion y

control”’(Banco ATLAS, 2009).

2.3.5 Administracion estratégica

“Consiste en las medidas competitivas y los planteamientos comerciales con que los
administradores compiten de manera fructifera, mejoran el desempefio y hacen crecer el

negocio”(Thompson & Gamble, 2012, pag. 4).

2.3.6 Normalizacion
“Actividad que tiene por objeto establecer, ante problemas reales o potenciales,

disposiciones destinadas a usos comunes Yy repetidos, con el fin de obtener un nivel de
ordenamiento 6ptimo en un contexto dado”(International Organization for Standardization (1SO),

s.f.).

2.3.7Manual

“Documento que contiene, en forma ordenada y sistemaética, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una unidad
administrativa o académica, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo”(Universidad de Panam@, 2009, pag. 9)

2.3.8 Proceso Administrativo

“Es el conjunto de fases o etapas para llevar a cabo una actividad administrativa”(Munch,

2014, pag. 24).

2.3.9 Documento
“Informacién y el medio en el que esta contenida” (ISO, 20015, pag. 24)

2.3.10 Riesgo
“Efecto de la incertidumbre” (ISO, 20015, pag. 23)
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2.3.10 Mejora Continua
“Actividad recurrente para mejorar el desempeno” (1SO, 20015, pag. 14)

2.4 Instrumentos Utilizados
Este apartado se detalla en el siguiente capitulo

2.5 Marco Legal
2.6.1 Ley Organica de la UNAH

Articulo 1.- La Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH), es una institucién
Autdénoma del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya autonomia se establece
en la constitucién de la repablica y su organizacion, funcionamiento y atribuciones se regulan por
esta Ley Organica y reglamentos, su cede es la capital de la Republica con funciones dentro del
Territorio Nacional, pudiendo desarrollar actividades en el extranjero, mediante convenios con

otras instituciones de la educacion superior

Articulo 2.- Con forme con lo establecido en el articulo 160 de la Constitucion de la

Republica, la autonomia de que goza la UNAH comprende.

1) Pluralismo ideoldgico, libertad plena de céatedra, de estudio, de investigaciéon y de

Vinculacion de la Universidad con la sociedad:;

2) La Autonomia en la gestion y administracion de sus propios recursos, con
transparencia y rendicion de cuentas ante la comunidad universitaria, los entes

contralores del estado y la sociedad en general;
3) Lafacultad y capacidad para elegir autbnomamente sus propias autoridades;

4) La facultad para emitir las normas reglamentarias o estatutarias que sean necesarias

para desarrollar esta Ley;

5) La autonomia para manejar sus relaciones laborales y la formulacion de politicas en
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relacion con el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

CAPITULO Ill. METODOLOGIA

En este capitulo se presenta la congruencia metodoldgica, el enfoque y método, tipo y

disefio de investigacion, se explican y se definen las técnicas e instrumentos aplicados, asi como

las fuentes y el andlisis de la informacion.

3.1 Congruencia Metodoldgica

La congruencia metodoldgica es la secuencia que se siguid para llevar a cabo la

investigacion, las técnicas e instrumentos que se manejaron para obtener la informacion requerida

para lograr los objetivos establecidos.

3.1.1 Matriz Metodoldgica

Matriz de Congruencia Metodoldgica

Propuesta Para Elaborar
un Manual De
Procedimientos

Administrativos Para la

Facultad De Quimica Y

Farmacia De La UNAH,

Campus Tegucigalpa

¢La Elaboracion de un Manual
de Procedimientos, bajo la
Norma 1SO 9001-2015,
permitird mejorar la eficiencia
en los procesos del area
Administrativa en la Facultad
de Quimica y Farmacia de la
Universidad Nacional
Autonoma de Honduras,
Campus Tegucigalpa?

1. ¢Cudles son los procesos
criticos de la Gestion
Administrativa que la Facultad
de Quimica y Farmacia requiere
de manera urgente para lograr
mayor eficiencia?

2. (Cuéles son los pasos que
se siguen en cada proceso
critico?

3. (Qué tipo de documentos
existen actualmente en la
Facultad de Quimica y Farmacia
que sirva como soporte para
iniciar el proceso de
documentacién?

4. ;Qué valor agregado dara el
tomar como referencia la
normativa 1SO 9001:2015 para la
documentacion de procesos para
la Gestion Administrativa de la
Facultad de Quimica y Farmacia
de la UNAH?

Elaborar un Manual de
Procedimientos para el
area Administrativade la
Facultad de Quimica y
Farmacia de la UNAH,
Campus Tegucigalpa a
través del andlisis de
necesidades, para mejorar
la funcionalidad de la
misma.

a) Determinar cudles son los
procesos criticos actuales en
la Gestion Administrativa.

Procesos
Administrativos
Criticos

Gestion Administrativa

b) Describir los pasos de
cada proceso critico para
poder documentarlo.

Pasos de cada proceso
critico

¢) Enumerar la informacion
documentada que existe
actualmente para la Gestion
Administrativa.

Informacion
documentada actual

d) Detallar los beneficios que
tendra la Gestion
Administrativa de la Facultad
de Quimica y Farmacia al
contar con un Manual de
Procedimientos
Administrativos.

Beneficios para la
Gestion Administrativa

Manual de
Procedimientos
Administrativos.
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3.1.2 Operacionalizacion de las Variables

Operacionalizacion de Variables de Investigacion

Gestion
Administrativa

Es la forma en que se utilizan los
recursos escasos para conseguir los
objetivos deseados. Se realiza a través
de 4 funciones especificas: Planeacion,
organizacion, direccion y control

La capacidad de la institucién para
realizar un eficiente manejo de los
recursos para cumplir sus objetivos
propuestos.

Administracion

*Nivel de Servicio
*Tiempo de respuesta
definidos

*Compromiso del personal
*Alcance de los recursos

Preguntas 1a4de la
entrevista

Procesos
Administrativos
Criticos

Procesos que de alguna forma hacen
que el negocio siga funcionando.

Procesos necesarios para el buen
funcionamiento administrativo en
apoyo a la academia.

Procesos administrativos
y operativos

Numero de procesos
administrativos criticos

Pregunta5a7dela
entrevista

Pasos de cada
proceso critico

Movimientos logicos para transformar
elementos de entrada en elementos de
salida

Secuencia logica y operativa para
llevar a cabo un proceso
administrativo.

*Secuencia
*Requisitos
*Responsables

*Numero y descripcion de
cada paso del proceso.

Preguntas 8a 9de la
entrevista

Informacion
documentada
actual

Informacién que una organizacion
tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

Registros, Formatos, Procedimientos,
Instructivos, manuales, etc., que se
utilizan en la actualidad.

Lista de documentos
utilizados actualmente

*Documentos utilizados
actualmente (Formatos,

Registros, Instructivos, etc.)

Pregunta 10 de la
entrevista

Beneficios para la
Gestion
Administrativa

Utilidad o ventaja economica, operativa
o social.

Mayor control en el funcionamiento
administrativo a traves de la claridad
en los objetivos, perfeccionamiento

de la planeacién e indicadores claros
de eficiencia

Cultura organizacional
Eficiencia operativa

*Cultura orientada a la
mejora continua

Preguntas 11a 12 de la
entrevista

3.2 Enfoque y Método

El enfoque de la presente investigacion es cualitativo, ya que se busca profundizar un caso

particular para generar una propuesta a la medida de la organizacion en estudio. El nivel de

observacién de un investigador es completo, ya que pertenece a la unidad de analisis, al ser un

colaborador del area administrativa de la Facultad.

La participacién completa se da cuando “El investigador se mezcla totalmente, es un

participante mas” (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag. 417).

Sin embargo, para evitar sesgos personales y tener una perspectiva externa, el otro investigador es

ajeno a la unidad de andlisis, lo que provoca que realice una investigacion objetiva, esto como

busqueda del balance en el resultado total y final de la investigacion.
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3.3 Tipo de Investigacion
El tipo de investigacion es Descriptiva, ya que se estudian minuciosamente los procesos de

Gestion Administrativa actuales que se llevan a cabo en la facultad de Quimica y Farmacia y se
sustenta y detalla la importancia de las secuencia en las actividades que forman parte de los

mismos.

3.4 Disefio de la Investigacion

“El disefio en el enfoque cualitativo es el “abordaje” general que se utilizara en el proceso
de investigacion” (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag. 492)El
disefio de la presente investigacion es Trasversal, ya que recolecta los datos en la actualidad, es
decir, en un solo momento, cuyo propdsito es describir las variables y analizar su interrelacion en

un momento dado.

3.5 Poblacién y Muestra
La poblacion de la presente investigacion es el personal directamente involucrado en la

realizacion y ejecucién de los procesos administrativos de la facultad de Quimica y Farmacia,

campus Tegucigalpa.

Al ser una investigacion cualitativa, el tamafio de la muestra no se determin6 con un modelo
probabilistico (estadistico), sino que se buscé tipos de casos o unidades de analisis que se
encuentran en el ambiente y su nimero se determind a través de saturacion de categorias, es decir,
se considero el nimero de casos que permitan responder a las preguntas de investigacion, siendo
los seleccionados 7 colaboradores, quienes se describen en la tabla 3. Dichos colaboradores
seleccionados son representativos ya que forman parte de las diferentes unidades que conforman
la estructura organizacional de la facultad, siendo estos de las &reas de Mantenimiento, Almacenes,

Calidad, Administracion y la Decana como principal lider de la unidad de analisis.
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Tabla 3. Lista de Entrevistados

Nombre Puesto

Maria Victoria Zelaya Decana de la Facultad

Luis Manuel Sevilla Administrador de la Facultad

Johny Alexander Ramirez Supervisor de AreasTécnicas

Samuel Portillo Flores Encargado de Mantenimiento de Equipo

Giselle Ordofiez Coordinadora de comision de Calidad

Jorge Roque Encargado de Almacén de materiales y suministros

Fuente: (creacion propia)

3.6 Técnica de Recoleccion de Informacion
Al ser una investigacion cualitativa, la recoleccién de datos se obtiene a través del

instrumento mas importante; los propios investigadores y también por medio de la entrevista.

“El investigador, es quien mediante diversos métodos o técnicas recoge los datos (es quien
observa, entrevista, revisa documentos, etc.). No solo analiza, sino que es el medio de obtencion

de la informacion”(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag. 409).

La entrevista en la investigacion cualitativa “se define como una reunion para conversar €
intercambiar informacién entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras

(entrevistados) (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag. 418).

Es decir, el trabajo se aborda a través de la recoleccion de los datos por medio de entrevistas
estructuradas y observacion directa a los involucrados en los diferentes procesos administrativos,

con el fin de obtener toda la informacion pertinente para poder documentar los mismaos.

El instrumento aplicado indaga sobre el estado actual de los procesos, ademéas también
examina si los entrevistados consideran importante estandarizar los procesos y disefiar la base
documental formal como apoyo a la implementacion de una cultura organizacional orientada a la
mejora continua, esto a través de preguntas directas y explicitas, con el objeto de conseguir

respuestas claras.
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En cuanto al niumero de preguntas, se selecciond y se planted las que motivaran al

entrevistado a expresarse de manera extensa y detallada.

3.7 Andlisis e Interpretacion de Resultados

En la investigacion cualitativa “la recoleccion y el andlisis ocurren practicamente en
paralelo”(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag. 439) ademas el
analisis no es estandar. El proceso de analisis consiste en recibir datos no estructurados (respuestas
orales de la entrevista) y luego estructurarlos. Lo que en esencia significa dar categorias a las
respuestas brindadas por los participantes para poder presentar un resumen de sus respuestas e

interpretarlas de una mejor manera.

3.8 Fuentes de Informacién
Fuentes primarias: Las fuentes primarias fueron obtenidas a través de las entrevistas

realizadas al personal de la facultad, utilizdndose también informacion recaba de libros, tesis,

normas I1SO, documentos extraidos de la biblioteca del CRAL, para ayuda del desarrollo del trabajo.

Fuentes secundarias: Las fuentes secundarias fueron recolectadas a través de la biblioteca
del CRAI, por medio de articulos de revistas, contenidos academicos, libros electrénicos e

investigaciones que ayudaron a sustentar el trabajo de investigacion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

En el presente capitulo se presentan los resultados y anélisis de las entrevistas aplicadas a
los 7 colaboradores de la facultad, con la finalidad de obtener una vision amplia de la situacion y
de la opinion de estos acerca de la implementacion del manual y sus beneficios para el

funcionamiento del area y el impacto en su cultura organizacional.

4.1 Entrevistas
4.1.1 Gestién Administrativa
En general todos los colaboradores entrevistados consideran que hay compromiso de parte

del personal para el logro de la certificacion 1SO 9001:2015, aunque algunos mencionan que
perciben un poco de resistencia por parte del personal de mayor edad, provocada por la
incertidumbre y temor al cambio de cultura que esto va a estimular, ya que se exigird mayor
eficiencia a los colaboradores, para asi poder ofrecer un servicio de calidad orientado a la mejora

continua.

En cuanto a la eficiencia del desarrollo de las actividades administrativas todos coinciden
en que hay mucho por mejorar, ya que las mismas se han llevado a cabo sin claridad en los

procesos, considerandolos tediosos y que atrasan otros procesos en general.

Los entrevistados coinciden en que si se han realizado analisis a los procesos
anteriormente, ya que la Facultad contraté al Instituto Latinoamericano de Calidad INLAC para
que realizara undiagndstico y les brindara las recomendaciones para documentar sus procesos, sin
embargo esto no ha tenido seguimiento ya que las autoridades no han brindado los parametros de
tiempo para que los colaboradores tengan un marco de referencia, lo que ha provocado apatia en

el personal en general para documentar sus procesos.

Todos los entrevistados coinciden en que la facultad cuenta con los recursos necesarios
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para lograr la certificacion, ya que tanto el recurso humano como el financiero son suficientes y

calificados.

4.1.2 Procesos Administrativos Criticos
Los colaboradores opinan que los procesos administrativos criticos son los diferentes

procesos de Gestion de Compras y pago a proveedores; por el impacto y repercusion directa en los
demas procesos y para ejecutar efectivamente las actividades descritas en el POA, ademas que no
depende Unicamente de la Administracion de la facultad, sino también de otras instancias como la
Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas (SEAF), proveedores y leyes y reglamentos

que rigen una institucion publica.

Los colaboradores estan de acuerdo en que contar con procedimientos documentados
ayudara a reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes, ya que se tendra un mayor control y
planificacién tanto por parte de los usuarios como de los ejecutores, también porque al documentar
saldréan a la luz la frecuencia y tipo de inconvenientes que retrasan los procesos, de esta manera se
puede brindar una solucién oportuna para cada caso. Ademas porque al momento de una duda, se
consultara directamente el documento correspondiente, esto evitara ambigliedades, pérdidas de
tiempo y estandarizacidn de procesos.Los participantes también hacen hincapié en que mas que
hacerles cambios a los procesos, es mas importante la divulgacion, asegurando que se entiendan y

ejecuten de la forma en que se describe el documento.

4.1.3 Informacion Documentada Actual
Entre los documentos que se han utilizado y que sirven de base para iniciar el proceso de

documentacion estan:

e Oficios

e Solicitudes de pago
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e Minutas de trabajo

e Memorandum

e Fichas estadisticas de los equipos

e Manual de buenas préacticas de manufactura
e Formato de solicitud de trabajo

e Solicitud de mantenimiento correctivo

e Registro de asignacion de herramientas

En cuanto a la cultura orientada a la mejora continua todos los participantes opinan que
contar con un manual de procedimientos administrativos apoyara enormemente a que se cumpla
este objetivo, ya que seria la guia oficial para el desarrollo de los procesos y que la estandarizacion

ayudard a desarrollar las actividades de manera més productiva, eficiente y rapida.

4.1.4 Beneficios para la Gestion Administrativa
Entre los beneficios de contar con el manual de procedimientos, los entrevistados indicaron

lo siguiente:
e Reduccidn de tiempos de espera
e Mejora en la comunicacion interna
e Procesos mas eficientes
e Reduccion de costos
e Mejor control y planificacion

e Estandarizacién de procesos
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e Cumplimiento
e Satisfaccion de las partes interesadas

En conclusion, los participantes concuerdan en que la importancia de la documentacion va
mas alla de obtener la certificacion en un futuro, sino mas bien brindar un mejor ambiente laboral,
sobre todo mucho mas diligente y aprovechar mejor los recursos de que dispone la Facultad,

enfocados en mejorar continuamente.

4.2 Resumen de la Situacion Actual y la Propuesta
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION PROPUESTA DE MEJORA

ACTUAL

1. Lasolicitud de compra no se encuentra 1. Se propone el formato Requisicion de Compras

formalizada.

2. Laseleccion de proveedores se realiza solo 2. Se incluye un formato para seleccion de

por el criterio “Precio”. proveedores de acuerdo a varios criterios ademas
del precio

3. No existe un método para evaluar 3. Se propone un procedimiento para evaluacion de

proveedores. proveedores.

4. No se cuenta con objetivos, metas e 4. En el Manual de Procedimientos Administrativos

indicadores en el proceso. se defines objetivos, metas e indicadores en el
proceso.

5. No existen actualmente procedimientos 5. Se propone el manual de procedimientos

escritos Administrativos que describa la manera de como se
hacen los procedimientos.

