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RESUMEN

La Facultad de Ciencias e Ingenierias corresponde a una de las nueve facultades
de UNAN-Managua que cumple con el propdsito de formar profesionales en las
areas de las ciencias y las ingenierias con una concepcion cientifica, tecnolégica y
humanista del mundo a través de un modelo de gestion educativo, cientifico y
técnico apoyado por la Administracion de Facultad que le permite desarrollar sus
actividades en un marco de legalidad y concordancia de los ejes fundamentales a

seguir por la Institucion.

Esta Administracion da origen a los procesos de planificacion, organizacion,
direccién y control de los recursos fisicos asignados y para los cuales, actualmente,
no existe un manual de procedimientos que permita la consulta y verificacion de los
pasos a considerar para el desarrollo de las gestiones fundamentales lo que ha
originado retrasos e incumplimientos en la forma y tiempo de los servicios

administrativos que se ejecutan.

Para dar solucién a la problematica planteada se obtuvo informacion por medio de
fuentes primarias asi como la busqueda y andlisis de fuentes secundarias tales
como las normas y leyes que rigen a la administracion de los recursos del Estado.
Estos resultados se procesaron a través de herramientas como: Analisis de
entrevistas en Excel, la flujogramacion de acuerdo la normativa ANSI en el
programa Visio, estudio del entorno de la investigacion a través del FODA, entre

otros.

Una vez aplicada la metodologia y las técnicas anteriores se obtuvieron los
siguientes resultados que corresponden a los objetivos especificos: la descripcion
de la estructura organizacional de la Facultad de Ciencias e Ingenierias y de la
Administracion, la identificacién de los servicios administrativos de mayor demanda,
el analisis comparativo de las normas y politicas aplicables y un Manual de
Procedimientos que se deben llevar a cabo para el 6ptimo cumplimiento de los

procesos.
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CAPITULO 1. GENERALIDADES DEL ESTUDIO.

1.1 Introduccién
Los procesos administrativos son las actividades que logran el mejor uso y empleo

de los recursos fisicos, financieros y humanos para su transformacion en los fines
operativos de una empresa o institucion. Por lo que, la Facultad de Ciencias e
Ingenierias de UNAN-Managua considera la necesidad de regular los procesos de
trabajo a fin de cumplir con sus objetivos estratégicos por medio del &rea de
Administracidbn que ejecuta los servicios a los departamentos, laboratorios y
carreras asignadas. Estos lineamientos se alcanzaron a través del desarrollo de la
investigacion y describen las gestiones que deben ser normadas y reguladas para

la eficacia del sistema y de las funciones de los puestos que intervienen.

Esta propuesta nace tras la evaluacion del entorno donde se identifica el problema
principal de la Administracion: procesos que se realizan sin una descripcion de los
procedimientos y que generan los cuellos de botellas como retrasos en el
cumplimiento de las gestiones. Bajo esta situacion, y de continuar con los mismos
problemas, no sera posible el enfoque de una mejora continua de estos procesos y

la finalidad de las funciones y operaciones del area.

Por tal razon surge la necesidad de la elaboracion de la Propuesta de un Manual de
Procedimientos de los servicios administrativos de mayor demanda y para lo cual
este trabajo se estructura de la siguiente manera, en el primer capitulo se enfocan
las generalidades del estudio, donde se expresan los objetivos y la justificacion de
la investigacion como resolucion al problema identificado. En el segundo capitulo
se ha sustentado de manera teorica y conceptual hasta presentar la base legal y
temporal del mismo y seguido de las preguntas directrices de la investigacién. En el
cuarto capitulo, se reflejo el disefio metodolégico que muestra las directrices a
seguir para la delimitacion del estudio y las técnicas de recoleccion de informacion.
Y en los dos ultimos capitulos, el analisis y desarrollo de resultados en relacion a

los objetivos especificos y las preguntas directrices que guian la investigacion.
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1.2 Antecedentes

UNAN-Managua se conforma como una institucién orientada a la formacion de
profesionales de caracter integro que desde 1982 ha atravesado luchas incansables
para poder cumplir su misién y brindar una educacion superior a la sociedad
nicaraguense defendiendo las leyes que los amparan y permiten dar paso a sus
lineamientos estratégicos de una mejora continua. Por lo que, en concordancia con
las leyes nicaraguenses, principalmente la Ley No. 89 y en correspondencia a las
normas de control interno de la Contraloria General de la Republica es como a partir
de 1998 comienzan los estudios e investigaciones para el desarrollo de reglamentos
especificos, instructivos asi como manuales de las normas y procedimientos que

rigen sus funciones y servicios.

A partir de esa fecha se empez6 un proceso de ajustes de los procedimientos de
las diferentes areas administrativas y de gestion de recursos de la universidad a las
normativas establecidas y en 2012 se desarrollan, paralelamente, 4 manuales de
gran relevancia para la institucion: “Manual de Control Interno”, con el cual se
obtuvo las guias generales y especificas que promueven una sana administracion
de los recursos asi como las pautas hacia la busqueda de la efectividad, la eficiencia

y economia en las operaciones.

Asimismo el “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Division
Financiera” el cual detalla de forma ordenada, secuencia y sistematica de las
operaciones que involucran compromisos de caracter econémico. De igual forma,
el “Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Recursos
Humanos”, que contribuye a los procesos claves de la gestion de recursos
humanos a través de un mejor ordenamiento de las actividades. Finalmente, el
mayor antecedente en referencia al estudio que se realiza es el disefio del “Manual
de Normas y Procedimientos de la Division Administrativa”, como una
herramienta administrativa de consulta que permite la aplicacion de un sistema de

control que facilita el desarrollo de los procedimientos.
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Todos ellos consideraron el objetivo estratégico de “Garantizar y optimizar el uso y
manejo de los recursos existentes” y la necesidad de regular los procesos del area.
Estos manuales a partir de 2013 funcionan como una herramienta técnica de
consulta y soporte para las diferentes areas administrativas al momento de solicitar

un servicio y coordinar los procesos que se lleven a cabo.

Sin embargo, en la Facultad de Ciencias e Ingenierias en la actualidad no existen
un manual administrativo que contengan las politicas, procedimientos y normativa
para el control y desarrollo de los servicios, y tras los acuerdos de la reunion del
Programa Operacional Anual (POA) donde se detecta la necesidad de contar con
una herramienta de este tipo, es como la Facultad orienta la realizaciéon de una
propuesta de un Manual de Procedimientos que contribuya a la efectividad de las

operaciones.
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1.3 Planteamiento del Problema

El presente estudio se realizo en la Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua
(UNAN-Managua), en la Facultad de Ciencias e Ingenierias, 6rgano institucional
que se apoya por una Administracion de Facultad que garantiza los servicios
administrativos a las carreras pertenecientes a los siete departamentos y los
laboratorios. Y con el fundamento tedrico que toda informacién debe estar contenida
en un manual de procedimientos para lograr la efectividad de las operaciones de
cada area es como la Facultad de Ciencias e Ingenierias se encuentra en las
circunstancias de no con contar con un documento que sirva como base de apoyo

para gestiones de servicios administrativos.

Partiendo del hecho que la Administracién salvaguarda los recursos fisicos y
econdémicos en cumplimiento de la normativa de UNAN-Managua y el marco legal
aplicable y se encarga de la planificacién, organizacion, direccidén y control de todas
las actividades que se demanda a la Facultad deberd administrar los servicios de
mayor demanda en concordancia a las normas y soportarse con un documento
aprobado de descripcién de procedimientos donde se presente la secuencia logica

de estas gestiones.

De lo anterior, nace la necesidad de plantear una propuesta de un Manual de
Procedimientos, el cual pretende orientar al personal sobre las pautas especificas a
seguir al solicitar un servicio y cuéles son los requisitos que deben de cumplir para
tener acceso a ellos. La ausencia de este manual podria ocasionar la baja
efectividad de los servicios administrativos y la violacion al cumplimiento de los
Estatutos y los reglamentos universitarios pertinentes. El objeto del mismo es dar
cumplimiento a la normativa de la UNAN- Managua y agilizar la calidad de servicio,
disminuir los cuellos de botellas; de manera que describa y esquematice los
procedimientos de las actividades administrativas de mayor relevancia para la

Facultad, asi como las normas y politicas de su administracion.
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1.4 Justificacion

Un manual de procedimientos es un recurso que especifica las operaciones que
integran las funciones administrativas en un orden légico y secuencial asi como las
normas que se deben de cumplir para alcanzar la responsabilidad operativa y la
integracion y orientacion del personal sujeto a la institucion. De esta forma se logra
ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo y se sistematiza el flujo
correcto de las operaciones. Toda dependencia/institucion que maneja gran
cantidad de recursos fisicos, humanos, informaticos y econémicos debera contar
con esta herramienta puesto que sin ella no se da la interaccion y coordinacion

correcta de las actividades entre las demas areas de trabajo.

UNAN-Managua, de conformidad con el articulo No. 125 de la Constitucion Politica
de Nicaragua y el articulo No. 8 de la Ley 89, goza de autonomia académica,
financiera, organica y administrativa y para su organizaciéon estructural y el
desarrollo de sus funciones tiene la potestad de elaborar sus propias normas y
mecanismos de control, comunicacion y ejecucién de sus actividades y funciones.
Por lo que la propuesta de un Manual de Procedimientos para la Administracién de
la Facultad de Ciencias e Ingenierias seria el resultado de estudios, analisis,
establecimiento de indicadores, para mejorar la calidad, y eficacia de las funciones
y actividades que se realizan internamente y donde quedé registrado los

procedimientos administrativos a seguir en la solicitud de los servicios.

Con la implementacion de esta propuesta se pretende cumplir con la normativa
administrativa de la universidad, la efectividad de los servicios, orientacion al
personal contratado, mejor transparencia y gestion en la solicitud de los servicios,
un mejor soporte para evaluacion de auditorias y el cumplimiento de los requisitos
legales que establecen los entes reguladores de las instituciones sustentadas por
el Estado. Por lo que es una herramienta indispensable para la correcta ejecucion

de las actividades de la Facultad.
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1.5 Objetivos

General.

e Proponer el Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos de la
Facultad de Ciencias e Ingeniarias, UNAN-Managua para la efectividad de

los mismos.

Especificos.

e Describir la estructura organizativa actual de la Facultad de Ciencias e

Ingenierias a través de la herramienta FODA.

¢ l|dentificar los servicios de mayor demanda que ofrece la administracion de la

Facultad de Ciencias e Ingenierias.

e Valorar las operaciones de solicitud en correspondencia con las normas y

politicas establecidas por la normativa administrativa de la UNAN-Managua.

e Elaborar el Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos de la
Facultad de Ciencias e Ingenierias, precisando los elementos, principios
tedricos y normas de control interno de la UNAN-Managua.
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1.7 Generalidades de la Institucion.

La UNAN- Managua es una institucion educativa estatal de servicio publico con
autonomia académica, financiera, organica y administrativa; con capacidad juridica
para adquirir, poseer y administrar bienes y derechos de toda clase, asi como
contraer obligaciones en correspondencia con su mision, vision y principios, en el
marco de la Constitucion Politica de Nicaragua, la Ley No. 89, leyes del pais y sus

reglamentos especificos.

La gestion es un proceso integral que toma como base la informacion existente con
el objetivo de dirigir, planificar, organizar, ejecutar y evaluar todas las actividades de
caracter docente, investigativo, administrativo, de proyeccion y comunicacion
actualizada y confiable de la Universidad con su entorno. Todo ello con el propésito
de superar las limitaciones e incrementar las fortalezas y cumplir con la Mision,
Vision, Principios, Objetivos y Fines de la Universidad, condiciones indispensables

para alcanzar la acreditacion institucional.

La UNAN-Managua, tiene su sede central en Managua, en el Recinto Universitario
“‘Rubén Dario” y subsedes regionales en las ciudades de Esteli, Jinotepe, Juigalpa
y Matagalpa. El Recinto Rubén Dario esta ubicado de Enel Central 2,5 Km al Sur.

Villa Fontana.

La Universidad Nacional Autbnoma de Nicaragua (UNAN), creada en 1958
mediante decreto que le otorgaba la autonomia universitaria, tiene sus
antecedentes en la Universidad fundada en 1812 en la ciudad de Leon. Es la ultima
de las Universidades establecidas por Espafia durante la Colonia en América. El
Recinto Universitario "Rubén Dario" comenzé su funcionamiento en 1969. El 29 de
abril de 1982, por decreto de la Junta de Gobierno de Reconstruccién Nacional, la

UNAN-Managua se constituyé como institucion independiente.

En la UNAN-Managua estudian mas de 33,000 estudiantes entre grado, posgrado
y programas especiales. Se ofertan 97 carreras de grado, en las siguientes areas

de conocimiento: Educacion e Idiomas, Ciencias de la Salud, Ciencias, Ingenieria
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y Arquitectura, Ciencias Econ6micas y Administrativas, Humanidades, Ciencias
Juridicas y Sociales. Cuenta con una planta docente de 847 maestros, en su
mayoria con grado de maestria y doctorado. En el area administrativa laboran 1232

empleados.

Misién

Formar profesionales y técnicos integrales desde y con una concepcion cientifica y
humanista del mundo, capaces de interpretar los fendmenos sociales y naturales
con un sentido critico, reflexivo y propositito, para que contribuyan al desarrollo
social, por medio de un modelo educativo centrado en las personas; un modelo de
investigacion cientifica integrador de paradigmas universales; un mejoramiento
humano y profesional permanente derivado del grado y posgrado desde una
concepcion de la educacién para la vida; programas de proyeccion y extension
social, que promuevan la identidad cultural de los y las nicaragiienses; todo ello en
un marco de cooperacion genuina, equidad, compromiso Yy justicia social y en

armonia con el medio ambiente.

Vision

La UNAN-Managua es una institucion de educacion superior publica y autbnoma,
de referencia nacional e internacional en la formacién de profesionales y técnicos,
a nivel de grado y posgrado, con compromiso social, con valores éticos, morales y
humanistas y en defensa del medio ambiente, lider en la produccion de ciencia y
tecnologia, en la generacion de modelos de aprendizaje pertinentes que contribuyen
a la superacion de los retos nacionales, regionales e internacionales;
constituyéndose en un espacio idoneo para el debate de las ideas y el analisis critico
constructivo de practicas innovadoras y propuestas de mejoramiento humano y
profesional permanentes, contribuyendo a la construccién de una Nicaragua mas

justa y solidaria y, por lo tanto, mas humana y en beneficio de las grandes mayorias.
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Estructura Organizativa.

En concordancia al plan estratégico (2011-2015) de UNAN-Managua bajo la
definicion: “La estructura de la Universidad es el conjunto de dependencias
académico-administrativas a través de las cuales se ejercen sus funciones
generales y especificas” y bajo la Ley de Autonomia de las Instituciones de
Educacién Superior (Ley No. 89), se presenta la estructura organizativa en la figura

1.8.1 aprobada en el afio 2013 por el Consejo Universitario.

En esta figura se muestran cudles son los componentes esenciales de la estructura

de la Universidad:

e Rectorado. ¢ Institutos y Centros de
e Decanatos. Investigacion, adscritos.
e Departamentos Docentes. e Direcciones de apoyo
e Institutos y Centros de académico.
Investigacion, propios. e Divisiones Administrativas.

Ademas, se hace uso de la siguiente Leyenda para efectos de comprension y

sintetizacion de la representacion de la estructura organizativa UNAN-Managua.

CINET - Centro de Investigaciones Econdmicas y Tecnoldgicas.

INIES - Instituto Nicaragiiense de Investigaciones Econémicas y Sociales.
CIRA - Centro para la Investigacion de Recursos Acuaticos.

CIGEO - Centro de Investigaciones Geocientificas.

CIES - Centro de Investigaciones y Estudio de la Salud.

IPE — Investigaciones, PostGrado y Extension.
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Estructura organizativa

CONSEJO
UNIVERSITARIO

RECTORIA
VICE RECTORIA L DIISICNEE
GENERAL INSTITUCIONAL
UNIDAD DE
ADQUISICIONES SECRETARIA
GENERAL
i DIRECCION DE REGISTRO
AUDITORIA 5
RELACIONES ACADEMICO
PUBLICAS
VICE RECTORIA
VICERECTORIA VICERECTORIA DE IPE
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
| |
[ [ 1 I 1 [ I 1
. 5 DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
. . . . DIVISION DE DIVISION DE SIST 2
DIRECCION DIVISION DE VIDA| | DIRECCION DE DIVISION DSI\SRS\II?C’\I‘ODSE RECURSOS DE INFORM. INVESTIGACION POSTGRADO EXTENSION
ACADEMICA ESTUDIANTIL BIBLIOTECAS FINANCIERA ADMINIST HUMANOS,
LABORATORIO DE|
CINET INIES EIRA BIOTECNOLOGIA EIGED CIES
[ I I I I I I ]
FACULTAD DE FACULTAD DE FACULTAD DE FACULTAD DE F. HUMANIDADES FAREM EAREM
CIENCIAS EDUCACION E CIENCIAS CIENCIAS E Y CIENCIAS FAREM ESTELI FAREM CARAZO HIATAG A PA P T
ECONOMICAS IDIOMAS - ) JURIDICAS
INSTITUTO
POLITECNICO DE
LA SALUD

Fig. 1.8.1 Estructura organizativa de la UNAN-Managua 2013. Fuente: Division RRHH UNAN-Managua
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Principios rectores
Los valores que orientan el quehacer en la UNAN-Managua son:

e Compromiso social

e Equidad, justicia, igualdad de oportunidades

e Honestidad y transparencia

e Respeto a los derechos humanos

e Respeto a la diversidad

¢ Respeto al medio ambiente

e FEtica profesional

e Responsabilidad social e institucional

¢ |dentidad institucional y sentimiento de pertinencia
e Toleranciay solidaridad

e Identidad, cultura nacional y valores patriéticos.

Autonomia Universitaria

De acuerdo a la Ley 89, la UNAN-Managua recibe su presupuesto del aporte
ordinario y extraordinario del estado, el 6% constitucional. La ley autoriza ademas
la gestidn financiera autbnoma para las universidades estatales, lo que implica la
racionalizacion de recursos y gastos, asi como la generacion y busqueda de
mayores fuentes de ingresos en Dbeneficio de la institucion.
Ademas de la sostenibilidad financiera, se pretende la sostenibilidad institucional,
proporcionada por la vigencia y pertinencia de la oferta universitaria en funcién de

los intereses y necesidades de la sociedad.

Facultad de Ciencias e Ingenierias.

La poblacion de la investigacion delimita el area de estudio a la Facultad de Ciencias
e Ingenierias por lo que de ella se retoma sus departamentos, laboratorios y
principalmente la administracién de la Facultad. De esta forma hace un breve
comentario de las generalidades de la misma. Se hace una referencia mas amplia

de la misma en el capitulo 6 del estudio.
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Departamentos.

Esta Facultad cuenta con 7 departamentos que se especializan en el area de
ciencias e ingenierias; ademas mantienen una interrelacion directa con los
laboratorios de cada departamento, asi como con las demés divisiones
administrativas de UNAN-Managua. De manera que cada uno de ellos tiene su
propias Misiones y Visiones que se detallaran mas adelante, los siete

departamentos son.

a. Departamento de Quimica. e. Departamento de Fisica.

b. Departamento de Biologia. f. Departamento de Matematica.
c. Departamento de Computacion. g. Departamento de Tecnologia
d. Departamento de Construccion.

Departamento de Quimica.

e Mision

El Departamento de Quimica de la Facultad de Ciencias e Ingenierias de la
UNAN-MANAGUA tiene la mision de formar profesionales en el campo de las
Ciencias de la Educaciéon, Ciencias Quimica Industrial, Ciencias Quimicas
Ambientales, Ciencias Quimica Farmacéutica y técnicos en el campo de las
Ciencias de la Educaciéon con un pensamiento autbnomo, critico, autocritico, y
con un elevado nivel académico, ético y moral, con la preparacion necesaria y
apropiada para un aprendizaje continuo, con capacidad de planear soluciones
con enfoques analiticos e investigativos, de manera que las proposiciones se
adopten con un criterio integral y se involucre a la comunidad en todo el proceso
dando asi repuestas a las diferentes situaciones de la sociedad nicaragliense

mediante la participacion de los profesionales en los diferentes campos de la

vida nacional y regional.
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e Vision

El Departamento de Quimica de la Facultad de Ciencias e Ingenierias de la
UNAN-Managua, es un Departamento responsable de la formacion de los
profesionales comprometido con las necesidades del pueblo y capaces de

generar transformaciones socio ambientales, industriales, farmacéuticas y

educativas que contribuyan a una mejor calidad de vida del pais.
Este Departamento ofrece las siguientes carreras:

-Quimica Farmacéutica.

-Quimica Industrial.

-Quimica Ambiental.

Departamento de Biologia.

e Mision.

El Departamento de Biologia, desarrollara en el alumnado, el pensamiento
critico, el entusiasmo, la iniciativa, las destrezas necesarias para ser un
estudioso de la Biologia, se hard énfasis en los conceptos basicos y la

investigaciéon en un ambiente que promueva el desarrollo de profesionales con

sensibilidad social, cultural, humanista, ambiental y valores éticos.

e Vision.

Consolidarnos como un Departamento de Excelencia Académica e Investigativa
gue contribuya a la construccion y ampliacion del conocimiento Biolégico y
ambiental, para la posible solucion de problemas relacionados con los Recursos

Naturales y del Medio Ambiente. Dedicados a la formacion de profesionales, de

alto nivel ético.
El departamento de biologia ofrece las siguientes carreras:

- Biologia.
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- Biologia con mencion en la Educacion.
- Gerencia Ambiental y RRNN.
Departamento de Computacion.
e Mision
Ser un departamento académico lider en la ensefianza de productos de
tecnologias de Informacion, satisfaciendo las necesidades de nuestros

estudiantes, brindandoles unos conocimientos de calidad y con valores

humanisticos.
e Vision

Seremos reconocidos por la sociedad nicaraglense, empleadores y gobierno
como el departamento académico mas organizado, innovador e investigador de

la Facultad de Ciencias e ingenierias.
El departamento de Computacion ofrece las siguientes carreras:
-Ingenieria en Ciencia de la Computacion.
-Ingenieria en Sistema de Informacion.
Departamento de Construccién.
e Mision.

El Departamento de Construccion de la Facultad de Ciencias e Ingenieria tiene
como Misién: Formar Ingenieros, Arquitectos y técnicos, integrales desde y con
una concepcién cientifica y humanista del mundo, capaces de interpretar los
fendmenos sociales y naturales con un sentido critico, reflexivo y propadsito, para
gue contribuyan al desarrollo social, por medio de un modelo educativo centrado
en las personas; un modelo de investigacion cientifica integrador de paradigmas

universales; un mejoramiento humano y profesional permanente derivado del
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grado desde una concepcion de la educacion para la vida; programas de
proyeccion y extension social, que promuevan la identidad cultural de los y las
nicaragiienses; todo ello en un marco de cooperacidon genuina, equidad,

compromiso Yy justicia social y en armonia con el medio ambiente.
e Vision.

El Departamento de Construccion de la Facultad de Ciencias e Ingenierias tiene
como politica la formacién de profesionales y técnicos, a nivel de grado, con
compromiso social, con valores éticos, morales y humanistas y en defensa del
medio ambiente, lider en la produccion de ciencia y tecnologia, en la generacion
de modelos de aprendizaje pertinentes que contribuyen a la superacion de los
retos nacionales y regionales; constituyéndose en un espacio idéneo para el
debate de las ideas y el andlisis critico constructivo de practicas innovadoras y
propuestas de mejoramiento humano y profesional permanentes, contribuyendo
a la construccion de una Nicaragua mas justa y solidaria y, por lo tanto, mas

humana y en beneficio de las grandes mayorias.

El departamento de Construccion ofrece las siguientes carreras:
-Arquitectura.
-Ingenieria Civil.
-Técnico Superior en Construccion.

-Técnico Superior en Topografia.

Departamento de Fisica.

e Mision.

Asumimos la Mision de la UNAN — Managua, y pretendemos Capacitar y formar
bajo el modelo educativo de la UNAN Managua, a los profesionales en Fisica

con mencion en Fisica Medica, Geofisica y otras carreras, comprometidos con
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la sociedad, la investigacion, la docencia y conservacion del ambiente,
desarrollando habilidades para comunicar y aplicar el conocimiento, para el

desarrollo cientifico-técnico y econémico del pais.
e Vision.

Asumimos la Vision de la UNAN-Managua y pretendemos ser reconocido en el
ambito nacional e internacional liderando las aplicaciones de la fisica en la Fisica
Médica, Geofisica y otras carreras, que permitan el desarrollo cientifico,

tecnologico para el bienestar de la comunidad.
El departamento de Fisica ofrece las siguientes carreras:
-Fisica Médica.
-Geofisica.
Departamento de Matemética.
e Misidn.

Formar profesionales en Matematica y en Estadistica desde y con una
concepcion cientifica y humanista del mundo, capaces de interpretar y resolver
fendmenos naturales, industriales y sociales a través de la formulacién de
modelos, con un sentido critico, reflexivo y propositivo, para que contribuyan al
desarrollo humano, en un marco de solidaridad, equidad, compromiso Y justicia

social en armonia con el medio ambiente.
e Vision.

El Departamento de Matemética y Estadistica de la Facultad de Ciencias e
Ingenieria forma profesionales en la ciencia matematica y en la ciencia
estadistica con altas cualificaciones segun los estandares nacionales, regionales

e internacionales, a nivel de grado y posgrado, con compromiso social, con
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valores éticos, morales y humanistas y en defensa del medio ambiente; lider en

investigacion y estudios que contribuyen al desarrollo humano local y global.
El departamento de Matematica ofrece las siguientes carreras:
- Licenciatura en Matematica.
- Licenciatura en Estadistica.
Departamento de Tecnologia.
e Mision.