6. El departamento de compras de la universidad | 6. En los procedimientos incluidos en el Manual,

no tienen estandarizados los criterios para realizar | se definen los criterios para la gestion de compra,

compras y esto dificulta la estandarizacion en no importante el medio.

administracion

Fuente: (creacion propia)

En vista que en los resultados de las entrevistas, los participantes atribuyen como proceso
administrativo primordial la Gestiébn de Compras, se propone un Manual de Procedimientos
Administrativos en donde se destacan las diferentes formas o medios de adquirir las compras,

dicho manual que se presenta en el Anexo 1 esta enmarcado en el capitulo 7.5.1 inciso b) y 7.5.2
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de la Norma 1SO 9001:2015. Sus principales caracteristicas se describen a continuacion:
Documentos del Manual

Tabla 4. Tipos de Documentos del Manual

Documento ‘ Cadigo

Procedimientos PR
Formatos FO
Registros RE

Fuente: (creacion propia)

Contenido General de los Documentos del Manual

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Diagrama Conceptual del proceso

e Definiciones

e Riesgos

e Actividades

e Requisitos

e Documentos Relacionados

e |Indicadores

e Anexos

Codificacion de los Documentos

La codificacion de los documentos que conforman el Manual es una combinacion de letras
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mayusculas y nimeros, tomando como referencia los tipos de documentos descritos en la tabla 5
que forman las dos primeras letras del cddigo, seguido por un guion, luego las siglas GA (Gestion

Administrativa) y terminando con tres numeros consecutivos del tipo de documento a tres digitos.
Ejemplo:
PR-GAQ01, FO-GA001
Encabezado

En todos los documentos debe aparecer un cuadro como el ejemplificado abajo, que

identifica el documento y contiene la siguiente informacion:
1. Logo de la Facultad de Quimica y Farmacia
2. Titulo del documento
3. Cdodigo del documento
4. Version del documento

5. Numero de pagina

Pie de Pagina

En la parte inferior de cada pagina del documento se incluye la informacion de quien reviso
y quien aprobd6 el documento, mostrando al final el mensaje con referencia a copias no controladas.
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Ejemplo:

Reviso:

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya

Aprob6:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”

4.3 Cronograma de actividades realizadas para la documentacion y elaboracién del manual

Tabla 5. Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE DOCUMENTACION

=
S

Actividad

1|Planificacion de la Elaboracion
2|Entrevistas

Revision de Informacion Documentada
Actual

4]Elaboracion de procedimientos
Elaboracion de politica de Calidad,
5|Objetivos de calidad y Objetivos del
Manual

6|Consolidacion del Manual
7|Revision del Manual
8|Modificaciones al Manual
9]Aprobacion del Manual
Reproduccion

Distribucion y soliclizacion

JENEN
= o

2017

2018

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Del1al 19

Del20al26 | Del27al30

Del1al20 | Del21al31

Del1al7

Del8al13 | Del14al 20

Del 21 al 27

Del 28 al 31

Del1al9

Fuente: (creacion propia)

Como se puede observar en el cronograma, se siguieron las actividades descritas en €l para

la elaboracién del Manual propuesto, como primera etapa se planifico las actividades a ejecutar

para la obtencion de la informacion necesaria tanto de la situacién actual como de los

procedimientos en especifico.

En el analisis de los resultados de la entrevista se concluy6 que los procesos criticos son

los de Gestion de Compras, por lo cual también se establecié documentar adicionalmente procesos

de almacenaje y mantenimiento, por su interaccion directa con los procesos de compras.

Posteriormente y ya contando con la informacidn necesaria se procedié a documentar los

procedimientos que forman parte del Manual, realizando modificaciones y revisiones a fin de culminar
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con una propuesta efectiva. Ademas también se estipulo la Politica de Calidad, Objetivos de Calidad,

Objetivos de Manual y manejo de No Conformidades
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En el presente capitulo se da a conocer un resumen de los hallazgos encontrados durante
la investigacion con el fin de plantear la propuesta a la Facultad de Quimica y Farmacia, asi mismo
verificar el alcance del objetivo general, los objetivos especificos y las preguntas de investigacion

planteadas en el capitulo |.

5.1 Conclusiones
> Se realizo el analisis actual de los procedimientos administrativos de la Facultad de

Quimica y Farmacia donde se identifico que los procesos administrativos criticos
son los procesos de la Gestion de Compras, al repercutir directamente en todas las

unidades de la facultad.

> Se recopilo la informacidn existente y pertinente que sirvié como base para la

elaboracién de la documentacién de cada uno de los procesos criticos.

» Seenumero y utilizo la informacion documentada con la que ya contaba la facultad,
realizandoles modificaciones para que se apegaran de mejor manera a la eficiencia

operativa de los procesos.

» Sedetermino que el principal beneficio de contar con un Manual de procedimientos

administrativos es que fomentara la cultura organizacional orientada a la calidad.
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5.2 Recomendaciones
A continuacion se presentan algunas recomendaciones que se consideran son necesarias

tomar en cuenta y estan sujetas a cada una de las conclusiones que responden a la aplicacion de
este proyecto de investigacion, para lograr cambios positivos en la facultad de Quimica y Farmacia

con la implementacion del Manual de procedimientos administrativos.

» Se recomienda hacer uso del Manual de Procedimientos administrativos lo antes
posible, realizando previamente una correcta socializacion a todos los
colaboradores de la facultad, para abordar las inquietudes y que todos estén en
sintonia para evitar confusiones. Ademas Se debe establecer un canal de

comunicacion oficial con la Direccion de Adquisiciones de la Universidad.

» Se sugiere capacitar al personal sobreel ciclo P.H.V.A. para que los mismos puedan
poner en practica esta metodologia y que se busque siempre la mejora continua de

los procesos.

» Se recomienda facilitar los diferentes formatos a los usuarios para realizar sus
solicitudes, teniendo sumo cuidado con las replicas o copias no controladas y

comunicar de manera eficiente cuando se realice una actualizacion.

» Se considera necesario comunicar a los colaboradores, sobre todo a los que tienen
mayor antigliedad, los beneficios de contar con el manual, para reducir al minimo

la resistencia e impulsar el total compromiso y colaboracion del personal.
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Este Manual agrupa los procedimientos documentados requeridos para llevar a cabo
de manera sistemética y estandarizada los procesos en el &rea administrativa de la Facultad
de Quimica y Farmacia, Campus Tegucigalpa, ya que se requiere realizar las operaciones y

desempefio del trabajo de manera propicia y uniforme.

El Sistema de Gestion de Calidad y este Manual retinen los requerimientos de la

Norma 1SO 9001:2015 de la Organizacion Internacional para la Estandarizacion (1SO).

La Facultad de Quimica y Farmacia esta comprometida con un programa de
Mejoramiento Continuo y, en este sentido, este Manual es soportado por una serie de

informacion documentada.
Cada proceso contiene:
> Ladeterminacion de las entradas y salidas.
» Las interacciones o involucrados.

> Los criterios o indicadores de desempefio y los objetivos definidos para cada
proceso, los cuales son el medio para asegurar que la operacion y control de

los procesos sea eficaz.
> Los recursos necesarios y la asignacion de responsabilidades

> Los riesgos y oportunidades en conformidad con los requisitos de 6.1
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> Seguimiento y medicion de los indicadores de cada proceso y de ser necesario
la evaluacion y los cambios en los procesos para asegurar que alcancen los

resultados previstos y la mejora continua de los procesos.

Reportes de No Conformidades (10.2)

Una No Conformidad segun ISO 9000:2015 (3.6.9) es: “un no Cumplimiento a un
requisito”.

Cuando ocurra una No Conformidad (NC) se revisara y analizara la misma, con el fin
de implementar cualquier accion necesaria para eliminarla, a través del andlisis de la causa
raiz, tomando en cuenta todos los riesgos en la implementacién de una posible solucion. La
misma debe ser documentada para que quede el registro que sirva de base para salvaguardar

futuras NC.
Para que una NC se documente debe cumplir con los siguientes factores:

» Evidencia de la NC: El soporte de la Auditoria que sustente el hallazgo del

auditor.
» Requisito que se incumple: de ISO, legal o de la propia institucién.

» Enunciado de la NC: No ser ambigua y ser tan concisa como sea posible.
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Mapa de procesos de la Facultad de Quimica y Farmacia

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCION ESTRATEGICA SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO

PROCESOS MISIONALES

- Docencia Investigacion w

1

PROCESOS DE APOYO

LA COMUNIDAD

£
=
£
=
()]
]
o
Ez
=l=
£ o
=9 m
= O
L I
m m
W
=
—
S
Q
[¥a ]
-

NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE

Gestidn y Gestion de
Deszarrolla del Tecnologiz

Talento Humanao Gestion informatica
Administrativa

Gestion de Gestign de
Infraestructura servicios

Procesos Estratégicos: Son aquellos que definen las directrices y se encargan de

asignar los recursos.

Procesos Misionales: Son los procesos esenciales de una institucién superior,

permiten cumplir la mision y los objetivos para el cual fue creada la UNAH.

Procesos de Apoyo: Para la gestion de recursos o la informacion, para que los demas

procesos (Estratégicos y Misionales) puedan operar.
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Politica de Calidad (5.2)

En la Facultad de Quimica y Farmacia ofrecemos servicios de Educacion Superior
con pertinencia y calidad. Nuestro compromiso es formar profesionales en el ambito
académico-cientifico, social, humanista y ético, por medio de la mejora continua de nuestros
procesos y el manejo transparente de los recursos asignados por la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras (UNAH), bajo el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y Normas
Institucionales y de pais, apoyados por un Sistema de Gestion de Calidad basados en la

Norma 1SO 9001:2015.

Objetivos de Calidad (6.2)
e Garantizar la mejora continua del proceso académico/administrativo para

alcanzar niveles de eficiencia que asegure nuestro liderazgo.

e Alcanzar a través de las mejoras de cada proceso, la meta de eficiencia

operacional.

e Incrementar la satisfaccion de nuestros clientes, tanto internos como externosa

través de un servicio de excelencia.

e Fomentar las competencias de los colaboradores y la mejora en la estructura

operacionalpara la mejora continua del sistema de Gestion de Calidad.
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Objetivos del Manual
e Presentar de manera ordenada y detallada los procedimientos que se llevan a

cabo en el area administrativa de la facultad.

e Puntualizar las responsabilidades operativas en la ejecucion de las

actividades.

e Contar con el soporte documental que permita el andlisis y la deteccion de
omisiones que constituya la base para la implementacion de acciones

correctivas.

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Revis6: Aprobé:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Version: 01

FACULTAD DE QUIMICA'YY FARMACIA, UNAH

Campus Tegucigalpa

Paginas: 89

Contenido
A continuacion se detallan la lista de documentos que contiene este Manual, los que

a su vez pueden ser tratados como un documento independiente, si el caso lo amerita.

I.  Procedimiento General De Compras PR-GA001
Il.  Compras Mediante Sistema SAFI PR-GA002
1. Compras mediante solicitud de pago (Sistema SAFI) PR-GA003
IV.  Compras Mediante Fondos PR-GA004
V.  Compras Mediante Licitacion PR-GAO005
VI.  Compras Mediante Catalogo Electréonico De La ONCAE PR-GA006
VII.  Procedimiento de Recepcion, Almacenamiento Y Entrega De
Insumos de Oficina y Manuales De Laboratorio PR-GA007
VIIl.  Procedimiento para Mantenimiento Preventivo de Instalaciones PR-GA008
IX.  Requisicion de Compra FO-GA001
X.  Orden de Compra Interna FO-GA002
XI.  Acta de recepcion Interna FO-GAO003
XIl.  Criterios para Seleccién de Proveedores FO-GAQ004
XII.  Cuadro Comparativo de Precios FO-GAQ05
XIV. Invitacion a Cotizar FO-GA006
XV.  Requisicion de material, papeleria e insumos de oficina FO-GAO007
XVI.  Lista de proveedores Aprobados RE-GA001
XVII.  Compras de Sustancias Quimicas PR-GA009
XVIII.  Requisicién de Compra de Sustancias Quimicas FO-GA008
XIX.  Procedimiento de Compras de Material de Cristaleria PR-GAO010
XX.  Registro de No Conformidades / Accion Correctiva RE-GA002
XXI.  Evaluacion de Proveedores FO-GAO009
XXIl.  Ficha de Nuevos Proveedores RE-GA003
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1. OBJETIVO
Establecer lineamientos y controles necesarios que permitan realizar Compras de manera
efectiva en tiempo y forma.

2. ALCANCE
Aplica a todas las personas y areas que requieran 0 que tengan acceso a realizar compras 0
solitudes a nombre de la facultad.

3. RESPONSABILIDAD GENERAL
3.1. Esresponsabilidad exclusiva de la Administracion tramitar las compras de la Facultad.

3.2. Es responsabilidad de todos los Lideres de procesos, interesados en la adquisicion de
un bien y/o servicio, definir claramente el mismo, con sus especificaciones y
caracteristicas técnicas, mediante una Requisicion de compra (FO-GAOQ01) dirigida a
la Administracion.

3.3. Es responsabilidad de todas las unidades de la facultad, apegarse a los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

4. MAPA CONCEPTUAL DEL PROCESO
CONTROLES

e Indicadores: Ordenes de Compra entregadas a
tiempo.
o Desempeiio de Proveedores

® Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe SALIDAS
de drea.
ENTRADAS & Verificacion Productos comprados ¢ Aprovisionamiento general de
Materiales
e Tiempo de Entrega

e Solicitud de necesidad PROCESO e Menor Costo

de SO . e Ver cuadro de actividades ® Entrega de productos solicitados
® Especificaciones Técnicas ® Materiales, suministros y otros

Lista de Proveedores en cumplimiento con requisitos

Aprobados e Personal responsable de de cliente interno

ejecutar las compras.
® Sistema SAFI
e Lideres de Procesos

RECURSOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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5. DEFINICIONES

5.1 Procedimiento General de Compras: Este procedimiento establece las diferentes
formas para realizar compras.

5.2 ONCAE: Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE), se
crea en el Articulo 30 de la Ley de Contratacion del Estado como un “6rgano técnico y
consultivo del Estado.

5.3 Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

5.4 Catalogo Electronico de la ONCAE: Es una modalidad de contratacion mediante la
cual el Estado a través de la Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, en adelante ONCAE, seleccionaréd a uno o mas proveedores, segun dispongan los
pliegos de condiciones, para ser incorporados dentro del Catalogo electronico.

5.5 Reglamento: En él se establecen parametros para llevar a cabo una tarea especifica.

5.6 Objeto de Gasto: Es una ordenacidn sistematica y homogénea de los bienes, servicios y
las transferencias que el sector publico aplica en el desarrollo de sus actividades.

5.7 SAFI: Sistema Administrativo Financiero de la UNAH
5.8 Fondo especial: Es un fondo que se asigna para una actividad especial.

5.9 Fondo Rotatorio: Es un fondo que se asigna para gastos de mantenimiento del edificio,
cuyo valor sera hasta el 10% del presupuesto asignado a la unidad.

5.10 Fondo Reintegrable (Caja Chica): Este fondo es asignado para gastos menores, su
valor no debe superar los L. 30,000.00

5.11 Fondo Rotatorio: Este fondo se asigna para gastos de mantenimiento del edificio, y
se asignara hasta el 10% del presupuesto asignado.

5.12 Fondo Especial: Este fondo se asigna para actividades especificas y que no hayan
sido planificadas en el Plan Operativo Anual.

5.13 Solicitud de Pago: Es una solicitud que se hace mediante Sistema Financiero
“SAFI”, misma que es ejecutada en la SEAF.

Reviso: Aprobo:
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5.14 Compras: Es la adquisicion de bienes y servicios a los diferentes proveedores.

6. RIESGOS DE OPERACION

6.1 Compras realizadas sin procedimiento adecuado
6.2 Ausencia de la persona que maneja el fondo

6.3 Proveedor no cumple requisitos

6.4 Escases de productos o proveedores

7. DESCRIPCION

ACTIVIDAD
1 Necesidad de Compra

BREVE DESCRIPCION
La unidad requiere la compra de suministro,
por lo que el lider del proceso llena la
Requisicion de Compras (FO-GAO001) y la
entrega a la Administracion. (Ver inciso 8.-
Requisitos Generalespara solicitar
Compras.)

RESPONSABLE
Todos los lideres de los
procesos

2 | Recepcion de Requisicion de
Compra.

La Administracion recibe la Requisicion de
Compras (FO-GAO001) y verifica existencias
en el Almacén de Materiales y Suministros.

*Sin especificaciones técnicas no se recibe el
requerimiento de compras.

Administrador/Oficial
Administrativo.

Verificar e informar si lo
solicitado es viable.

e Si hay inventario de lo solicitado en
el Almacén de Materiales vy
Suministrosse remite al solicitante
para que retire lo requerido.

e Sino hay existencias en el inventario,
se verifica si la compra esta
planificada en el POA y el PACC del
afio fiscal o afio en curso.

Administrador/Oficial
Administrativo.

3.1 | Verificar si la compra esta
regulada por la Oficina
Normativa de Contratacion y
Adquisiciones del Estado

(ONCAE)

Si esta regulada (Ver Procedimiento de
Compras Mediante Catalogo Electrénico (PR-
GAO006) y Anexo 11.1 de este procedimiento-
Cuentas reguladas por la ONCAE)

Administrador/Oficial
Administrativo.

3.2 | Silacompra NOestaregulada
por la Oficina Normativa de

Contratacion y Adquisiciones

La administracion debe reunir el nimero de
las cotizaciones de acuerdo con los siguientes
parametros:

Administrador/Oficial
Administrativo.

Reviso:
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del Estado (ONCAE)

a. Una (1) Cotizacion cuando el
monto sea menor o igual a
L.2,000.00

b. Dos (2) Cotizaciones cuando
el monto sea menor o igual a
L.75,000.00**

c. Tres (3) cotizaciones cuando
el monto sea mayor a L.
75,000.00 y menor a L.
240,000.00**,

** Estos montos NO se podran realizar con
presupuesto proveniente de Fondos, pero si a
mediante solicitud de pago (Sistema SAFI)
por compras a Proveedores ( Ver Politica
para el manejo de Fondos PO-GAQ01 )

**Si la compra no esta regulada por la
ONCAE, solo se puede hacer a través de
solicitud de pago en el Sistema “SAFI” (PR-
GAO003) o mediante Fondos (PR-GAQ004).

4 Administrador/Oficial
Determinar el medio o el | Las formas o procedimientos para realizar las | Administrativo.
procedimiento para adquirir | compras son las siguientes:
la compra.

a) Mediante Solicitud de Compras a
través del Sistema Financiero “ SAFI
” ( Ver procedimiento “Solicitud de
compras mediante sistema SAFI”.-
PR-GA002)

b) Mediante solicitud de pago a través
del Sistema “SAFI” (Ver
procedimiento de Compras
mediante  solicitud de pago
(Sistema SAFI) por compras a
Proveedores. - PR-GA003).

¢) Mediante Fondos.- (PR-GAQ04).

e Reintegrable o Caja Chica

e Rotatorio

e Especial

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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* Estos Fondos son autorizados por la
Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas (SEAF) a la persona que el Jefe de
la Unidad “Decano” designe o en su defecto a
el mismo (Ver procedimiento de manejo de
Fondos.- PR-GA004 )

d) Mediante Licitacion (Ver
procedimiento de licitacion PR-
GA005)
5 | Gestionar la compra Una vez determinado la forma de compra, se | Compras
procede a gestionar la misma de acuerdo al
medio.
8. REQUISITOS GENERALES PARA SOLICITAR COMPRAS.
1. El solicitante debera presentarse a la Administracion y pedir el formato de
Requisicion de Compras (FO-GAQ01).
2. El Formato deberd ser entregado a la Administracion con toda la informacion
necesaria solicitada en el mismo.
3. NO se recibira la Requisicion si no esta completada en su totalidad con los datos
solicitados.
4. En caso de que el solicitante no conozca algun dato requerido en el formato, debera
pedir informacion en la oficina correspondiente.
5. EIl tiempo minimo para solicitar la compra sera de 15 dias habiles, contando a partir
de la fecha en que se acepta o se recibe la requisicion.
6. Cuando la compra se requiera para solventar una emergencia se debera hacer en el
tiempo que ocurra la misma.
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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7. En el caso que se requiera realizar un evento como ser Congresos, Simposios 0
jornadas Cientificas entre otras actividades, los organizadores deberan solicitar las
compras con un tiempo de 5 semanas habiles como minino.

8. De no solicitar las compras en el tiempo indicado, la Administracion no garantiza la
entrega en tiempo y forma de los mismos.

9. En casos especificos, el solicitante de la compra debera apoyar a la Administracion
proporcionando nombres de proveedores y toda informacién que ayude a la
realizacion de la compra.

10. La Administracion analizara el mecanismo de adquirir la compra de acuerdo a las
formas ya establecidas y al tipo de compra requerida.

9. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

cODIGO | DESCRIPCION

FO-GA001 Formato de Requisicion de Compra

RE-GA001 Lista de proveedores aprobados
Procedimiento de Recepcion, Almacenamiento y

PR-GA007 Entrega de Material Didactico y Manuales de
Laboratorio.

FO-GA002 Orden de Compra Interna

FO-GA004 Seleccidn de Proveedores

N/A Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

Ley de Compras eficientes y transparente a través de

N/A . .
medios electronicos.
N/A Ley de Eficiencia y Gasto Publico de Honduras
Cualquier Reglamento Interno relacionado con este
N/A Procedimiento que sea emitido por las Autoridades de

la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(UNAH).

10. INDICADORES DEL PROCESO

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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INDICADOR

Forma de Medicién
META | FREC. RESPONSABLE FUENTE

Desempefio de la Géstion de compras

N° de compras
80% | Mensual | Administracion realizadas

Desempefio de Proveedores

85% | Anual Administracion | Entregas a Tiempo

Entregas a Tiempo

Orden de compras
80% | Mensual | Administracion | entregadas a tiempo

11. ANEXOS

11.1 CUENTAS REGULADAS POR LA ONCAE

Cddigo Nombre de la

Cuenta

1 31100 | Alimentos y bebidas
para personas

Comidas y bebidas consumidas por los establecimientos

Breve descripcién

hospitalarios, penitenciarios, de orfandad, cuarteles, etc.
Comprende, ademas, los gastos eventuales para el refrigerio al
personal, almuerzos o cenas de trabajo, debidamente autorizados
por autoridad competente.
Incluyelosgastosrealizadosporsuministro de desayuno escolar.

2 33100 Papel de Escritorio:

Papel de escritorio en sus diferentes variedades de uso comun en
0 cinas, como ser: papel bond, papel cebolla, papel mimeografo,
etc.

3 33400 Productos de Papel y
Carton

Papel y cartén en bobinas, en planchas y prensado; papel
higiénico, pafiuelos, toallas y servilletas; papel y carton moldeado
para uso doméstico (bandejas, platos vasos, etc.), carton y pasta
de papel moldeado (bobinas y carretes), papel y carton de Itro,
papel engomado y adhesivo en sus diversas formas y otros
productos de papel y carton no enunciados precedentemente

4 34400 | Llantasy cAmaras de
aire

Llantas neumaticas s6lidas y mullidas, llantas para vehiculos y
equipos distintos de los de circulacion por carreteras, como
aeronaves, tractores y topadoras y para juguetes, muebles y otros
usos. Incluyecamaras para las llantasdescriptasanteriormente.

5 39100 Elementos de
Limpieza

6 | 39200 | Utiles de Escritorioy
material de ensefianza

Lépices, lapiceros, carpetas, reglas, punteros, broches, alfileres,
engrapadoras, perforadoras, pegamentos, borradores, sellos, tizas,
marcadores, etc. y demas elementos de uso comin en o cinas y
establecimientos de ensefianza.

7 39500 Instrumento Médico —

Instrumental menor de uso practico y cientifico en medicina,
cirugia, odontologia, veterinaria y laboratorios, tales como

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso:
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Quirdrgico Menor y
de Laboratorio

jeringas, agujas, gasas, vendajes, material de sutura, guantes para
cirugia, vasos de precipitacion pipetas, alambiques curetas,
pinzas, etc.

39600

Otros Repuestos y
accesorios Menores

Repuestos y accesorios menores considerados como instrumental
complementario de maquinas y equipos. Comprende repuestos
para maguinas de o cina en general, equipos de traccidn,
transporte y elevacion, maquinarias y equipos de produccion,
equipos de computacién (cartuchos de tinta para impresoras y
fotocopiadoras, disquetes, discos compactos, unidades USB,
mouse, etc.), casete (audio y audiovisual), etc.

42600

Equipo de
computacion

Unidades centrales de procesamientos, pantallas, computadoras,
unidades de cinta, unidades de disco, y periféricos como
impresoras, etc. Incluye los gastos por concepto de adiciones y
reparaciones extraordinarias que aumenten el valor de estos
bienes, asimismo los gastos que demanden las instalaciones
internas de comunicacion

FUENTE: (Secretaria de Finanzas SEFIN, 2013)

11.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO GENERAL DE COMPRAS

Lideres de Procesos. | Administracion | Compras
Recepcion de
Inicio »  Requisicion
COMpPra
Mecesidad || Verificar existen
de Compra cia
en Almacen
Llenar Reguicision de
compra (FO-GA001)
— Remitir al
Hay existencias? sclicitante al
almacen - Salicitar
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compra esta en &l Recibir

POA y PAAC

Verificar sila
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1.

OBJETIVO

Establecer lineamientos y controles necesarios para realizar compras de manera efectiva en
tiempo y forma, cumpliendo los requisitos de calidad y buen precio.

2.

Reviso:

ALCANCE

Aplica a todas las personas y areas que requieran o que tengan acceso a realizar compras
o solitudes a nombre de la facultad.

RESPONSABILIDAD GENERAL
3.1. Es responsabilidad exclusiva de la Administracion tramitar las compras de la facultad.

3.2. Es responsabilidad de todos los Lideres de procesos, interesados en la adquisicion de
un bien y/o servicio, definir claramente el mismo, con sus especificaciones y
caracteristicas técnicas, mediante una Requisicion de compra (FO-GA001) dirigida a
la Administracion.

3.3. Es responsabilidad de todas las unidades de la facultad, apegarse a los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

3.4. Es responsabilidad del Oficial Administrativo de la Facultad de Quimica y Farmacia,
realizar o informar cualquier modificacion que tenga este documento, con el fin que
el mismo esté actualizado y amparado a lo que establece la Ley.

DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

ENTRADA

Solicitud denecesidad de
compra.

Especificaciones Técnicas
Lista de Proveedores
Aprobados

CONTROLES

 Indicadores: Ordenes de Conpra entregadasa
tiempo.

* Desempefio de Proveedores

» Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe
dearea.

* Verficacion Productos comprados

PROCESO
* Vercuadro de actividades

* Personalresponsable de ejecutar
las compras.
* Sisterna SAFI

* Lideres de Procesos

RECTURSO0S

AProno.

SALIDAS

Aprovisionamiento general de
Materiales

Tiempo de Entrega

Menor Costo

Entrega de productos solicitados
Matenales, surministros v otros en
cumplimiento con requisitos de
cliente intemo

laya
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5. DEFINICIONES

5.15 Pago por compras: Son los diferentes pagos que se hacen a una persona natural o
juridica por la venta de un bien o materiales o suministros

5.16 Procedimiento General de Compras: Este procedimiento establece las diferentes
formas para realzar compras.

5.17 ONCAE: Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE),
se crea en el Articulo 30 de la Ley de Contratacion del Estado, como un “6rgano técnico
y consultivo del Estado.

5.18 Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

5.19 Catalogo Electrénico de la ONCAE: Es una modalidad de contratacién mediante la
cual el Estado a través de la Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, en adelante ONCAE, seleccionard a uno o0 méas proveedores, segun dispongan los
pliegos de condiciones, para ser incorporados dentro del Catalogo electronico.

5.20 Reglamento: En él se establecen parametros para llevar a cabo una tarea especifica.

5.21 Objeto de Gasto: Es una ordenacion sistematica y homogénea de los bienes,
servicios y las transferencias que el sector publico aplica en el desarrollo.

5.22 SAFI: Sistema Administrativo Financiero de la UNAH
5.23 SAR: Sistema de Administracion de Rentas

5.24 Solicitud de Pago: Es una solicitud que se hace mediante Sistema Financiero
“SAFI”, misma que es ejecutada en la SEAF.

5.25 Compras: Es la adquisicion de bienes y servicios a los diferentes proveedores.
El solicitante debera presentarse a la Administracion y pedir el formato de Requisicion de
Compras.

6. RIESGOS DE OPERACION :
6.1 Proveedor no cumple requisitos

Reviso: Aprobo:

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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6.2 Tardanza en la entrega de documentacion por parte del proveedor
6.3 Tardanza en la revision de documentacion por parte de la SEAF.
6.4 Falta de documento soporte

7. DESCRIPCION

No
1

ACTIVIDAD |

Crear la solicitud de
compras

BREVE DESCRIPCION
Mediante Sistema SAFI de la UNAH.

** Para realizar esta actividad es necesario cumplir
con lo indicado en la actividad 1,2 y 3 del
Procedimiento General de Compras en el inciso 7
y el Procedimiento para compras mediante
Catalogo Electrénico.

NOTA:

Si la compra no cumple con alguno requisito
establecido en los procedimientos anteriores no se
realizara la compra ya que entra en desacato con la
Ley.

RESPONSABLE
Todos los lideres de los
procesos

2 | Mediante Sistema | El jefe de adquisiciones menores asigna a un | Administrador/Oficial
SAFI, enviar la | analista para que revise la solicitud de compras | Administrativo.
solicitud al | para su aprobacion.
Departamento de
Compras y
Adquisiciones
menores de la UNAH.
3 Solicitud de Compra | Si la descripcion de la compra esta completa el | Analista del departamento
aprobada analista aprueba la solicitud de sistema y esta debe | de compras
ser enviada firmada y sellada por el jefe de unidad
al departamento de compras de la UNAH, para que
procedan a cotizar.
4 Cotizar El Jefe de adquisiciones menores envia solicitud | Analista del departamento
de cotizacion a los diferentes proveedores con que | de compras
cuentan en la base de datos.
5 Recepcion de ofertas El Analista decepciona las ofertas de los | Analista del departamento
proveedores para posteriormente que sea el | de compras/administrador,
Administrador u Oficial administrativo quien abre | oficial administrativo
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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los sobres para ver la mejor oferta.

Seleccionar proveedor

El analista de compra realiza un analisis de las
ofertas presentadas y elabora el acta de
adjudicacion.

Analista del departamento
de compras

Envi6 de acta de
adjudicacion a la
Unidad Ejecutora

El analista envia el acta de adjudicacion con todos
los documentos soporte para que el jefe de Unidad
firme la misma.

Analista del departamento
de compras

Elaboracion de Orden
de compra

El analista elabora la orden de compras a favor de
aquel proveedor que cumpla con los pardmetros de
la Solicitud de Compra

Analista del departamento
de compras

Exonerar el Impuesto
sobre Ventas.

Llenar el formulario Interno de Solicitud de
Registro de Exonerados Impuesto sobre la Venta,
para tramitar ante el Departamento de Compras de
la UNAH la exoneracion de la compra o pago por
el servicio prestado (ver anexo 8.1- en
Procedimiento de compras mediante solicitud de
Pago )

Administrador/Oficial
Administrativo/Asistente
Administrativo.

10

Entrega del producto
por parte del
Proveedor.

Administrador/Oficial Administrativo se debera
poner en contacto con el proveedor para que este
haga entrega del producto en el Almacén de
Papeleria, almacén de Cristaleria o Almacén de
Reactivo segin sea el caso, el encargado de
recepcionar el producto revisara el mismo y debera
firmar de conformidad la factura o el comprobante
de entrega otorgado por el proveedor.

Proveedor/Encargado de
Almacén.

11

Entrega del Acta de
Recepcion

Una vez recibido de conformidad el producto se
emitira mediante Sistema Financiero “SAFI” el
Acta de Recepcion al proveedor para que remita al
Departamento de Compras quienes a su vez le
tramitaran el pago ante la SEAF.

Administrador/Oficial
Administrativo
Proveedor/Encargado de
Almacén

12

Emision de cheque

Retiro de cheque

El departamento de Compras tramitara ante la
SEAF el pago por la compra realzada.

*Se notificara al proveedor el nimero de orden de
pago para que se presente a la tesoreria al retiro del
cheque respectivo.

e Encasos muy peculiares el Administrador
retirara el cheque de la
Tesoreria para entregar al proveedor y este firmara
el Quedan evidenciando de conformidad.

SEAF, Tesoreria General.
Administrador, Proveedor,
Tesoreria.

Reviso:

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya

Aprobo:
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8. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

cODIGO | DESCRIPCION

FO-GA001 Formato de Requisicién de Compra

N/A Lista de proveedores aprobados por la ONCAE
Procedimiento de Recepcidn, Almacenamiento y

PR-GA005 Entrega de Material Didactico y Manuales de
Laboratorio.

FO-GA002 Orden de Compra Interna

N/A Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

N/A Ley de Compras eficientes y transparente a través de

medios electronicos.
N/A Ley de Eficiencia y Gasto Publico de Honduras

Cualquier Reglamento Interno relacionado con este
Procedimiento que sea emitido por las Autoridades de
la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(UNAH

N/A

9. INDICADORES

Forma de Medicion

INDICADOR META |[FREC. RESPONSABLE FUENTE
N° de compras
Desempefio de la Géstion de compras 80% | Mensual | Administracion | realizadas
Desempefio de Proveedores 85% | Anual Administracion | Entregas a Tiempo
Orden de compras
Entregas a Tiempo 80% | Mensual | Administracion | entregadas a tiempo
Tiempo de emision de orden de compra Solicitudes de compra
externa 70% | Mensual | Administracion | realizadas
10. Anexos
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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10.1 Solicitud de Compra del sistema SAFI

n @ @ -

Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Solicitud de Compra No.

Fecha Creaci on Fecha de Aprobaci on

Estructura :

Unidad Ejecutora :

Analista Asignado :

Justificaci on

OBJETO DEL UNIDAD DE
GASTO N° DESCRIPCION / ESPECIFICACIONES MEDIDA CANTIDAD

PRECIO

1

JEFE DE UNIDAD

N2 total de paginas: 1 Facter de zoom: 100%

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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1. OBJETIVO
Establecer lineamientos y controles necesarios que permitan realizar Pagos de manera
efectiva en tiempo y forma.

2. ALCANCE
Todas las compras que realice la Facultad.

3. RESPONSABILIDAD GENERAL

3.1 Es responsabilidad del Oficial Administrativo de la Facultad de Quimica y Farmacia,
realizar o informar cualquier modificacion que tenga este documento, con el fin que el
mismo este actualizado y amparado a lo que establece la Ley.

3.2 Es responsabilidad del Administrador/Oficial Administrativo realizar y dar seguimiento
al trdmite de pago a través del Sistema SAFI o realizando visitas a la Secretaria de
Finanzas para agilizar el trdmite de pago.

3.3 Es responsabilidad de todos los procesos de la facultad, apegarse a los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

CONTROLES

e Indicadores: Ordenes de pago.

e Desempefio del personal de la Secretaria
Ejecutiva de Finanza ( SEAF)

e Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe
de érea.

ENTRADAS — SALIDAS
e Verificacion Productos comprados

e Pago a Proveedores
PROCESO e Materiales, suministros y otros en
cumplimiento con requisitos de
cliente interno

e Solicitud de compra.

e Aprovisionamiento .
general de Materiales e Ver cuadro de actividades

e Entrega de productos

solicitados e Personal responsable de ejecutar
e Lista de Proveedores los pagos.

e Recursos Econémicos
o Lideres de Procesos

RECURSOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:
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5. DEFINICIONES

5.1 Compras mediante solicitud de pago (Sistema SAFI) por compras a Proveedores:
Son compras que se realizan en el Sistema SAFI, cuando el proveedor otorga crédito por
venta de Bienes o Servicio a la facultad.