Formar profesionales en Ingenieria Industrial, Geologia y Electronica,
fundamentado en un modelo educativo con caracter investigativo, cientifico,
técnico y tecnoldgico centrado en las personas, que promueven la identidad
cultural, social y responsabilidad ambiental a través de los programas de grado,
postgrado y extension social que contribuye al desarrollo socioeconémico del

pais.
e Vision.

Ser un departamento lider en ciencias e ingenierias que promuevan la
generacion y aplicacion de nuevas tecnologias sostenibles, con modelos de
aprendizaje pertinentes a nivel de grado, postgrado, que a través de la extension
social contribuyan a la superacion de los retos nacionales, regionales e

internacionales.

El departamento de Tecnologia ofrece las siguientes carreras:
- Ingenieria Industrial y de Sistemas.

- Ingenieria Electronica.

- Ingenieria en Geologia.
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CAPITULO 2. MARCO REFERENCIAL

2.1 Marco Tebrico.

En este acapite se presentan las teorias elementales del tema de estudio en la
investigacion, misma que para su desarrollo se fundamenta en los principios de
administracion, principalmente del proceso administrativo, del cual se desprende la
necesidad de establecer una herramienta técnica de planeacién y control como lo
es un manual de procedimientos; por tanto, se reflejan los aspectos esenciales de
tres puntos inherentes del tema: la administracién, los manuales administrativos y
métodos de flujogramacion para estandarizar los procedimientos de un area

funcional de manera grafica.

2.1.1 Administracion.

Hoy en dia, la correcta administracién es una necesidad para alcanzar los objetivos
estratégicos y optimizar los recursos existentes, lo que corresponde a lograr la
competitividad en un mundo globalizado. Chiavenato (2001), expresa que “la teoria
de la administracion considera cinco variables enfocadas en las tareas, estructura,
personas, tecnologia y ambiente” y por ello, se desarrollan las técnicas que
simplifican el trabajo, establecen principios, métodos y procedimientos para lograr
la mayor eficiencia y productividad en las actividades.

Esta disciplina ha contribuido al desarrollo de la sociedad al proporcionar
lineamientos para optimizar el aprovechamiento de los recursos y realizar cualquier
actividad con eficiencia, lo cual tiene multiples connotaciones en los avances de la
humanidad. Munch (2007) la define como: “un proceso a través de cual se coordinan
y optimizan los recursos de un grupo social con el fin de lograr la maxima eficacia,

calidad y productividad en la consecucion de sus objetivos”.
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Etimologicamente, Hernandez (2003) define exhaustivamente “La palabra
administracion proviene del latin (ad, direccion hacia, tendencia; minister,
comparativo de inferioridad, y el sufijo ter, que indica subordinacién u obediencia,
es decir, quien cumple una funcién bajo el mando de otro, quien le presta un servicio
a otro) y significa subordinacion y servicio”. Sin embargo, se puede manifestar que
la administracion, en su sentido mas amplio y dinamico, es el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos organizacionales para

conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia. (Chiavenato 2001).

Un organismo o institucion para su éxito debe garantizar el manejo adecuado de
los recursos financieros, materiales, humanos, tecnoldgicos y administrativos y de
estos ultimo dependerd los procesos de toma de decisiones y distribucion de
informacion necesaria, ademas de los esquemas de coordinacién e integracion

utilizados.

Munch (2007), menciona que en el proceso administrativo de estos recursos se
debe:

e Lograr la satisfaccion integral de los clientes internos y externos.

e Promover la innovacion, investigacion y desarrollo tecnoldgicos.

e Obtener la calidad, productividad, eficacia y maxima eficiencia.

e Optimizar los recursos y maximizar la eficiencia en métodos, sistemas y

procedimientos.
¢ Mantener una planta/institucion estable de trabajo.

¢ Mejorar la calidad de vida de los trabajadores.

Para lograr los objetivos de la administraciéon, Chiavenato (2001), hace mencion en
gue es necesario cumplir con los cuatros principios establecidos por el padre de la

administracion cientifica Taylor:
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Principio de planeacion: sustituir el criterio individual del obrero, la improvisacion
y la actuacion empirica en el trabajo por métodos basados en procedimientos
cientificos. Cambiar la improvisacion por la ciencia mediante la planeacion del
método.

Principio de preparacion: seleccionar cientificamente los trabajadores de acuerdo
con sus aptitudes; prepararlos y entrenarlos para que produzcan mas y mejor, de
acuerdo con el método planeado.

Principio de control: controlar el trabajo para certificar que se ejecuta de acuerdo
con las normas establecidas y segun el plan previsto.

Principio de ejecucién: distribuir de manera distinta las funciones y las

responsabilidades para que la ejecucion del trabajo sea mas disciplinada.

Sin embargo, diferentes autores, enfocan este proceso administrativo como un
conjunto de fases o etapas que responden a seis preguntas basicas: ¢ Que? ¢ Para

qué? ¢, Como? ¢, Con quién? ¢ Cuando? Y ¢Dobnde?

En Nicaragua, las Normas Técnicas Control Interno (NTCI) “constituyen el marco de
referencia minimo obligatorio en materia de Control Interno, para que el Sector
Plblico prepare los procedimientos y reglamentos especificos para el
funcionamiento de sus Sistemas de Administracién y las Unidades de Auditoria
Interna (UAI)” (Contraloria General de la Republica de Nicaragua, Agosto 2004), por lo
gue toda gestion administrativa deberd estar en concordancia con estas Normas.
Lo anterior implica definir los métodos y procedimientos utilizados para cumplir la
mision, alcanzar las metas y objetivos y respaldar la administracion basada en el
desempefio. El Control Interno también contribuye a la defensa y proteccion de los

activos y a la prevencion y descubrimiento de errores e irregularidades.

La Contraloria General de la Republica de Nicaragua (2004) presenta que los

objetivos del control de los sistemas de administracion son:
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e Operaciones eficaces, eficientes y transparentes.
e Rendicion de cuentas frente a estados financieros y presupuestales de
manera confiable y oportuna.

e El cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Estos sistemas administrativos crean a nivel local sus mecanismos de planeacion,
organizacion, direccién y control de sus actividades, asi que elaboran sus politicas,
normas y procedimientos. La figura 2.1.1 muestra la base de la edificacion de una

correcta gestion del control interno.

CONTROL INTERNO

OBJETIVOS
. ADMINISTRACION EFICAZ, EFICIENTE Y TRANSPARENTE DE LOS
RECURSOS DEL EsTADO

CONFIABILIDAD DE LA RENDICION DE CUENTAS

CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y REGULACIONES APLICABLES

w N

AMBIENTE DE EVALUACION DE ACTIVIDADES DE INFORMACION Y

CONTROL RIESGOS CONTROL COMUNICACION MONITOREO

EqQuipaDp — ETicA — EFicaciA — EFICIENCIA — ECONOMIA — RENDICION DE CUENTAS —

PRESERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

Figura 2.1.1. Estructura del control interno. Fuente: NTCI de la CGR (2004).

Diferentes autores citados concluyen que cualquier institucién publica o privada
logre el mejoramiento continuo de sus actividades y el aprovechamiento 6ptimo de
los recursos que dispone. Pero en el presente estudio se utilizara como referencia
la legislacion nicaragtiense actual dado que el universo de estudio corresponde a
una institucion estatal que se ampara bajo el marco juridico nacional para dar

veracidad a sus procedimientos.
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2.1.2 Manuales de Administracion.

Toda organizacion debe establecer las normas y politicas que permiten la
uniformidad de las actividades para evitar las demoras, errores operativos y las
fallas en el uso del sistema, por lo que considera la necesidad de regular estas

operaciones para lograr una mejor gestion de sus recursos.

El disefio de un manual requiere del amplio conocimiento de las actividades, el
analisis de la forma 6ptima de ejecucion de los procesos internos, por lo que
Diamond (1983) lo conceptualiza como: “un medio de comunicaciéon especializada

que requiere de habilidades para estructurarlo a través de pasos simples y l6gicos”.

Para Franklin (2009) expresa que: “Los manuales administrativos son documentos
que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica, tanto la informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos
necesarios para que desempeiie mejor sus tareas.” Sin embargo, Velazco (2004)
refiere que el quehacer del disefio de un manual administrativo no es la duplicacién
de instrumentos legislativos sino “la especificacion de bases juridicas, atribuciones,
estructuras, objetivos, politicas, determinacion de campos de competencia,
deslindamiento de responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o

puestos en general”.

Estos manuales presentan una vision conjunta del organismo social y la correcta
ejecucion de las actividades para dar uniformidad al proceso. Por lo que la
elaboracion de los mismos pretende alcanzar los objetivos que Velazco (2004)

presenta a continuacion:

1. Sistematizar la informacion de la empresa.
2. Auxiliar en la induccion y capacitacion del personal.
3. Estandarizar los procesos, funciones y actividades de la empresa.

4. Cumplir con los requisitos de las normativas legales externas e internas.
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Por lo que Franklin (2009), sostiene que con la implementacion de un manual
administrativo sea cual sea su clasificacion o propésito especifico trae consigo

muchas ventajas:

e Precisa las funciones asignadas a cada unidad administrativa, por lo que
define responsabilidades, evita duplicaciones y detecta omisiones.

e Promueve el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Constituye un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactla

la organizacion.

Los manuales tienen distintas aplicaciones y presentan una amplia variedad que les
permite establecer una clasificacién de acuerdo a los criterios que presenta Franklin
(2009):

Por su naturaleza o &rea de aplicacion.
a. Microadministrativos.
b. Macroadministrativos.
c. Mesoadministrativos.

Por su contenido.

a. De organizacion. i. De produccion.
b. De Procedimientos. j. De finanzas.

c. De gestion de la calidad. k. De personal.
d. De historia de la organizacion. |.  De operacion.
e. De contenido multiple. m. De sistemas.

f. De puestos.

g. De técnicas

h. De ventas.
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Por su ambito.
a. Generales.

b. Especificos.

De manera especifica, el tipo de manual que se abordara en la presente
investigacion entra en la categoria de manual de procedimientos ya que “Constituye
un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronolégica y

secuencial de operaciones concatenadas entre si...” Franklin (2009).

2.1.2.1 Manual de Procedimientos.

Para desarrollar adecuadamente un manual de procedimientos, Pintos (2009) en su
obra “Los manuales administrativos hoy” manifiesta que este tipo de manuales
“‘describen en detalle los procesos o procedimientos que se realizan en una
organizacion. Contribuyen a uniformizar la accion del personal, al establecimiento

de medidas de calidad y facilitan la racionalizacion de los procesos.”

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia
segun los objetivos y propdsitos de cada dependencia, asi como con su ambito de
aplicacion. A continuacion se dan los procedimientos o pasos a seguir segun los
establecen los autores ha como se muestra en la Tabla No. 2.1.1 mencionan los
elementos que se considera, deben integrarlo, por ser los mas relevantes para los

objetivos que se persiguen con su elaboracion:
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Tabla 2.1.1 Estructura del manual de procedimientos. Fuente: Manual
Administrativo Hoy y Organizacion de Empresas.

Estructura segun Pintos (2009)

Estructura segun Franklin (2009)

Caratula

Identificacion: logotipo, nombre de la
organizacion, denominacion y extension
del manual, lugar y fecha de elaboracion,
numeracion de paginas, sustitucion de
paginas, unidades responsables de su
elaboracion, revision y/o autorizacion
clave del formulario.

indice Prologo.
Introduccion y objetivos indice.
Cuadro indice de los procedimientos Contenido.

Organigrama de la organizacion

Areas de aplicacion.

Politicas y reglas generales

Responsables.

Glosario de términos.

Politicas 0 normas de operacion.

Descripcion literal de cada procedimiento.

Concepto.

Formularios, registros y archivos utilizados.

Procedimiento.

Diagrama de los procedimientos.

Diagrama de flujo.

Plano de planta fisica — en ocasiones.

Formularios o impresos

Instructivos.

Glosario de términos.

Ninguna empresa se establece sin conformarse asi mismo con procedimientos los

cuales dicen cémo hacer el trabajo, que proceso usar, asi como la informacion

complementaria u observaciones necesarias del mismo. Los procedimientos estan

orientados hacia las tareas y con un manual de los mismos, el subordinado no

tendra que estar preguntando constantemente, o en el peor de los caso, inventar

como hacerlo; asi, el manual de procedimientos es una guia importante de trabajo

y de toma de decisiones y la mejor referencia encontrada corresponde a los

argumentos de Benjamin Franklin expuestos en su libro “Organizacion de

empresas” ya que presenta a esta herramienta como un documento que tiene

naturaleza de instruccion.
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2.1.3 Flujogramacion.

Los diagramas de flujo resultan de gran ayuda para que instituciones publicas y

privadas puedan visualizar de forma resumida los pasos a seguir para el eficaz y

eficiente desempefio de sus tareas. La sociedad Americana de Ingenieros

Mecanicos, por sus siglas en inglés (ASME) ha desarrollado una serie de simbolos

estandares para uso en los diagramas de flujo de procesos administrativos, con el

fin de representar las principales operaciones de un procedimiento o parte de él,

estableciendo su secuencia cronolégica.

muestra en la tabla 2.1.2.

La simbologia por esta normativa se

Tabla 2.1.2 Simbologia ASME. Fuente: (ASME, Julio 2009).

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
A Origen Este simbolo sirve para identificar el paso previo que da origen
al proceso, este paso no forma en si parte del nuevo proceso.
Indica las principales fases del proceso, método o
Operacion procedimiento. Hay una operacion cada vez que un
O documento es cambiado intencionalmente en cualquiera de
sus caracteristicas.
Indica cada vez que un documento o paso del proceso se
Inspeccion verifica, en términos de: la calidad, cantidad o caracteristicas.
Es un paso de control dentro del proceso. Se coloca cada vez
gue un documento es examinado.
Transporte Indica cada vez que un documento se mueve o traslada a otra
oficina y/o funcionario.
Indica cuando un documento o el proceso se encuentra
Demora

detenido, ya que se requiere la ejecucion de otra operacion o
el tiempo de respuesta es lento.

Almacenamiento

Indica el depésito permanente de un documento o informacion
dentro de un archivo. También se puede utilizar para guardar
o proteger el documento de un traslado no autorizado.

Almacenamiento

Temporal

Indica el depésito temporal de un documento o informacion
dentro de un archivo, mientras se da inicio el siguiente paso.

=
D
Y4
v

Decisién

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Actividades Combinadas
Operacién y Origen

Las actividades combinadas se dan cuando se simplifican dos
actividades en un solo paso. Este caso, esta actividad indica
gue se inicia el proceso a través de actividad que implica una
operacion.

| © |+

Actividades Combinadas
Inspeccién y Operacion

Este caso, indica que el fin principal es efectuar una
operacion, durante la cual puede efectuarse alguna
inspeccion.
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El Instituto Nacional Estadounidense de Estandares por sus siglas en inglés (ANSI)
de igual manera, han desarrollado una serie de simbolos empleados en los
diagramas orientados al procesamiento electrénico de datos —EDP- con el propdsito
de representar los flujos de informacion, de la cual se han adoptado ampliamente
algunos simbolos para la elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo
de diagramacion administrativa. Dicha simbologia se muestra en la tabla 2.1.3 a

continuacion:

Tabla 2.1.3 Simbologia ANSI. Fuente: (ANSI, Julio 2009).

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?

Inicio/Fin Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

Operacion / Actividad | Simbolo de proceso, representa la realizacion de una
operacion o actividad relativas a un procedimiento.

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Datos Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento / . L
Indica el depoésito permanente de un documento o

D Documento Representa cualquier tipo de documento que entra, se

Archivo informacion dentro de un archivo.
Decision Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.
Lineas de flujo Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
“I" deben realizar las distintas operaciones.
Conector dentro de pagina. Representa la continuidad
O Conector del diagrama dentro de la misma péagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en una misma pagina.
o Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
D Conector de pagina Representa una conexion o enlace con otra hoja

diferente en la que continua el diagrama de flujo.

Y finalmente La Organizacion Internacional para la Normalizacién por sus siglas en
inglés (ISO), el cual es el organismo encargado de promover el desarrollo de normas
internacionales de fabricacion, comercio y comunicacion para todas las ramas
industriales a excepcion de la eléctrica y la electronica; establece otro tipo de
simbologia necesaria para disefiar un diagrama de flujo, enfocada a la Gestién de
la Calidad Institucional de industrias orientadas a la produccion de bienes y

servicios.
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Tabla 2.1.4 Simbologia ISO 9000. Fuente: (ISO 9000, Julio 2009).

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
Indica las principales fases del proceso, método o
Operacion procedimiento.
O Indica la verificacion o supervision durante las fases del
Operacion e Inspeccion | proceso, método o procedimiento de sus componentes.

Representa el hecho de verificar la naturaleza, cantidad
Inspeccidon y Medicion |y calidad de los insumos y productos.

:> Transporte Indica cada vez que un documento se mueve o traslada
a otra oficina y/o funcionario.
;; . Indica productos o materiales que ingresan al proceso.
Entrada de bienes P q 9 P
f E Almacenamiento Indica el depdsito permanente de un documento o
informacioén dentro de un archivo.

Decisién Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Lineas de flujo Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.

Indica cuando un documento o el proceso se encuentra

D Demora detenido, ya que se requiere la ejecuciéon de otra

operacion o el tiempo de respuesta es lento.

Conector dentro de pégina. Representa la continuidad
Conector del diagrama dentro de la misma péagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en una misma pagina.

o Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
Conector de pagina Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama de flujo.

Debido a que el trabajo esta enfocado a procedimientos de la administracion de la
Facultad de Ciencias e Ingenieria, la mejor referencia en simbologias para
flujogramar procesos administrativos y de informacion es la que plantea el Instituto
Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI, Julio 2009), la cual permite

diagramar flujos de informacion dentro del trabajo administrativo.

Por lo anterior, en este informe investigativo se hara uso de la simbologia ANSI
para representar de manera grafica y secuencial los procedimientos que tienen
mayor demanda en los servicios que ofrece la administracion de la Facultad.
Ademas se utilizara esta simbologia por el motivo de que son procedimientos

administrativos donde se maneja bastante informacion.
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2.2 Marco conceptual

Una vez definidas las teorias y seleccionada los autores que proporcionan la
informacion mas ajustada al proceso y propésito investigativo se presentan los
conceptos elementales, los cuales permiten definir la direccion y enfoque del

estudio.

Manual de procedimientos: es aquel que describe de manera detallada las
operaciones que integran los procedimientos administrativos, en el orden secuencial
de su ejecucion, y las normas que se deben cumplir y ejecutar los miembros de la
organizacion compatibles con dichos procedimientos. son los documentos que
especifican detalladamente una serie de normas y procedimientos, vinculados con
las actividades que se realizan en una organizaciéon / institucion, explicando un
conjunto de procedimientos internos segun los niveles de autorizacién de las
unidades organicas que forman parte de una organizacion; con el objetivo de ir
creando y consolidar criterios dentro de la organizacion, y uniformar la actividad
operativa, de la institucion, asi como también garantizar y satisfacer la transmision

y recuperacion de informacion. (Kellog, 2010)

Manual: es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos
de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo.
(Miguel, 2010)

Procedimientos: consiste en describir detalladamente cada una de las actividades
a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucién de
errores. (Melinkoff, 1990)

Normas Técnicas de Control Interno: definen el nivel minimo de calidad o marco
general requerido para el Control Interno del Sector Publico y proveen las bases
para que los Sistemas de Administracién (SA) y las Unidades de Auditoria Interna

(UAI) puedan ser evaluados. Mediante la correcta aplicacién de las Normas se
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alcanzan los objetivos del Control Interno. (Contraloria General de la Republica de

Nicaragua, Agosto 2004)

Control Interno: es un proceso disefiado y ejecutado por la Administracién y otro
personal de una entidad para proporcionar seguridad razonable con miras a la
consecucion de una administracion eficaz, eficiente y transparente de los recursos
del Estado, confiabilidad de la rendicion de cuentas y cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables. (Contraloria General de la Republica de Nicaragua, Agosto
2004)

Direccion: es el nivel directivo que define las politicas, objetivos y metas
institucionales, como marco de referencia para la definicion de los planes

operativos. (Contraloria General de la Republica de Nicaragua, Agosto 2004)

Planeacion: es una herramienta gerencial que integra y orienta las acciones de la
entidad, para el logro de los objetivos institucionales. A partir de la planeacién, se
va haciendo tangible el papel del Control Interno, puesto que a través de ella se
dispone de un instrumento para orientar la gestion, sirviendo posteriormente para
verificar si se logré lo propuesto. (Contraloria General de la Republica de Nicaragua,
Agosto 2004).

Organizacion: es un proceso de la Administracion que realiza la division y
distribucion de funciones y competencias asignadas, para lograr los fines y objetivos
institucionales. Este es un principio fundamental para la definicibn de
responsabilidad y por consiguiente para la rendicibn de cuentas. (Contraloria

General de la Republica de Nicaragua, Agosto 2004).

Ejecucion: mediante la aplicacion y/o combinacion adecuada de recursos tales
como: talento humano, métodos, procedimientos, sistemas de informacion y
comunicacion, etc., comprende el desarrollo de las actividades de la organizacion,
de acuerdo con el proceso de planeacion. (Contraloria General de la Republica de

Nicaragua, Agosto 2004)
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Evaluacion: este proceso consiste en la verificacion y seguimiento a la gestion,
para introducir cambios necesarios, respaldando la toma de decisiones y la
reorientacion de las acciones para mejorar la probabilidad de alcanzar los objetivos
y metas o en su momento para medirlos. (Contraloria General de la Republica de

Nicaragua, Agosto 2004)

Flujograma: es un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones
gue componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia
cronoldgica. Segun su formato o propésito, puede contener informacién adicional
sobre el método de ejecucidn de las operaciones, el itinerario de las personas, las

formas, la distancia recorrida el tiempo empleado, etc. (Gémez Cejas, 1997).

Proceso: conjunto de actividades al que se debe someter a los materiales, a los
individuos, a las instalaciones, a los equipos, 0 a los procedimientos,
individualmente o en cualquier combinacién, con la finalidad de lograr la realizacion
de un producto, de un servicio, o de una fase cualquiera de un proceso. El proceso
esta constituido por elementos de actividades cuya integracion da lugar al proceso
en si; estos elementos son operacion, transporte, inspeccion, demora,

almacenamiento y actividades combinadas. (Duran, 2007)
Inicio/Fin: Indica el inicio y final del diagrama de flujo. Su simbolo es :]
(ANSI, 2009)

Operacién/Actividad: Simbolo de proceso. Representa la realizacion de una
operacion o actividad relativas a un procedimiento. Su simbolo es |:| . (ANSI,
2009)

Documento: Representa cualquier tipo de documento que entra, se utilice, se

genere o salga del procedimiento. Su simbolo es D . (ANSI, 2009)

Datos: Indica la salida y entrada de datos. Su simbolo esD . (ANSI, 2009)
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Almacenamiento/Archivo: Indica el deposito permanente de un documento o

informacion dentro de un archivo. Su simbolo es \/. (ANSI, 2009)

Decision: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos
alternativos. Su simbolo es Q . (ANSI, 2009)

Lineas de Flujo: Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse

las distintas operaciones. Su simbolo es <} . (ANSI, 2009)

Conector: Conector dentro de pagina. Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma pagina. Enlaza dos pasos no consecutivos en una misma
pagina. SU simbolo es O . (ANSI, 2009)

Conector de pagina: representa la continuidad del diagrama en otra péagina.
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo. Su simbolo es [_] . (ANSI, 2009)
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2.3 Marco Espacial.
Enlafigura 2.3.1 se representa la sefializacion de los siete departamentos, asi como

la ubicacion exacta de la administracion de la facultad de Ciencias e Ingenieria del
Recinto Universitario Rubén Dario. Cada color representa los departamentos y la
administracion, formando un esquema de la organizacién de la facultad de Ciencias,
la cual es el area dentro de la UNAN-Managua donde se realizara la elaboracion del

Manual de Procedimientos de servicios administrativos.

|
|
—
O N E
-
: sl
—=]
| I—rE—
—=)
5-B .
——
—
LEYENDA | =
Admon. de la facultad de | o
ciencias e Ingenierias — ) w
Dpto. de Tecnologia ' N R
Dpto. de matematica y estadistica : /

Dpto. de Construccidn
Dpto. de Quimica
Dpto. de Computacion

Dpto. de Fisica

3 S

Dpto. de Biologia

Figura 2.3.1 Micro localizacion de los departamentos de la Facultad de Ciencias
e ingenieria de la UNAN — Managua. Fuente: Propia.
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El marco legal de esta investigacion es relevante y fundamental para dar veracidad,

transparencia y fundamento juridico al estudio que se realiza. Las leyes que se

presentan en la tabla a continuacion, son las que regulan las actividades y

procedimientos de los sistemas de Administracion respecto a los recursos

asignados por el Estado.

Tabla 2.4.1. Aplicacion de Leyes. Fuente: Leyes Nicaraguenses.