5.2 ONCAE: Oficina Nacional de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - ONCAE. La
Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE), se crea en el

Articulo 30 de la Ley de Contratacion del Estado, como un “érgano técnico y consultivo
del Estado.

5.3 Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

5.4 Catalogo Electrénico de la ONCAE: Es una modalidad de contratacion mediante la
cual el Estado a través de la Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, en adelante ONCAE, seleccionara a uno o mas proveedores, segun dispongan los
pliegos de condiciones, para ser incorporados dentro del Catélogo electronico.

5.5 Reglamento: En él se establecen parametros para llevar a cabo una tarea especifica.

5.6 Objeto de Gasto: Es una ordenacion sistematica y homogeénea de los bienes, servicios y
las transferencias que el sector publico aplica en el desarrollo.

5.7 SAFI: Sistema Administrativo Financiero de la UNAH.

5.8 Compras: Es la adquisicion de bienes y servicios a los diferentes proveedores.
El solicitante debera presentarse a la Administracion y pedir el formato de Requisicion de
Compras.

5.9 Solicitud de Pago: Proceso que las Unidades Académicas y administrativas realizan a la
SEAF mediante sistema SAFI, para cumplir con los compromisos econémicos adquiridos
con los proveedores por la venta de un bien o servicio prestado.

5.10 Solvencia Electronica Fiscal: Es el documento que emite el Sistema de
Administracion de Renta (SAR) para los contribuyentes que estan al dia con los creditos
fiscales.

Reviso: Aprobo:

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Cédigo:PR-GAOO3

COMPRAS MEDIANTE SOLICITUD DEPAGO A [ yersién: 1
TRAVES DE SISTEMA SAFI

Pagina:3 de 8

511 SAR: El Servicio de Administracion de Rentas (SAR), es una entidad
Desconcentrada adscrita a la Presidencia de la Republica, con autonomia funcional,
técnica, administrativa y de seguridad nacional, con personalidad juridica propia,
responsable del control, verificacion, fiscalizacion y recaudacion de los tributos, con
autoridad y competencia a nivel nacional y con domicilio en la Capital de la Republica.
Creada mediante decreto legislativo 170-2016, articulo
195. (http://portalunico.iaip.gob.hn, 2013)

5.12 Cotizaciones: Es la oferta que presenta cada proveedor a quien le solicite.

5.13 Acta de Recepcion: Documento que da fe que el proveedor ha entregado el producto
a pagar.

5.14 Departamento de Analisis y Presupuesto: Es el departamento encargado de revisar
que la documentacion valla completa de acuerdo a lo que estipula la Ley.

6. RIESGOS DE OPERACION :
Se puede dar en las siguientes situaciones:

e Tardanza en la entrega de documentacion por parte del proveedor
e Tardanza en la revision de documentacion por parte de la SEAF.
e Falta de documento soporte ( ver anexo 8.1)

7. DESCRIPCION

ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Recepcion de solicitud de | Para este proceso es necesario llenar el Todos los lideres de los
Compra. Formato de Requisicién de Compras (FO- procesos

GAO001) y entregarlo en la oficina
administrativa.

*Sin especificaciones técnicas no se recibe
el requerimiento de compras.

Verificar e informar, silo | Se verificael POA'Y El PACC del afio Administrativo.
solicitado es viable. fiscal o afio en curso y a la vez se verifica
mediante el tipo de compra si la misma esta
regulada por laOficina Normativa de

2 Administrador/Oficial

Reviso: Aprobo:
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Contratacion y Adquisiciones del Estado «
ONCAE” **

** Si esta regulada por la ONCAE (Ver
Procedimiento de Compras por Catalogo
Electrénico.- PR-GA006)

** Si NO esta regulada por la ONCAE
determinar el medio para adquirir la compra
(Ver ProcedimientoGeneral de Compras.-
PR-GA001)

Recopilacion de
Documentos para
Seleccion de Proveedor.

Recopilar y ordenar la documentacién
original para seleccionar al proveedor.
**Cotizacion y Solvencia Electrénica
Fiscal**

Administrador/Oficial
Administrativo.

Exonerar el Impuesto sobre
Ventas.

Una vez seleccionado el Proveedor se debe
exonerar el impuesto sobre la venta (el
Departamento de Compras, realiza esta
gestion).

Departamento de Compras.

Solicitar documentacién al
Proveedor

Teniendo la exoneracion solicitar al
proveedor los documentos originales para
realizar el pago y a la vez para liquidar ante
el Departamento de Compras la
exoneracion solicitada **

** E| tiempo estimado para liquidar la
exoneracion es de 3 dias habiles después de
la fecha de elaboracion del documento de
exonerado.

Nota: El proveedor debera presentar la
siguiente documentacion:
a. Facturaciéon autorizada por el
Sistema de Administracion de
Rentas (SAR) a nombre de la
Facultad de Quimica y Farmacia
(conel RTN de la UNAH.-
08019995354420)
b. Recibo de pago a nombre de
Tesoreria General de la UNAH.

Administrador/Oficial
Administrativo

Reviso:

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya

Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




COMPRAS MEDIANTE SOLICITUD DE PAGO A
TRAVES DE SISTEMA SAFI

Cédigo:PR-GAOO3

Versién: 1

Pagina:5 de 8

c. Solvencia Electrénica Fiscal (No se
acepta la constancia de Pagos a
Cuentas )

Crear la solicitud de pago

Mediante Sistema SAFI de la UNAH.

Administrador/Oficial
Administrativo.

Envio de documentos
soportes para pago.

Los documentos seran remitidos en fisico y
mediante Sistema SAFI, a la Oficina de
Anélisis y Presupuesto de la UNAH, para su
revision y aprobacién (ver inciso 8.-
documentacion presentada para gestionar
pagos)

Administrador/Oficial
Administrativo.

Seguimiento a la solicitud
de pago.

Revision periddica del Sistema SAFI para
ver el estado de la gestion, realizando
Ilamadas telefdnicas para agilizar el tramite
y culminar de tramite de pago
satisfactoriamente.

Administrador/Oficial
Administrativo.

Emisién de cheque

La SEAF hara la orden de pago y serd la
Tesoreria General de la UNAH, quien
emitira el cheque a nombre del proveedor
solicitado.

SEAF, Tesoreria General.

10

Entrega de cheque

Se notificara al proveedor el nimero de
orden de pago para que se presente a la
tesoreria al retiro del cheque respectivo.

En casos muy peculiares el Administrador
retirara el cheque de la

Tesoreria para entregar al proveedor y este
firmara el Quedan evidenciando de
conformidad.

Administrador, Proveedor,
Tesoreria.

8. DOCUMENTACION SOPORTE PARA EL TRAMITE DE PAGO.

a) Dos cotizaciones cuando el pago sea inferior a 75,000.00

b) Tres cotizaciones cuando el monto sea superior a 75,000.00 e inferior a 240,000.00.

¢) Solvencia Electronica Fiscal.

Reviso:

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya
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d) Facturacion autorizada por el Sistema de Administracion de Rentas (SAR) a nombre de
la Facultad de Quimica y Farmacia ( con el RTN de la UNAH.-08019995354420)

e) Recibo de pago a nombre de Tesoreria General de la UNAH.

f) Constancia de Cumplimiento en caso de ser un servicio, Acta de Recepcion en caso de
ser entrega de producto.

g) Documento soporte de la exoneracion de impuesto sobre ventas.

h) y otros documentos requeridos en el momento por personal de la Secretaria Ejecutiva
de Administracion y Finanzas (SEAF).

9. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

CcODIGO DESCRIPCION

N/A Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

N/A Ley de Eficiencia y Gasto Publico de Honduras

N/A Ley d(,e (_:ompras eficientes y transparente a través de medios
electronicos.

N/A Normas de ejecucion presupuestaria de la UNAH

FO-GA001 Formato de Requisicién de Compra

N/A Lista de proveedores aprobados por la ONCAE

N/A Solicitud de Compras del SEAF

FO-GA002 Orden de Compra Interna

FO-GAO003 Acta de Recepcion
Cualquier Reglamento Interno relacionado con este Procedimiento

N/A que sea emitido por las Autoridades de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras (UNAH

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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10. INDICADORES

Forma de Medicion

INDICADOR META FREC. RESPONSABLE FUENTE

N° de compras
Desempefio de la Géstion de compras 80% | Mensual | Administracion | realizadas
Desempefio de Proveedores 85% | Anual Administracion | Entregas a Tiempo

Orden de compras
Entregas a Tiempo 80% | Mensual | Administracion |entregadas a tiempo
Tiempo de emision de orden de compra Orden de compras
interna 80% | Mensual | Administracion | realizadas

11. ANEXO

10.1 Formato para exonerar el Impuesto Sobre Ventas

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE SOLICITUD DE PAGO A TRAVES DE SISTEMA SAFI

Lideres de Procesos. l Administracion l Compras l Secretaria ejecutiva de Finanzas " Tesoreria General I
s R ion di
Inicio > R eiaioion
compra
Necesidad =8 Verificar si la
de Compra compra esta en el
l_u' = = POA y PAAC Exonerar el Impuest | . ion de Emision de
nar Requicision enta: " Documentos chequs
{eompra (FO-GAQO1) Sobre v &

S e i ue
Seguir procedimeinto R
electronico mediante =3

catalage electronico Liquicar Creacion de
exoneracion Ordende. +————
Faga
A
A Emision de
Proveeder cheque
Fiscal
2 Solicitar
O al - -
proveedor
Crear la Solicitud FACTURA
de Pago RECIBO DE PAGO
= o
SISTEMA SAF|
== | Enviode
Documentacion
Inclso 8 de esfe
procediemic
Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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UNAH Formuilano intemo de Solicitud de Registro de Exonerados
Impuesio scbhre VWentas

e A L

Dt da Salichud

/ Fechadesolcms ~

Uridad Ejeculona Solicitanbe:

O Compra menar a Faees o la Dirsooion de Adouisicionss. Mo, Orden de Compra
O Lickaokn 0O Gasins Vanos O Fomda

Formbre Frowvessdon

Dwtoes de Persona Encargada de Ligquidar Registro do Exonerados

Fsdorm e

Tekdéona: Comeo elecrdnioo:

l"\\‘_ Firma ¥ Sello Jefaturac J',“J

Datoes de nbrega diel Reglsire de Exonorados

'r'f_ Mlmen: d= Contral Intesmo: _\'l

Fedha de entrega: Fedha de venomiemnio:

Datces de la Pesrsona que retira ol Regisino de Exomeradces:

Fedormibne:
Tekdana: Comeo elecirdnio:
Fimac
Dratces de einbrega de Liguldacion
Fedha de entrega: Wl
Datos de Persona quss retira la Liguidacianc
Flormibre:
Tekdona: Comeo elecwtnioo:
Fimac
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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1. OBJETIVO
Establecer lineamientos y controles necesarios que permitan realizar Compras de manera
efectiva en tiempo y forma.

2. ALCANCE

Aplica a todas las personas y areas que requieran 0 que tengan acceso a realizar compras o
solitudes a nombre de la facultad.

3. RESPONSABILIDAD GENERAL
3.1. Esresponsabilidad exclusiva de la Administracion tramitar las compras de la facultad.

3.2. Es responsabilidad de todos los Lideres de procesos, interesados en la adquisicién de
un bien y/o servicio, definir claramente el mismo, con sus especificaciones y
caracteristicas técnicas, mediante una Requisicion de compra (FO-GAOQ01) dirigida a
la Administracion.

3.3. Es responsabilidad de todas las unidades de la facultad, apegarse a los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

CONTROLES

o Indicadores: Ordenes de Compra Interna
e Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe

de érea.
e Verificacion Productos comprados SALIDAS
ENTRADAS e Aprovisionamiento general de
Materiales
e Tiempo de Entrega
e Solicitud de necesidad de PROCESO e Menor Costo
compra. e Ver cuadro de actividades e Entrega de productos solicitados
O Egpeqﬂcacmnes e Materiales, suministros y otros en
Técnicas cumplimiento con requisitos de
Lista de Proveedores A i i
° Aprobados ® Personal responsable de ejecutar B
P las compras.
e Lideres de Procesos
e Recursos Econémicos
RECURSOS
. Lic. Luis Sevilla .. Dra. Maria victoria Zelaya
Reviso: Aprobo:
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5. DEFINICIONES

5.1 Procedimiento General de Compras: Este procedimiento establece las diferentes
formas para realzar compras.

5.2 Compras: Es la adquisicion de bienes y servicios a los diferentes proveedores.
El solicitante debera presentarse a la Administracion y pedir el formato de Requisicién de
Compras.

5.3 ONCAE: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado (ONCAE), se
crea en el Articulo 30 de la Ley de Contratacion del Estado, como un “6rgano técnico y
consultivo del Estado.

5.4 Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

5.5 Catalogo Electrénico de la ONCAE: Es una modalidad de contratacion mediante la
cual el Estado a través de la Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, en adelante ONCAE, seleccionara a uno o mas proveedores, segun dispongan los
pliegos de condiciones, para ser incorporados dentro del Catélogo electronico.

5.6 Reglamento: En él se establecen parametros para llevar a cabo una tarea especifica.

5.7 Objeto de Gasto: Es una ordenacion sistematica y homogénea de los bienes, servicios
y las transferencias que el sector pablico aplica en el desarrollo.

5.8 SAFI: Sistema Administrativo Financiero de la UNAH
5.9 Fondo especial: Es un fondo que se asigna para una actividad especial.

5.10 Fondo Rotatorio: Es un fondo que se asigna para gastos de mantenimiento del
edificio, cuyo valor sera hasta el 10% del presupuesto asignado a la unidad.

5.11 Fondo Reintegrable (Caja Chica): Este fondo es asignado para gastos menores, su
valor no debe superar los 30,000.00

5.12 Fondo Rotatorio: Este fondo se asigna para gastos de mantenimiento del edificio, y
se asignara hasta el 10% del presupuesto asignado.

Reviso: Aprobo:

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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5.13 Fondo Especial: Este fondo se asigna para actividades especificas y que no haya sido

planificada en el Plan Operativo

6. RIESGOS DE OPERACION :

Anual.

6.5 Compras realizadas sin procedimiento adecuado
6.6 Ausencia de la persona que maneja el fondo

6.7 Proveedor no cumple requisitos

6.8 Escases de productos o proveedores

7. DESCRIPCION

N° N2 ACTIVIDAD

Necesidad de Compra

BREVE DESCRIPCION

La unidad requiere la compra de suministro,

por lo que el lider del proceso llena la
Requisicion de Compras (FO-GAO001) y la
entrega a la Administracion. (Ver inciso 8.-
Requisitos Generales para solicitar
Compras.)

RESPONSABLE

Todos los lideres de los

procesos

2 | Recepcion de Requisicion de
Compra.

La Administracion recibe la Requisicién de
Compras (FO-GA001) y verifica existencias
en el Almacén de Materiales y Suministros.

*Sin especificaciones técnicas no se recibe el
requerimiento de compras.

Administrador/Oficial
Administrativo.

Verificar e informar si lo
solicitado es viable.

¢ Si hay inventario de lo solicitado en
el Almacén de Materiales y
Suministros se remite al solicitante
para que retire lo requerido.

e Sino hay existencias en el
inventario, se verifica si la compra
esta planificada en el POA Yy el
PACC del afio fiscal o afio en curso.

Administrador/Oficial
Administrativo.

4 Si la compra esté regulada
por la Oficina Normativa de
Contratacion y
Adquisiciones del Estado (
ONCAE)

Si esté regulada (Ver Procedimiento de
Compras Mediante Catalogo Electronico
(PR-GAO006) y Anexo 12.1 de este
procedimiento- Cuentas reguladas por la
ONCAE)

Administrador/Oficial
Administrativo.

5 Si la compra NOesta

Realizar la Invitacién a Cotizar (FO-GA006)

Administrador/Oficial

Lic. Luis Sevilla

Reviso:

Dra. Maria victoria Zelaya
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regulada por la Oficina
Normativa de Contratacion y
Adquisiciones del Estado (
ONCAE)

a los diferentes proveedores que estén dentro
del rubro de lo solicitado para reunir el
namero de las cotizaciones de acuerdo a los
siguientes parametros:

d. Una (1) Cotizacion cuando
el monto sea menor o igual a
L.2,000.00

e. Dos (2) o (3) Cotizaciones
cuando el monto sea menor
o0 igual a L.30, 000.00.

Administrativo.

Revision de ofertas

Para elegir al proveedor se tomara en cuenta
los siguientes criterios:

a) Precio,

b) Calidad

c) Entrega inmediata

d) Especificaciones técnicas

e) Valor agregado del producto

Notas Importantes:

En algunos casos al momento de elegir el
proveedor bastara seleccionar la oferta
presentada en la cotizacion que tenga menor
valor, sin embargo; cuando el valor de algin
articulo sea significativo, la decision de
compra sera de manera individual, realizando
el Cuadro Comparativo de Precios.-( FO-
GAO005)

Asignacion de presupuesto

Se asigna el presupuesto de acuerdo al tipo
de fondo a ejecutar de la manera siguiente:

6.1 para Fondo Reintegrable o Caja Chica se
asignara hasta un maximo de L. 10,000.00
(No podra emitirse facturas arriba de ese
valor)

6.2 para Fondo Rotatorio se asignara hasta
un méximo de L. 30,000.00 (No podré
emitirse facturas arriba de ese valor)

6.3 para Fondo Especial se asignara de

Responsable o Custodio
del fondo.

Reviso:
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acuerdo al valor de la cotizacion o de
acuerdo a la necesidad de compra.

Nota:

El responsable del fondo dara a conocer en

su momento el tipo de fondo a ejecutar.

Ejecutar la compra

1. El responsable o custodio del Fondo

asignara a un colaborador experto en
ese tipo de compras para que realice
la compra al proveedor adjudicado.

La persona asignada para la compra,
deberd revisar que la factura emitida
por la empresa tenga el correlativo
CAl y si la fecha autorizada de
emision no esta vencida, de lo
contrario NO se podra efectuar la
compra.

En el caso que la compra sea a varias
empresas, al momento de hacer la
compra se debe solicitar nuevamente
a la empresa la cotizacién de los
insumos que efectivamente se
compraran en la empresa.

Si la empresa NO tiene la Solvencia
electronica Fiscal No se podra
realizar la compra al primer oferente
y se le adjudicara la compra al
segundo oferente.

Responsable o Custodio
del fondo

9 | Liquidar la compra

El colaborador asignado para realizar compra
debera presentar la siguiente documentacion:

a. Factura Original a nombre de la

Facultad de Quimica y Farmacia 'y
con el RTN de la UNAH.
(08019995354420)

Recibo de pago a nombre de la
Tesoreria General de la UNAH

Responsable o Custodio
del fondo

Lic. Luis Sevilla

Reviso:

Dra. Maria victoria Zelaya
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c. Solvencia electrénica Fiscal de la
empresa

d. Cuadro comparativo cuando
aplique*

e. Cotizaciones originales de acuerdo al
valor de la factura de la siguiente
manera:

e Una cotizacién cuando el monto sea
menor o igual a L2,000.00
(Presentara cotizacién de la misma
casa)

e 20 3cotizaciones cuando el monto
sea mayor a L..2,000.00 y menor a
L.10,000.00 (Para Fondo
Reintegrable o Caja Chica)

e 20 3cotizaciones cuando el monto
sea mayor aL.2, 000.00 y menor a o
igual a L.30, 000.00 (Para Fondo
Rotatorio).

e 20 3 cotizaciones cuando el monto
sea mayor a 2,000.00 (Para Fondo
Especial, no hay limite en valor de la
factura, pero debe estar enmarcado
en lo que establece la Ley de
Contratacion del Estado en el Art.62,
del Reglamento de la Ley.

* El responsable o custodio del fondo
informara al interesado de la compra el tipo
de Fondo asignado y este deberd comprar de
acuerdo a lo descrito anteriormente.

** E| cuadrocomparativo

Reviso:
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8. MONTOS ESTABLECIDOS PARA SOLICITAR FONDOS REINTEGRABLE,
ROTATORIO Y ESPECIALES.

Tipo de Fondo \ Valor maximo a solicitar Objetivo del Fondo
1 Reintegrable o Hasta un monto de L. 30,000.00 Compras administrativas menores
caja chica
. Hasta el 10% del presupuesto anual | Gastos de mantenimiento de edificio y
2 | Rotatorio - . .
asignado a la facultad. equipo de laboratorio.
El valor solicitado serd de acuerdo al | Realzar la actividad que ha sido plasmada en
costo de la actividad por realizar. la solicitud de fondo.
3 | Especial
** No se podrd realizar en este fondo
compras de insumos que no correspondan a
la actividad.

9. REQUISITOS GENERALES PARA SOLICITAR COMPRAS.

1. El solicitante debera presentarse a la Administracion y pedir el formato de
Requisicion de Compras.

2. El Formato deberd ser entregado a la Administracion con toda la informacion
necesaria solicitada en el mismo.

3. NO se recibira la Requisicion si no esta completada en su totalidad con los datos
solicitados.

4. En caso que el solicitante no conozca algun dato requerido en el formato, debera pedir
informacidn en la oficina correspondiente.

5. EIl tiempo minimo para solicitar la compra serd de 15 dias habiles, contando a partir
de la fecha en que se acepta o se recibe la requisicion.

6. Cuando la compra se requiera para solventar una emergencia se debera hacer en el
tiempo que ocurra la misma.

7. En el caso que se requiera realizar un evento como ser Congresos, Simposios o
jornadas Cientificas entre otras actividades, los organizadores deberan solicitar las
compras con un tiempo de 5 semanas habiles como minino.

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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8. De no solicitar las compras en el tiempo indicado, la Administracion no garantiza la
entrega en tiempo y forma de los mismos.

9. En casos especificos, el solicitante de la compra debera apoyar a la Administracion
proporcionando nombres de proveedores y toda informacion que ayude a la
realizacion de la compra.

10. La Administracion analizara el mecanismo de adquirir la compra de acuerdo a las
formas ya establecidas y al tipo de compra requerida.

10. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO DESCRIPCION
FO-GA001  Formato de Requisicion de Compra
N/A Lista de proveedores aprobados por la ONCAE

FO-GA002  Orden de Compra Interna
Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento

N/A

N/A Ley de Compras eficientes y transparente a través de
medios electronicos.

N/A Ley de Eficiencia y Gasto Publico de Honduras
Cualquier Reglamento Interno relacionado con este

N/A Procedimiento que sea emitido por las Autoridades de

la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(UNAH

11. INDICADORES DEL PROCESO

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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Forma de Medicion
META FREC.

I
-

INDICADOR

N° de compras
Desempenfio de la Géstion de compras 80% | Mensual | Administracion | realizadas
Reevaluacion de
Desempefio de Proveedores 85% | Anual Administracion | Proveedores
Orden de compras
Entregas a Tiempo 80% | Mensual | Administracion | realizadas
Tiempo de emision de orden de compra Orden de compras
interna 80% | Mensual | Administracion | realizadas
12. ANEXOS

12.1 CUENTAS REGULADAS POR LA ONCAE

Cddigo

Nombre de la

Breve descripcion

1 31100

Cuenta

Alimentos y bebidas
para personas

Comidas y bebidas consumidas por los establecimientos
hospitalarios, penitenciarios, de orfandad, cuarteles, etc.
Comprende, ademas, los gastos eventuales para el refrigerio al
personal, almuerzos o cenas de trabajo, debidamente autorizados
por autoridad competente.
Incluyelosgastosrealizadosporsuministro de desayuno escolar.

2 33100

Papel de Escritorio:

Papel de escritorio en sus diferentes variedades de uso comin en
0 cinas, como ser: papel bond, papel cebolla, papel mimeografo,
etc.

3 33400

Productos de Papel y
Carton

Papel y carton en bobinas, en planchas y prensado; papel
higiénico, pafiuelos, toallas y servilletas; papel y cartén moldeado
para uso doméstico (bandejas, platos vasos, etc.), carton y pasta
de papel moldeado (bobinas y carretes), papel y carton de Itro,
papel engomado y adhesivo en sus diversas formas y otros
productos de papel y carton no enunciados precedentemente

4 34400

Llantas y cAmaras de
aire

Llantas neumaéticas solidas y mullidas, llantas para vehiculos y
equipos distintos de los de circulacion por carreteras, como
aeronaves, tractores y topadoras y para juguetes, muebles y otros
usos. Incluyecdmaras para las llantasdescriptasanteriormente.

Lic. Luis Sevilla
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5 39100 Elementos de
Limpieza
Lépices, lapiceros, carpetas, reglas, punteros, broches, alfileres,
6 39200 Utiles de Escritorioy | engrapadoras, perforadoras, pegamentos, borradores, sellos, tizas,
material de ensefianza | marcadores, etc. y demas elementos de uso comin en o cinas y
establecimientos de ensefianza.
Instrumental menor de uso practico y cientifico en medicina,
7 39500 Instrumento Médico — | cirugia, odontologia, veterinaria y laboratorios, tales como
Quirdrgico Menor y jeringas, agujas, gasas, vendajes, material de sutura, guantes para
de Laboratorio cirugia, vasos de precipitacion pipetas, alambiques curetas,
pinzas, etc.
Repuestos y accesorios menores considerados como instrumental
8 39600 | Otros Repuestos y complementario de maquinas y equipos. Comprende repuestos
accesorios Menores para maquinas de o cina en general, equipos de traccion,
transporte y elevaciéon, maquinarias y equipos de produccion,
equipos de computacién (cartuchos de tinta para impresoras y
fotocopiadoras, disquetes, discos compactos, unidades USB,
mouse, etc.), casete (audio y audiovisual), etc.
Unidades centrales de procesamientos, pantallas, computadoras,
9 42600 Equipo de unidades de cinta, unidades de disco, y periféricos como
computacion impresoras, etc. Incluye los gastos por concepto de adiciones y
reparaciones extraordinarias que aumenten el valor de estos
bienes, asimismo los gastos que demanden las instalaciones
internas de comunicacion

FUENTE: (Secretaria de Finanzas SEFIN, 2013)

12.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE FONDOS

Lideres de Procesos.
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y controles necesarios que permitan realizar Compras mayores de
acuerdo a lo que establece la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

2. ALCANCE

Aplica a todas las personas y areas que requieran 0 que tengan acceso a realizar compras
Mayores solitudes a nombre de la facultad.

3. RESPONSABILIDAD GENERAL
3.1. Esresponsabilidad exclusiva de la Administracion tramitar las compras de la facultad.

3.2. Es responsabilidad de todos los Lideres de procesos, interesados en la adquisicién de
un bien y/o servicio, definir claramente el mismo, con sus especificaciones y
caracteristicas técnicas, mediante una Requisicion de compra (FO-GAOQ01) dirigida a
la Administracion.

3.3. Es responsabilidad de todas las unidades de la facultad, apegarse a los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

CONTROLES

® Desempefio de Proveedores

® Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe
de drea. SALIDAS

e Verificacidon Productos comprados
ENTRADAS

e Tiempo de Entrega
® Menor Costo
e Entrega de productos solicitados
e Solicitud de necesidad PROCESO e Suministro de Bienes y servicio y
XD e Ver cuadro de actividades otros en cumplimiento con
® Especificaciones Técnicas requisitos de cliente interno

e Lista de Proveedores
Aprobados e Personal responsable de
ejecutar las Licitacion.
® Recursos Econémicos
e Lideres de Procesos

RECURSOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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5. DEFINICIONES

5.1 Licitacion Puablica: Procedimiento de seleccion de contratistas de obras publicas o de
suministro de bienes o servicios, consistente en la invitacion publica a los interesados que
cumplan los requisitos previstos en la Ley y en este Reglamento, para que, sujetdndose a
los pliegos de condiciones, presenten sus ofertas por escrito, entre las cuales el 6rgano
responsable de la contratacion decidira la adjudicacion del contrato, de acuerdo con los
criterios previstos en la Ley;

5.2 Licitacion Privada: Procedimiento de seleccion de contratista de obras publicas o de
suministros de bienes o servicios, consistente en la invitacion expresa y directa a
determinados oferentes calificados, en numero suficiente para asegurar precios
competitivos y en ningun caso inferior a tres, a fin de que presenten ofertas para la
contratacion de obras publicas o el suministro de bienes o servicios, ajustandose a las
especificaciones, condiciones y términos requeridos;

5.3 Contratacion Directa: Procedimiento aplicable en situaciones de emergencia o en las
demas situaciones de excepcion previstas en el articulo 63 de la Ley, excluyendo los
requerimientos formales de la licitacion o el concurso; Concurso: Procedimiento
consistente en la invitacion privada o publica a potenciales interesados para que presenten
ofertas técnicas y econdémicas para la adjudicacién de contratos de consultoria,
sujetandose a los términos de referencia y demas condiciones establecidas por el 6rgano
responsable de la contratacion;

5.4 Cotizaciones: Procedimiento o método utilizado para solicitar directamente a suplidores
potenciales, ofertas de precio para la compra de bienes o servicios cuyo valor estimado
no exceda del monto previsto para dichos efectos en las Disposiciones Generales del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica.

Poder Legislativo. (2001). Decreto No.74-2001.Ley de Contratacion del Estado. Publicado en el la Gaceta Diario
Oficial el 1 de junio de 2001.Honduras.

6. RIESGOS DE OPERACION :

6.1 Falta de Presupuesto
6.2 Proveedor no cumple con los pliegos de condiciones
6.3 No hay interés para participar en la licitacion por parte de los proveedores

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Co6digo:PR-GA005

COMPRAS MEDIANTE LICITACION version: 1
Pagina:3de 8
7. DESCRIPCION
Ne ACTIVIDAD | BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Recepcidn de solicitud de | Para este proceso es necesario llenar el | Todos los lideres de los
Compra. Formato de Requisicion de Compras (FO- | procesos
GA001) y entregarlo en la oficina
administrativa (Ver inciso 8.-Requisitos
para  solicitar ~Compras mediante
Licitacién.)
*Sin especificaciones técnicas no se
recibe el requerimiento de compras.
2 Administrador/Oficial

Verificar e informar, si lo
solicitado es viable.

Se verifica si la compra esta incluida en el
Plan Operativo Anual (POA) y el PACC
del afo fiscal o afio en curso, a la vez se
revisa el monto aproximada de la compra.
(ver inciso 9.-Modalidades de
Contratacion)

Administrativo.

Solicitar presupuesto

Si no existe presupuesto solicitar
mediante oficio a la SEAF ( debe ser
firmado por el Jefe de Unidad)

Jefe de Unidad/
Administrador/Oficial
Administrativo.

Asignacion de presupuesto
por porte de la SEAF

La Secretaria Ejecutiva de Administracion
y finanzas (SEAF) , envia Dictamen a la
Unidad Académica para que procedan a
solicitar la Licitacion

SEAF

Solicitar la compra
mediante Licitacion.

Mediante Oficio el Jefe de Unidad enviara
la solicitud al Departamento de
Adgquisiciones Mayores para que procedan
con la Licitacion.

Jefe de
Unidad/Administrador/Oficial
administrativo/Departamento
de Adquisiciones Mayores.

inicia la compra mediante
licitacion

Se realiza el procedimiento en base a lo
que establece la Ley de Contratacion del
Estado.

Departamento de
Adquisiciones Mayores

Apertura de sobres

La comisiébn nombrada para este fin
(empresa, UNAH, solicitante) para revisar
la oferta que el proveedor ofrece para
verificar si el proveedor presentd la
documentacion requerida**

El proveedor tiene un tiempo para que
complete la informacién.

Representantes de asignados

Verificacion del producto

La comision nombrada verificard que la

Representantes de asignados

Lic. Luis Sevilla
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por adquirir

informacion  proporcionada por el
proveedor sea correcta.

Una vez verificada la informacion se
levanta un acta para informar al
Departamento de Adquisiciones mayores
del proveedor que cumple con todos lo
solicitado por la Unidad Académica o
Administrativa.

Elaboracion de Pliegos de
Condiciones

El Pliego de Condiciones incluird la
informacion necesaria para que los
interesados puedan formular validamente
sus ofertas; su contenido incluird las reglas
especiales de  procedimiento, los
requisitos de las ofertas y los plazos,
también  incluird el objeto, las
especificaciones  técnicas y  las
condiciones generales y especiales de
contratacién, segin se  dispongan
reglamentariamente.

Departamento de
Adquisiciones Mayores.

Recepcion de producto

La comision Nombrada recibe el producto
y elabora un Acta de recepcion del
producto entregado para que el
Departamento de Adquisiciones mayores
gestione el pago ante la Secretaria
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

Representantes de asignados/
Departamento de
Adquisiciones Mayores/
SEAF/ Tesoreria.

8. REQUISITOS PARA SOLICITAR COMPRAS MEDIANTE LICITACION.

necesaria solicitada en el mismo.

solicitados.

8.1 El solicitante debera presentarse a la Administracién y pedir el formato de
Requisicion de Compras.
8.2 El Formato deberd ser entregado a la Administracion con toda la informacion

8.3 NO se recibira la Requisicion si no esta completada en su totalidad con los datos

8.4 En el caso que la compra solicitada se realizara por medio de Licitacion, el solicitante

deberd incluir en la Requisicion de Compra (FO-GA001), toda la informacion béasica

Reviso:
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del equipo a adquirir y debera estar pendiente para apoyar a la Administracién al
momento que el Departamento de Adquisiciones Mayores solicite informacion del
mismao.

8.5 En caso que el solicitante no conozca algun dato requerido en el formato, debera pedir
informacién en la oficina correspondiente.

9. MODALIDADES DE CONTRATACION.
Las contrataciones se podran llevar a cabo mediante la siguiente manera:

1) Licitacion Publica;
2) Licitacion Privada;
3) Concurso Publico;
4) Concurso Privado; v,
5) Contratacion Directa.

La Ley de Contratacion del Estado en su articulo 62, inciso “a y b” establece los montos y la
modalidad de contratacién para érdenes de compra o Contrato de Suministro de bienes y Servicios
de la siguiente manera:

Monto de la contratacion Modalidad de contratacion
Mayores a L. 550,000.00 Licitaciénpublica
L. 240,000,01 a L. 550,000.00 LicitaciénPrivada
L. 75,000.00 a 240,000.00 3 cotizaciones
L.00.01a 75,000.00 2 cotizaciones

Los montos establecidos para Contratos de obras, consultorias, proyectos de inversion, estudios
de Factibilidad, supervision de obras y arrendamiento de Bienes y muebles son los siguientes:

Monto de la contratacion ' Modalidad de contratacion

Mayores a L. 2000,000.00 Licitacionpublica
L. 1,000,000.00 a 2,000,000.00 LicitacionPrivada
L..00.01a 1,000,000.00 Contrataciondirecta con 3 cotizaciones
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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10. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

cODIGO | DESCRIPCION

FO-GA001 Formato de Requisicion de Compra
N/A Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
Ley de Compras eficientes y transparente a través de

N/A . .
medios electronicos.
N/A Ley de Eficiencia y Gasto Publico de Honduras
N/A Normativa de Ejecucién presupuestaria de la UNAH.

11. INDICADORES DEL PROCESO

Forma de Medicion
INDICADOR META FREC. RESPONSABLE FUENTE ‘

N° de compras
realizadas a traves de
Eficiencia de las Licitaciones 80% | Mensual | Administracion | Licitacion.
Desempefio de Proveedores 85% | Anual Administracion | Entregas a Tiempo
Orden de compras
Entregas a Tiempo 80% | Mensual | Administracion | entregadas a tiempo
12. ANEXOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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12.1 DIAGRAMA DE FLUJO

COMPRAS MEDIANTE LICITACION

Lideres de Procesos.