LEY N°. 889

Ley Articulos Aplicacion
I La Universidad est4 en el derecho de crear sus propias
regulaciones internas
6 Objetivos institucionales (Capacitacion del personal
A ia Uni L administrativo)
utonomﬂiy ggversnarla. 7.8 Administracion de los bienes de la universidad.
9 Aprobacion de sus estatutos y reglamentos
55 El buen uso y administracion de los recursos y bienes de la
institucion
Principios de obligatoriedad de la Administracion Publica y
4 Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado, “Imparcialidad
del sistema, independencia transparencia, rendicion de cuentas,
Ley Organica de la etc.”.
Contraloria General de la 8 Financiamientos del presupuesto general de la Republica de
Republica y del sistema de Nicaragua.
control de la administracion 9 Atribuciones y funciones de la Contraloria General de la Republica
publica y fiscalizacion de los Sistemas de control de la Administracion Publica y Fiscalizacion de
. 28-32 .
bienes y recursos del estado los Bienes y Recursos del Estado.
Ley 681 33-36 Control interno institucional.
Control sucesivo sobre la gestion del Presupuesto General de la
41-42 e
Republica
61-65 Unidades de Auditoria Interna (UDI)
77-83 Responsabilidad Administrativa.
I. Aspectos Incumplimiento de las NTCI.
Generales - 3.0
| Aspectos Responsabilidades del sector publico.
Generales - 4.2
Normas Técnicas de !Il'éﬁrsnir():igtfz E}féﬁgmn objetivos y conceptos fundamentales sobre el control
Control Interno - NTCI — - -
Normas Técnicas de control interno: Ambiente de control,
Il. Aspectos - . L ; >
L evaluacion de riesgos, actividades de control, informacion y
técnicos 4. C i
comunicacién, monitoreo.
Normas especificas, alcance de la auditoria interna, objetivos de
Il. Aspectos . o e S )
P cumplimiento del servicio publico, eficiencia y eficacia de las
Técnicos 5 . S . .
operaciones, cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.
Ley de contrataciones 3 Sectores publicos sujetos a esta ley.
administrativas del sector 6 Principios que rigen la Contratacién Administrativa.
publico 9 Atribuciones y funciones de la Contraloria General de la Republica.
58 Base regulatoria para las contrataciones simplificadas.
LEY No. 737 65-69 Garantia de las contrataciones administrativas.
Ley anual de presupuesto
general de la republica 2015 5 Transferencias de los Recursos Financieros.
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Ademas de estas leyes, se estan haciendo uso de los documentos normativos de la
institucion que regulan directamente la ejecucion de las actividades y operaciones

dentro de la UNAN-Managua citados previamente en los antecedentes del trabajo.

2.5 Marco Temporal.

La elaboracién de la Propuesta del Manual de Procedimientos trae consigo una
forma de planeacion que segun retoma Lazzaro (1995), la idea principal sera poder
programar los procedimientos segun en el orden de su importancia y estimar el
tiempo empleado para completar el manual, determinar las necesidades y

proporcionar una tabla del tiempo o diagrama de Gantt.

Primero se define un diagrama de tiempo de las actividades metodolégicas que
conlleva el trabajo de culminacion de curso, mismo desarrollado, en conjunto con el
tutor del mismo. Posterior se elabora un diagrama de Gantt para las actividades
necesarias en la recopilacion, analisis y procesamiento de la informacion a llevarse
a cabo principalmente con las entrevistas, reuniones y observaciones directas con

los involucrados en el estudio.

La primera tabla corresponde a las actividades a realizar en cada una de las
entregas de avances del informe. Este se divide en tres fases, la primera fase son
las actividades de busqueda de informacién y delimitaciéon del tema; la segunda
fase, la distribucion de las actividades correspondientes por lo que se procede a
estructura la metodologia de la investigacion y se aplican las técnicas de recoleccion
de datos; y por ultimo, el desarrollo y analisis de los resultados, en el que se plasma

las respuestas al planteamiento del problemay las preguntas directrices del estudio.

La segunda tabla se aborda el detalle de las actividades de los investigadores
acerca de las entrevistas que se realizaran, en que tiempo se planean y cuanto se
estima dure el proceso de recoleccion de datos para la elaboracion del Manual de

Normas y Procedimientos de la Facultad.
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Tabla 2.5.1 Cronograma de actividades. Fuente: Propia

Fase 1: Busqueda de informacion y nombre del tema AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
N actividad Descripcion de la Actividad 16[18]20]22[24] 26[ 28[30] 2[ 4[ 6] 8[ o[10]12]14[16]18]20[22] 24 26[28]29] 1[ 2 4[ 6] 8[10]12[13]14] 16[18]2022[24]26[28[30] [ 2[ 4] 5[ 6] 8[a0[12[14]1¢]

1|Seleccion y aprobacion del tema

Antecedentes, Planteamiento del
2[problema y Justificacion

3[Revision y Autorizacion de los Objetivos

4|Generalidades de la Empresa

Fase 2: Distribucion de las
al trabajo

Revision y Aprobacion del Marco
5|Referencial

Visita a la empresa para obtener
6linformacion tecnica en la empresa

Revision y Aprobacion del Disefio
7|Metodologico

Aplicacion de instrumentos y
8|Procesamiento de la informacion

Fase 3: Desarrollo y Analisis de los

9|Revision de Desarrollo y Analisis

=

0|Revision de Conclusiones

i

1|Entrega del Documento I I

12|Pre-Defensay Defensa | | | | |

Tabla 2.5.2 Cronograma de actividades de busqueda de informacion. Fuente:
Propia

Septiembre Octubre

Total de
Actividades Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 1 Semana 2 Semana 3 horas
L|M|M|J |v L |M |M|J |v L|M |M|J |VL |M|M|J|V |.| M |M|J|V |_|M| M |J|V L| M |M |J|V

Elaboracién de guia de entrevistas. 4
Revision y aprobacion de entrevistas 4
Entrevista - administradora de la facult. 4
Solicitud de permiso para realizar 2
entrevista en 4reas auxiliares.
Entrevista - Jefes de departamentos. 6
Entrevista a Division de RRHH. 6
Entrevista - Administradora de la facult. 6
Entrevista - Administradora de la facult. 6
Entrevista - Administradora de la facult. 6
Entrevista - Administradora de la facult. 4
Entrevistas-Administradora de la facultad 4

- . 4
Analisis y procesamiento de la
informacion

4

Elaboracién de conclusiones 4
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CAPITULO 3. PREGUNTAS DIRECTRICES

a. ¢ Es posible describir la estructura organizativa actual de la Facultad

de Ciencias e Ingenierias a través de la herramienta FODA?

b. ¢De qué manera se pueden Identificar los servicios de mayor

demanda que ofrece la administracion de la Facultad de Ciencias e Ingenierias?

c. ¢La solicitud de los servicios que ofrece la administracion de
Facultad estan en correspondencia a las normas y politicas establecidas por la

normativa administrativa de UNAN-Managua?

d. ¢Para la elaboracion del Manual de Procedimientos de los Servicios
Administrativos de la Facultad de Ciencias e Ingenierias, se deben precisar los

elementos, principios teéricos, y normas de control interno de la UNAN-Managua?
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CAPITULO 4. DISENO METODOLOGICO.
4.1 Enfoque Yy tipo de investigacion.

El tipo de estudio depende de la estrategia de investigacion y aplicacion en la
practica. Asi, el disefio, los procedimientos y otros componentes del proceso seran
distintos en estudios con alcance exploratorio, descriptivo, correlacional o
explicativo. Pero en la practica, cualquier investigacion puede incluir elementos de
mas de uno de estos cuatro alcances (Sampieri, 2006). Por lo que la presente
investigacién es de tipo descriptivo-explicativo con corte transversal, ya que la
investigacibn no solamente describe los procedimientos de los servicios
administrativos de la administracion de la Facultad; sino va mas alla de la
descripcion de los sucesos, trata de explicar las causas del fenbmeno que se
estudia. De corte transversa, ya que el periodo de ejecucion recolecta datos de un

solo momento especifico y en un tiempo Unico.

Ademas presenta un enfoque mixto, la parte cualitativo se refleja en el analisis
FODA, analisis de las entrevistas y descripcion de los procedimientos, la parte
cuantitativa en el analisis cuantificable de las entrevistas. Lo anterior, define la
investigacién con una orientacion de transformacion ideolégica de los procesos para

la mejora continua de los servicios que ofrece la Administracion de la Facultad.

4.2 Universo, Poblacion y Muestra

Universo: es el conjunto de individuos para los cuales seran validos los resultados
y conclusiones del trabajo investigativo. Tales individuos poseen determinados
atributos y propiedades especificas que les son propios y que les hacen diferentes

de otros (Sequeira, 1994).

Para este trabajo de investigacion, el universo es la Universidad Nacional Autonoma
de Nicaragua (UNAN-Managua), que esta compuesto por nueve Facultades y un

Instituto Politécnico de la Salud. Las Facultades de Educaciéon e Idiomas, Facultad
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de Ciencias Médicas, Facultad de Ciencias e Ingenierias, Facultad de Humanidades
y Ciencias Juridicas y la Facultad de Ciencias Economicas estan distribuidos en tres
recintos universitarios en la ciudad de Managua: Rubén Dario -sede central de la
UNAN-Managua-, Carlos Fonseca Amador y Ricardo Morales Avilés, ademas
cuenta con cuatro Facultades Multidisciplinarias que estan ubicadas en las ciudades
de Esteli, Matagalpa, Carazo y Chontales. Todos regidos por la maxima autoridad

gue es el Consejo Universitario.

Poblacién: esta formada por elementos o unidades que se encuentran localizadas
en determinado lugar o region geografica y en un tiempo o periodo de tiempo dado
(Sequeira, 1994). Su tamafio estéa relacionado al propdésito del estudio, a la técnicas
o0 técnicas que se aplican para obtener la informacién y a la disponibilidad de casos
de rica informacion. Por lo tanto, la poblacién que se selecciono para el desarrollo
del trabajo es la Facultad de Ciencias e Ingenierias, la cual tiene aproximadamente
35 afios de operar de forma auténoma, actualmente esta compuesta por siete
departamentos, en los cuales se imparten carreras desde ciencias ambientales

hasta ciencias abstractas.

Muestra: es un numero menor de sujetos u objetos que tienen las mismas

caracteristicas de la poblacién (Sequeira, 1994).

La muestra fue seleccionada de manera directa debido a que las intenciones del
investigador es evaluar, reforzar y analizar con mayor profundidad los
procedimientos de cada uno de los servicios que ofrece la administracion de la

Facultad de Ciencias e Ingenierias. La muestra es poblacion finita.

En este caso, el tipo y tamafio de la muestra que se utilizd fue no probabilistico
intencional o de conveniencia, el tamafio de la muestra seleccionada y la cual esta
relacionado al propdsito del estudio, esta en correspondencia al tamafio de la
poblacion, siendo igual al mismo ya que se aplicaran las técnicas e instrumentos de
investigacion a la muestra intencional que se presenta en la Tabla4.1.1y a la vez

se incluye dentro del tamafio de la muestra a la Administracion de la Facultad.
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Tabla 4.1.1 Poblacion de estudio Fuente: Propia.

Nombre del Departamento Nombre del Director (a)
Departamento de Quimica. MSc. ROSA MARIA GONZALES
Departamento de Biologia. MSc. IVANIA JIMENEZ
Departamento de Computacion. MSc. AGUSTO ESTRADA
Departamento de Construccion. MSc. VICTOR TIRADO
Departamento de Fisica. MSc. NOEL ZELAYA
Departamento de Matemética. MSc. HELLEN PARRALES
Departamento de Tecnologia MSc. ELIM CAMPOS
Laboratorio de Fisica de Radiaciones MSc. NORMA ROA.

4.3 Método de Investigacion.

En este trabajo se utiliza el método analitico-sintético donde intervienen dos fases
en el estudio, primero, el andlisis de cada parte del proceso, la descomposicion del
objeto de investigaciéon para su evaluacién individual y comprender la esencia del
mismo; posterior, se integraron los componentes, es decir, cada uno de los pasos
de los procedimientos de los servicios para crear la relacién entre estos y su

comprension como un todo que permita la ejecucion de los servicios.

4.4 Técnicas para la recolecciéon de lainformacion

Observacion directa: se implementdé el método de observacion directa con el
propdsito de identificar aspectos indispensables para la elaboracion del Manual de
procedimientos, asi como el planteamiento de las normativas ligadas a cada uno de

ellos.

Entrevistas: se implementaron con el fin de conocer la opinién de cada uno de los
jefes de departamento, de manera que la informacion suministrada acerca de los

servicios gque solicitan a la administracién de la facultad de ciencias e ingenieria sea
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comparada, analizada y evaluada por la existente de manera que se sintetice la

informacion y se llegue a un solo resultado.

Las fuentes utilizadas para la obtencion de informacién son primarias y

secundarias.

e Fuentes primarias: entrevistas a realizar al Administrador de la Facultad y los

Jefes de Departamento.

e Fuente secundaria: son los registros recopilados por parte de la
administracion y libros relacionados al tema asi como informacién de caracter

no formal como reglamentos, normativas, leyes, convenios, entre otros.

Instrumentos utilizados

Guia de observacion: fue un instrumento necesario para conocer con mayor detalle
los aspectos o hechos acontecidos durante la investigacion, para ello se plantearon
con anterioridad una serie de interrogantes enfocadas al objetivo de la investigacion,
de manera que se lograra una mejor comprension de los acontecimientos que
sucedieron en el area de estudio y segun lo anterior esta se clasificaba en una

observacioén estructurada.

Guia de entrevista: se realizdé una guia de preguntas dirigidas a los jefes de cada
departamento y a la administracién de la facultad para identificar los servicios que
tienen mayor demanda y los procedimientos que conlleva cada uno de ellos.

Herramientas utilizadas

Por otra parte para el procesamiento de la informacion fue necesario utilizar los

siguientes programas:

*Microsoft Excel, esta herramienta sirvid para para realizar el cronograma de

actividades efectuadas para nuestro estudio.
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*Microsoft Word, se utilizé para constituir todo la informacion dandole orden al
trabajo investigativo.

*Microsoft Visio: esta técnica se utilizé con el propdsito de representar de manera
grafica los procedimientos de cada servicio con el fin de lograr un mejor andlisis de

la situacion.

*Microsoft Powerpoint: mediante esta herramienta logramos una representacion del
trabajo investigativo.
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El disefio metodolégico se resume a través de la tabla 4.5.1 Matriz de descriptores

donde se sefalan los objetivos, las preguntas directrices y los indicadores de los

objetivos que permiten verificar, evaluar y controlar los servicios administrativos y

dan la pauta para el seguimiento de la investigacion.

Tabla 4.5.1 Matriz de descriptores. Fuente Propia

Objetivos

Preguntas Directrices

Indicadores

Fuente

Técnicas

Instrumentos

Describir la estructura
organizativa actual de la
Facultad de Ciencias e
Ingenierias a través de
la  herramienta del
FODA.

¢Es posible describir la
estructura organizativa
actual de la Facultad de
Ciencias e Ingenierias a
través de la herramienta
FODA?

Estructurada

No estructurada

Administracion
de la facultad

Observacién
directa.

Guia de
observacion
directa

Divisién de
RRHH

Entrevista

Guia de
entrevista.

Identificar los servicios
de mayor demanda que
ofrece la administracion
interna de la Facultad
de Ciencias e
Ingenierias.

¢cDe qué manera se
pueden identificar los
servicios de mayor
demanda que ofrece la
Administracion de la
Facultad de Ciencias e
Ingenierias?

Contables

Administrativos

Valorar las operaciones
de solicitud en
correspondencia  con
las normas y politicas
establecidas en la
normativa
administrativa de la
UNAN-Managua.

sLa solicitud de los
servicios que ofrece la
Administracion de
Facultad esta en
correspondencia a las
normas |y politicas
establecidas por la
normativa
administrativa de
UNAN-Managua?

Cumple Normativa

No cumple
Normativa

Jefes de
departamentos
y admon. de la

facultad

Entrevista

Guia de
entrevista.

Observacién
directa

Guia de
observacion
directa

Elaborar el Manual de
Procedimientos de los
Servicios

Administrativos de la
Facultad de Ciencias e
Ingenieria, precisando
los elementos,
principios tedricos y
normas de control
interno de la UNAN-
Managua.

¢;Para la elaboracion
del Manual de
Procedimientos de los
Servicios
Administrativos de la
Facultad de Ciencias e
Ingenierias, se deben
de precisar los
elementos, principios
tedricos, y normas de
control interno de la
UNAN-Managua?

Cumple Principios

Tedbricos

No cumple

Principios Tedricos

Consultas
bibliogréficas

Flujogramacién

Simbologia
ANSI

Cumple Normativa

No cumple
Normativa

Jefes de
departamentos
y
Administracion
de la facultad

Entrevista

Guia de
entrevista.
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CAPITULO 5. DESARROLLO Y ANALISIS DE RESULTADOS

En el capitulo 5 se presentan el desarrollo y analisis de resultados de la
investigacién, en este acdpite se dan respuestas a las preguntas directrices
planteadas en la matriz de descriptores y a los objetivos especificos. Tras la
aplicacion de los instrumentos y técnicas de obtencion de informacion como fuentes
primarias también se empleo fuentes de informacion secundaria como soporte de

los criterios y resultados generados.

Por tanto, esta seccion se ha dividido en cuatro items segun el orden de resolucion
a los objetivos. En el primer item se presentan los resultados de las entrevistas y la
guia de observacion que fueron el primer paso para determinar los procesos del
estudio; en base a ello, se logra analizar el entorno mediante la herramienta del
FODA y determinar las estrategias para aumentar las fortalezas y potencializar las

oportunidades.

En el segundo item, se detallan cuéles son los servicios administrativos en los que
se har& énfasis en el estudio, delimitando el alcance del manual y las relaciones
interdepartamentales a considerar. Tras esto, procede una comparacion legal de la
normativa vigente para cada gestion. En este tercer item se presentara la analogia
de las normas y politicas que rigen estos procesos con la aplicacion que se debe

considerar al momento de su ejecucion.

De esta forma, se encamina los items anteriores en la elaboraciéon de un Manual de
Procedimientos como respuesta a los problemas y necesidades del area, con la

delimitacién de su alcance y en correspondencia a las regulaciones pertinentes.

44



Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

5.1 Organizacion de Facultad de Ciencias e Ingenierias.

A. Entrevistas/Observacion a Directores de Departamentos.

A continuacion se presentan los resultados de las entrevistas aplicadas a los
directores de departamento de Facultad de Ciencias e Ingenierias. Se presenta en
la tabla un resumen de las respuestas al instrumento de entrevista aplicado a los 7
directores de los Departamentos de: Quimica,

Computacion, Biologia,

Construccion, Fisica, Matematica y Estadisticas y Tecnologia.

Se muestra un consolidado logico de resultados a partir de la guia de entrevista
aplicada del anexo I. La primera columna refleja a quienes se dirigio la entrevista,
de manera conjunta se analiza las variaciones y/o uniformidades en los resultados;
la segunda columna las preguntas que se realizaron y la pregunta No.2 se adapta y
complementa con la pregunta No. 3 y 4 por lo que se evaluaron en conjunto; la
tercera columna, la puntualizacion de los resultados expresados por los directores,
de ser el caso, se especifica la uniformidad en las respuestas, de lo contrario, se
califica porcentualmente el peso de las preguntas; la cuarta columna, la apreciacién

del entrevistador con respecto a las observaciones realizadas.

Tablas 5.1.1 Resultados de Entrevista a Directores de Departamento. Fuente:

Propia.

Consolidado de Resultados de Entrevista a Directores de Departamento

administrativo para la
solicitud de un servicio a
la Administraciéon de la
Facultad?

instrumento coinciden en
que el proceso inicia con
la solicitud por parte del
docente a través de
Secretaria del
Departamento, posterior
el Director se encarga de
crear un consolidado de
lo solicitado y enviarlo a
Administracion.

Pregunta Resultados Observaciones
¢,Como es el proceso | Alos diferentes directores | A pesar del conocimiento
jerarquico y|que se le aplico el|del principio jerarquico,

se observa que existen
docentes que deciden
abordar directamente sus
gestiones a
Administracion.
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Consolidado de Resultados de Entrevista a Directores de Departamento

Pregunta Resultados Observaciones

Descripcion de los | El 86% de los | Los resultados de esta
Servicios Solicitados a la | entrevistados coincide en | pregunta se expresan en
Administracion los pasos iniciales para | el Manual de

solicitar un servicio a la | Procedimientos, ya que
Administracion. Solo un | con las respuestas se
director de departamento | elaboran los
expresd que no necesita | procedimientos de los
realizar carta para la | servicios.

solicitud de materiales,
puesto que
Administracion ya
entrega lo necesario.

Descripcion de los Procedimientos

H Uniformidad

m Diferencia

Figura 5.1.1 Grafico de Descripcién de procedimientos. Fuente: Propia.
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Consolidado de Resultados de Entrevista a Directores de Departamento

Pregunta Resultados Observaciones
Frecuencia de solicitud | De las gestiones | Las mas  frecuentes
de los servicios Administrativas el | corresponden  a  las

33.33% es semestral,
50% es ocasional vy
16.67% es anual.

reparaciones menores de
infraestructura, equipos y
mobiliarios.

Frecuencia de solicitud de
gestiones administrativas

7

Anual Semestral Ocasional

Figura 5.1.2 Gréfico de frecuencia de solicitud de gestiones administrativas.

Fuente: Propia.

Consolidado de Resultados de Entrevista a Directores de Departamento

Pregunta Resultados Observaciones
Normas El 42.85% de los entrevistados hizo | En general, los entrevistados
Aplicables referencia a alguna norma aplicable | conocen los principios basicos

a los procedimientos incluyendo las
de los manuales administrativos
como en el caso de servicios
requeridos a Planta Fisica. El
57.15% omiti6 referirse a normas y
describieron solo los
procedimientos.

al momento de solicitar un
servicio pero se refleja la
necesidad de establecer por
escrito las politicas y normas
gue rigen estos procesos.
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NORMAS APLICABLES

REFIERE NORMAS

57.15%
42.85%

OMITE NORMAS

Figura 5.1.3 Grafico de uso y aplicacion de normas. Fuente: Propia.

Consolidado de Resultados de Entrevista a Directores de Departamento

Pregunta

Resultados

Observaciones

De no ser aprobada su
solicitud, ¢Cuales han
sido las razones que se
les comunica al
departamento por lo que
no fue aprobada?

El 71.43% de causas por
la que no procede la
solicitud del servicio
corresponde a la falta de
presupuesto ya que la
Facultad cuenta con un
presupuesto asignado. El
28.57% corresponde a
retrasos en la ejecucion
de los servicios (enfasis

en las reparaciones
menores de
infraestructuras y
equipos)

Los directores de
departamento expresan
gue los retrasos en la
ejecucion de los servicios
se puede superar con el
desarrollo del Manual de
Procedimientos por que
fortalece las vias
adecuadas para atender
una solicitud.
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Razones que no procede la solicitud

M Falta de presupuesto

M Retraso en los servicios

Figura 5.1.4 Grafico de rechazo de solicitudes. Fuente: Propia.

Consolidado de Resultados de Entrevista a Directores de Departamento

Pregunta Resultados Observaciones

¢, Qué laboratorios estan | Cada director de | El laboratorio de Flsica de
bajo la dependencia del | departamento enlisto | Radiaciones es
departamento? cuales son los | independiente 'y  no

laboratorios a su cargo y
se presentan en el
organigrama de la
Facultad.

pertenece al cargo de
Departamento de Flsica.
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B. Entrevista a Divisién de Recursos Humanos.

Para dar respuesta al primer objetivo especifico de la descripcion de la estructura
organizativa de la Facultad de Ciencias e Ingenierias fue necesario aplicar una
entrevista segun Anexo IV. A continuacion se presenta los resultados obtenidos,

principalmente se dio respuesta a este instrumento con la explicacion del

organigrama en fisico facilitado por esta Division.

Tabla 5.1.2 Resultados de la Entrevista a Division de RRHH. Fuente: Propia

UNAN-Managua

Consolidado de Resultados de la Entrevista a la Divisiéon de Recursos Humanos

seleccién de personal

Nombre del Entrevistado: Lic. Alvaro Zambrana. Coordinador de Capacitacion y

Pregunta

Resultado

¢SActualmente cuantas vicerrectorias tiene

la UNAN-Managua y cuéles son?

¢, Cudles son las areas que estan bajo

cargo de cada vicerrectoria?

¢Cual es el orden jerarquico en la

estructura académica?

¢,Cual es el orden jerarquico en la

estructura administrativa?

¢, Cuantas divisiones del area de

administracion existen y cuales son?

¢ Cuantas areas de oficinas existen en la

actualidad?

El entrevistado facilité el organigrama
aprobado por Rectoria en el afio 2013
donde se hace una clara distincion de cada
vicerrectoria asi como del orden jerarquico
direcciones:

en dos académico vy

administrativo.

Orienta que esta estructura representa los
cargos mas relevantes de UNAN-Managua
y cada divisién, facultad o Centro debe
crear sus jerarquias internas para el

desarrollo de sus actividades.

¢, Como esta representada la estructura

interna de las Facultades?

El entrevistado refiere que las Facultades
tienen la autonomia de crear sus propios
reglamentos especificos y normas que
regulen de mejor forma sus operaciones.
Cada una, constituira su estructura interna

formalmente.
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Consolidado de Resultados de la Entrevista a la Division de Recursos Humanos
UNAN-Managua (viene de la pagina anterior)

Nombre del Entrevistado: Lic. Alvaro Zambrana. Coordinador de Capacitacion y

seleccion de personal

Pregunta

Resultado

¢Las Facultades dependen directamente

de la rectoria?

Las Facultades dependen directamente del

Consejo Facultativo.

¢, Cada cuanto se actualiza la estructura

organizativa de la universidad?

La dltima modificacion que sufre los
lineamientos jerarquicos y organizativos de
la UNAN-Managua es con los estatutos
aprobados por el Consejo Universitario en
Sesion N° 14-2014 del 11 de septiembre
del afio 2014

¢En qué nivel jerarquico y bajo qué
dependencias estan representadas en el
organigrama de la UNAN las auditorias

externas e internas?

En el organigrama aprobado por la
Rectoria se representa las auditorias como
parte de la estructura directamente bajo la

supervision de Vicerrectoria General.
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C. Entrevista a Administradora de Facultad de Ciencias e Ingenierias.

Se ha identificado como fuente primaria de la informacion ya que segun la
descripcion de puesto corresponde a sus atribuciones el “Planificar, organizar, dirigir
y controlar las actividades de la Administracion de la Facultad o Centro, entre las

gue incluyen la atencion directa a los trabajadores Docentes y Administrativos”.

Resulto imprescindible conocer los métodos de trabajo de la Administracion y dar
cumplimiento a los objetivos nimero 1 y nimero 2 de la presente investigacion, por
lo que se realizaron varias sesiones de entrevistas segun el anexo Il para el analisis
de las gestiones que se derivan en el area. A continuacion se presenta un
consolidado del plan trabajo que se llevé a cabo por un periodo de 2 meses y medio

para la recoleccion de informacion.
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Tablas 5.1.3 Resultados de Entrevista a Administracion de Facultad. Fuente:

propia.

Consolidado de Resultados de Entrevistas a Administradora de Facultad de
Ciencias e Ingenierias

Numero Fecha Objetivo Resultado

Familiarizacion con
los procesos de | Se diorespuesta

Facultad de | las preguntas 1, 2y
1 8/09/2015 Ciencias e | 3delaentrevista a

Ingenierias con | Administracion (Ver

énfasis en anexo).

Administracion.

La entrevistada refiere que actualmente no existe una estructura organizativa
formalmente establecida para la Facultad de Ciencias e Ingenierias pero facilita una
propuesta que ha elaborado con anterioridad. Ademas, explica cudl es la jerarquia a
nivel de Facultad y de Administracion de Facultad.

Expresa su interés por el desarrollo de un Manual de Procedimientos para el area y
gue ha sido un tema planteado en las reuniones de POA (Plan Operativo Anual),
manifestando que su elaboracion y aplicacion beneficia el cumplimiento eficaz de sus
funciones y retroalimente de forma proactiva al personal.

Consolidado de Resultados de Entrevistas a Administradora de Facultad de

Ciencias e Ingenierias

Numero Fecha Objetivo Resultado
Se validaron las
preguntas6y 7y se
reforzaron los

Analisis de las
2 17/09/2015 gestiones
administrativas.

conocimientos con
la disponibilidad de
los manuales
administrativos
existentes.

La administradora explicé a manera general cuales son las gestiones a las que debe
dar respuesta, manifestando algunos ejemplos de los mismos. Se enfoca la entrevista
hacia la importancia del manejo de las normas y politicas expresadas por la
Universidad a través de sus reglamentos especificos y los manuales administrativos

ya existentes.
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Consolidado de Resultados de Entrevistas a Administradora de Facultad de

Ciencias e Ingenierias

Numero Fecha Objetivo Resultado
Con la pregunta 4,
L 5,8y 9 se evaluo el
Analisis del entorno actual por
3 25/09/2015 problema. Causa-

raiz

no contar con un
manual de
procedimientos.

El entrevistado declara que los servicios administrativos no se cumplen en tiempo y

forma por la falta de conocimiento de los procedimientos a seguir por lo que el cuello

de botella se genera principalmente en las gestiones que involucran solicitudes por

parte del personal docente. Ademas, se orienta el empleo de los manuales

administrativos de Division Financiera, Division de Recursos Humanos y Division de

Servicios Administrativos como guia del proceso estudiado.

Consolidado de Resultados de Entrevistas a Administradora de Facultad de

Ciencias e Ingenierias

Numero Fecha Objetivo Resultado
Division y discusion
de los procesos en
4 30/09/2015 Estudio de los dos tipos de

procesos

gestiones:
Contables y

administrativos.
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Se logra identificar dos procesos fundamentales del area: las gestiones contables que
son: Gestiones de pagos a docentes por cursos de paralelo, verano u otros, Gestiones
de pagos a docentes por examenes especiales, Devoluciones de dinero a estudiantes
por la cancelacion de cursos especiales (paralelo, verano, etc.)., Gestiones de
compras de contrataciones, Gestiones bancarias, Elaboracion de contratos para
profesores horarios, Gestiones para baja o descarte de equipos y mobiliarios,

Levantamiento de inventario.

Y las gestiones administrativas, las cuales son: Solicitudes de docentes para
reproducciones de examenes y/o pruebas sistematicas en la Editorial, Solicitud de
materiales para uso de docencia, oficina y de limpieza, Solicitudes de transportes para
viajes de campos, Solicitudes de equipos de laboratorios (componentes electrénicos,
reactivos y otros), Reparaciones menores de infraestructura, equipos y mobiliarios.

Consolidado de Resultados de Entrevistas a Administradora de Facultad de
Ciencias e Ingenierias

Numero | Fecha Objetivo Resultado

5 6/10/2015

6 7/10/2015 o .

Revision de los pasos a seguir en la

7 23/10/2015 L solicitud de los servicios
Analisis de los administrativos  asi  como la

8 25/10/2015 procedimientos verificacion de los formatos que se

9 03/11/2015 emplean.

10 11/11/2015

De cada gestion identificada fue necesario el estudio, comprension y andlisis de los
pasos a seguir considerando los formatos que intervienen y los subprocesos que
involucran relacionan con otras divisiones administrativas. Este punto conllevo la
mayor cantidad de tiempo para finalmente incorporarlo en el Manual de

Procedimientos.
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D. Guia de Observacion ala Administracion de Facultad de Ciencias e
Ingenierias.

Como parte de las técnicas e instrumentos de recoleccion de informacién para el
procesamiento de una investigacion de tipo descriptivo con un enfoque cualitativo
se planted el formato de observacion estructurada y directa segun anexo lll, el cual
permite evaluar todos aquellos aspectos del entorno del estudio que no se pueden
captar a través de las entrevistas y que dan dualidad y veracidad al mismo. Por lo
que se presenta una tabla de los resultados de cada observacion que se realizé al

mismo tiempo de las entrevistas a la Administracion del inciso C de los resultados.

Tabla 5.1.4 Resultados de guia de observacién. Fuente: Propia.

Resultados de la guia de observacion

ltem evaluado

Resultados

Personal observado

Administrador, Asistente Administrativo, el
conserje, el auxiliar de oficina, docentes,
directores de departamento.

Personal involucrado en la ejecucién de
los servicios administrativos de la
Facultad de Ciencias e Ingenierias.

Decano de Facultad, Administrador de la
Facultad, Directores de Departamentos,
Asistente Administrativo, auxiliar de oficina,
conserje.

Orden Jerarquico empleado para la
solicitud de los servicios.

Se observa que existe incumplimiento del
orden jerarquico, ya que en ocasiones se
dirigen a la Administracion a solicitar los
servicios de manera verbal. En general, se
procede desde los docentes al Director de
Departamento y luego a Administracion.

Lista de servicios de mayor frecuencia
de solicitud a la Administracion.

Solicitudes de docentes para
reproducciones de examenes y/o pruebas
en la Editorial, Solicitud de materiales,
Solicitudes de transportes para viajes de
campos, Solicitudes de insumos y
equipos, Solicitud de Reparaciones
menores a Infraestructura y equipos. Y las
gestiones contables.

Puntos donde se observan cuellos de
botella en el proceso.

En las solicitudes de reparaciones ya que
estas demoran tiempo en ser atendidas y
las gestiones contables de compras de
bienes y servicios por contrataciones.
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Resultados de la guia de observacion (Viene de la pagina anterior)

Item evaluado

Resultados

Otros problemas identificados en la
realizacion de los servicios
administrativos.

Cargas excesivas de trabajo centralizado.

Descripcién de los procesos
observados. (Enumeracion de los
pasos que se identifican paralos
servicios administrativos observados)

Se valida este punto en el manual de
Procedimientos, donde se detallan los
pasos en cada procedimiento.

Actitud del Personal involucrado.

La Administracion se muestra disponible y
accesible a las solicitudes pero se
presentan retrasos y demoras en los
procesos, por lo que los directores de
departamento manifiestan inconformidad
en los plazos para dar respuesta a las
solicitudes.

Formatos que se logran identificar en el
proceso.

Por cada procedimiento ejecutado, se
verifica el uso de formatos adaptados para
su uso en el area de administracion asi
como la utilizacion de formatos de distintas
dependencias que auxilian los procesos.
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5.1.1 Analisis FODA de la Organizacion de la Facultad de Ciencias e
Ingenierias

En la tabla 5.1.5, se presenta un andlisis cualitativo a nivel interno y externo

haciendo uso de la herramienta del FODA, el cual permiti6 describir la situacién

actual de la Facultad de Ciencias e Ingenierias identificando las principales

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, con el propésito de plantear

estrategias idoneas en la toma de decisiones para alcanzar la eficiencia y eficacia

de las actividades administrativas.

Tabla 5.1.5 Andlisis FODA de la Facultad de Ciencias e Ingenieria. Fuente: Propia.

Andlisis Fortalezas Debilidades
FODA
F1. Plan Operacional Anual (POA) D1. Falta de un Manual de procedimientos
Actualizado. interno.
F2. Iniciativa y creatividad de métodos D2. Cargas excesivas de trabajo para la
eficaces del trabajo administrativo. administracion.
Analisis F3. Existencia de manuales o
interno administrativos de ofras areas. D3. Falta de supervision de control.
F4. Optimizacion de los Recursos D4. Falta de estructura organizativa a nivel
Financieros y materiales. de Facultad.
F5. Efectividad del servicio planificado. DS. :ncumpllmlento deI_ o_rden jerarquico en
a solicitud de servicios.
Oportunidades Amenazas
O1. Alta demanda de recursos humanos A1 Auditorias de la CGR.
externo.
OZ.Tranlsferenc(lja tecnologia disponible A2. Reducci6n del presupuesto.
Andlisis en el mercado. .
externo 3. Respaldo de autoridades A3.Mala imagen por afinidad politica
gubernamentales. ' :
O4.Forma de distribucion del
presupuesto

0O5. Imagen de la calidad académica.
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Una vez procesado los instrumentos que se utilizaron para dar cumplimiento al

primer objetivo especifico, se presenta el andlisis cualitativo de las fortalezas, las

debilidades, las oportunidades y las amenazas, siendo una herramienta idonea para

el diagndstico y que deberé ser valorada cuantitativamente a través de latabla 5.1.6

donde un X, representa que si existe relacién y un simbolo N, que no existe vinculo

0 asociacion entre las variables.

En la columna de Total, el simbolo *** indica la principal fortaleza y la debilidad que

hay que atacar, mientras que un simbolo * Indica otras fortalezas que no deben

perderse asi como otras debilidades que deben también ser atacadas. Todas estas

son de una menor importancia en comparacion con las anteriores.

Tabla 5.1.6 Matriz de evolucién del FODA (Analisis FO, DA, FA, DO). Fuente:

Propia.
Oportunidades Amenazas
Total
01 |02 |03 (04 |05 |Al |A2 |AS
F1 | X[ X | X | X[ X 6*
F2 | X[ X | X | X | X 8*r*
Fortalezas |F3 | X [ X | X | X | X 6*
F4 | X[ X | X | X | X 8*r*
F5 | X [ X | X | X | X 6*
DI| X | X | X[ X | X ]| X ]| X | X [8*
D2 | X [ X | X | X | N| X[ X ]| X [8*
Debilidades (D3| X | X | X | X [ X [ N| N | X |6*
D4| X[ X | X | X[ X|N|[N]|X |6*
DS5| X[ X | X|N|[X | X[ X]|N|7*
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De tal manera una vez evaluado la matriz cuantificable del FODA, se logra apreciar
las estrategias de FO, DA, FA, DO. Esta valoracion se hace desde el punto de vista

del investigador y que se ha validado con los resultados de las entrevistas aplicadas.
Andlisis FO

En el cuadrante nimero uno se ubica las fortalezas y oportunidades, se deben de
aprovechar las oportunidades para incrementar las fortalezas, en este caso seria
F2 y F4, las principales fortalezas que corresponde a iniciativa y creatividad de

métodos de trabajo del trabajo administrativo, la ponderacion es la siguiente.

Calculo del cuadrante uno FO: _TotalST__ 25 _ 1.00 = 100%
Gran Total 25

Segun los célculos del cuadrante uno del andlisis FODA, es posible aprovechar un
100% de todas las oportunidades mencionadas siempre para incrementar las

fortalezas, en principal F2 y F4.
Andlisis DA

En el cuadrante niumero cuatro, se ubican las debilidades y amenazas, permite
sortear y/o minimizar las amenazas para disminuir las debilidades, se detect6 que
las principales debilidades que afectan a los servicios administrativos, son D1 (Falta
de un Manual de Procedimientos), D2 (Cargas excesivas de trabajos para la

administracion).

Total SI 10
Calculo del cuadrante cuatro DA: ——>— = — = 0.67 = 67%
Gran Total 15

De acuerdo a los resultados del cuadrante cuatro un 67% de los factores amenazan
el mejoramiento de las debilidades en los servicios administrativos. Por lo tanto, es
necesario trabajar en la disminucién de las debilidades, algunas de las estrategias
recomendadas son la creacion de un Manual de Procedimientos y disminucion de

las cargas excesivas de trabajos para la administracion.
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Anélisis FA

Calculo del cuadrante dos FA: _TowalSL _ 9 _ 0.60 = 60%

GranTotal 15

De acuerdo a los resultados del cuadrante tres hay que aprovechar o potencializar

un 60% de las fortalezas para minimizar las amenazas.
Anélisis DO

Calculo del cuadrante tres DO: _TotalSI__ 23 _ 0.92 =92%
Gran Total 25

Del cuadrante numero tres, donde se ubican las debilidades y oportunidades, se
detect6 que hay aprovechar un 92% las oportunidades para disminuir las
debilidades. Las principales debilidades que hay que disminuir serian D1 (Falta de
un Manual de Procedimientos), D2 (Cargas excesivas de trabajos para la

administracion).
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5.2 Servicios Administrativos de Facultad de Ciencias e Ingenierias.

Una vez que se ha descrito la estructura organizativa de la Facultad de Ciencias e
Ingenierias y se ha hecho un analisis del entorno, se ha determinado que la
estrategia mas indicada para sortear las amenazas y disminuir las debilidades es a
través de la elaboracion de un manual de procedimientos para los servicios
administrativos de mayor demanda y que se solicitan con mayor frecuencia a la
Administracion. Asimismo fue necesario identificar las gestiones que constituyen los

procesos fundamentales que ejecuta el administrador.

En la figura 5.2.1 se refleja el macro proceso de la Administracion de facultad con
los aspectos mas relevantes para su analisis y la descripcion general de los mismos.
Es importante mencionar que existen actividades y gestiones de caracter temporal
que no pueden considerarse procesos 0 servicios administrativos como:
autorizacion de permisos, gastos de caja chica, contratacibn de personal
administrativo, servicios gastrondmicos, organizacion de JUDC/Congreso
Cientifico, Contrataciones de bienes o servicios de mas de C$500,000, entre otros.

Puesto que estos no cumplen con todos o la mayoria de los siguientes criterios:

a. Planificacién y organizacion por parte de la Administracion.

b. Gestiones con una frecuencia periédica.

c. Procesos que conlleven varios procedimientos o involucren actividades de
decision, elaboracién de documentos, y autorizacion de los mismos.

d. Que correspondan a las funciones y/o atributos de la Administracién de

Facultad.
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MACROPROCESO DE LA ADMINISTRACION DE LA ADMINISTRACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIAS

Areas de dependencias:
Departamento de Quimica.
Departamento de Biologia.
Departamento de Computacién.
Departamento de Construccién.
Departamento de Fisica.
Departamento de Matematica.
Departamento de Tecnologia
Laboratorio de Fisica y Radiaciones

Descripcion General:

Planifica, organiza y controla las
actividades propias del area, mantiene
actualizado el sistema de calificaciones
y estadistica de la facultad a fin de
satisfacer las necesidades de los
usuarios.

Leyes:

+ Ley Autonomia Universitaria. Ley 89.

* Ley Organica. Ley 681

* Normas Técnicas de Control Interno — NTCI

* Ley de contrataciones administrativas del
sector publico LEY No. 737

* Ley anual de presupuesto general de la
republica 2015. LEY N°. 889

Areas de comunicacion:
Divisién de Recursos humanos.
Division de Finanzas.

Planta Fisica

Servicios Generales

Empresas Auxiliares.

Administracion de la
Facultad de Ciencias e
Ingenierias

A

Cargos de dependencia:
Auxiliar de Oficina.
Asistente Administrativo.
Contador de la Facultad.
Inventariante.

Conductor.

Conserje.

Servicios:
Lista de Gestiones Contables
+ Gestiones de pagos a docentes por *

cursos de paralelo, verano u otros.
Gestiones de pagos a docentes por
examenes especiales.

Proceso de Gestiones de pagos de
horas horarias a docentes.
Devoluciones de dinero a
estudiantes por la cancelacion de
cursos especiales (paralelo, verano,
etc.).

Gestiones de compras de
contrataciones menores de
C$50,000.00,

Gestiones de compras de
contrataciones mayores de
C$50,000.00 hasta C$500,000.00.
Pago de horas adiciones a
docentes.

Transferencias bancarias para pago
de contratos con fondos propios
Gestiones para baja o descarte de
equipos y mobiliarios.
Levantamiento de inventario.

Lista de Gestiones administrativas
Solicitudes de docentes para
reproducciones de examenes y/o
pruebas en la Editorial.

Solicitud de materiales para uso de
oficina, de limpieza y de docencia.
Solicitudes de transportes para
viajes de campos.

Solicitudes de equipos de
laboratorios (componentes
electrénicos, reactivos y otros)
Reparaciones menores de
infraestructura, equipos y
mobiliarios.

Solicitud de servicios
gastronémicos.

Fig. 5.2.1 Macro proceso de la Facultad de Ciencias e Ingenierias. Fuente: Propia
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Se presenta en la Figura 5.2.2 se refleja la clasificacion para los servicios

administrativos considerados en dos tipos de gestiones principales: Gestiones

contables y Gestiones administrativas. Las Gestiones Contables corresponden a

todos aquellos procesos en los que intervienen pagos, procesos de compras,

manejo de recursos fisicos y econémicos y compromisos de caracter econdémico, y

las Gestiones Administrativas son todos los procesos que se atienden desde una

solicitud por parte de los directores de departamentos o encargados de laboratorio.

MACRO
PROCESO

PROCESO

SUB PROCESO

FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIAS

PROCESOS DE
ADMINISTRACION

—

ADMINISTRATIVAS

——

CONTABLES

PROCEDIMIENTOS

otros en la Editorial.

Solicitud de materiales para uso de docentes, oficinay de limpieza.

__I Solicitudes de docentes para reproducciones de examenes, pruebas,

Solicitudes de transportes para viajes de campos.

Solicitudes de equipos de laboratorio (componentes electrénicos y
reactivos quimicos)..

Reparaciones menores de infraestructura, equipos y mobiliarios.

.—| Gestiones de pagos a docentes por cursos de paralelo, verano u otros.
| Gestiones de pagos a docentes por exdmenes especiales.

‘ Proceso de Gestiones de pagos de horas horarias a docentes.

Devoluciones de dinero a estudiantes por la cancelacion de cursos
especiales (paralelo, verano, etc.).

Gestiones de compras de contrataciones menores de C$50,000.00
(Bienes y servicios)

Gestiones de compras de contrataciones mayores a C$50,000.00
hasta C$500,000.00 (Bienes y servicios)

| Pago de horas adicionales a docentes.

Transferencias bancarias para pago de contratos con fondos propios.

| Gestiones para baja o descarte de equipos y mobiliarios.

‘-I Levantamiento de inventario.

Figura 5.2.2 Esquema de los subprocesos por tipo de gestion. Fuente: Propia
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5.3 Normativa Administrativa UNAN-Managua

Para dar continuidad al proceso de analisis de los resultados, se evallan a través
de una matriz cualitativa, la correspondencia que existe entre las normas y politicas
establecidas en la normativa administrativa de UNAN-Managua y las operaciones
de solicitud de las gestiones contables y administrativas. La base legal que se
emplean son los manuales administrativos de las divisiones que se ven
interrelacionadas con los procesos de la Administracion de Facultad de Ciencias e
Ingenierias, las circulares emitidas por los érganos competentes de la Institucion y

las leyes que aplican al caso a como se reflej6 en acépite 2.4 (Marco Legal).

De esta forma, se presentan 4 clasificaciones para su estudio: Gestiones que
involucran pagos, de donde es necesario retomar las regulaciones del “Manual de
Politicas, Normas y Procedimientos de la Division Financiera” aprobado a los once
dias del mes de Junio del afio dos mil trece por el Rector de UNAN-Managua y las
circulares emitidas por el area. En segundo lugar, Gestiones de Contrataciones
Menores, soportado por lo establecido en las Resoluciones Administrativas No. 01-
2013 y No. 02-2013 junto con el marco regulatorio de la Ley 737, “Ley de

Contrataciones Administrativas del Sector Publico”.

Posterior, una clasificacion para la Gestion de Inventarios desde el punto de vista
del Manual de Control Interno aprobado por el Rector de UNAN-Managua a los once
dias del mes de Junio del afio dos mil trece concordante con las disposiciones
legales vigentes emitidas por el Consejo Superior de la Contraloria General de la
Republica. Finalmente, las Gestiones de tipo administrativo que se fundamentan en
su vinculacion de los Departamentos docentes a Administracion sujetos a lo descrito
en el Manual Normas y Procedimientos de la Direccion de Servicios Administrativos

aprobado a los cinco dias del mes de Julio del afio dos mil trece.
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a. Gestiones de pago a docentes que imparten cursos paralelos y/o cursos de

verano.

b. Gestiones de pagos a docentes por examenes especiales.

c. Gestiones de pagos de horas horarias a docentes.

d. Devoluciones de dinero a estudiantes que pagaron cursos de verano o
paralelos y que no se imparten por diversas razones

e. Transferencias bancarias para pago de contratos con fondos propios.

Tablas 5.3.1 Aplicacion de las Normas y Politicas administrativas de UNAN-Managua.

Fuente: Propia.

Normas y Politicas

Aplicacion

Las administraciones de cada Facultad,
directores de centro y jefes de unidades,
serén responsables del control sobre los
ingresos y egresos a través del sistema
financiero en uso.

La administracion hace uso del sistema
financiero contable para poder realizar
todas las gestiones de pagos, por lo que
estas actividades y procesos se
contemplan dentro de sus funciones.

Toda solicitud de pago debera presentar
firma de aprobacion del jefe de la
dependencia solicitante y descripcién del
origen del pago.

Todas las gestiones que se estan
analizando en este acapite deben contar
con la aprobacién y autorizacion de la
Administracion 'y en los casos
pertinentes, autorizacion del Decano.

Los documentos contables seran
debidamente firmados por quien lo
elabora, revisa y autoriza (Director
Financiero, Directores de RRHH,
Adquisiciones, Administracion Central,
Deportes y Decanos).

Cuando se hacen solicitudes de pagos
gue involucren egresos del presupuesto
o transferencias bancarias se generaran
documentos en los cuales las divisiones
correspondientes deben dar validez al
proceso. Ninguna  actividad de
administracion debera omitir los 6rdenes
jerarquicos.

Todo el personal docente, administrativo
0 persona que recaude, reciba o pague o
custodie fondos, valores o bienes de la
institucion, tiene la obligacion de rendir
cuenta de la administracion a su cargo,
por medio del sistema contable,
especificando la documentacién de
respaldo y las condiciones de su archivo.

La Administracion esta a cargo de los
bienes y fondos de la Facultad por lo que
como parte de una administracion
eficaz, eficiente y transparente de los
recursos del Estado debe rendir cuentas
y debe existir confiabilidad en estos
procesos. Ademas, debe crear
mecanismo de respaldo y archivos de
los documentos soporte.
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Normas y Politicas

Aplicacion

La Oficina de Tesoreria es la Unica
autorizada para entregar los cheques
emitidos por la institucion.

El beneficiario es el Unico autorizado para
retirarlo.

Debe enviarse por escrito la delegacion
del retiro de los cheques. Debe ser
trabajador de la institucion y ademas se
debe agregar los conceptos del pago.

A través de circulares internas de la
institucion, la Division Financiera orienta
el mecanismo de pagos por cheques y
quienes son los autorizados para su
retiro.

Ademéas se norman los retiros de
cheques que deben ser por parte de
personas autorizadas por
administracion.

Se debe realizar la rendicion de cuentas
con una carta de entrega a la Tesoreria
con previa revision de la Oficina de
Contabilidad quienes validan con un sello
de Revisado, si estan de acuerdo con lo
soportado.

Administracion debe rendir cuentas a la
Oficina de Contabilidad por el manejo de
los recursos asignados. Actualmente,
este proceso se observo es ejecutado y
se cumple con esta normativa.

Grupo No. 2

a. Compras a través de Procesos de Contrataciones Menores de menos de

C$50,000.00 con fondos propios.

b. Compras a través de Procesos de Contrataciones Mayores de C$50,000.00

hasta C$500,000.00

Normas y Politicas Aplicacién
Por medio de Resolucién
L. .y Administrativa No. 02-2013
La Facultad de Ciencias e Ingenierias |, . " ..
Nombramiento comité técnico

ejecutan los  procedimientos de
contratacion menor sin utilizacion del
SISCAE, para aquellas compras que no
superen los cincuenta mil cérdobas.

descentralizado de contrataciones
menores para las adquisiciones de
obras, bienes, servicios, consultorias y
resolucién de inicio y adjudicacion de
compras menores”, la Administracion
puede proceder bajo esta horma en los
casos comprendidos.
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Normas y Politicas

Aplicacién

“... Se conformaran los correspondientes
COMITES TECNICO
DESCENTRALIZADOS DE
CONTRATACIONES MENORES, para
gque emitan la Recomendacion de
Adjudicacion de las compras menores
segun Arto. 139 del Reglamento de la
Ley 737 y que estaran integrados por los
siguientes miembros:

A) El Decano o Director de Centro.

B) ElI Administrador de Facultad o

Centro

El Director o Responsable del éarea
solicitante del bien o servicio objeto de
contratacion.

La administracion conforma parte del
comité técnico de descentralizado en
los procesos de contrataciones
menores, por medio de Resolucidon
Administrativa No.02-2013.