Administracion

| Jefe de Unidad/ Decanato | [Direccion de Adquisiciones Mayores

Inicio
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di Compra
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= compra esta en el
POA y PAAC

Werificar si hay
Presupeusto
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Nt | AUTOMOMA DE HONDURAS Tel: 2216-5100 Ext. IP 100201

o

Oficio DFQF/2 N°® 000-2018

21 de enero de 2018

Dnctorﬂ

JULIETA CASTELLANOS

Rectora

Universidad Nacional Autdnoma de Honduras

Presente

Estimada Dra. Castellanos:

DRA. MARIA VICTORIA ZELAYA MSc.
DECANA

MVZfir
GG, Administracidn FQF/ Rrchive
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1. OBJETIVO

Realizar compras de manera que cumplan con lo establecido en la Ley de Contratacion del
Estado de Honduras.

2. ALCANCE

Aplica a todas las compras que son reguladas por la Oficina Normativa de Compras y
Contrataciones del Estado (ONCAE)

3. RESPONSABILIDAD GENERAL
3.1. Es responsabilidad exclusiva de la Administracion tramitar las compras de la facultad.
3.2. Es responsabilidad de todos los Lideres de procesos, interesados en la adquisicion de
un bien y/o servicio, definir claramente el mismo, con sus especificaciones y
caracteristicas técnicas, mediante una Requisicion de compra (FO-GA001) dirigida a

la Administracion.

3.3. Es responsabilidad de todas las unidades de la facultad, apegarse a los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

CONTROLES

e Indicadores: Ordenes de Compra entregadas a

tiempo.
e Desempefio de Proveedores SALIDAS
e Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe
ENTRADAS s isi i
o Verificacion Productos comprados * Aprovisionamiento general de
) Materiales
e Tiempo de Entrega
e Solicitud de necesidad de e Menor Costo
compra. PROCESO o e Entrega de productos solicitados
e Especificaciones * Ver cuadro de actividades o Materiales, suministros y otros en
Técnicas cumplimiento con requisitos de
e Lista de Proveedores & Personal responsable de ejecutar cliente interno
Aprobados las compras. o

e Catalogo Electronico
o Lideres de Procesos

RECURSOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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5. DEFINICIONES

5.1 Compras mediante Catalogo Electrénico de la ONCAE: Es una modalidad de
contratacion mediante la cual el Estado a través de la Oficina Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en adelante ONCAE, seleccionara a uno o
mas proveedores, segun dispongan los pliegos de condiciones, para ser incorporados
dentro del Catélogo electrénico.

5.2 ONCAE: Oficina Normativa de Contratacién y Adquisiciones del Estado (ONCAE), se
crea en el Articulo 30 de la Ley de Contratacion del Estado, como un “6rgano técnico y
consultivo del Estado.

5.3 Catalogo Electronico: Es un medio electronico que contiene una relacion ordenada en
la que se incluye y describen en forma inividal proveedores, producto, precio y cualquier
otra irformacio o dato relevante.

5.4 Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

5.5 Reglamento: En él se establecen parametros para llevar a cabo una tarea especifica.

5.6 Formulario F-1-008: Es un formulario en el que contiene datos relevantes para solicitar
compra fuera de catalogo electronico.

5.7 Solicitud de Pago por compras: Son compras que se realizan el Sistema SAFI, cuando
el proveedor otorga crédito por venta de Bienes o Servicio a facultad.

5.8 Objeto de Gasto: Es una ordenacion sistematica y homogénea de los bienes, servicios
y las transferencias que el sector pablico aplica en el desarrollo.

5.9 SAFI: Sistema Administrativo Financiero de la UNAH.

5.10 Compras: Es la adquisicion de bienes y servicios a los diferentes proveedores.
El solicitante debera presentarse a la Administracion y pedir el formato de Requisicion de
Compras.

5.11 Oficial Administrativo: Persona responsable de ejecutar el presupuesto asignado a
la Unidad Académica, con el fin de dar cumplimiento a las actividades planificadas en el
Plan Operativo Anual ( POA).

Reviso: Aprobo:

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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5.12 Compras por ordenes de compra: Son las compras de bienes de uso, bienes de
consumo, servicios, consultorias y obras que se formalicen mediante 6rdenes de compra,
siguiendo la modalidad de compra directa por cotizaciones segun los montos establecidos
en las Disposiciones Generales del Presupuesto (DGP) vigentes y ademas las compras a
través del Catalogo que administra la ONCAE.

6. RIESGOS DE OPERACION:

e Compras reguladas y que no esté disponible en el Catalogo Electrénico.
e Proveedor no disponga del producto en plaza.
e Lamarca del producto recibido no sea igual al solicitado

7. DESCRIPCION
N° ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Recepcion de solicitud de Para este proceso es necesario llenar el | Todos los lideres de los
Compra. Formato de Requisicion de Compras (FO- | procesos
GAO001) vy entregarlo en la oficina
administrativa.
*Sin especificaciones técnicas no se recibe
el requerimiento de compras.

2 Administrador/Oficial
Verificar e informar, si lo Se verificael POA Y EI PACC del afo fiscal | administrativo
solicitado es viable. 0 afio en curso.

3 Clasificar la compra Se verifica si la compra esta o no dentro de | Administrador/Oficial
mediante objeto de gasto las reguladas por la ONCAE. administrativo

4 Si la compra esta dentro del | Ingresar a la pagina www.oncae.gob.hn | Oficial
régimen de la ONCAE, se paraverificar la existencia o no de los | administrativo/Asistente
verifica la existencia del productos a adquirir. Administrativo
producto en el Catalogo
Electronico. Nota: para ingresar a esta pagina se requiere

de un usuario que es solicitado por el jefe de
la unidad y asignado por la ONCAE, al
personal previamente autorizado.

5 Si el producto requerido Se genera la orden de compra, para
“esta disponible” en posteriormente ver el medio que se utilizara
Catalogo Electronico. para adquirir la compra (ver procedimiento

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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General de Compras PR-GA001)
6
Si el producto requerido “no | Llenar el Formulario F-1-008y solicitar
esta disponible” en Firmay sello del Secretario de SEAF, para
Catalogo Electronico, pero | gestionar ante la ONCAE la autorizacién de
si regulado por la ONCAE. | compra fuera de Catalogo electronico, al | Oficial
correo electronico info.oncae@scgg.gob.hn | administrativo/Asistente
Administrativo
7 La Oficina Normativa de Compras y
Recepcion de respuesta por | Contrataciones del Estado, a través de | Oficial
parte de la ONCAE. “Convenio Marcoautorizan o desautorizan | administrativo/Asistente
la compra fuera de Catélogo electronico y | Administrativo
esta es enviada al correo electronico del
colaborador que haya enviado el formulario
F-1-008.
8 Respuesta “POSITIVA” por | Determinar el medio a utilizar para adquirir | Administrador, Oficial
parte de Convenio Marco de | la compra (ver Procedimiento General de | administrativo,
la ONCAE Compras) Departamento de
Compras UNAH
9 Respuesta “NEGATIVA” Mediante oficio, se pide reconsideracion a la | Jefe de Unidad,
por parte de Convenio ONCAE al correo electronico | Administrador y Oficial
Marco de la ONCAE info.oncae@scgg.gob.hn. Administrativo.
Nota: De no tener respuesta positiva en la
reconsideracion, no se compra el producto
ya que incurre en desacato y no se podra
liquidar la compra.

8. PASOS A SEGUIR PARA CREAR LA ORDEN DE COMPRA EN CATALOGO
ELECTRONICO DE LA ONCAE.

=

Ingresar a la pagina www.oncae.gob.hn

Dar clip en catalogo electronico

Autenticarse, ingresando usuario y contrasefia asignado por la ONCAE, para tener
acceso al portal de compras por catalogo en linea.

Ingresar una palabra clave del producto a buscar.

Reviso:

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya

Aprobo:
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5. Agregar la cantidad de producto a adquirir.
6. Siencontrd el producto debe ingresarlo al carrito de compras

7. Posteriormente debe dar clip al carrito de compras para visualizar si los productos
seleccionados son los requeridos.

8. Dar clip en crear orden de compra, para visualizar el monto y la empresa a la que se
le va a adjudicar.

9. Clip en generar orden de compras.
10. Colocar el lugar de entrega, agregar impuesto si no esta exento.

11. Clip en siguiente para hacer una breve descripcion del producto a adquirir a la vez
agregar el nombre del solicitante.

12. Seleccionar el tipo de documento para aprobacion (Orden de compra Interna).

13. Asignar un namero de referencia del documento (EI nimero de solicitud de compras
o Solicitud de pago emitida por el SAFI).

14. Gradar.

15. Imprimir a través del navegador “explore”

9. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

cODIGO | DESCRIPCION
FO-GA001 Formato de Requisicién de Compra
N/A Lista de proveedores aprobados por la ONCAE
FO-GA002 Orden de Compra Interna
N/A Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento
N/A Ley de Compras eficientes y transparente a través de
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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N/A

N/A

N/A

10. INDICADORES

medios electronicos.

Ley de Eficiencia y Gasto Publico de Honduras

Cualquier Reglamento Interno relacionado con este
Procedimiento que sea emitido por las Autoridades de
la Universidad Nacional Auténoma de Honduras

(UNAH
F-1-008

Forma de Medicion

INDICADOR

META FREC.

RESPONSABLE

FUENTE

Desempefio de la Géstion de N° de compras

compras 80% | Mensual | Administracion |realizadas
Reevaluacion de

Desempefio de Proveedores 85% | Anual | Administracion |Proveedores
Orden de compras

Entregas a Tiempo 80% | Mensual | Administracion |realizadas
N° de devoluciones

Devoluciones 0% | Mensual | Administracion | realizadas

11. ANEXOS
10.1 DIAGRAMA DE FLUJO
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MEDIANTE CATALAGO

ELECTRONICO

| Lideres de Procesos. |

Administracion

Compras

Recepcion de

Inicio

Mecesidad
de Compra

Llenar Reguicision de
compra (FO-GADDT)

L. —

Mo se realiza la
Caompra

# Requisicion
compra

Y
Verficar existen

cia
en Almacen

Si Remitir al
sclicitants al
slmacen

Hay existencias?

Werificar si la
compra esta en el
POA y PAAC

Ingresar a la pag

ina wWww.oncae.q
ob.hn

Praducto
dispanible en la
OMCAE

Creae la Crden de
Compras

Enwiar fprmulario F-008
=0x-200x al correo el
ectronico Mormal; info-
.oncaef@scgg.gob.h

o

espuesta positiva ¥

N

espuesta positiva

Elegir el medic de

compra

sl

PR-GAO

PR-GADDZ

PR-GAQO3.
[—— h

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya
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10.1 FORMULARIO F-1-008

OFICINA NORMATIVA
DE CONTRATACION Y ADQUISICIONES
( B DEL ESTADO

Formulario F-1-008
Solicitud de Autorizacion de Compra por Fuera de Catalogo Electrénico

1. Datos de la Institucién

Nombre de la Institucion:

Unidad de Compra que
solicita el producto:
Direccion:

Teléfono:

Correo Electrénico:

Articulo 12.- Compra en el Catalogo Electrénico. Los entes adquirentes, deben considerar como primera opciéon de compra, los
productos o servicios incluidos en el Catalogo Electrénico.

En caso de que en el Catalogo Electréonico, existiera un bien o servicio con caracteristicas no exactas al solicitado, pero cuya adquisicion
no afecta de manera sustancial el objeto de la compra, el ente debe adquirir el bien o servicio que mas se asemeje a su requerimiento.

2. Datos de la Compra

Producto a adquirir:

Cantidad a adquirir:

Numero de Renglén aprobado en el
PACC:

Modalidad de Compra aprobado en el
PACC:

3. Datos del Producto

Encontré un producto similar dentro de
Catélogo Electréonico (Mencione
cuales):

Por que el producto que esta dentro de
Catalago Electronico no satisface su
necesidad

Justifique técnicamente, con
documentacion fehaciente las
caracteristicas del producto a adquirir:
(anexar al presente documento y en
caso de ser necesario las observaciones
que estime conveniente)

4. Datos del Proveedor

Indique los proveedores que le brindan
el producto solicitado

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:
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Escritura publica que acredite la representacion legal que autorice al
signatario de la oferta a comprometer al Oferente.

Copia de Certificacion vigente de estar inscrito en el Registro de Proveedores
y Contratistas de la ONCAE, o en su defecto constancia que ésta se encuentra
en tramite.

Registro Tributario Nacional Numérico.

Los Proveedores que le brindan los Copia de Permiso de operacion vigente.

bienes cumplen con los siguientes
requisitos:
(Marque con una “X” en los campos
que aplique).
Anexar documentacion.

Constancia electrénica de colvencia de la Direccion Ejecutiva de Ingresos
(DE)).

Original o Copia de Constancia vigente de no haber sido objeto de resolucion
firme de cualquier contrato celebrado por la Administracion extendida por la
Procuraduria General de la Republica (PGR).

Constancia del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS) de
encontrarse al dia en el pago de sus aportaciones o contribuciones.

Contar con los certificados de calidad correspondientes para los productos a
adquirir.

HREREREANINREEE

En el caso de alimentos; Constancia de Registro Sanitario (Si Aplica).

5. Firmay Sello

Nota: Autorizado por :
Persona quien acredite que la solicitud es para proceso de Firma:
Compra Menor en el médulo de Difusion. (Gerente
Administrativo o usuario delegado para aprobar procesos en
HonduCompras) Cargo:
Fecha: / /

6. Campo Reservado para ONCAE (No llenar) \

Dictamen por parte de ONCAE:
Aprobada la Autorizacion: I:I
No Aprobada la Autorizacion: I:I

Recibida por:

Fecha

Fecha de Respuesta

NUmero de Respuesta

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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1.

OBJETIVO
Establecer el procedimiento para recepcion, almacenamiento y entrega de papeleria e

insumos de Oficina que proporcione el Material Didactico y Manuales de Laboratorio
necesario para el desarrollo de las actividades académicas.

ALCANCE

Aplica a todos los docentes, personal administrativo, instructores y asistentes técnicos de
Laboratorio de la Facultad de Quimica y Farmacia de la Universidad Nacional Auténoma
de Honduras.

RESPONSABILIDAD GENERAL

3.1 Es responsabilidad del lider de proceso coordinar la aprobacién y difusién de este
documento, velar por el establecimiento y mejora de los requisitos de este procedimiento.

3.2 Todo personal involucrado con el documento debe cumplir con lo establecido en el
mismo.

3.3 Es responsabilidad del Encargado del Almacén de Papeleria e insumos de Oficina
preservar los productos en buen estado.

3.4 Es responsabilidad del Encargado del Almacén de Papeleria e insumos de Oficina,
hacer uso de las zonas establecidas para el almacenamiento, de modo que asegure la
preservacion de los productos y partes.

3.5 Es responsabilidad del Encargado del Almacén de Papeleria e insumos de Oficina, en
conjunto con la Administracion coordinar la adecuada entrega del material a los clientes.

DEFINICION
4.1 Almacen: Establecimiento que funciona como deposito de materiales.
4.2 Insumos de oficina y papeleria: Todos aquellos implementos o utiles que sirven

para llevar a cabo las actividades academices y administrativas. Ejemplo: Lapices,
marcadores, hojas bond, sobres manila, tinta, toner, etc.

Reviso:

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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4.3 Boleta de pago: Es la boleta que emite el banco al realizar el pago del manual

solicitado.

4.4 Requisicion: Es el instrumento mediante el cual se solicita al almacén los insumos

requeridos para poder hacer efectiva la entrega.
5. MAPA CONCEPTUAL DEL PROCESO
CONTROLES

RE-GAO001 Inventario de materiales e
insumos de oficina
FO-GAO007.

Archivo de Requisiones,

Archivo de Boletas SALIDAS
ENTRADAS
Material e insumos de
Materiales, insumos de PROCESO oficina, papeleria y
oficina. Ver cuadros de Manuales de Laboratorio
Manuales de laboratorio actividades entregados al cliente en
Papeleria cumplimiento.

Sistema de Inventario Digital y Fisico
Personal responsable de almacén y compras

RECURSOS

6. RIESGOS DE OPERACION

6.1 Falta de material

6.2 Vencimiento de los insumos
6.3 Insumos de mala calidad

6.4 Perdida de informacién digital
6.5 Descuadre de inventarios

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
TABLA 1. INSUMOS DE OFICINA
No \ ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE

Evaluar las necesidades del
Almacén de Papeleria e
Insumos de Oficina.

Realizar la verificacion fisica y digital de los

inventarios para determinar las necesidades
del almacén en cada periodo académico (RE-
GAO001).

Encargado del almacén

de papeleria e insumos.

Solicitar compra de
materiales e insumos

Llenar requisicion de compra (FO-
GAO001)para solicitar materiales proximos a
terminarse.

Encargado del almacén
de papeleria e insumos.

Recepcidn de Materiales e
Insumos de Oficina.

Verificacion de Materiales e Insumos
recibidos en fisico contra la factura entregada
e ingreso al inventario digital y fisico.

Encargado del almacén
de papeleria e insumos.

Solicitud y entrega de
Materiales e Insumos de
Oficina.

El personal Administrativo, Docentes, Area
de Reproduccion de Documentos,
Instructores y ATL, deberan llenar
Requisicion de material papeleria e insumos
de oficina para poder realizar la entrega de lo
solicitud.

Nota 1: El papel toalla, papel aluminio o
papel manteca, iran firmado por el encargado
del almacén de papeleria e insumos y para lo
cual seré necesario presentar este material la
siguiente vez que el instructor o asistente
técnico de laboratorio solicite nuevamente.