En estas contrataciones Administracion
de Facultad, ejerce la funcién parcial
como: Recepcionar, evaluar, vy
recomendar la  adjudicaciéon  de

contrataciones menores de obras,
bienes, consultorias y  servicios
generales de los montos de C$ 50,

001.00 a C$ 500, 000.00 cordobas.

Estas contrataciones deberan ser
enviadas a la Divisién de adquisiciones
para dar continuidad al proceso.

El Vicerrector Administrativo de la
UNAN-Managua esta designado para
gue autorice la resolucién de inicio y
adjudicacién de los procesos de compras
menores con montos superiores a los
cincuenta mil cérdobas netos y hasta los
guinientos mil cérdobas netos.

A través de la  Resolucion
Administrativa No. 01-2013
‘“Nombramiento comité técnico central
de contrataciones menores para las
adquisiciones de obras, bienes,
servicios, consultorias y resolucion de
inicio y adjudicacion de compras
menores, se establece que para las
contrataciones de esta naturaleza las
funciones de Administracion son las
anteriormente indicadas y debera
continuar el proceso segun o
establecido.

Estos procesos involucran decisiones
por parte de la Divisibon de
Adquisiciones en cuanto a la
evaluacion y seleccion de la
contratacibon  menor  hasta  por
C$500,000.00.
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Grupo No. 3

Gestidn de inventarios (Levantamiento de inventario y procesos de

Descarte)

Normas y Politicas

Aplicacion

La UNAN-Managua debera establecer e
implantar los reglamentos y
procedimientos relativos a la
incorporacion, apropiacion, deposito,
custodia, verificacion fisica, seguros y
registros de los bienes fisicos de la
Institucion orientados a la administracion
econdmica y eficiente de los recursos,
todo de acuerdo con las Normas de
control interno. Para elaborar el
inventario general de la UNAN-Managua,
se utilizara el catdlogo de bienes que
para estos efectos ha implementado la
Institucion, creando una ficha individual o
carpeta electronica que contenga los
datos 0 requisitos necesarios para su
debido control en cualquier lugar donde

se encuentren.

El Manual de Control Interno de UNAN-
Managua establece la gestion eficiente
y adecuada de los inventarios, por lo
gue la Administracion de Facultad
debe garantizar cumplir con estas
normas a través de los procedimientos
de levantamiento de inventario
planificado y el correcto proceso de
descarte para los bienes obsoletos o

danados.

El sistema disefilado debe facilitar la
identificacion de existencias obsoletas, la
toma fisica del inventario y la adopcioén de

decisiones para adquisiciones oportunas.

Los procedimientos de control de
inventarios deberan contemplar estos

criterios para su adecuada gestion.

Periodicamente en la UNAN-Managua se
deberan realizar verificaciones fisicas
para comprobar que los bienes realmente
existan y estén debidamente asignados a

los responsables de uso o custodia.

Dada esta norma se establece que
anualmente son los levantamientos de
inventarios por parte de la
Administracion de la Facultad de

Ciencias e Ingenierias.
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Normas y Politicas

Aplicacion

Los bienes obsoletos, dafados o
perdidos deben ser dados de baja
oportunamente de los registros contables
de inventarios, previa la investigacion
pertinente, el cumplimiento de los
tramites legales vigentes y la debida
autorizacion a través de actas de
desecho activo fijo, soportado, con el
correspondiente diagndstico del técnico
competente al caso, para obsolescencia

y dafios.

Los procesos de descarte o de bajas
de equipos y mobiliarios de cualquiera
de las areas de la Facultad de Ciencias
e Ingenierias deben cumplir con lo
dispuesto en la norma y presentar
documentacion requerida para el
soporte de su descarte durante el
proceso de levantamiento de

inventario.

Para los efectos de eliminacion de activo
de inventario por causa justificada, sin
excepcion alguna, se debera contar con
las justificaciones documentadas
requeridas; elaborandose un acta de
destruccion de los inventarios dafiados si

ese fuera el caso.

El descarte del equipo y/o mobiliario

deben contar con los procesos
indicados y bajo las condiciones que

se especifican.

70



Grupo No. 4

Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

a. Solicitudes de docentes para reproducciones de exdmenes y/o pruebas en

la Editorial.

b. Solicitudes de transportes para viajes de campos.
c. Solicitud de reparaciones menores de infraestructura, de equipos y

mobiliarios.

d. Solicitud de materiales para uso docente, de oficina y de limpieza.
e. Solicitudes de materiales de laboratorio (componentes electronicos y

reactivos quimicos)

Normas y Politicas

Aplicacion

Las solicitudes de reproduccion deberan
ser autorizadas por el Jefe de
Departamento, Administrador de
Facultad, Decano, Vicedecano,
Secretario Académico o Director de
Servicios Administrativos.

Las solicitudes de reproduccion se
realizaran con el tiempo maximo de tres
dias, y entregados en fisico o en linea.

El proceso de solicitud de
reproduccion se debe llevar a cabo en
niveles jerarquicos hasta ser remitido
a Administracion para su autorizacion,
considerando el tiempo estipulado por
la Editorial.

La Division de Servicios Administrativos,
debera garantizar la planificacion,
organizacion, direccién y control del
trabajo de las Oficinas de Servicios
Generales, Planta Fisica, Empresas
Auxiliares y las Unidades de Transporte
y Bodega Central para el cumplimiento
del Plan estratégico.

Administracién de facultad debera
entregar la programacion de viajes de
campo a Administracién Central para
garantizar  su planificacion y
organizacion con Unidad de
Transporte.

Las solicitudes mantenimiento,
reparacion de los medios de transporte,
edificios y mobiliarios del Recinto
Universitario Rubén Dario, deberan sera
autorizadas por el Director de Servicios
Administrativo.

Las solicitudes de mantenimiento y
obras no planificadas deberan ser
autorizadas por la Division
Administrativa.

Las solicitudes de esta naturaleza
deben remitirse a la Direccion de
Servicios Administrativos para su
debida atencién.

La Divisién de Servicios Administrativos
sera quien autorice la salida de bienes de

Los procedimientos que involucren
salidas de bienes de bodega Central
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Bodega Central a las dependencias
Administrativas de la UNAN-Managua.

Toda entrega de bienes deberd ser a
traves de solicitud de salida vy
requerimiento de almacén firmadas y
selladas por el responsable de Ila
dependencia solicitante y autorizada por
el responsable de la Division de
Servicios Administrativos.

deberan ser remitidos a Division de
Servicios Administrativos para su
autorizacion.

Bodega Central realizara dos llamados
telefénicos a la Facultad, departamento
u Oficina que tenga requisas de salida de
materiales y Utiles de oficina para su
retiro; esto sera en un lapso de dos dias.

Bodega Central anulara toda requisa que
no sea retiradas en el tiempo estipulado
en el inciso uno (anterior).

A través de una circular interna, la
Division de Servicios Administrativos
establece el plazo de retiro de
materiales en Bodega, por lo que
Administracion de Facultad debera
retirarlos para su distribucion a los
Departamentos o areas Solicitantes.
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CAPITULO 6. PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Tras los resultados alcanzados en los tres objetivos anteriores se procede a la
elaboracion de la propuesta del manual de procedimientos de los servicios
administrativos delimitados de acuerdo a las normas y politicas de UNAN-Managua
y con el aseguramiento del marco juridico nicaragtiense aplicable a las instituciones

y areas que manejan los recursos del Estado.

En este item se contempla la estructura en contenido y forma que debe presentar
un manual respetando los principios tedricos establecidos en el capitulo 2 y que se
han tomado de referencia para el disefio del mismo. Inicialmente la descripcion de
la estructura organizativa propuesta tanto para la Facultad como para la
Administracion. Cabe sefialar que existe una normativa vigente aplicable a la
estructura macro de la Universidad: los Estatutos Aprobados por el Consejo
Universitario en Sesion N° 14-2014 del 11 de septiembre del afio 2014, pero que a
pesar de los esfuerzos de la investigacion, la vicerrectoria manifesté que la

actualizacion del organigrama aun esta en proceso.

Ademas, la administracién cuenta con una estructura interna que corresponde a los
cargos auxiliares al &rea. Entre estos: el asistente administrativo, el inventariante, el
contador de facultad , el auxiliar de oficina, el conserje y el conductor de los cuales
se presenta su ficha ocupacional para comprender de una manera especifica como
intervienen en el proceso de cumplimiento de los procedimientos y cual es el

alcance de sus funciones.

Finalizando el Manual de Procedimientos, se presenta una categorizacion de las
actividades el cual consiste en una tabla con notas explicativas de la categoria del
procedimiento, su simbolo en el diagrama y el detalle del paso que se sigue en ese
punto, acompafado cada uno por su respectiva flujogramacion donde se ha
utilizada la normativa ANSI y sirve para la consulta rapida y concisa del contenido

del procedimiento y las actividades que requiere.
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INTRODUCCION
Los Manuales de Procedimientos son medios valiosos para la comunicacion, y

sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion y al
funcionamiento de la Dependencia; es decir, entenderemos por manual, el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones de procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo.

Con la utilizacion de esta guia técnica, la Administracion de la Facultad de Ciencias
e Ingenierias podra sustentar las actividades que desarrollan lo que facilitara en
gran medida a evitar o disminuir la dilatacion en la prestacion de los servicios que
ofrece cuando no se tiene claro la solicitud. Por lo que se ha clasificado estos
servicios en gestiones contables y administrativas para facilitar su enfoque y

comprension.

El manual cumplira la funcion de disipar dudas tanto en las autoridades como en el
personal en general, en el momento de enfrentarse a diferentes problemas laborales
o cuando se necesite conocer claramente la funcibn que cada uno de los
colaboradores realiza y para la induccién del personal que se incorpora en una
nueva labor en esta institucion. En el proceso de formulacién se ha buscado
sistematizar los procedimientos administrativos que desarrolla la Facultad,
procurando disefiar procedimientos administrativos agiles y simplificados, que
coadyuven a una efectiva modernizacion administrativa de la Facultad y de la
Universidad.

El presente documento se ira perfeccionando, en la medida que su aplicacion haga
necesaria la incorporacién de las modificaciones correspondientes, de tal manera
gue se pueda contar con manuales que regulen adecuadamente el proceso
administrativo y permitan servir eficientemente los requerimientos académicos de

la Facultad.
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OBJETIVOS

Brindar un instrumento técnico-administrativo que norme los procedimientos
con uniformidad, contenido y presentacion que permita el cumplimiento de
las atribuciones de la administracion de la Facultad de Ciencias e Ingenierias.

Presentar de manera secuencial y detallada las actividades que integran los
procesos de las solicitudes de servicios administrativos a la Facultad
precisando las divisiones y unidades que intervienen asi como los formatos

a utilizar para la ejecucion de los mismos.

Garantizar el cumplimiento de las funciones de la Administracion en relacién
a la normativa externa e interna de las actividades inherentes a los
procedimientos asegurando la informacién integral para la uniformidad del

trabajo y bajo el orden jerarquico planteado.
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GENERALIDADES

Actualmente la Facultad de Ciencias e Ingenierias no cuenta con una estructura
organizativa interna que jerarquice los departamentos del area, por lo que en base
a los principios de los Estatutos aprobado en por el Consejo Universitario en Sesion
N° 14-2014 del 11 de septiembre del afio 2014 y conforme a los puestos de trabajos
e interrelaciones de funciones se presenta en la Figura 4.4.1 la propuesta de la
estructura organizativa que rige a la Facultad de Ciencias e Ingenierias en la
actualidad, en la cual se muestra el organigrama que va desde el Consejo
Facultativo hasta los Departamentos, incluyendo el laboratorio de Fisica y

Radiaciones el cual es independiente y esta bajo el cargo directo del Decano.

Mision de la Facultad de Ciencias e Ingenierias.

La Facultad de Ciencias e Ingenieria tiene como misién formar profesionales y
técnicos integrales en el area de la Ciencia y las Ingenierias, desde con una
concepcion cientifica, tecnoldgica y humanista del mundo, capaces de interpretar
los fenébmenos sociales y naturales con un sentido critico, reflexivo y propositivo,
para que contribuyan al desarrollo social, por medio de un modelo educativo
centrado en las personas; un modelo de investigacion cientifico y técnico integrador
de paradigmas universales; un mejoramiento humano y profesional permanente
derivado del grado y postgrado desde una concepcion de educacion para la vida;
programas de proyeccion y extension social, que promuevan la identidad cultural de
los y las Nicaraguenses; todo ello en un marco de cooperacion genuina, equidad,

compromiso Yy justicia social y en armonia con el medio ambiente.
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Visién de la Facultad de Ciencias e Ingenierias

La Facultad de Ciencias e Ingenieria como parte de la UNAN-Managua y bajo la
misma naturaleza es conformante de esta institucion de referencia nacional e
internacional en la formacion de profesionales y técnicos, a nivel de grado y
postgrado, con compromiso social, con valores éticos, morales, humanistas y en
defensa del medio ambiente, lider en la produccion de ciencia y tecnologia, en la
generacion de modelos de aprendizaje pertinentes que contribuyen a la superacion
de los retos nacionales, regionales e internacionales; constituyéndose en un
espacio idéneo para el debate de las ideas y el andlisis critico constructivo de
practicas innovadoras y propuestas de mejoramiento humano y profesional
permanentes, contribuyendo a la construccion de una Nicaragua mas justa y
solidaria y, por tanto mas humana y en beneficio de las grandes mayorias
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ORGANIGRAMA DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS E INGENIERIAS
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Fuente: Propia.

Lab. Optica Lab. 110
Lab.
put c ‘
X Tecnologia —| Comunica-
armaceéutica clon
Lab. AFQ de Lab.
alimentos Computacion

Lab. Maquinas

b}
I
(el

Lab. FACET

organizativa de Facultad de Ciencias e Ingenierias.
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La Administracién de la Facultad de Ciencias e Ingenierias cumple con la funcion
de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que requieran de su
atencion en el ambito académico y administrativo para lo cual debe apoyarse del
personal a cargo a como se muestra en la estructura interna, y a como se presentan

en las fichas ocupacionales de cada uno de estos cargos.

Las gestiones de esta unidad se pueden clasificar en dos lineamientos: Gestiones
contables y gestiones administrativas; ambas se convierten en procesos que
derivan de las solicitudes atendidas al personal docente y administrativo delimitado
en los alcances de la Facultad. Por lo que el proceso de implementacién de
procedimientos requiere, en la mayoria de los casos, que las personas directamente
involucradas conozcan el detalle de los procedimientos para efectuar las gestiones.
Con el objeto de que tengan el conocimiento general de la accién institucional y
puedan consultar los pasos a seguir es que se desarrolla el manual de

procedimientos.

En la Figura 6.2 se presenta una propuesta de la estructura organizativa interna de
Administracion con los cargos que se describen en las fichas ocupacionales
después de esta figura. Se ha realizado considerando las normativas de UNAN-

Managua.
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Estructura organizativa de la Administracion de la
Facultad de Ciencias e Ingenierias

Decanatura

Vice-Decanatura

Administracion

Contador de Asistente
Facultad Administrativo
g Auxiliar de
Inventariante >
Oficina
Conductor
Conserje

Fig 6.2 Propuesta de la estructura organizativa de la Administracion de

Facultad de Ciencias e ingenierias. Fuente: Propia.
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DESCRIPCION DE PUESTO DE ADMINISTRADOR

Nombre del cargo Actual: Administrador de Facultad

Nombre del cargo propuesto: Administrador de Facultad o Centro

Cadigo del cargo: 22502

Ubicacion del cargo: Administracion de Facultad o
Centro

Descripcion General:

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la Administracion de la
Facultad o Centro, entre las que incluyen la atencién directa a los trabajadores

Docentes y Administrativos.
Descripcion Especifica:

¢ Planifica, organiza, dirige y controla planes de trabajo de la administracion
del centro o Facultad.

e Evalla y presenta informes trimestrales sobre el manejo presupuestario de
la Facultad o centro.

e Elaboray presenta informes mensuales sobre ingresos y egresos generados
por la autogestion.

e Ejecuta y controla con equidad, el presupuesto anual del Centro o Facultad
bajo su administracion.

e Gestiona y coordina actividades administrativas en las diferentes
dependencias de las universidades para garantizar el buen funcionamiento
de la dependencia que administra.

e Aplica las normativas de controles internos existentes en la UNAN-Managua
administra las diferentes cuentas corrientes que se tengan en el banco.

e Participa en las reuniones del Consejo Facultativo y/o de direccion para
asegurar el cumplimiento de los acuerdos.

e Controla, permisos, vacaciones, reporte de ausencias, subsidios, horas
extras, del personal de la Facultad.
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CONTINUACION DE DESCRIPCION DE PUESTO DE ADMINISTRADOR

¢ Revisa el pago mensual de nébminas, viaticos de transporte, pre-nomina para
asegurar pago y deducciones aplicadas a los trabajadores.

e Revisa la pre-nédmina para asegurar pago, deducciones aplicadas a los
trabajadores.

e Elabora y entrega contrato de profesores horarios segun carga académica
autorizada.

e Realiza solicitudes de cheque para diferentes pagos, rinde cuenta a la
Divisiéon Financiera y administra fondos rotativos de caja chica.

e Gestiona y garantiza el cumplimiento de los convenios colectivos docentes y
administrativos.

e Supervisa y controla a diario el estado de disponibilidad financiera de la
Facultad o Centro.

e Orienta y garantiza anualmente la realizacion de inventarios de las diferentes
areas de la Facultad o Centro.

e Atiende y resuelve asuntos del personal docente y administrativos.

e Participa como miembro de las subcomisiones labores de la Facultad o
Centro.

e Participa activamente en todos los eventos especiales de la Facultad o
Centro que administra y del nivel central.

e Gestiona y garantiza los recursos humanos, materiales, equipos, mobiliarios
y financieros en todas las dependencias de la Facultad o Centro.

e Garantiza el funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, equipos y
ornato del edificio.

e Controla el consumo del combustible de los vehiculos asignados.

e Realiza otras tareas relacionadas al cargo orientadas por su jefe inmediato.
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CONTINUACION DE DESCRIPCION DE PUESTO DE ADMINISTRADOR

Especificaciones:

Estudios y/o Habilidades:

Licenciatura en Administracion de Empresa, preferiblemente con especializacion o
postgrado en Administracién Funcional y/o Recursos Humanos.

Excelentes Relaciones Humanas, disponibilidad y colaboracién en el trabajo.

Experiencia:

Minimo dos afios en cargos similares.

Responsabilidad:

De la supervision de personas bajo su cargo.

De materiales y equipos de trabajo asignados al cargo.
De la confidencialidad de la Informacion.

Esfuerzo Mental y Visual:

Concentracion mental y visual.

Condiciones de trabajo:

Realiza su trabajo bajo condiciones ambientes propias de oficina.

Observacion:
Febrero 2009
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DESCRIPCION DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del cargo actual: Asistente Administrativo
Cadigo del cargo: 31699
Ubicacion del cargo: Facultades y Centros.

Descripcion General:
Planifica, organiza, ejecuta, supervisa, evalla y controla las actividades

administrativas de la facultad o Centro de estudios.

Descripcién Especifica:

e Planifica las actividades administrativas relacionadas con la facultad o
centros de estudios. Organizar las actividades.

e Brinda atencion al personal en general coordinado con la administracion de
la facultad o centro de estudios.

e Atiende asuntos administrativos en ausencia del administrador de la facultad
0 centro.

e Lleva control de permiso, vacaciones, reporte de asistencias, constancias,
reposos, subsidios, horas extras, revisién y pago mensual de ndmina, viaticos
de transporte, giras de campos, proyectos, investigacion.

e Controla el abastecimiento y consumo de alimentacién en el comedor.

¢ Revisa mensualmente la pre-néminay elaborar informe correspondiente para
asegurar el pago y deducciones aplicados a los trabajadores.

e Evalla el cumplimiento de los planes de trabajo.

e Registra las asignaciones de combustible y salida de vehiculos.

e Controla el material de equipos suministrados al centro y llevar los registros
correspondientes.

e Vela por el buen estado de la Planta Fisica de la Institucion.

e Custodia, actualiza y controla archivos de las actividades administrativas.

¢ Realiza otras tareas afines a las anteriores orientadas por su Jefe Inmediato.
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CONTINUACION DEL DESCRIPCION DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Especificaciones:

Estudios y/o Habilidades:

Licenciado en Administracion de empresas.

Dominio de programas de computacion (Microsoft office, Word, Access, Excel,
PowerPoint)

Buenas Relaciones Humanas, disponibilidad y colaboracion en el trabajo.

Experiencia:

Dos o tres afios en cargos similares.

Responsabilidad:
De los equipos y materiales de trabajo asignados.

Resguardo y discrecién de la informacion.

Esfuerzo mental y visual:

Concentracion mental y visual.

Condiciones de Trabajo:

Realiza su trabajo en condiciones normales de oficina.

Observacion:
Febrero 2009
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DESCRIPCION DE PUESTO DE CONTADOR ANALISTA INSTITUCIONAL

Nombre del cargo actual: Contador Analista Institucional.
Cadigo del cargo: 31288
Ubicacioén del cargo: Oficinas de la Division Financiera,

Contabilidad, Facultades y Centros.

Descripcion General:
Planifica, organiza, ejecuta y controla actividades relacionadas con la revision,
analisis y control de las operaciones contables para la elaboracién de estados

financieros para la toma de decisiones.

Descripcion especifica:

e Registra operaciones contables y elabora estados financieros.

e Examinay analiza la informacién que contienen los documentos que le sean
asignados.

e Cadifica las cuentas de acuerdo a la informacién y a los lineamientos
establecidos.

e Efectla conciliaciones bancarias y analiza saldos de cuentas bancarias con
su responsable inmediato.

¢ Revisa la contabilizacion de las operaciones de los comprobantes de pago,
cheques y planillas.

e Registra informacion relacionada con los libros auxiliares de bancos.

e Realiza arqueos de caja.

e Controla el informe mensual de caja, codifica cheques y firma estados
financieros.

¢ Revisa rendiciones de cuentas para alimentar los estados financieros.

e Analiza los diversos movimientos de los registros contables.

e Lleva el archivo en forma organizada y oportuna, con el fin de atender los
requerimientos o solicitudes de informacién tanto internas como externas.
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CONTINUACION DE DESCRIPCION DE PUESTO DE CONTADOR ANALISTA
INSTITUCIONAL

e Prepara proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables.

e Controla y garantiza que estén actualizados los activos fijos.

¢ Realiza inventario segun area asignada.

e Realiza otras actividades relacionadas al cargo solicitadas por su
responsable inmediato.

Especificaciones

Estudios y/o Habilidades:

Licenciado en Contaduria publica y finanzas.

Dominio de leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad.

Dominio de programas de computacion Microsoft Office (Word, Excel, Access,
PowerPoint y otros)

Buenas Relaciones Humanas, disponibilidad y colaboracién en el trabajo.

Experiencia:

Un afo en cargos similares.

Responsabilidad:
De los equipos y materiales de trabajo asignados.

Resguardo y confidencialidad de la informacién.

Esfuerzo mental y visual:

Mental y visual.

Condiciones de Trabajo:

Realiza su trabajo en condiciones ambientales de oficina.

Observacion: Febrero 2009
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DESCRIPCION DE PUESTO DE INVENTARIANTE

Nombre del cargo: Inventariante

Cddigo del cargo: 22502

Ubicacion del cargo: Administracion de Facultades y
Centros

Descripcion General:

Planifica, organiza, controla y verifica la existencia de objetos, productos, bienes,
equipos de oficina, maquinas, muebles y otros en la universidad; controla el

levantamiento fisico de los inventarios planificados anualmente.
Descripcién Especifica:

e Levanta inventario fisico de las distintas areas de la UNAN-Managua.

e Asigna el codigo y valor monetario a cada uno de los equipos de oficina y
rodantes de la institucion.

¢ Digita los resultados de los inventarios en el programa correspondiente.

e Coteja inventario actual contra inventario anterior; verifica diferencias y
variaciones como resultados de la comparacion.

¢ Rinde informe de los hallazgos en dicha comparacién; atiende, comprueba y
procede al tramite de desechos de los mobiliarios y equipos.

e Colabora en la revisibn de comprobantes de cheques.

e Elabora informe de todas las actividades realizadas durante el afio; participa
en el inventario anual de la bodega de materiales.

o Realiza otras tareas a fines a la anteriores orientadas por su jefe inmediato.
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CONTINUACION DE DESCRIPCION DE PUESTO DE INVENTARIANTE

Especificaciones:

Estudios y/o Habilidades:

Estudiantes de los ultimos afios de Contabilidad Publica y Finanzas.
Manejo de programas de computacion.

Buenas Relaciones Humanas, disponibilidad y colaboracién en el trabajo.

Buena presentacion.

Experiencia:

Un afio en cargos similares.

Responsabilidad:
De los materiales y equipos asignados al cargo.

Resguardo y sigilo de la informacién contable.

Esfuerzo Fisico y Mental:

Su trabajo requiere de esfuerzo fisico y mental.

Condiciones de trabajo:

Realiza su trabajo en condiciones ambientes propias del cargo.

Observacion:
Febrero 2009
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DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR DE OFICINA

Nombre del cargo actual: Auxiliar de Oficina
Cadigo del cargo: 22439
Ubicacion del cargo: Facultades y Centros

Descripcion General:

Garantiza las actividades propias de oficina, asi como la debida atencion de los
trabajadores y publico en general.

Descripcién especifica:

e Atiende y realiza llamadas telefénicas para recibir y dar informacion.

e Atiende y orienta al publico.

e Despacha la correspondencia e informes que tenga encomendado.

e Lleva control de la correspondencia enviada y recibe conforme cuaderno de
notas especificando fecha y concepto de la misma.

e Lleva actualizados los archivos de correspondencia interna externa de la
Oficina.

¢ Realiza cotizaciéon que le sean encomendadas.

¢ Reproduce materiales en fotocopia o cualquier medio que se le oriente.

e Realiza gestiones de la Oficina que le sean orientadas: depdsitos en el
banco, cambio de cheque, distribuye correspondencia externa, entre otras.

e Colabora en gestiones administrativas que le sean encomendadas.

e Busca archivos de tiempo pasados solicitados por su responsable inmediato.

e Recepciona y registra actas de calificaciones.

e Elabora solicitud de materiales y utiles de Oficina para revision y autorizacion
de su Jefe Inmediato.

e Entrega materiales y utiles de oficina la personal del area.

o Realiza otras tareas afines a las anteriores orientadas por su responsable
inmediato.
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CONTINUACION DE DESCRIPCION DE PUESTO DE AUXILIAR DE OFICINA

Especificaciones

Estudios y/o Habilidades:

Bachiller.

Titulo de Secretaria, Técnico en Administracion de Empresa.

Buenas relaciones Humanas, disponibilidad y colaboracién en el trabajo.
Manejo de programas de computacion (Word, Excel, PowerPoint, entre otros).

Buena Presentacion.

Experiencia:

Un afio en cargo similar.

Responsabilidad:
De los equipos y materiales de trabajo asignados al cargo.

Confidencialidad de la informacion.

Esfuerzo mental y visual:

Su trabajo requiere de concentraciébn mental y visual.

Condiciones del Trabajo:
Realiza su trabajo en condiciones ambientales propias del cargo.

Observacion:
Febrero 2009
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DESCRIPCION DE PUESTO DE CONSERJE

Nombre del cargo actual:
Cadigo del cargo:
Ubicacion del cargo:

Conserje
53101
Divisiones, Direcciones, Facultades y

Centros.

Descripcion General:

Realiza limpieza en general del area asignada, distribuye la correspondencia que

genera, preparay sirve café o refrescos en reuniones y otros.

Descripcion especifica:

e Limpia las oficinas, limpia puertas, ventanas, muebles, escritorios, sillas,

archivos.

e Bota basura o desperdicios encontrados en barriles correspondientes.

e Distribuye la correspondencia en las diferentes oficinas de la institucion.

e Prepara y sirve café o refresco en reuniones o actividades especiales,

mantiene los utensilios de café limpios.

e Retira de bodega los materiales y utiles de oficina que solicitan los

integrantes de la dependencia a la que pertenece.

e Colabora en actividades especiales de la oficina que le orienten.

¢ Realiza otras tareas afines a las anteriores orientadas por su responsable

Inmediato.
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CONTINUACION DE ESCRIPCION DE PUESTO DE CONSERJE

Especificaciones

Estudios y/o Habilidades:
Bachiller.
Buenas Relaciones Humanas, disponibilidad y colaboracion en el trabajo.

Buena presentacion personal.

Experiencia:

Minimo 1 afio de laborar en cargos afines.

Responsabilidad:
Discrecién en la informacion que se recibe y entrega a las distintas oficinas.
De materiales de trabajo que se le han asignado.

Presentarse a sus labores debidamente uniformado.

Esfuerzo fisico:

Su trabajo requiere de esfuerzo fisico.

Condiciones de Trabajo:
Trabaja con condiciones ambientales propias del cargo.

Observacion:
Febrero 2009.
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DESCRIPCION DE PUESTO CONDUCTOR

Nombre del cargo actual: Conductor

Cadigo del cargo: 52239

Ubicacion: Division de Servicios Administrativos.
Responsable Inmediato Superior: Administrador.

Descripcion General:

Realizar chequeo del vehiculo asignado y garantizar recorrido del personal en el

horario establecido, asi como las actividades asignadas durante el dia.

Descripcion especifica:

e Realiza chequeo del vehiculo asignado (aceite, liquido de frenos, llantas,
combustible y reparaciones menores) e informar si este tiene alguna falla.

e Realizar recorrido del personal en el horario establecido.

e Trasladar personal de distintas Dependencias de acuerdo al itinerario
orientado por el Responsable Inmediato.

e Atender recorrido de emergencia.

e Realizar limpieza del vehiculo asignado.

e Llevar a la gasolinera el vehiculo asignado pata cargarlo de combustible.

e Trasladar los vehiculos a los talleres de mecanica.

e Trasladar equipo, materiales y mobiliario que le sean orientados.

e Realizar tareas a fines a las anteriores, segun orientaciones de su jefe
inmediato.
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CONTINUACION DE DESCRIPCION DE PUESTO CONDUCTOR

Especificaciones:

Estudios y/o Habilidades:

Bachiller.

Licencia de conducir con categoria de transporte liviano y pesado.
Conocimientos de mecénica.

Buena presentacion.

Experiencia:

Un afio en cargo similar.

Responsabilidades:
Del buen uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo.
De mantener buenas relaciones humanas y atencién al usuario.

Debe manejar con prudencia.

Esfuerzo o conducta:

Su trabajo requiere esfuerzo fisico.

Condiciones de trabajo:

Debe trabajar con un vehiculo en buenas condiciones.
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DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS
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Procedimientos
Administrativos de la Facultad

de Ciencias e Ingenierias
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Tabla 6.1 Solicitudes de docentes para reproducciones de examenes,
Pruebas y otros en la Editorial.

z Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
- . El docente llena el formato de solicitud de
Solicitud de Operacion . ;
1 2 - reproduccion en la  Secretaria del
reproduccion (Inicio)
Departamento.
> | Eirma de solicitud Operacion. El dlr_ec_:tor (a) del Departamento firma y sella
la solicitud.
L, - Se envia la solitud junto con el documento a
Envio de solicitud a . . .
3 admen Documento. | reproducir a la Administracion para su
autorizacion.
La Administracion revisa que el formato de
. . solicitud de reproduccion este correcto en
4 | Decision Decision. . . ) e
relacion a las normativas. Si todo esta bien
se autoriza la reproduccién de exdmenes.
. : El conserje presenta en la Editorial la
Envio de solitud a - . :
5 " Documento | solicitud de reproduccion autorizada y el
Editorial. . ;
documento a fotocopiar en la ventanilla.
Reproduccién de . La Editorial procede a reproducir los
6 Operacion. "
Documentos. documentos solicitados.
Recibir L Se recibe el documento reproducido y se
7 : Operacion. | :
Reproducciones. firma la orden de trabajo.
Entrega de . Admoén entrega al departamento el
8 Operacion e
documento documento solicitado.
: Almacén | Admon archiva documentos soportes de la
9 | Almacenamiento . 2 o
(Fin) gestion de reproduccion de documentos.
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Procedimiento: Solicitudes de Caodigo: Fig. 6.1 UNAN-Managua 2015
docentes para reproducciones
de examenes, pruebas, otros
en la Editorial.

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

A 4

Solicitud de
reproduccion

Recibir reproducciones

Firma de solicitud Entrega de documentos

A 4

Envio de solicitud a
Admoén Archivar documen-,
tos soportes

¢Esta correcto?

Envio de solicitud a
Editorial

\{_\

Reproduccién de
documentos.

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.2 Proceso de Solicitud de materiales para uso de docencia, oficina
y de limpieza.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
La Administracion envia comunicado
. (Memorandum) a los Directores de
Envio de Documento 2
1 : o departamento para la recepcion de
comunicado. (Inicio) - . )
solicitudes de materiales de docencia,
oficina, y de limpieza.
L El director (a) del Departamento realiza una
Elaboracion de carta ., : i
2 - Operacion | carta donde detalla la lista de los materiales
de solicitud. :
requeridos.
. Cada departamento envia las solicitudes a la
Envio de carta de - .
3 o . Documento. | administracion para que esta elabore un
solicitud a Admon. .
consolidado.
Una vez recepcionadas todas las solicitudes
. de los departamentos admon elabora un
Consolidado de . . .
4 A Operacion. | consolidado de los requerimientos para su
requerimientos. g R
aprobacion y autorizacion de entrega de
materiales.
Ela_b_orauon de . Admoén llena el formato de Solicitud de
5 | solicitud de Operacion. o .
. Requerimientos de Almacén General.
requerimientos
Admoén envia a la Division de Servicios
6 | Envio de solicitud Documento. | Administrativos la solicitud de requerimientos
de los materiales.
Aprobacion u El Director de la Divisibn de Servicios
7 | autorizacion de Operacion. | Administrativos aprueba y autoriza el
solicitud. formato.
Se envia la solicitud a Bodega para la
8 Envio de solicitud a Documento elaboracion de la Requisa de Materiales, en
Bodega Central " | el cual se detalla las cantidades disponibles
para la entrega.
Autc_)rlzamon de . La Bodega Central verifica la requisa y
9 |requisa de Operacion : :
; autoriza su salida.
materiales
En el caso de que en bodega no tenga lo
10 | Decision Decision | suficiente para entregar lo solicitado se
realiza un reajuste en la solicitud.
Bodega Central realiza una distribucion de
Reajuste de la ., acuerdo a lo existente en inventario
11 Operacion

distribucion

entregando el material a la admon con los
cambios realizados.
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Continuacion del procedimiento 6.2

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Se comunica a la Administracion la entrega
12 | Entrega de Operacion | de materiales. El conserje retira lo solicitado
materiales a Admon cotejando con una copia de la requisa.
Se elabora una carta de Distribucién por
departamento notificando al Director del
13 Distribucién de los Operacion | departamento de los materiales que debe
materiales. retirar en Administracion. La entrega o
distribucion se realiza en base a lo entregado
por Bodega Central.
: Archivos | Admén archiva documentos soportes de la
14 | Almacenamiento. . I
(Fin) gestion.
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Procedimiento: Solicitud de
materiales para uso de
docencia, oficina y de limpieza.

Cddigo: Fig. 6.2

UNAN-Managua 2015

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

Envio de comunicado

%

Elaboracién de cartade
solicitud.

A 4

Envio de cartade
solicitud a Admén

)

Consolidado de
documentos

A 4

Elaboracion de
solicitud de
requerimientos

A 4

Envio de solicitud

—

Aprobacion de solicitud

y

Envio de solicitud a
Bodega Central.

\{\

Requisa de materiales

No

¢Hay lo suficiente?

Entrega de materiales a |
bl

Reajuste de la
distribucion

Admon

A

Distribucion de
materiales

A 4
Archivar documen-
tos soportes

Fin

Elabora: Michael Logo, Jessica T.

Revisa: Administradora

Autorizaciéon: Decanatura
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Tabla 6.3 Solicitudes de transportes para viajes de campos.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
La Facultad envia a los departamentos una
. carta solicitando la programacion de los
Envio de Documento . .,
1 : . viajes de campo segun el formato
comunicado. (Inicio) . .
establecido que se les envia por correo con
anticipacion.
El director del departamento comunica a los
docentes para la elaboracibn de la
Elaboracion de , planificacion de viajes de campos, haciendo
2 A Operacion . .
planificacion. un consolidado de los viajes detallando como
minimo el lugar de visita, fecha, nombre del
docente, carrera y afo.
Envio de El director del departamento remite a la
3 o Documento . e
planificacion admon la planificacion.
. ., Admon realiza un consolidado de todos los
4 | Consolidado Operacion. .
departamentos solicitantes.
. - Una vez elaborado el consolidado de las
Envio de solicitud a e
. planificaciones de los departamentos se
5 | Unidad de Documento . p e )
fransporte solicita y envia planificacion a la Unidad de
P Transporte para la programacion de viajes.
. La Unidad de Transporte realiza
Programacién de . ., . .
6 > Operacion. programacion de vehiculos y se la envia a
vehiculos. . . 9
Admon para su confirmacion.
Si el docente realiza cambios en los dias
planificados para uso de transporte por
cualquier motivo, tendrd que notificar (72
7 | Decision. Decision. horas antes) a la Admén el cambio o
suspension del servicio solicitado. Los
cambios en la programacion se notifican al
Encargado de transporte.
Se envia comunicacion a Unidad de
. - Transporte solicitando el vehiculo para los
8 | Envio de solicitud Documento. ransp P
viajes de campo programados vy
confirmados.
. . . ., El docente realiza el viaje de campo a los
9 | Ejecucion del viaje Operacion . ;
distintos lugares de destino.
de campo
. El docente entrega un reporte al director del
Entrega del informe . e !
10 e Operacion dpto acerca del viaje realizado detallando los
del viaje de campo o ) .
resultados del viaje y todo tipo de anomalia.
11 Almacenamiento de Archivos Admon archiva copias de los documentos del
documentos. (Fin) procedimiento para llevar un control.
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Procedimiento: Solicitudes de
transportes para viaje de

campo.

Cdédigo: Fig. 6.3

UNAN-Managua 2015

Facultad de Ciencias e Ingenieria

C - )

Envio de comunicado

&{_\

Elaboracion de
planificacién

:

Envio de planificacion

Consolidado

v

Envio de solicitud a
Unidad de Transporte

!

Programacion de
vehiculos

¢Existen cambios
en la planificacion?2

Si
Reajuste de la
programaciénde
vehiculos.

!

Ejecucion del viaje de
Campo

Envio de planificacién
de viajes confirmados.

I

Entrega del informe de
viajes de campo.

!

Archivar documen-
tos soportes

Elabora: Michael Logo, Jessica T.

Revisa: Administradora

Autorizaciéon: Decanatura
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Tabla 6.4 Solicitudes de equipos de laboratorio (componentes electronicos
y reactivos quimicos).

No.

Categorizacion

Actividad

Descripcion de las actividades

Envio de carta de
solicitud.

Documento
(Inicio)

El director de departamento realiza una carta
dirigida al Decano de la Facultad con el
detalle de los equipos de laboratorio que
estan solicitando, indicando las
especificaciones de los mismos.

Revisién y
aprobacion de
presupuesto

Operacion

Decanatura realiza la aprobacion de la
compra en dependencia al presupuesto
asignado para la Facultad.

Decision

Decision

En caso de que no exista el suficiente
presupuesto se comunica al director del
departamento una cancelacion o un reajuste
en menores cantidades de los materiales
solicitados.

Envio de solicitud
aprobada a admén

Operacion

El Decano remite a Administracion de
Facultad la carta con la autorizacion y el
detalle de los materiales y/equipos de
laboratorio a comprar.

Gestion de compra

Operacion.

Admon inicia el proceso de gestion de
compras de los bienes (8 dias compras
Nacionales). En caso de que los materiales
sean mayores a C$1,000 se realizan 3
cotizaciones como minimos a proveedores
del estado. Si el monto es menor a
C$50,000.00 ver procedimiento 6.10 en caso
gue el monto sea mayor a C$50,000.00
hasta C$500,000.00 ver procedimiento 6.12.

Aviso de retiro

Operacién

Admon notifica al director de departamento
la disponibilidad de lo solicitado para
proceder a su retiro.

Retiro

Operacién

El director del departamento manda a un
encargado para el retiro de los materiales y/
equipos de uso de laboratorio.

Firma de recibido

Operacién

El director del departamento recibe y firma
una carta donde hace constar que se ha
recibido los materiales y/o equipos de
laboratorio y se lo envia a admon.

Almacenamiento

Almacén
(fin)

La admoén archiva los documentos legales
del proceso
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Procedimiento: Solicitudes de Caodigo: Fig. 6.4 UNAN-Managua 2015
equipos de laboratorio

(componentes ~ electronicos y Facultad de Ciencias e Ingenieria
reactivos quimicos).

Inicio

|

Aviso de retiro

Revisidon y aprobacién
de presupuesto Retiro

o '

Reajuste de la solicitud
de requerimientos.

Envio de cartade
solicitud >

¢Existe
presupuesto
necesario?

Retiro

!

Archivar documen-
tos soportes

Envio de cartade

solicitud
6.10 .
6.12 Fin
Gestién de compra
Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora Autorizacion: Decanatura

108



Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

Tabla 6.5 Reparaciones menores de infraestructura, equipos y mobiliario.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
. El departamento envia una carta de
Envio de carta de Documento U = ., ~
1 - . . notificacion a la Administracion del dafio de
solicitud a Admon. (Inicio) . . o
la infraestructura, equipo y mobiliario.
Envio de carta de Administracion envia una carta a Planta
2 | solicitud a planta Documento | Fisica solicitando atencion inmediata a la
Fisica reparacion.
La unidad de Planta Fisica envia al personal
3 | Envio del técnico. Operacion | (técnico) encargado para el levantamiento
de la reparacion.
Elaboracion de El encargado del levantamiento verifica el
4 | diagnéstico del Documento. | dafio del bien y realiza un diagnostico para la
dafo. reparacion o descarte del bien.
Si el equipo puede ser reparado el técnico
detalla recursos a utilizar con firma del
5 | Decision Decision | director del dpto. Si se descarta, se envia de
igual manera notificacion a la admoén con
firma del director del dpto.
. Se envia el diagnéstico a administracion con
Envio de 2
) o presupuesto detallado de la reparacion
6 | diagnostico a Documento . s
. especificando la reparacion o descarte del
Admon. .
equipo.
. Si hay reparacion Planta Fisica verifica en
Revision de o . X .
7 |. . Operacion | bodega si existe material para darle
inventario . : .
reparacion al bien o infraestructura.
Admon recibe la notificacion de Planta Fisica
de la disponibilidad de los materiales para la
8 | Decision Decision reparacion, si existe se procede a la
reparacion; sino la Admoén realiza el
procesos de compra de materiales.
Si no hay disponibilidad de materiales para la
reparacion Admoén inicia el proceso de
Gestion de Comora gestion de compras de los bienes. Si el
9 : P Operacion. | monto es menor a C$50,000.00 ver
de materiales . ]
procedimiento 6.10; en caso que el monto
sea mayor a (C$50,000.00 hasta
C$500,000.00 ver procedimiento 6.12.
s Una vez realizada la compra se procede a la
Entrega de Operacion. : .
10 - ; entrega de los materiales solicitados a planta
materiales (Fin)

fisica para la reparacion.
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Continuacion del procedimiento 6.5

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades

. . El personal encargado de la reparacion por

11 | Reparacion Operacion Planta Fisica realiza la reparacion.
Eirma de recibido El director del departamento recibe y firma
12 Operacién | una carta donde hace constar que se realizé

la reparacion del bien.

13 | Almacenamiento Almacén La admoén archiva los documentos legales

(fin) del proceso de reparacion del bien.
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Procedimiento: Reparaciones
menores de infraestructura,
equipos y mobiliario.

Cédigo: Fig. 6.5

UNAN-Managua 2015

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

Envio de cartade
solicitud aadmén

;

Envio de carta de
solicitud a Planta Fisica

)

Envio del técnico

A 4

Elaboracion de
diagnostico del dafio

¢Puede ser
reparado?

Descarte del equipo

Envio diagnéstico a
Admon

}

Revisién de inventario

6.10

» 6.12
Gestion de compra

Admoén

Entrega de materiales a
<

A

Reparacién

A 4

Firma de recibido

A 4

Archivar documen-,
tos soportes

Elabora: Michael Logo, Jessica T.

Revisa: Administradora

Autorizacion: Decanatura
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Procedimientos Contables de la
Facultad de Ciencias e

Ingenierias
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= CATEGORIZACION DE ACTIVIDADES

Tabla 6.6 Proceso de Gestiones de pagos a docentes por cursos de paralelo,
verano u otros.

No. | Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
L El Secretario de Facultad y/o el Decano
Remision y . . .
. Operacion | remite y aprueba carta y lista de cursos a
1 | aprobacion de . : .
(Inicio) impartir, con nombre de los docentes y las
pagos horas.
horas a pagar.
Elaboracion de . La Asistente y/o la Administradora elabora
2 Operacion .
contratos los contratos de trabajo
Firma de contratos Operacion | Los docentes firman los contratos.
Envio de contratos a La Administracion envia al Contador los
4 . Documento i L
contabilidad contratos para elaboracion de la nomina.
Si los contratos de trabajo estan correctos el
. . roceso continuard al siguiente paso, en
5 | Decision Decision P . ,S19 P
caso contrario se tendra que corregir errores
elaborando un nuevo contrato.
Elaboracion de o L.
6 e Operacion | El Contador elabora la némina de pago.
noémina
Envio de nébmina a El Contador envia la nbmina de pago a la
7 . Documento . C g
admon. administracion para su revision
Admon revisa la nbmina de pago, si esta
L, L correcta el proceso continuara al siguiente
8 | Decision Decision . . .
paso, sino se tendra que realizar una nueva
noémina.
Elaboracién de La Administracion elabora la solicitud de
solicitud de . transferencia bancaria dirigida a la gerencia
9 , Operacion
transferencia del banco.
bancaria.
La Administracion remite la solicitud de
Envio de transferencia y la némina de pago al Decano
10 | documentos a Documento | para que firme ambos documentos. El
decanatura Decano retorna los documentos a la
Administracion.
La administracion envia por correo
Transferencia electrénico la carta de solicitud de
11 o Datos , ) )
electronica transferencia bancaria a la gerencia del
banco.
Legalizacion fisica El Contador, la Asistente o la administradora
12 | de la transferencia Operacion | se dirigen al banco para realizar el tramite de
electronica transferencia ante el funcionario del mismo.
Recibir la nota de El funcionario del banco entrega al gestor de
13 1 Datos , 3
credito la transferencia la nota de crédito.
14 Archivar gestion de Almacena- | La asistente archiva la gestion.
transferencia miento (Fin)
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FIEREITIIRTIE; CESUErEs CE Codigo: Fig. 6.6 UNAN-Managua 2015
pago a docentes que imparten

cursos paralelos y de verano.

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

Remisiény aprobacion
de pagos horas

Envio de documentos a
decanatura para firma

Transferencia
electronica

A

Elaboracion de
contratos

|

A

Legalizacion fisicade la
Firma de contratos transferencia
electronica
A A 4
Envio de contratos a Recibir la nota de
contabilidad crédito

¢Esta correcto?

Archivar gestién de,
transferencia,

e
Elaboracion de némina [

A

Envio de néminaa
admoén

¢Esta correcto?

Elaboracion de
solicitud de
transferencia bancaria

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.7 Proceso de Gestiones de pagos a docentes por examenes

especiales.
No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
- L La administracion solicita a los directores de
Solicitud de Operacion .
1 . - Departamento el informe de los docentes
informenes (Inicio) . . )
gue realizaron exadmenes especiales.
. La asistente elabora la ndmina indicando el
Elaboracion de . .
2 némina Operacion | nombre del docente, la asignaturay las horas
a pagar.
La administracion revisa que la nébmina este
3 | Decisién Decision | bien elaborada, de lo contrario se tendra que
elaborar una nueva némina.
Elaboracion de . La administracion elabora la solicitud de
4 . Operacion L
solicitud de pago pago a la Divisibn de RRHH.
Envio de solicitud a La administracion envia a la Division de
5 Documento .
RRHH RRHH la solicitud de pago.
RRHH revisa que los documentos estén de
L, L manera correcta, en caso contrario informan
6 | Decision Decision ! s -
a admon una nueva elaboracion de solicitud
de pago.
Elaboracion de L La Oficina de Tesoreria elabora el cheque.
7 Operacion
orden de cheque.
Admon revisa la ndmina de pago, si esta
8 Envio de orden de Documento correcta el proceso continuara al siguiente
cheque a Tesoreria paso, sino se tendra que realizar una nueva
némina.
. La Administracién elabora la solicitud de
Elaboracion de . i L .
9 Operacion | transferencia bancaria dirigida a la gerencia
cheque
del banco.
. L El beneficiario del cheque lo retira en la
10 | Retiro de cheque Operacion : . 9
ventanilla para tal fin.
. . La administracion envia al banco para
11 | Cambio de cheque Operacion ) P
cambiar el cheque.
. La administracion delega al Auxiliar de
12 | Pago a Docente Operacion - 9
Oficina el pago a cada docente.
13 Rendicion de cuenta | Operacion | La administracién elabora carta de remision
a Tesoreria (Fin) de la rendicion de cuenta a la Tesoreria.
. s Sitodo lo anterior se cumple y hay cero fallas
14 | Decision Decision . : pieyhay
en la rendicion termina el proceso.
En el caso que la rendicién de cuenta tenga
Revision y problemas la carta de rendicion retorna a
15 | correccién de Operacion |admoén y esta se encarga de revisar y
documentos corregir el problema hasta lograr rendir

cuenta a Tesoreria.
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Procedimiento: Gestiones de Cédigo: Fig. 6.7 UNAN-Managua 2015
pago a docentes por examenes
especiales.

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

Envio de orden de

Solicitud de informe cheque a Tesoreria
A 4 \—{\
Elaboracion de némina [¢ Elaboracion de cheque

A 4

¢Esta correcto? Retiro de cheque

A 4

Elaboraci6on de
solicitud de pago a [« Cambio de cheque
RRHH
A 4 A 4

Envio de solicitud a
RRHH

Pago a Docente

A 4

Rendiciénde cuentaa |
Tesoreria I

Revision y correccion
i6 ;Esta correcto?
Elaboracién de orden g de documentos

del cheque

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.8 Proceso de Gestiones de pagos de horas horarias a docentes.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Remision y L El Decano entrega las cargas académicas
. Operacion
1 | aprobacion de (Inicio) donde se detalla a los docentes que se les
pagos horas. debe pagar.
L Se elabora el resumen de horas a pagar
Elaboracion de
o detallando el nombre del docente, la
2 | resumende horasa | Operacion . ,
asignatura y la cantidad de horas a pagarle.
pagar.
Elaboracion de . . .
3 Operacion | La admon elabora los contratos de trabajo.
contratos.
. La Administracion envia a RRHH los
Envio de contratos a e _
4 RRHH Documento | contratos para elaboracion de la nGmina de
' pago.
RRHH revisa si los contratos de trabajo estan
correctos, si es asi el proceso continuard al
5 | Decision Decision | siguiente paso, en caso contrario se tendra
gue corregir errores elaborando un nuevo
contrato.
Elaboracion de . e
6 o Operacion | RRHH elabora las nédminas
nomina
Envio de nébmina a RRHH envia la nbmina de pago a Divisién
7 s : Documento . . . .
Division Financiera. Financiera para transferencia bancaria.
La Divisién Financiera revisa la némina de
L, L pago, si esta correcta el proceso continuara
8 | Decision Decision A : ! )
al siguiente paso, sino se tendra que realizar
una nueva nomina.
Elaboracién de La Division Financiera elabora la solicitud de
solicitud de . transferencia bancaria dirigida a la gerencia
9 , Operacion
transferencia del banco.
bancaria.
. La Divisién Financiera realiza la legalizacién
Transferencia . - ; :
10 . Operacion | fisica de la transferencia bancaria a la
Bancaria. .
gerencia del banco.
Recibir la nota de El funcionario del banco entrega al gestor de
11 L Datos . 2o,
crédito. la transferencia la nota de crédito.
12 Archivar gestion de Almacena- | La asistente archiva la gestion.
transferencia. miento (Fin)
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FleEEaiiicie: SEalenss o Codigo: Fig. 6.8 UNAN-Managua 2015
pagos horas horarios a
docentes

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

Remisiény aprobacién
de pagos horas

1

Transferencia Bancaria

y y
Elaboracion de Recibir la nota de
resumen de horas a crédito
pagar

Archivar gestion de,
transferencia,

A

Elaboraciéon de
contratos

A

A 4

Envio de contratos a
RRHH

¢Esta correcto?