Nota 2:Para la solicitud de una resma de
papel y tintas para impresora debera ser
autorizado por la Administracion.

Solicitante

Archivo de Requisicion de
material, papeleria e insumos
de oficina

Rotular los folders por orden alfabético y
archivar por departamento.

Encargado del almacén
de papeleria e insumos.

Lic. Luis Sevilla

Dra. Maria victoria Zelaya
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TABLA 2. MANUALES DE LABORATORIO

N° ACTIVIDAD

1

Solicitud de material

BREVE DESCRIPCION
Llenar Requisicion de material papeleria e
insumos de oficina (FO-GA007)

RESPONSABLE

Encargada del area de

reproduccion.

Recepcion de Manuales de

Laboratorio.

Recepcidn e ingreso de los manuales de
laboratorio al inventario digital y fisico (RE-
GAO001).

**Sellar manual en la caratula, primera 'y
penultima hoja y la contraportada, luego los
coloca en los estantes rotulados**

Encargado del
almacén de papeleria e
insumos.

Entrega de Manuales de

Laboratorio.

Estudiante se presenta con boleta de pago
amarilla pagada en el banco y se procede con
la entrega del manual solicitado.

** Se debe anotar en la boleta el codigo del
manual solicitado**

Nota: El instructor o asistente técnico de
laboratorio que solicite un manual de
laboratorio debera notificar al jefe del
departamento al que pertenece, para que el
jefe retire el manual requerido por medio de
la requisicion de material papeleria e insumos
de oficina

Encargado del
almacén de papeleria e
insumos.

Archivo de boletas

Ordenar por el codigo del manual y archivar

Encargado del
almacén de papeleria e
insumos.

8. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

CcODIGO DESCRIPCION

FO-GA001
RE-GA001
N/A
PR-GA001

Formato de Requisicién de Compra
Inventario de materiales e insumos de oficina.
Boleta de pago.

Procedimiento general de Compras

Reviso:
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Requisicion de material, papeleria e insumos de

FO-GADO7  ficina.
Cualquier Reglamento Interno relacionado con este
N/A Procedimiento que sea emitido por las Autoridades de

la Universidad Nacional Auténoma de Honduras
(UNAH).

9. INDICADORES

Forma de Medicion

INDICADOR META ‘ FREC. RESPONSABLE FUENTE
Nivel de entregas a tiempo 95% | Semanal Almacén Solicitudes de material
Calidad en preparacion de pedidos 90% | Trimestral | Almacén Inventario
Precision del inventario 99% | Trimestral | Almacén Planeacion
10. ANEXOS

10.1 FLUJOGRAMA ALMACEN MANUALES DE LABORATORIO

MANUALES DE LABORATORIO

| AREA DE REPRODUCCION ALMACEN DE PAPELERIA E INSUMO S ESTUDIANTE |
Recepcion de -
INICIO - Manuales de > SUIIEI;::::{IU_HI de
Laboratorio 1"07
! Boleta de Pago
Solicitud de material Entrega Manual de —_
Laboratorio

Archivar la Boleta de |
Pago =

Boleta de Pago

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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INSUMOS DE OFICINA

ALMACEN DE INSUMOS Y PAPELERIA I SOLICITANTE
Evaluar las existencias
¥y necesidades de
almacen
Solicitar compra de materi
ales e insumos
FO-GaDd1 ‘
, S
Recepcién de o | Solicitud de materiales
; I [ = de oficing——
ateriales @ insumas i
- de u-.u;l-. quulm.n;:;;g
Factura J L n s ianH_ans.___
o Enmtrega de lales -
L 4
Archivar las
requisicionses de
materiales. papeleria e
Insumos
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya
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OBJETIVO

Realizar visitas quincenales a toda las Unidades de la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia, en la revision y deteccion de fallas que se presente en las instalaciones, ya sea
debido al uso, deterioro.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las acciones preventivas que se realizaran en todas
las instalaciones y las dependientes de la Facultad de Quimica y Farmacia de la UNAH
y resolver las solicitudes realizadas a la unidad de mantenimiento siempre y cuando se
encuentren dentro de los alcances de la unidad.

RESPONSABILIDAD GENERAL

3.1 Es responsabilidad del Encargado de Mantenimiento atender y realizar las
inspecciones al edificio y solventar cualquier inconveniente que se presente por el uso
de las instalaciones.

3.2 Es responsabilidad del personal académico instruir e informar sobre el uso adecuado
de las instalaciones y asi evitar dafios o accidentes dentro de las mismas y sus
dependencias.

3.3 Es responsabilidad del personal asignado de servicio asignado al edificio, informar
de cualquier falla que se presenten en las instalaciones o que afecte su desempefio en las
actividades realizadas, para mantener las instalaciones en 6ptimas condiciones.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

CONTROLES

e Hoja de Remision de Servicios Generales

SALIDAS
ENTRADAS PROCESO

e Ver cuadro de actividades . . .
e Manteniminto efectivo del Edicio de

Revisiones Quincenales la Facultad de Quimica y Farmacia.

Materiales y

Herram!en_tas para e Personal responsable de ejecutar
Mantenimiento de el mantenimiento.

Edificio. e Herramientas y materiales para

mantenimiento.
e Recursos econémicos.

RECURSOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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5.

7.

DEFINICION

5.1 Mantenimiento: Es toda accion cuyo prop6sito es mantener las instalaciones en
Optimas condiciones Yy tratar de evitar que se presentes dafios en cualquier aspecto por no
actuar en tiempo y forma y asi evitar un mal servicio de las instalaciones y que presta al
usuario.

5.2 Reparacion preventiva: Son todas aquellas actividades en las cuales se realizaran
por medio de sustitucion o cambios de elementos que presentan deterioro y estén fuera
del alcance por la revision continua de las instalaciones.

5.3 Servicios Generales: Unidad técnica de la UNAH, encargada de suministrar personal
de campo, equipo y materiales, para solventar, responder a toda solicitud correctiva de
instalaciones y si se encuentra de los alcances econémicos y de personal técnico de la
unidad.

5.4 Instalaciones: Se entiende como instalaciones el inmobiliario y sus alrededores
donde se encuentra establecida la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia (Edificio I-
1), asi como todas sus dependencias

5.5 Hoja de Remisidn de Servicios Generales: Hoja de reporte oficial de la Unidad de
Servicios Generales, en la cual se informa de las actividades realizadas por el personal
de dicha unidad en respuesta al oficio de la accion correctiva, en la que se aprueba 0 no
la actividad realizada y donde se pueden dar observaciones de los trabajos realizados.
Este es un documento para la Unidad de Servicios Generales centralizada de la UNAH,
es decir, es un documento externo a la Facultad de Quimica y Farmacia.

RIESGOS DE OPERACION :

6.1 Ausencia de Personal para realizar mantenimiento

6.2 Ausencia de Herramientas necesarias para realizar el Mantenimiento
6.3 Escases de materiales para realizar reparaciones preventivas.

FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Hoja de Remision de Servicios Generales

Reviso:
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION

1 | Realizar inspecciones Se realizaran inspecciones a las instalaciones y cualquier mal
quincenales a las funcionamiento debe ser apuntado en la Hoja de Remision de
instalaciones. Servicios Generales, ademas del lugar exacto, correspondiente al

edificio.

2 | Informe de mal Se realiza un resumen de los malos funcionamientos en las
funcionamiento instalaciones.

3 | Materiales para la reparacion | Una vez identificado la falla se elabora un listado de materiales.

4 | Envi6 de solicitud al Se envia oficio a la unidad de servicios generales solicitando la
departamento de servicios asistencia de mano de obra y materiales.
generales

5 | Revision final del trabajo y Se revisa la obra terminada, si la obra esta correcta se firma la hoja
firma de reporte de remision de servicios generales y se cierra el oficio.

9. ANEXO

9.1 Hoja de remision de servicios generales

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
NUNAH!Y o

No. 21353
Departamento de Servicios Generales
i —
Seccién de Carpinteria —J Seccion de Servicios Muiltiples | Seccién de Albafileria =
Seccién de Electricidad Seccion de Jardineria Seccion de Soldadura &)
Seccién de Transporte = Seccién de Higienizacion Seccién de Fontaneria =
Otros i
Solicitante de Obra
CEE e E De 4 2B hcmn 4 o
Facultad 4~ “{ {‘Q_,i: =X il Departamento B~ f &N N A K 2
Administracion o e Centro Regiona = - -
Otros - T IE it
Solicitud mediante oficioN° OO E— A O [ ¥ _ de fecha T 2 - 207 T E =5 55
Construccién [ Reparacion [ on Otros

—etalle de Obra _ Wtw,w‘—’a /’7 X, C"(L‘M ( =2 ) AAANANNDO AL 3

Departamento de Servicios Benerales

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya
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DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre del Solicitante : N° Empleado :
Dimension del POA: Area de implementacion:
Correlativo POA:

Proceso o

sub-proceso :
Justificacion de la compra:

N° de Requisicién Fecha

Nota: Llenar esta requisicion con lapiz color azul.

Cantidad Nombre Del Producto/Insumo U m Observacion

10

11
12
13

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Cédigo:FO-GA001

REQUISICION DE COMPRA Versién: 1

Pagina:2 de 2

Para Uso Exclusivo de la Administracion

Seguimiento al Proceso de Compra

Observacion Firma Firma
Compras/Gestion Solicitante

Administrativa Financiera

Cotizaciones

Proveedor N° de cotizacion

Finalizacién de la Compra

N° de Valor Fecha Ubicacion Ubicacion Fecha de Firma de
Factura inicial del final del liquidacion liquidacion

documento documento de la
compra

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Cédigo:FO-GA002

ORDEN DE COMPRA INTERNA Versién: 01

Pagina:1de 1

No. Orden: Fecha de emision:
Sl NO N° Autorizacién .
Interna N°de  Registro
Compra exonerada: Exonerados
Unidad ejecutora:
Nombre del proveedor : Entrega en:
Forma de pago: Tipo de compra:
Nombre del solicitante Cargo
N° Telefonico Correo electrdnico:

Departamento

Solicitamos la entrega del producto /consumible indicado a continuacion:

Descripcion Cantidad Precio

Unitario

TOTAL

Nota:

Firma Autorizada

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Cédigo: FO-GA003

ACTA DE RECEPCION INTERNA versién: 01
Pagina:1de 1
No. Fecha
Requisicion
Dimension del POA: Correlativo POA:
Area de Implementacion :
Nombre del proveedor: N° de factura:
Tipo de compra:
En presencia de:
N°de empleado Nombre Puesto
Se recibi6 lo siguiente
N° Cantidad UM Descripcion
Firma
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Cédigo: FO-GA004

CRITERIOS PARA SELECCION DE PROVEEDORES | Versién: 01

Pagina:1de 1

1. Datos de Proveedor
Tipo de Proveedor :

Nombre del Proveedor :

Teléfono : correo Contacto :

2. Cumple con: (marcar con X) (Ver Tabla de Caracteristicas de Proveedor segin aplique)

¢ PRECIO

¢+ CALIDAD

¢ ENTREGA INMEDIATA

¢+ ESPECIFICACIONES TECNICAS
¢+ VALOR AGREGADO

¢ REQUISITOS FISCALES

CRITERIOS DE SELECCION

VALOR
PROVEEDOR PRECIO CALIDAD ENTREGA ESPECIFIC AGREGA REQUISITO
INMEDIATA ACIONES DO S FISCALES
TECNICAS
QUIMICOS X X X
INSUMOS DE X X X X X
FERRETERIA
PAPELERIAY X X X
UTILES
CRISTALERIA X X X X
MATERIAL DE X X X
ASEO
ALIMENTAN PARA X X X X
ANIMALES

Proveedor: ( ) Aceptado ( ) Rechazado

Responsable :
Fecha:

Administracion

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Cédigo: FO-GA005

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS Version: 01
Pagina:1de 1
No. De Requisicion: |Fecha de solicitud: |Hora de solicitud: Nombre del solicitante:
Departamento solicitante No. Empleado del solicitante: Es relevante?
Area de implementacién: Firma del solicitante: Si lo lleva en digital evalue si esto es necesario?
Dimensién del POA: | Correlativo POA [
Justificacion de uso:
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia Proveedores Participantes
Proveedor
e ez . Unidad de Precio Precio Precio Recomendado
No. Descrlpuon Cantidad medida cotizado Total cotizado Total cotizado Total
1 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
2 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
3 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
4 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
5 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
6 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
7 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
8 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
9 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
10 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
11 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
12 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
13 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
14 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
15 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
16 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
17 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
18 L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
Observaciones: Sub-Total L.0.000 L. 0.000 L. 0.000
ISV L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000
Total L. 0.000 L. 0.000 L. 0.000

Justificacion de la compra:

***FORMATO EN EXCEL***

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Codigo:FO-GA006

INVITACION A COTIZAR Version: 01
Pagina:l de 1
No. de
Invitacion Fecha Hora
Dimensién del POA Correlativo

Unidad ejecutora:

Nombre del proveedor Tipo de compra
Forma de pago: Entrega en:
Nombre del solicitante Correo electrénico:
N° Telef6nico Cargo

Departamento

A nombre de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras, hago cordial invitacién para que
cotice a la Facultad de Quimica y Farmacia los siguientes productos:

N° | Cantidad UM

Grado de
Calidad

Descripcion

Observaciones:

1. La UNAH se reserva el derecho de adjudicar parcial o totalmente la compra.

2. Cotizar Gnicamente los articulos que se les solicita

3. Definir si las cotizaciones incluyen impuesto sobre venta, garantia de fabrica, tiempo de entrega.

Firma Autorizada

Lic. Luis Sevilla

Reviso:

Aprobo:

Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



REQUISICION DE MATERIAL
PAPELERIA E INSUMOS DE OFICINA

Co6digo:FO-GA007

Version: 01

Pagina: 1 de 1

Recibido por:

Departamento de:

Oficina/ Laboratorio:

Coordinador / Dimension:

N° empleado:
Periodo Académico:

Folio:

Z
S

Fecha

Descripcion del articulo

Cantidad

Firma

NUmeros

Letras

Visto
Bueno
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[EEN

[y
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[y
w

[EN
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»
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©

N
o

Observaciones

Lic. Luis Sevilla

Reviso:

Aprobo:

Dra. Maria victoria Zelaya
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Version: 01
agina: 1 de 1

Co6digo:RE-GA001

P

LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS
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***REGISTRO EN EXCEL***

Dra. Maria victoria Zelaya

Aprobo:

Lic. Luis Sevilla

Reviso:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




COMPRAS DE SUSTANCIAS QUIMICAS

Caddigo:PR-GA009

Version: 1

Pagina:1 de 4

1. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias para la gestion de compras de sustancias quimicas
de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al ASQ de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

3. RESPONSABILIDAD GENERAL

3.1 Es responsabilidad del Encargado del Almacén velar por el cumplimiento de los
procedimientos de actualizacion de inventario quesean acordes para cubrir las
necesidades de sustancias quimicas de la facultad.

3.2Es responsabilidad del Asistentes de ASQ mantener el inventario actualizado para una
favorecer una correcta gestion de compras.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO

ENTRADAS

e Solicitud de necesidad de
compra de Sustancias
Quimicas.

e Especificaciones
Técnicas

e Lista de Proveedores

e CONTROLES

o Indicadores: Sustancias quimicas entregadas
o Desempefio de Proveedores

e Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe
de area.

e Verificacion Productos comprados

PROCESO
e Ver cuadro de actividades

e Personal responsable de ejecutar
las compras.

e Personal capacitado para el
manejo de Quimicos

e Recursos Econémicos.

RECURSOS

SALIDAS

Aprovisionamiento general
sustancias Quimicas

Tiempo de Entrega

Menor Costo

Entrega de productos Quimicos
solicitados

Productos Quimicos con los
requisitos solicitados para las
précticas en los laboratorios.

Lic. Luis Sevilla

Reviso:

Dra. Maria victoria Zelaya

Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




COMPRAS DE SUSTANCIAS QUIMICAS

Caddigo:PR-GA009

Version: 1

Pagina:2 de 4

5.

DEFINICIONES

5.1 Compras de Sustancias Quimicas: Son todas aquellas actividades orientadas a la
adquisicién de sustancias quimicas para cumplir con las necesidades académicas de cada
periodo.

5.2 ASQ: Asistente del almacén de sustancias quimicas.

6. RIESGOS DE LA OPERACION

6.1 Compras erréneas

6.2 Desabastecimiento de sustancias quimicas
6.3 Entrega de pedidos equivocados

7. DESCRIPCION
NO | ACTIVIDAD | BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
Levantamiento de Inventario | Realizar el levantamiento de inventario para | Asistente de Almacén
1 | del ASQ determinar las necesidades de sustancias | de Sustancias
quimicas. Quimicas.
Revision de Formato de | Revisar formato para determinar necesidades | Asistente de ASQ
2 | ingreso de sustancias | de ingreso de sustancias quimicas y consolidar
guimicas la informacion del inventario final.
Presentar el listado de | Entregar listado final de requerimiento de | Asistente de ASQ
3 | sustancias quimicas a adquirir | compra para anélisis final
al encargado de almacén
Anélisis de requerimiento de | Realizar analisis Encargado de A.S.Q y | Asistente de ASQ
4 compras asistentes técnicos sobre las necesidades de c
compra. ncargado ASQ.
Llenado y envi6 de solicitud | Presentar formato de Requisicion de | Encargado de ASQ
5 de compra Sustancias Quimicas FO-GA008 a la
Administracion.
Gestion de compra de los | Entregar la Requisicion de Compras de | Encargado de ASQ
6 | Productos Quimicos. Productos Quimicos a la Administracion.
Tramite de compra La Administracion determina la forma de | Administrador/Oficial
/ compra ya establecido en su proceso de | Administrativo
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




Caddigo:PR-GA009

COMPRAS DE SUSTANCIAS QUIMICAS Version: 1

Pagina:3 de 4

compras.

8. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

8.1 Agencia de Regulacion Sanitaria (ARSA)

9. INDICADORES DEL PROCESO

Forma de Medicion

INDICADOR META ‘ FREC. RESPONSABLE FUENTE ‘
Desempenfio de la Géstion de
compras 80% | Mensual Administracion N° de compras realizadas
Orden de compras
Entregas a Tiempo 80% | Mensual Administracion | realizadas
10. ANEXO
10.1 Diagrama de Flujo
Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”
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COMPRAS DE SUSTANCIAS QUIMICAS Versién: 1

Pagina:4 de 4

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE SUSTANCIAS QUIMICAS

Almacen de Reactivos | Administracion

Inicio

Entrega de la Requisicion de
Levantamiento de —————» compra de Sustancias
Inventario del ASC Cluimicas.
l FO-GADO8
““——_,—'-’FF-_'_\_\-\-
Revision de Formato de
ingreso de sustancias
quimicas
¥
v La Administracian determina la
forma de compra para adguirir
Presentar el listade de s lo soliciiado.
ustansias guimicas a ad
guirir al encargado de al
macen
Y =) Ingreso al
Andlisis de Se realizo la Almacen de
; Susta
requerimiento de e E'u’.lﬁ':
compras
Mo
Llenade y envit de
solicitud de compra
FO-GADDS
-\._\___,_,_,-o-""
Fir .|
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Codigo:FO-GA008

REQUISICION DE COMPRA DE SUSTANCIAS Version: 1
QUIMICAS

Pagina:l de 1

Cantidad

(o[ Formula \[e} Gradode Clase de Cadigo de

Sustancia Quimica CAS Calidad Riesgo selfeaes verificacion

Quimica

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



C6digo:RE-GAO02

REGISTRO DE NO CONFORMIDADES / ACCION | yersiém: 1
CORRECTIVA

Pagina: 1de 1

1. OBJETIVO
Establecer las directrices necesarias para la gestion de compras de Material de Cristaleria
de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al Almacén de Equipo y Material de Cristaleria de la Facultad

de Ciencias Quimicas y Farmacia.
3. RESPONSABILIDAD GENERAL

3.1 Es responsabilidad del Encargado del almacén de Equipo y Material de Cristaleria velar
por el cumplimiento de los procedimientos de actualizaciéon de inventario que sean
acordes para cubrir las necesidades de Equipo y Material de Cristaleria de la facultad.

3.2 Es responsabilidad del Asistentes del Almacén de Equipo y Material de Cristaleria
mantener el inventario actualizado para una favorecer una correcta gestion de compras.

4. DIAGRAMA CONCEPTUAL DEL PROCESO
o CONTROLES

o Indicadores: Material de Cristaleria entregadas
e Desempefio de Proveedores

e Requisiciones de Compras autorizadas por el jefe
de érea. * SALIDAS

e Verificacion Productos comprados
e ENTRADAS e Aprovisionamiento general de
material de cristaleria
e Tiempo de Entrega

e Solicitud de necesidad de e Menor Costo
compra de Material de e Entrega de material de cristaleria
Cristalerfa. * PROCESO solicitados
o Especificaciones. s \Vercuadro de actividades e Material de Cristalerfa con las
e Lista de Proveedores especificaciones solicitadas.
Aprobados o
e Personal responsable de ejecutar
las compras.

e Personal capacitado para el
manejo del Almacén de Equipo y
material de Cristaleria

e Recursos Econémicos.

RECURSOS

Lic. Luis Sevilla Dra. Maria victoria Zelaya

Reviso: Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



REGISTRO DE NO CONFORMIDADES / ACCION

CORRECTIVA

C6digo:RE-GAO02

Version: 1

Pagina: 1de 1

5.

DEFINICIONES

5.1 Material de Cristaleria: Es un material de vidrio de diferentes medidas que se utilizan
en las practicas de los laboratorios en la facultad.

5.2 Asistentes Técnicos de Laboratorio: Persona encargada de realizar o apoyar en las
practicas de Laboratorio a los estudiantes de las asignarias que requieren de las mismas,
generalmente son graduados en Dr. en Quimica y Farmacia.

5.3 Instructores: Estudiantes que apoyan a sus comparieros para que puedan realizar las
practicas de Laboratorio de las asignaturas que requieren de las mismas.

6. RIESGOS DE LA OPERACION
6.1 Compras no realizadas
6.2 Material de Cristaleria dafiado por ser producto Fungible.

7. DESCRIPCION
No ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
Levantamiento de Inventario | Realizar el levantamiento de inventario para | Asistente del Almacén
1 | del material de Cristaleria. determinar las necesidades de material de | de Equipo y material de
Cristaleria en el almacén. Cristaleria.
Revision del libro de Control | Esta revision se hace para ver sumar tanto el | Asistente del Almacén
de entrega de Material de | inventario en fisico como ambulante. de Equipo y material de
2 | Cristaleria a los Instructores o Cristaleria.
Asistente Técnico de
Laboratorio.
Presentar el  Inventario | Entregar listado final de requerimiento de | Asistente del Almacén
consolidado al Encargado del | compra para analisis final de Equipo y material de
3 | Almacén Cri 1
ristaleria.
Andlisis de requerimiento de | Realizar analisis para ver la necesidad de | Asistente del Almacén
compras. compra. de Equipo y material de
4 Cristaleria/ Encargado
de Almacén de Equipoy
Material de Cristaleria
Llenado y envio de solicitud | Solicitar a la Administracion el Formato de | Asistente del Almacén
> | de compra. de Equipo y material de
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




REGISTRO DE NO CONFORMIDADES / ACCION

C6digo:RE-GAO02

Version: 1
CORRECTIVA
Pagina: 1de 1
Requisicion de Compras (FO-GAQ01). Cristaleria.

Gestion de Compra del
Material de Cristaleria.

Entregar la Requisicion de Compras de
Material de Cristaleria.

Asistente del Almacén
de Equipo y material de

compras.

6 . .
Cristaleria.
Tramite de Compra La Administracion determina la forma de | Administrador/Oficial
7 compra ya establecido en su proceso de | Administrativo

8. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

8.1 Ley de contratacion del Estado
8.2 Proceso General de Compras (PR-GA001)

9. INDICADORES DEL PROCESO

Forma de Medicion

INDICADOR META FREC. RESPONSABLE FUENTE

Desempenfio de la Géstion de

compras 80% | Mensual Administracion N° de compras realizadas
Orden de compras entregadas
Entregas a Tiempo 80% | Mensual Administracion a tiempo
10. ANEXO
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




REGISTRO DE NO CONFORMIDADES / ACCION

Codigo:RE-GA002

Version: 1
CORRECTIVA
Pagina: 1de 1
10.1 DIAGRAMA DE FLUJO
| Almacen de Cristaleria | Administracion
i Enfrega de la Requisicion de
oEnamEme 9= ——— »  compra de Malerial de
de Cristaler’a, Cristaleria..
FO-GADDT
Revisian del libre de Cantrel de L.
enfrega de Material de Cristaleri -
a a los Instructores o
Asistente Técnico de
Laboratorio. L ]
La Administracion determina la
forma de compra para adguirir
Presentar el Inventario lo salicitads,
consolidado al Encargado
del Almacén
l 5] Ingresc al
Se realizo la AE““;E' de
| o Compra? quipa y
Analisis de requerimiento Material de
de compras, Cristaleria
La Administracion determina la Me
forma de compra para adquinr lo
sclicitado.
Llenado y envio de
Requicision de
FO-GADD1 -4
Fin a4
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



Co6digo:RE-GA002

REGISTRO DE NO CONFORMIDADES / ACCION

Version: 1

CORRECTIVA

Pagina: 1de 1

Fecha Consecutivo #

SISTEMA DE GESTION ORIGEN . CLASIFICACION .

DETALLE DEL INCUMPLIMIENTO/HALLAZGO EVIDENCIA

CALIDAD [I5O 9001)

REFERENCIA DOCUMENTAL / CLAUSULA NORMATIVA

EMISOR AREA ADJUDICADA I SELECCIONE B RESPONSABLE CIERRE

PLAN DE RIESGO O CONTIGENCIA (Qué tipo de acciones inmediatas o de corto plazo pueden ser tomadas para
contener mayores ocurrencias)

ANALISIS CAUSA RAIZ : ¢QUué ocasiond el problema? Ejemplos: Procedimiento pobre, procedmiento no
acatado, problema con el material/proveedor, problema con el equipo, etc.

ACCION CORRECTIVA: j : i i cedimientos, cambios al equipo y/o

Hay otros procedimientos que puedan verse afectados por este
OPORTUNIDAD DE LA ACCION CORRECTIVA: mismo problema? ¢Hay otras personas que deben ser conscientes
de estos problemas?

FECHA DE IMPLEMENTACION APROBADO POR:

VERIFICACION / CONTROL EVIDENCIA

*+*REGISTRO EN EXCEL***

Verificado por: Fecha de Verificiacion:

Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



C6digo:RE-GAO02

REGISTRO DE NO CONFORMIDADES / ACCION | yersiém: 1
CORRECTIVA

Pagina: 1de 1

Aprobado por:

Fechay Firma

Nombre del proveedor: Fecha:

Facultad de Quimica y Farmacia

Sefiale en una escala de 1 al 5 la capacidad que muestra el proveedor, en cada uno de los siguientes conceptos:

No. CONCEPTO CAPACIDAD
1 Atencidn al Cliente 1 2 3 4 5
2 Proporcionar la documentacion solicitada 1 2 3 4 5
3 | Cumplimiento de metas en tiempo 1 2 3 4 5
4 | Cumplimiento de metas en cantidad 1 2 3 4 5
5 | Calidad de los productos que ofrece 1 2 3 4 5
6 Efectividad en la solucion de reclamos 1 2 3 4 5
Esta Certificado en algin Sistema de Gestion de
7 . ; S 1 2 3 4 5
Calidad o esté en proceso de certificacion.
RESULTADO CALIFICACION
De0al5 Rechazado
De 15a 20 Condicionado
De 20230 Aceptado
De 30a35 Excelente
Firma del Evaluador Puesto de la Persona que realizo la Evaluacion
Revise: Lic. Luis Sevilla Aprob: Dra. Maria victoria Zelaya

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”



FICHA DE NUEVOS PROVEEDORES

Codigo: RE-003

Version: 01

Pagina: 1/1

DATOS GENMERALES DEL PROYEEDOR

/Zlma de MNuevo Proveedor

~

Direccion:

Teléfono:

Fax:

Email:

PFroducto que surmini stra:

Comtacton

Forma de Pago,

.

/FI cha dé Mueevd Proveedor

)

Direoton

Teléfono:

Fax:

Ermail;

Producto que suministra:

Reviso:

Contacto
Forma de Pago:;
Lic. Carla Cardona Dra. Maria victoria Zelaya

Aprobo:

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”




Anexo 2

Simbologia ANSI (American National Standards Institute) para Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio o Sefiala donde inicia o termina un procedimiento
Termino
Actividad Representa la ejecucion de una o m as tareas de un

procedimiento.

Decision Indica las opciones que se puedan seguir en caso de que sea
necesario tomar caminos alternativos.

Conector Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la misma hoja,
dos o m 3s tareas separadas fisicamente en el diagrama de flujo,
utilizando para su conexion el nimero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar

Conector Mediante el simbolo se pueden unir, cuando la tareas quedan
de pagina separadas en diferentes péaginas; dentro del simbolo se utiliza un
numero ardbigo que indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento | Representa un documento, form ato o cualquier escrito que se
recibe, elabora o envia.

)
-
<@
O
L
-

Flujo Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben

N
7
\ realizarse las tareas.
N
7

Archivo

Fuente: (GuiaTécnica para elaboracion de manuales de Procedimientos, Universidad de Panama,

2009).



Anexo 3

Universidad Tecnolédgica Centroamericana UNITEC

Facultad de Postgrado

Entrevista

Objetivos: Identificar procesos criticos en la administracion de Quimica y Farmacia para luego
elaborar un manual de procedimientos Administrativos que permita mayor eficacia y eficiencia en
la gestién administrativa.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Datos Generales:
Nombre del entrevistado:
Cargo:

¢Considera usted que existe compromiso del personal para obtener la certificacion 1SO
9001:2015?

¢ Considera que las actividades administrativas se llevan a cabo eficientemente?

¢Se han realizado anteriormente un analisis a los diferentes procesos administrativos?
¢Considera que la facultad cuenta con recursos suficientes y calificados para lograr la
certificacion?

Segun su criterio ¢ Cuales son los procedimientos administrativos criticos y por qué?

¢Cree usted que al contar con procedimientos documentados ayudara a reducir el tiempo
de respuesta a las solicitudes?

¢ Considera usted que el contar con procedimientos documentados contribuird a mejorar la
gestion administrativa en general y por que?

¢Cuales son los pasos a seguir en el proceso critico que usted realiza? (incluir controles,
documentacidn, requisitos y responsables)



9) ¢Recomendaria usted realizar algin cambio o mejora a los procesos criticos actuales?

10) ¢ Quédocumentacidn utiliza usted actualmente para realizar sus procedimientos de trabajo?

11) ¢ Considera usted que el manual de procedimientos administrativos impulsara el desarrollo
de la cultura organizacional orientada a la mejora continua?

12) Segun su criterio ¢ Cuales seran los beneficios de contar con un manual de procedimientos
administrativos?

Observaciones

Firma



Anexo 4
FORMATOS AUTOMATICOS DEL SISTEMA SAFI

EN=- Y sap cavSTAL REPORTS® (3
Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Solicitud de Pago de No.
Fecha
Estructura
Unidad
Sub Categorfa
Pagar a:
Concepto del pago :
Fuente Obijeto del Gasto_Nombre del Objeto Monto
SubTotal
Total
Administrador Jefe de Unidad Jefe Departamento de
Finanzas y Presupuesto
NP de pagina actuat 1 N° total de péginas: 1 Factor de zoom: 100%

SAP GRYSTAL REPORTS® (31

TELY I —TrTe

[tnforme princpal |

Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Solicitud de Compra No.

Fecha Creaci 6n Fecha de Aprobaci 6n

Estructura:

Unidad Ejecutora :

Analista Asignado: | -

Justificaci on
OBJETO DEL UNIDAD DE
GASTO N°_DESCRIPCION / ESPECIFICACIONES MEDIDA CANTIDAD _ PRECIO TOTAL
1
TOTAL

JEFE DE UNIDAD

Factor dezoom: 100%

IN° total de paginas: 1

N° de pagina actual: 1




SAP GRYSTAL REPORTS® (31

TYEY ol Jhma-

[tnforme princpal |

Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Solicitud de Fondo No.

Tipo:

Fecha

Estructura:

Unidad:

Responsable del fondo :

Destino del fondo :

Fuente Objeto del Gasto Obieto Monto
TOTAL
Jefe de Unidad Secretario Ejecutivo de
Administracion y Finanzas

‘Administrador

Factor dezoom: 100%

IN° total de paginas: 1

N° de pagina actual: 1

SAP CRVSTAL REPORTS® (3]

2528

Universidad Nacional Autonoma de Honduras
Solicitud de Liquidacion de Viaticos Nacionales No.

Fecha

Estructura

Unidad Ejecutora

Solicitud de Viticos
PORCENTAJE DIAS HORA DE

DEPARTAMENTO  MUNICIPIO FECHADE  FECHADE

SALIDA__ RETORNO __LIQUIDADO REGRESO

|
DESCRIPCION:
Nombre Categoria
Fuente Objetodel Gasto Nombre el Objeto — Asgnads Liquids
Totales:
Vo. Bo. Auditoria

Firma Interesado Jefe de Unidad

Factor dezoom: 100%

N total de paginas:1

N° de pégina actual: 1




B Y [ —

[tnforme princpal |

Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Solicitud de Liquidacién de Viaticos Internacionales No.

Fecha

Estructura

Unidad Ejecutora
Solicitud Viatico

PAIS FECHADE FECHADE PORCENTAJE DIAS HORA DE
SALIDA RETORNO LIQUIDADO REGRESO

I T T T T T ]
DESCRIPCION:
M. © -

Nombre Categoria
| 7
Fuente ‘Objetodel Gasto  Nombre del Objeto Asignado. Liquidd

Totales:
Firma Interesado Jefe de Unidad Vo. Bo. Auditoria

IN° total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

N° de pagina actual: 1

EN=- Y sap cavSTAL REPORTS® (3
Uni idad Nacional Aut 6 de Hondl
Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Solicitud de Reembolso de Viaticos
No.
Fecha
Estructura
Unidad Ejecutora
Tipo
Liquidacién ID
Vidtico ID
DESCRIPCI ON:
PSS [ P PR R P, P s
TOTALES:
. Jefe Departamento de
Jefe de Unidad Verificado Por Fnanaas y Presupussto
cc.: Contabilidad General
Auditoria Interna
Secretaria de Ejecutiva de Recursos Humanos (Empleos y Planilas)
Secretaria de Ejecutiva de Administraicién y Finanzas

IN° total de paginas: 1 Factor dezoom: 100%

N° de pégina actual: 1




TYEY ol rma-

[tnforme princpal |

SAP GRYSTAL REPORTS® (31

Universidad Nacional Autonoma de Honduras
Solicitud de Pago de Contrato No.

Fecha:

Estructura:
Unidad Ejecttora
No. de contrato Deducci6n ISR-

] Identificacin: Tipo
Beneficiario RTN: cal

Nombre:
Concepto del pago : No. Recibo:

Fuente Objefo del Gasto_Nombre del Objeto. Mes Mento

SubTotal
Total

El suscrito Jefe de la Unidad Ejecutora: . acredita ¢l cumplimiento del Contrato de , pactado con , durante ¢l mes (es)

para los que se solicita el presente pago

Factor dezoom: 100%