<
Elaboracién de némina

A 4

Envio de némina a
Division Financiera

¢Esta correcto?

Elaboracién de
solicitud de
transferencia bancaria

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.

118



Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

Tabla 6.9 Proceso de Devoluciones de dinero a estudiantes por
cancelacion de cursos (parelo y verano).

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Solicitud y El Secretario de Facultad y/o Decano
1 autorizacion de Operacion | autoriza y remite a la administracion carta de
devolucion del (Inicio) solicitud de devolucién de dinero.
dinero.
Envio en fisico y digital |a lista de estudiantes
. : a quienes se les debe retornar el dinero,
Envio de informe ; . :
2 . Documento | detallando el nimero de recibo de caja, el
detallado de admon. - .
nuamero de carnet, la asignatura que no se
sirvid y la cantidad a entregar.
La administracion realiza la revision de la
lista para depurar cualquier incoherencia. En
3 | Decision. Decision. | caso de errores se repiten los dos primeros
pasos, de lo contrario el procedimientos
continua.
4 Elaboracion de Operacion La administracién elabora némina de pago
nomina de pago. b con toda la informacién necesaria.
La administraciéon envia al Contador la
Envio de nbmina a noémina para la elaboracion de la orden de
5 - Documento
Contabilidad pago.
Contabilidad revisa que la némina este bien
elaborada, si presenta errores la remite a
6 | Decision. Decision. | admon para que la vuelva a realizar de forma
correcta, de lo contrario el procedimiento
continua al siguiente paso.
Elaboracion de o -
7 Operacion. | Contabilidad elabora la orden de pago.
orden de pago
Contabilidad remite a la Administracién la
Envio de orden de orden de pago y documentos soportes para
8 . Documento : P
pago a admon. su firma de revision.
Si los documentos enviados por contabilidad
9 | Decision. Decision. | presenta errores se solicita la reelaboracion
de la orden de pago a contabilidad.
. La administracién envia la orden de pago al
Firma de orden por . o
10 Operacion. | Decano para su autorizacion.
parte del decano.
El Decano retorna los documentos a la
Retorno de . .
. Administracion.
11 | documentos a Operacion.
Contabilidad.
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Continuacion del procedimiento 6.9

No. | Categorizacion Actividad | Descripcion de las actividades
Registro de . La Administracion remite los documentos al
12 Operacion. .
documentos. Contador para la anotacion en los controles.
Envio de El Contador traslada la orden de pago a la
13 | documentos a Operacion. | Oficina de Tesoreria para la elaboracion del
Tesoreria. cheque.
Elaboracion de . La Oficina de Tesoreria elabora el cheque.
14 Operacion.
cheque
15 | Retiro de cheque Operacion. | Admon retira cheque en Tesoreria.
16 | Cambio de cheque Operacion. La a_dmlnlstrauon envia al banco para
cambiar el cheque.
17 | Pago a estudiantes Operacion. La_ _admlnlstrauon delega _al Auxiliar de
Oficina el pago a cada estudiante.
_ Operacion | La administracion elabora carta de remision
18 | Rendicion de cuenta . " .
(Fin). de la rendicion de cuenta a la Tesoreria
19 | Decision. Decision. Sitodo lo a_m_t,erlor se cumple y hay cero fallas
en la rendicion termina el proceso.
En el caso que la rendicion de cuenta tenga
Revision y L problemas la carta de rendicidon retorna a
- Operacion. . :
20 | correccion de (Fin) admon y esta se encarga de revisar y
documentos. corregir el problema hasta lograr rendir

cuenta a Tesoreria.
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Procedimiento: Devoluciones Caodigo: Fig. 6.9 UNAN-Managua 2015
de dinero a estudiantes por

pago de cursos que no se Facultad de Ciencias e Ingenieria
imparten por diversas razones.

Inicio —l

Retorno de documentos
a contabilidad

Solicitud y autorizacion |,

de devolucién de dinero l
l Registro de
X documentos
Envio de informe
detallado a admén l

Envio de documentos a
Tesoreria

A 4

Elaboracién de cheque

Elaboracién de némina
de pago
A 4
I Elaboracién de cheque
Envio de némina a
Contabilidad l

Cambio de cheque

|

Pago a estudiantes

!

Rendicién de cuenta

¢Esta correcto?

Elaboracion de orden |
de pago I

}

Envio de orden de pago
aadmoén

Revisiény correccién
de documentos

¢Esta correcto?

¢Esta correcto?

Firma de orden por
parte del decano

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.10 Compras de bienes através de Procesos de Contrataciones

Menores de C$50,000.00.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
SO"C'.tUd y Operacion | El Director de Departamento envia al Decano
1 | autorizacion de L e )
: (Inicio) carta de solicitud de compra del bien.
compra del bien
Envio de solicitud a El Decano remite a la Administracién con la
2 . Documento o . :
admon. autorizacion la solicitud de compra del bien.
La administracion realiza la revision de la
. L solicitud por cualquier incoherencia. En caso
3 | Decision. Decision. ) .
de errores se repiten los dos primeros pasos,
de lo contrario el procedimientos continua.
4 Ela_b_oraclon de Operacion | La Administracion elabora solicitud de fondo.
solicitud de fondo.
. : La administracion envia a Unidad de Bodega
Envio de solitud a S . .
5 . Documento | para que se indique la existencia o no del
unidad de bodega. . C
bien a adquirir.
La Unidad de Bodega verifica en bodega la
L, . existencia del bien, si lo tienen se entrega a
6 | Decision. Decision. . . . -
admon de lo contrario se firma la solicitud de
fondo.
. - La Unidad de Bodega retorna a la
Firma de la solicitud o e . -
7 Operacion. | Administracion la solicitud de fondo con la
de fondo. .
firma.
. - La Administracion envia a la Oficina de
8 | Envio de solicitud Documento -
Presupuesto la solicitud de fondos.
o La Oficina de Presupuesto retorna a la
Autorizacion de uso o = » o
9 Operacion. | Administracion la solicitud de fondo con la
de fondos. o
autorizacion de uso de fondos.
La Administracién elabora la solicitud de
Admon elabora 'y cotizacion al menos a tres empresas
10 | envia solicitud de Operacion. | proveedores del bien a adquirir, indicando la
cotizacion fecha de entrega de la cotizacién y los
documentos legales a adjuntar.
. . Se realizan las cotizaciones y se reciben las
11 | Recibir cotizaciones. | Documento.
proformas de cada uno de los proveedores.
Una vez recibidas las cotizaciones, se
conforma el Comité de Contrataciones
Menores de la Facultad para elaborar el acta
Seleccion de s de apertura de ofertas y realizar el analisis
12 Operacion.

proveedor.

econdmico y técnico de las ofertas donde se
selecciona al proveedor que mejor satisface
los intereses de la institucion. Los miembros
del Comité firman los tres documentos.
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Continuacion del procedimiento 6.10

No. | Categorizacion Actividad | Descripcién de las actividades
L La Administradora elabora la carta de
Elaboracion de carta . o )
13 SO Operacion. | adjudicacion al proveedor seleccionado para
de adjudicacion. ;
gue la firme el Decano.
Envio por correo La administracion envia por correo
14 | carta de Documento | electronico al proveedor seleccionado la
adjudicacion. carta de adjudicacion escaneada.
El proveedor entrega el bien en la oficina de
15 | Entrega del bien. Operacion. | la administracion y la factura
correspondiente.
En caso de que el bien no cumpla con las
L, L especificaciones o presente dafios, se
16 | Decision. Decision.
llegara a un acuerdo con el proveedor de
manera que garantice la calidad del bien.
. La Administracion envia los documentos de
Envio de 2
17 Documento. | la Contratacion Menor al Contador para que
documentos legales
. elabore la orden de pago.
a contabilidad.
El Contador elabora y remite a la
Elaboracion de L Administracion la orden de pago Yy
18 Operacion. .
orden de pago. documentos soportes para su firma de
revision.
Decanatura firma y Admon envia la orden de pago al Decano
19 | autoriza orden de Operacion. | para su autorizacion y luego la retorna a
pago. admon.
Contabilidad realiza - . .
 , L La Administracion remite los documentos al
20 | anotacion de Operacion. g
Contador para la anotacion en los controles.
controles.
El Contador traslada la orden de pago a la
Tesoreria elabora . Oficina de Tesoreria para la elaboracion del
21 Operacion. .
cheque. cheque. Tesoreria elabora el cheque y lo
envia a la Contabilidad de la Facultad.
El Contador remite el cheque con su
Envio de cheque a comprobante de pago y el expediente a la
22 | admon para revision | Documento. | Admoén para su revision, aprobacion y firma
y firmas del cheque y comprobante de pago por parte
del Decano y de la Secretaria de la facultad.
Anotacion de . La Administracion remite el cheque al
23 Operacion. I
cheques Contador para la anotacion de cheques.
24 Envio de cheque a | Operacién. | ElI Contador envia el cheque a la Oficina de
Tesoreria. Tesoreria
25 Proveedor retira Opera_mon. El proveedor retira el cheque en la Tesoreria.
cheque. (Fin)
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Procedimiento: Compras de
bienes a través de Procesos de

Cdédigo: Fig. 6.10 UNAN-Managua 2015

Contrataciones Menores de
C$50,000.00 con fondos
propios.

Facultad de Ciencias e Ingenieria

Inicio

Solicitud y autorizacion |
de compra del bien

l

Envio de solicitud a
admon

Elaboracion de
solicitud de fondo

!

Envio de solicitud a
unidad de bodega

¢Existencia del

bien en bodega? Entrega del bien

Firma de la solicitud de
fondo

A 4

Envio de solicitud a

-

Autorizacién de uso de

fondos. —l

l Elaboracion de orden
i . de pago
Admon elaboray envia
solicitud de cotizacion i
l Decanatura firmay
autoriza orden de pago
Recibir cotizaciones l
Contabilidad realiza
anotacién de controles
Seleccion del l
proveedor
Tesoreria elabora
cheque
Elaboracion carta de i
adjudicacion
Envio de cheque a
l admoén pararevision y
firmas

Envio por correo carta
de adjudicacion
Anotacién de cheque
enlos archivos

}

Envio de cheque a
Tesoreria

'

Proveedor retira cheque

A

Entrega del bien

Reclamo al proveedor

Envio de documentos

Oficina de Presupuesto legales a Contabilidad Fin
Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.11 Proceso de Compras de servicios a través de Procesos de
Contrataciones Menores de C$50,000.00.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Solicitud y . El Director de Departamento o beneficiario
2 Operacion . .
1 | autorizacion del (Inicio) envia al Decano carta de solicitud del
servicio requerido servicio requerida.
Envio de solicitud a El Decano remite a la Administracién con la
2 . Documento e . .
admon. autorizacion la solicitud de compra del bien.
La administracion realiza la revision de la
. . solicitud por cualquier incoherencia. En caso
3 | Decision. Decision. ) .
de errores se repiten los dos primeros pasos,
de lo contrario el procedimientos continua.
Elaboracion de . - . -
4 . Operacion | La Administracion elabora solicitud de fondo.
solicitud de fondo.
Envio de solitud a La administraciéon envia la solicitud a oficina
5 | oficina de Documento | de presupuesto para la aprobacion de los
presupuesto. fondos.
o La oficina de presupuesto retorna a la
Autorizacion de uso . - . -
6 Operacion. | Administracion la solicitud de fondo con la
de fondos. .
firma.
La Administracion elabora la solicitud de
Admon elabora 'y cotizacion al menos a tres empresas
7 | envia solicitud de Operacion. | proveedores del bien a adquirir, indicando la
cotizacion fecha de entrega de la cotizacién y los
documentos legales a adjuntar.
. . Se realizan las cotizaciones y se reciben las
8 | Recibir cotizaciones. | Documento.
proformas de cada uno de los proveedores.
Una vez recibidas las cotizaciones, se
conforma el Comité de Contrataciones
Menores de la Facultad para elaborar el acta
Seleccion de . de apertura de ofertas y realizar el andlisis
9 Operacion. . .
proveedor. econdmico y técnico de las ofertas donde se
selecciona al proveedor que mejor satisface
los intereses de la institucion. Los miembros
del Comité firman los tres documentos.
., La Administradora elabora la carta de
Elaboracion de carta . L _
10 o Operacion. | adjudicacion al proveedor seleccionado para
de adjudicacion. :
qgue la firme el Decano.
Entrega de carta de La administracion entrega al proveedor
11 | adjudicacion al Documento | seleccionado la carta de adjudicacién para
proveedor. gue dé inicio a la ejecucion del servicio.
Ejecucion de la . El proveedor procede a la ejecucion de la
12 Operacion.
obra. obra.
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Continuacion del procedimiento 6.11

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Elaboracion del acta . La admon realiza el acta de recepcion para
13 i Operacion. o o
de recepcion. la recibir la entrega de la obra finalizada.
Entrega de la obra . El proveedor entrega a Amoén la obra
14 | = . Operacion. | ..
finalizada. finalizada.
. Concluido el tiempo de ejecucion de la obra,
Firma del acta de o . o o
15 9 Operacion. | la administracion junto con el beneficiario y el
recepcion ) Iy
proveedor firman el acta de recepcion.
. La Administracion envia los documentos de
Envio de 2
16 Documento. | la Contratacion Menor al Contador para que
documentos legales
. elabore la orden de pago.
a contabilidad.
El Contador elabora y remite a la
Elaboracion de L Administracion la orden de pago Yy
17 Operacion. )
orden de pago. documentos soportes para su firma de
revision.
Decanatura firma y Admon envia la orden de pago al Decano
18 | autoriza orden de Operacion. | para su autorizacion y luego la retorna a
pago. admon.
Contabilidad realiza - L, .
i L La Administracion remite los documentos al
19 | anotacion de Operacion. g
Contador para la anotacion en los controles.
controles.
El Contador traslada la orden de pago a la
Tesoreria elabora . Oficina de Tesoreria para la elaboracién del
20 Operacion. .
cheque. cheque. Tesoreria elabora el cheque y lo
envia a la Contabilidad de la Facultad.
El Contador remite el cheque con su
Envio de cheque a comprobante de pago y el expediente a la
21 | admon para revision | Documento. | Admén para su revision, aprobacion y firma
y firmas del cheque y comprobante de pago por parte
del Decano y de la Secretaria de la facultad.
o La Administracion remite el cheque al
Anotacion de o ”
22 Operacion. | Contador para anotarlo en la anotacion de
cheques
cheques.
. Operacion. El Contador envia el cheque a la Oficina de
23 | Envio de cheque a .
. Tesoreria
Tesoreria.
24 Proveedor retira Opera_mon. El proveedor retira el cheque en la Tesoreria.
cheque. (Fin)
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Procedimiento: Compras de Cédigo: Fig. 6.11 UNAN-Managua 2015
servicios a través de Procesos

de Contrataciones Menores de
C$50,000.00 con fondos Facultad de Ciencias e Ingenieria

propios. .

Solicitud y autorizacion | Seleccion del Decanatura firma 'y

del servicio requerido proveedor autoriza orden de pago

! ' |

Elaboracién carta de
adjudicacion

Envio de solicitud a
admon

Contabilidad realiza
anotacion de controles

! I

Entrega de cartade
adjudicacion al Tesoreria elabora
proveedor cheque

\_{—\ 1

Envio de cheque a
) B admon pararevision y
Ejecucion de la obra firmas

Elaboracién de
solicitud de fondo l

Elaboracién del acta de

¢Esta correcto?

y recepcion Anotacion de cheque
Envio de solicitud a l
Oficina de Presupuesto

A 4

Entrega de la obra
finalizada. Envio de cheque a
Tesoreria

Firma del acta de

Autorizacién de uso de
fondos.

l recepcion Proveedor retira cheque

Admén elaboray envia
solicitud de cotizacion Envio de documentos
legales a Contabilidad Fin

v \_{—\

Recibir cotizaciones

Elaboracién de orden

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.12 Compras de bienes a través de Procesos de Contrataciones de
C$50,000.00 hasta C$500,000.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Sollc[tud Y, Operacién | El Director de Departamento envia al Decano
1 | autorizacion de . . )
: (Inicio) carta de solicitud de compra del bien.
compra del bien
Envio de solicitud a El Decano remite a la Administraciéon con la

2 . Documento . . . )

admon. autorizacion la solicitud de compra del bien.
La administracién realiza la revision de la
L, L solicitud por cualquier incoherencia. En caso de
3 | Decision. Decision. . )
errores se repiten los dos primeros pasos, de lo
contrario el procedimientos continua.

4 EIgbpramon de Operacién | La Administracién elabora solicitud de fondo
solicitud de fondo.

Envio de solitud de La admén envia a Unidad de Bodega para que

5 Documento - ! . . =
fondo. se indique la existencia o0 no del bien a adquirir.

La Unidad de Bodega verifica en bodega la
L, L existencia del bien, si lo tienen se entrega a
6 | Decision. Decision. , . . .
admon de lo contrario se firma la solicitud de
fondo.

E Firma de la solicitud Operacion La Unidad de Bodega retorna a la
de fondo. P " | Administracion la solicitud de fondo con la firma.
En_V|_o de solicitud a La Administracion envia a la Oficina de

8 | Oficina de Documento .

Presupuesto la solicitud de fondos.
presupuesto.
L, La Oficina de Presupuesto retorna a la
Autorizaciéon de uso ., . ., o
9 Operacion. | Administracién la solicitud de fondo con la
de fondos. Lo
autorizacion de uso de fondos.
, La Administracion elabora la solicitud de inicio
Admon elabora 'y :
. o . del proceso, junto con los alcances vy
10 | envia solicitud de Operacion. e L .
o especificaciones técnicas del bien a comprar y
inicio del proceso : .
la remite al Decano para su firma
11 | Firma del Decano Operacién El Decano firma la solicitud de inicio del
proceso.
, - Los documentos se remiten a la Division de
Envio de solicitud a el X
s, Adquisiciones, quienes se encargan de
12 | Division de Documento
S contactar a los oferentes o proveedores del
Adquisiciones bien
13 | Recibir cotizaciones. | Documento. Admgn recibe las proformas de los proveedores
por via correo.
., Una vez recibidas las cotizaciones, se conforma
Conformacion del L ;
. ., el Comité de Contrataciones Menores de la
14 | comité de Operacion.

contrataciones

Facultad (Decano, Administrador y el
solicitante) para elaborar el acta de apertura.
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Continuacion del procedimiento 6.12

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Elaboracién del acta . El comité elabora el acta de apertura para la
15 Operacion. .
de apertura. seleccion del proveedor.
El comité realiza el analisis econdémico y técnico
Seleccién de . de las ofertas donde se selecciona al proveedor
16 Operacion. . . :
proveedor. gue mejor satisface los intereses de la
institucion.
Firma de o Los miembros del Comité firman los
17 | documentos o Operacion.
. documentos.
expediente
Env_lq de expediente Se remite el expediente a Adquisiciones para
18 | a Division de Documento .
L que continde el proceso
adquisiciones.
Retiro del bien de 3 Una vez que Adquisiciones termina el proceso
19 Operacion. | de gestion de compras se retiran de bodega
Bodega Central. . i
general los bienes adquiridos.
Entrega de Bienes a . Admon entrega los bienes al solicitante con
20 L Operacion. | .. e
Solicitante. firmas de recibido.
21 Archivar Documento | Admén archiva documentos soportes del
documentos (Fin). proceso.
soportes.
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bienes a través de Procesos de
Contrataciones de C$50,000.00

Facultad de Ciencias e Ingenieria

hasta C$500,000.
= [ =
Autorizacion de uso de Envio de expedientea

Division de
Adquisiciones

Solicitud y autorizacion | l
de compra del bien
Elaboracién de

fondos.

l solicitud de inicio del
preceso Retiro del bien en
Bodega Central
Envio de solicitud a
admoén
Firma del Decano A

Entrega del bien a
l solicitante

Envio de solicitud a
Division de \ 4
adquisiciones Archivar documen-

x{_\ tos soportes

Admoén recibe
cotizaciones

l Fin
Envio de solicitud a x{_\
unidad de bodega

Conformacion del
comité de
contrataciones

l

Entrega del bien

Elaboracion de
solicitud de fondo

¢Existencia del
bien en bodega?

Elaboracién acta de
apertura

l

Seleccion del
proveedor

Firma de la solicitud de
fondo

A 4

A 4

Envio de solicitud a
Oficina de Presupuesto Firma de documentos

—T |

Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.13 Compras de servicios a través de Procesos de Contrataciones de
C$50,000.00 hasta C$500,000.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Solicitud y . El Director de Departamento o beneficiario
o Operacion . . -
1 | autorizacion del (Inicio) envia al Decano carta de solicitud del servicio
servicio requerido requerida.
Envio de solicitud a El Decano remite a la Administracion con la
2 . Documento S - .
admon. autorizacion la solicitud de compra del bien.
La admon realiza la revision de la solicitud por
. . cualquier incoherencia. En caso de errores se
3 | Decision. Decision. . . :
repiten los dos primeros pasos, de lo contrario
el procedimientos continua.
Solicitud de alcance La administracion solicita los alcances vy
4 |y especificacionesa | Operacion | especificaciones técnicas a la oficina de Planta
Planta fisica Fisica.
Elaboracién de . . L -
5 . Operacion | La Administracion elabora solicitud de fondo.
solicitud de fondo.
] , La administracion envia la solicitud a oficina de
6 | Envio de solitud Documento >
presupuesto para la aprobacion de los fondos.
o La oficina de presupuesto retorna a la
Autorizacion de uso L . . Tt
7 Operacion. | Administracion la solicitud de fondo con la
de fondos. o
autorizacion de uso de fondos.
. La Administracion elabora la solicitud de inicio
Admon elabora 'y :
. e L del proceso, junto con los alcances Yy
8 | envia solicitud de Operacion. R L .
N especificaciones técnicas del bien a comprar y
inicio del proceso. ) .
la remite al Decano para su firma.
. . El decano Firma la solicitud de inicio del
9 | Firma del decano Operacién
proceso.
Envio de doc. a Los documentos se remiten a la Division de
10 | Division de Documento | Adquisiciones, quienes se encargan de
Adquisiciones contactar a los proveedores del bien.
. Admon recibe las proformas por parte de los
11 | Recibir proformas. Documento. asp por p
oferentes por via correo.
. Una vez recibidas las cotizaciones, se conforma
Conformacion del o :
o . el Comité de Contrataciones Menores de la
12 | comité de Operacion. .
i Facultad (Decano, Administrador vy el
contrataciones C
solicitante).
Elaboracion del acta . El comité elabora el acta de apertura para la
13 Operacion o
de apertura. seleccion del proveedor.
El comité realiza el analisis econdmico y técnico
. de las ofertas donde se selecciona al proveedor
Seleccion de . . . .
14 Operacion. | que mejor satisface los intereses de la
proveedor. N
institucion.
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Continuacion del procedimiento 6.13

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Firma de . Los miembros del Comité firman los
15 . Operacion.
expediente. documentos.
16 Entrega de Documento Se remite ,el expediente a Adquisiciones para
expediente gue continue el proceso
. . Adquisiciones envia el contrato elaborado para
Ejecucion de la . X : S .
17 obra Operacion. | que la Admon coordine el inicio del servicio. El
' proveedor procede a la ejecucion de la obra.
Elaboracion del acta L La admon realiza el acta de recepcion para la
18 - Operacion. o L
de recepcion. recibir la entrega de la obra finalizada.
19 Entr_ega de la obra Operacion. | El proveedor entrega a Amon la obra finalizada.
finalizada.
. Concluido el tiempo de ejecucion de la obra, la
Firma del acta de . o o S
20 9 Operacion. | administracion junto con el beneficiario y el
recepcion : -
proveedor firman el acta de recepcion.
] La Administracién envia los documentos de la
Envio de 2
21 Documento. | contratacion menor al contador para que
documentos legales
- elabore la orden de pago.
a contabilidad.
. El Contador elabora y remite a la
Elaboracion de . e S
22 Operacion. | Administracion la orden de pago y documentos
orden de pago. ) 9
soportes para su firma de revision.
Decanatura autoriza . Admon envia la orden de pago al Decano para
23 Operacion. L .
orden de pago. Su autorizacion y luego la retorna a admon.
Anotacion de . La Administracion remite los documentos al
24 Operacion. o
controles. Contador para la anotacion en los controles.
El Contador traslada la orden de pago a la
Tesoreria elabora . Oficina de Tesoreria para la elaboracion del
25 Operacion. . .
cheque. cheque. Tesoreria elabora el cheque y lo envia
a la Contabilidad de la Facultad.
El Contador remite el cheque con su
Envio de cheque a comprobante de pago y el expediente a la
26 | admon para revision | Documento. | Admén para su revision y firma del cheque y
y firmas comprobante de pago por parte del Decano y
de la Secretaria de la facultad.
Anotacion de s La Administracion remite el cheque al Contador
27 Operacion. .
cheques. para anotarlo en la anotacion de cheques.
28 | Envio de cheque a Operacion. El Cont,ador envia el cheque a la Oficina de
; Tesoreria
Tesoreria.
29 Proveedor retira Opera_cmn. El proveedor retira el cheque en la Tesoreria.
cheque. (Fin)
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Procedimiento: Compras de Cddigo: Fig. 6.13

bienes a través de Procesos de

UNAN-Managua 2015

Contrataciones de C$50,000.00
hasta C$500,000.

Facultad de Ciencias e Ingenieria

1
Envio de documentos a

Divisién de
Adquisiciones

Solicitud y autorizacion |
del servicio requerido | \_{x

Admoén recibe

Envio de sqIIC|tud a proformas
admon

—

Conformacioén del
comité de
contrataciones

v

Elaboracién acta de

¢Esta correcto?

apertura
Solicitud de alcance y
especificaciones a
Planta fisica

Seleccion del
l proveedor

!

Firma de expediente

; ]

Envio de solicitud a
Oficina de Presupuesto

Elaboracion de
solicitud de fondo

Entrega de expediente a
adquisiciones

\{\ \{\

Autorizacién de uso de
fondos. Ejecucion de la obra

; ]

Admon elabora

solicitud de inicio del Elaboracién del acta de

recepcion

1

Firma del acta de
recepcion

v

Envio de documentos
legales a Contabilidad

\{\

Elaboracién de orden
de pago

l

Decanatura firmay
autoriza orden de pago

'

Anotacién de controles

v

Tesoreria elabora
cheque

v

Envio de cheque a
admon pararevision y
firmas

\{\

Anotacién de cheques

|

Envio de cheque a
Tesoreria

v

proceso
A 4 l Proveedor retira cheque
Entrega de la obra
Firma del Decano finalizada.
I— Fin
Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.14 Transferencias bancarias para pago de contratos con fondos

propios.
No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
- Operacion | El coordinador del curso solicita al Decano el
1 | Solicitud de pago. - .
(Inicio) pago de honorarios a los docentes.
o El Decano autoriza la solicitud de pago de
Autorizacion de o :
2 200 Operacion. | honorarios a los docentes para proceder a la
pag elaboracion de contratos.
Elaboracion de . La Asistente y/o la Administradora elaboran
3 Operacion :
contratos los contratos de trabajo.
Firmas y revisién de L .
y . El Decano y los beneficiarios firman los
4 | contratos con el Operacion
o contratos.
beneficiario.
El administrador junto con el beneficiario del
contrato revisan que todo esté bien detallado
en el contrato (No. de cedula, nombre, etc.),
5 | Decision. Decision. | en caso se presentar errores se procede a
realizar una correccidon del contrato y
nuevamente se repiten los dos pasos
anteriores.
Envio de contratos a La Administracién envia al Contador los
6 » Documento 9 L
contabilidad. contratos para elaboracion de la nomina.
Elaboracion de L El Contador elabora la némina de pago y la
7 L Operacion . .
némina remite a Admon.
Admon elabora La Administracion elabora la solicitud de
solicitud de . transferencia bancaria dirigida a la gerencia
8 , Operacion
transferencia del banco.
bancaria.
La Admoén firma y remite la solicitud de
Firma de solicitud de . transferencia al Decano para que firme
9 : Operacion.
transferencia ambos documentos. El Decano retorna los
documentos a la Administracion.
e La admon envia por correo electrénico la
Envio digital de la . . ;
10 solicitud Datos carta de solicitud de transferencia bancaria a
' la gerencia del banco.
Una vez enviada la solicitud al banco, una
Legalizacion fisica s persona de confianza se dirige al banco
11 . Operacion | . . : .
de la transferencia inmediatamente para realizar el tramite de
transferencia ante el funcionario del mismo.
Recibir la nota de El funcionario del banco entrega al gestor de
12 . Datos . o
credito la transferencia la nota de crédito.
13 Archivar gestion de Almacena- | La asistente archiva documentos de la
transferencia miento (Fin) | gestion.
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Procedimiento: Transferencias Cédigo: Fig. 6.14 UNAN-Managua 2015
bancarias para pago de
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Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.15 Proceso de Pago de horas adicionales a docentes.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
1 Recepcion de horas | Operacion | Admoén recibe de los departamentos las
adicionales a pagar. (Inicio) horas adicionales a pagar a los beneficiarios.
Revision y Se revisa las operaciones matematicas para
2 | operaciones Operacién. | verificar las horas a pagar por cada profesor
matematicas de cada departamento docente.
., La Asistente y/o la Administradora elabora
Elaboracion de ., .
3 Operacion | los contratos a los docentes que tienen horas
contratos L
adicionales.
Firmas y revision de . .
y L El Decano y los beneficiarios firman los
4 | contratos con el Operacion
T contratos.
beneficiario.
El administrador junto con el beneficiario del
contrato revisan que todo esté bien detallado
en el contrato (No. de cedula, nombre, etc.),
5 | Decision. Decision. | en caso se presentar errores se procede a
realizar una correccion del contrato y
nuevamente se repiten los dos pasos
anteriores.
La Administraciéon elabora un resumen de
Resumen de horas ., o .
6 > Operacion | horas adicionales a pagar se la envia a
adicionales. . L
RRHH para la elaboraciéon de ndmina.
. Se entregan en la Oficina de Recursos
Envio de resumen a
7 RRHH Documento | Humanos los contratos y el resumen de
horas adicionales.
Elaboracion de ., RRHH elabora némina de los beneficiados y
8 L Operacion. .
ndminas la sube al sistema contable de la facultad.
La administracion revisa en el sistema la
Admon verifica en el . némina de horarios, respondiendo a
9 . L Operacion
sistema la némina. Recursos Humanos el resultado de la
revision
Admon recibe de Tesoreria las ndminas en
Envio de nébmina a fisico y luego se remiten a cada
10 ! Documento )
Admon. departamento para que sean firmadas por
los docentes
11 | Firmas de ndminas Operacion | Los docentes firman nédminas
Envio de nbminas Admon retorna las ndminas firmadas por los
12 | . . Documento ,
firmadas a tesoreria. docentes a Tesoreria.
13 Archivar gestion de Almacena- | La asistente archiva documentos de Ila
transferencia miento (Fin) | gestion.
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Procedimiento: Pago de horas Codigo: Fig. 6.15 UNAN-Managua 2015
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Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora. Autoriza: Decanatura.

137



&F
=as=—_y o
s

Y
& =
B«

Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

Tabla 6.16 Proceso de Gestiones para baja de equipos y mobiliarios.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
1 Solicitud de baja del | Operacién | El Director de Departamento solicita la baja
bien (Inicio) del equipo o mobiliario.
Admon §o!|0|taa o Admon solicita a Planta Fisica enviar los
2 | Planta Fisica Operacion. |, . . : -
. - técnicos para que elabore el diagndstico.
elaborar Diagnéstico
Los técnicos de Planta Fisica verifican que si
3 | Decision Decision. | el bien aun se puede reparar; de lo contrario
se descarta el bien.
. : La administracion envia a la unidad de
Envio de solitud de : :
4 Documento | inventario general para que se programe el
descarte. :
descarte del bien.
L, Los inventariantes de la institucion y de la
Anotacion de datos . . .
5 : Operacion. | Facultad, revisan los datos del bien a
del bien.
descartar.
. , El inventario de la institucion remite a la
Admon recibe actas . -
6 Documento. | administracion el acta de desecho para que
de desecho. : -
sea firmada por el solicitante.
El solicitante, la administraciéon, el
7 | Firma de actas. Operacion | inventariante de la facultad y el Decano
firman el acta.
Envio de actas Posteriormente se retorna al inventario
8 | firmadas a Documento | general.
inventario general.
Firma de inventario L El inventario general firma el acta de
9 Operacion ; .
general descarte y la envia a Amon.
Retorno de actas a Admon recibe del inventario general entrega
10 . Documento :
Admon las actas firmadas por ellos.
11 Amoq remite actas Documento | La administracion remite actas al solicitante.
al solicitante.
. Almacén | Admén archiva documentos soportes de la
12 | Almacenamiento . 2 .
(Fin) gestion de reproduccion de documentos.
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Procedimiento: Gestiones
para baja de equipos Yy
mobiliarios.

Caodigo: Fig. 6.16

UNAN-Managua 2015
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Elabora: Michael Logo, Jessica T.

Revisa: Administradora.

Autoriza: Decanatura.
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Tabla 6.17 Levantamiento de inventario.

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
1 Planificacion de Operacion | Realizar la planificacion del inventario, por
inventario. (Inicio) parte del responsable de inventario.
Envio de
2 | planificacion a Documento | Se envia a Administracion para su revision.
Admon.
Revision de L La admon revisa la planificacion para su
3 O Operacion 2
planificacion. aprobacion.
Antes de la aprobacion admon verifica que
o L todo esté bien en la planificacion; si este
4 | Decision Decision. . o
tiene errores se notifica al responsable del
inventario realizar una nueva planificacion.
Aprobacion de o . : ., : .
5 [7P ! Operacion | Admon autoriza la aprobacion del inventario
inventario
Elaboracién del plan . Admon elabora un programa de actividades
6 : Operacion : i .
de trabajo. para el levantamiento de inventario.
Una vez aprobado, y realizado el programa
. de actividades se envia a los departamentos
Envio de planes de ! . .
7 : ! Documento |y areas el plan de trabajo del Inventario para
trabajos a las areas. . .
la preparacion de las condiciones del
inventario.
. El inventariaste se dirige a cada area para el
Levantamiento de . : : : !
8 |. . Operacion | levantamiento de inventario, debera
inventario. . . .
ejecutarse segun el plan de trabajo
En el caso que los bienes de una &rea estén
L L en el lugar incorrecto el Inventariante tiene la
9 | Decision Decision. o
obligacion de trasladarlo al lugar
correspondiente;
Realizar el traslado L El Inventariante procede al traslado del bien
10 . Operacion.
del bien al lugar donde pertenece.
. Al realizar traslados de bienes de un area a
Elaboracion de ) 3 .
. otra, el Inventariante deberd realizar un
11 | documento soporte Operacion

de traslado.

documento soporte que justifique el porqué
del traslado.
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Continuacion del procedimiento 6.17

No. Categorizacion Actividad Descripcion de las actividades
Envio de resultados Una vez realizado el levantamiento de
12 | a Admon. Documento | inventario se envian los resultados a la
admon.

Si los resultados enviados presentan algun
error o inconformidad la admén notifica al
Inventariante la  realizacion de las
correcciones del levantamiento inventario.

13 | Decisién Decision

. El Inventariante procede a la realizar las
Correcciones del

14 inventario Operacion | correcciones del levantamiento del inventario
y se vuelve a entregar resultados a la admon.
Firma del resultado L Administracion revisa los resultados del

15 Operacion

del inventario inventario y firma.

Envio de copias de
16 | inventario a las
areas.

Documento | Se imprime el inventario y se entrega a cada
(Fin) dependencia.
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Procedimiento: Levantamiento
de inventario.

Cddigo: Fig. 6.17 UNAN-Managua 2015
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Elabora: Michael Logo, Jessica T. Revisa: Administradora Autorizaciéon: Decanatura
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7. CONCLUSIONES

Se describi6 la situacion actual de la organizacion de la Facultad de Ciencias
e Ingenierias mediante un andlisis de su entorno con la herramienta del
FODA, encontrando que existe una baja efectividad en los Servicios
administrativos que le solicitan a la Administracion de la Facultad por la

ausencia de un Manual de Procedimientos.

Se identifico los servicios administrativos de mayor demanda que ofrece la
administracion de la Facultad de Ciencias e Ingenierias a través de los
diagramas de Macro procesos y el esquema de subprocesos segun el tipo
de gestidn determinando su clasificacién en 5 gestiones administrativas y 12
gestiones contables.

Se valoraron las operaciones de solicitud en correspondencia con la
normativa administrativa de UNAN-Managua, en los cuales se determiné el
ambito de aplicacidn especifica para cuatro grupos: gestiones que involucran
pagos, gestiones de Contrataciones Menores, gestidon de inventarios y
gestiones de tipo administrativo.

Se elaboré el Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
como la principal estrategia para mejorar la efectividad de las actividades de
la administracion; dando cumplimiento a las normas de control interno de la
institucion, por medio de una categorizacién y flujogramacion de los

procedimientos de acuerdo a los elementos y principios tedricos.
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8. RECOMENDACIONES

e Estudiantes de diferentes disciplinas deberan retomar este estudio para su
mejoramiento y futuras investigaciones, como es el caso de la aplicacion de
un estudio de tiempo para lograr una eficiencia y mejor eficacia en las

actividades de la Facultad de Ciencias e ingenierias.

e Se debera elaborar un Manual de Servicios Académicos que ofrece la
Secretaria de Facultad, puesto que estos procedimientos estan ligados a este
estudio y es de gran importancia dar una solucion inmediata a problemas

académicos que se dan de manera constante.

e La autoridades de la Facultad de Ciencias e ingenierias deberé aprobar la
propuesta del Manual de Procedimientos, ya que con su aplicacion se lograra
una mejor efectividad en los servicios administrativos y contables que le
solicitan a la administracion, de manera que se logre una optimizacion en el

uso y manejo de los recursos de la institucion.

e Promocionar en los trabajadores administrativos y personal docente la
retroalimentacion con las politicas, decretos, estatutos y reglamentos
especificos de la UNAN-Managua para lograr un enfoque de mejora continua

y cumplimientos de la normativa de la institucion.

e Actualizar la estructura organizativa de la Universidad Nacional Autonoma de
Nicaragua (UNAN-Managua) segun los Estatutos aprobados por el Consejo
Universitario en Sesion N° 14-2014 del 11 de septiembre del afio 2014,
modificando asi en el organigrama los cambios y nuevas areas instituidas por

medio este decreto.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
UNAN- MANAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARIO”
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA.
ING. INDUSTRIAL Y DE SISTEMA

Entrevista |

Dirigida a:

Estimado (a). , la presente entrevista se esta
realizando con el objetivo de conocer aspectos generales de los servicios
administrativos que ofrecen y solicitan dentro de la estructura organizativa de la
facultad de ciencias e ingenierias con el fin de elaborar un manual de procedimiento
de dichos servicios dentro de la facultad.

DATOS GENERALES

Nombre del entrevistado:

Cargo que desempefian:

Departamento/area:

Preguntas:
1.- ¢ Cual es la estructura organizativa de la facultad de ciencias e ingenieria?

2.- ¢Considera importante la elaboracién de un manual de procedimientos de la
facultad de ciencias e ingenieria? ¢ Porque?

3.- ¢Qué beneficios obtendria la facultad y el personal administrativo en la
elaboracion de este manual?

4.- ¢ De qué manera limita la ejecucion de los servicios administrativos el no contar
con este instructivo (Herramienta)?

5.- ¢Existe algun cuello de botella en los servicios que solicita y ofrece
administracion a los departamentos de la facultad? ¢ En qué area y servicio se dan?

6.- ¢, Qué servicios administrativos se solicitan con mayor demanda a la facultad de
ciencias e ingenieria y otras dependencias?

7.-¢ Qué normas y politicas de la universidad estan relacionadas a la elaboracion de
un manual de normas y procedimientos para servicios que ofrece la universidad?

8.- ¢ Existen antecedentes relacionados a estudios de los servicios administrativos
en la facultad de ciencias e ingenieria o alguna otra?
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Anexo Il.
, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
UNAN- MANAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARIO”
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA.

ING. INDUSTRIAL Y DE SISTEMA

Entrevista Il

Dirigida a:

Estimado (a). , la presente entrevista se esta

realizando con el objetivo de conocer aspectos generales de los servicios
administrativos que ofrecen y solicitan dentro de la estructura organizativa de la
facultad de ciencias e ingenierias con el fin de elaborar un manual de procedimiento

de dichos servicios dentro de la facultad.

DATOS GENERALES

Nombre del entrevistado:

Cargo que desempefian:

Departamento/area:

1. ¢Como es el proceso jerarquico y administrativo para la solicitud de un

servicio a la Administracion de la Facultad?

2. Podria usted decirnos cuales de los siguientes servicios solicita con

frecuencia a la Administracion:

a) Solicitudes de docentes para reproducciones de examenes y/o pruebas en la
Editorial.

b) Solicitud de materiales para uso de oficina.

c) Solicitud de materiales facultad para uso de limpieza.

d) Solicitud de materiales para uso docentes.

e) Solicitudes de transportes para viajes de campos.
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f) Solicitudes de componentes electronicos.

g) Solicitudes de reactivos quimicos.

h) Solicitud de equipos para laboratorios.

i) Mantenimiento y reparaciones de infraestructura.
j) Mantenimiento y reparaciones muebles y equipos.
K) Solicitud de servicios gastronémicos.

[) Solitud de servicios del comedor central.

3. De los anteriores, ¢ podria describirnos cuales son los procedimientos que
debe llevar a cabo y bajo que normas para la solicitud del servicio?

4. ¢Tiene alguna frecuencia parametrizada la solicitud de algun servicio en
especifico? (Mensual, Semestral, anual)

5. De no ser aprobada su solicitud, ¢ Cuales han sido las razones que se les
comunica al departamento por lo que no fue aprobada?

6. ¢Qué laboratorios estan bajo la dependencia del departamento?
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Anexo ll.
(«{a UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA.
(Y, UNAN-MANAGUA

FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIAS
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA.
CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS

Guia de Observacién de Administracion

Observacion estructurada del proceso de los servicios Administrativos de la
Facultad de Ciencias e Ingenierias en condiciones normales sin fendmenos que

afecten su comportamiento.
1. Datos de identificacion
Nombre del Observador:
Lugar de Observacion:
Personal Observado:
Fecha:
Horario:
2. Caracteristicas del proceso

Personal involucrado en la ejecucion de los servicios administrativos de la Facultad

de Ciencias e Ingenierias.

Orden Jerarquico empleado para la solicitud de los servicios.

Lista de servicios de mayor frecuencia de solicitud a la Administracion.
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Puntos donde se observan cuellos de botella en el proceso.

Otros problemas identificados en la realizacion de los servicios administrativos.

3. Proceso de los servicios administrativos de la Facultad de Ciencias e

Ingenierias.

Descripcion de los procesos observados. (Enumeracion de los pasos que se

identifican para los servicios administrativos observados)

Actitud del Personal involucrado.

Formatos que se logran identificar en el proceso.
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Anexo V.
: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
UNAN- MANAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARIO”
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA.
ING. INDUSTRIAL Y DE SISTEMA

Entrevista lll

Dirigida a:

Estimado (a). , la presente entrevista tiene como

objetivo conocer aspectos relevantes de la estructura organizativa de la UNAN-
Managua, de manera que sirva de ayuda para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de la facultad de ciencias e ingenierias.

DATOS GENERALES

Nombre del entrevistado:

Cargo que desempeiia:

Departamento/area:

Preguntas:

1. ¢Actualmente cuantas vicerrectorias tiene la UNAN-Managua y cudles son?

2. ¢Cuales son las areas que estan bajo cargo de cada vicerrectoria?

3. ¢Cual es el orden jerarquico en la estructura académica?

4. ¢Cual es el orden jerarquico en la estructura administrativa?

5. ¢COmo estéa representada la estructura interna de las facultades?

6. ¢Las facultades dependen directamente de la rectoria?

7. ¢Cada cuanto se actualiza la estructura organizativa de la universidad?

8. ¢Cuantas divisiones del area de administracion existen y cuales son?

9. En qué nivel jerarquico y bajo qué dependencias estan representadas en el
organigrama de la UNAN las auditorias externas e internas?

10. ¢ Cuantas areas de oficinas existen en la actualidad?
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
RecINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARfO”
EDITORIAL UNIVERSITARIA

SOLICITUD DE REPRODUCCION

Managua/ / /de/ / de/ / / / © SolicitudN°./__ /[ /| [ [/ 1 ]

Fecha:

Dependencia Solicitante;

Nombre del Solicitante:

Titulo del Trabajo:

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Cantidad de copias por matriz__ /[ /[ /| | I | ( )

Total de copias en general e T o )
Disefio =] Cartulina (] Pegado —_
Levantado de texto — Sobres [ Corte |
Diagramacién —_ Portada de - Block (-
Impresién Lasser il Compaginado —d Block de I
Impresién color |- Engargolado | Mimeégrafo —
Scaneado | Folletos Offset =3
Tamaiio Libros | Fotocopias ||
Hojas = Juegos 3 Una cara |
N2 de Pags. (. Engrapado | Dos caras (.
Tarjetas | Encuadernado | Tinta colores —
Bond 40 - Emplasticado I Empastado i
Manifold ] Costo de Venta ’:l:]

Numeracion del N¢ al
OBSERVACIONES:
\,
Firma Autorizada Trabajo Solicitado Trabajo Recibido
EDITORIAL TARIA***UNA \N-

Formato 1. Solicitud de Reproduccién
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA MANAGUA
(UNAN-Managua)
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIAS
LABORATORIO DE FISICA DE RADIACIONES Y METROLOGIA (LAF-RAM)

“ANO DE LA UNIVERSIDAD SALUDABLE”

Managua Nicaragua,
. 07 de Agosto de 2015
MSc. Violeta Mena Ruiz 2
Administradora
Facultad de Ciencias e Ingenierias
Su despacho %

Estimada Licenciada Mena:

A continuacién detallo necesidades en lo que respecta a materiales de oficina para el
personal del LAF-RAM, para el segundo semestre.
N° | DESCRIPCION

+TFOLDERS TAMANO LEGAL

TFOLDERS TAMANO CARTA

SOBRES DE MANILA

~"RESMA DE PAPEL TAMARNO LEGAL
YRESMA DE PAPEL TAMANO CARTA

SOBRES BLANCOS

74 MARCADORES ACRILICOS
8./MARCADORES PERMANENTES

9 +7 LAPICEROS (NEGROS, AZUL, ROJO)

10 | SELLADOR (ANCHO)

11 Y CUADERNOS

12 |\=CORRECTOR

13 4 LAPIZ DE GRAFITO

14 | TONER(Hp LaserJet P2015, Mod. 53 A)

15 | TONER (Hp LaserJet 1536 dnf MFP, Mod. CE278/78A
16 | BORRADOR DE LECHE

17 |#«CHINCHES PLASTICOS DE COLORES

18 | MASKIN TAPE

Agradeciendo su atencion a la presente, me despido.

OBSERVACIONES

QN[ LD =

Atentamente
Cc: Archivo %(j"
3%
o : i ¥ { 7
RECINTO UNIVERSITARIO "RUBEN DARIO” 3
AVENIDA SiMION BOLIBAR, CONTIGUO A LA ROTONDA UNIVERSITARIA “RIGOBERTO LOPEZ PEREZ” / \ ’
APARTADO POSTAL No. 663 - MANAGUA, NICARAGUA !

TELEFONQ: 22786764 EXT: 175 — TELEFAX: 22774943

Formato 2. Carta de solicitud de materiales.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
Recinto Universitario “Rubén Dario”
DIVISION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
ALMACEN GENERAL

Fecha_ 08 de julio del 2015 No. De Requisa atendida

Periodo a atender: Il Semestre 2015

Afectacién Presupuestaria: ADMINISTRACION
Dependencia solicitante: FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA

2

Unidadde |  CANTIDAD | - CANTIDAD

DESCRIPCION DEL PRODUCTO | Medida SOLICITADA AUTORIZADA
CHINCHE l CAJA 24
CLIP PEQUEROS uo 24
CLAN PEQUEROS N CAJA ] 12
CORRECTOR tlQuio FRASCO 24 T .
FOLDERT/LEGAL S A CAA 280y v
FORWOERT/CARTA Y7 S R R
FASTENER . CAJA | 24
GRAPAS } 9]>] f 24
HULE ) ___‘ S . _Ir R
_LAPICEROSAZULES B |2 as
LAPICEROS NEGROS s _!JO 48
JLARICEROSRGIOS, - b . WD _..__I a8
LIBRETAS DE TAQUIGRAFIA | ) 12
LIBRO DE ACTAS ’ up 24 |
REGLAS ) 24 ‘ e
LAPIZ DE GRAFITOS uD. 24
PAPEL BOND 40 T/CARTA RESMA oo 120
__PAPEL BOMD 40/ LEGAL —— RESMA 36
_SACAGRAPAS uo. 2 R S—
TUERA up 12 |

i R i T B B R it i

5 3 o ~. . B o ke e isls
OBSERVACIONES: LOS MATERIALES SERAN DISTRIBUIDOS A LOS DEPARTAMENTOS DE FSICA,
BIOLOGIA, COMPUTACION, CONSTRUCCION, TECNOLOGIA MATEMATICA, QUIMICA,

SECRETARIA ACADEMICA, DECANATURA, VICE DECANATURAC INISTRACION, LAF-RAM, UMREE.

o A l,‘l 4 i - )
Nombre y Firma: ‘9("1/‘“4: Noifibre y Firma:

=

Vo

Solicitante I.«-J&Q.L AM .....By..l._z.-..‘._._,,,,*__&Qt&rizado
Original: Almacén LINAN - ngAN AGUA 3
1 copia Administracion M <o -« dumiy e eve

Formato 3. Solicitud de requerimiento de Almacén General.
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Formato 4. Requisa de materiales de bodega general.
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i i
& o R 2 =
e = -~ i

Formato 4. Requisa de materiales de bodega general. (Continuacion)
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UNIVEKSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARIO™
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA
ADMINISTRACION

“ANO DE £A UNI ERSIDAD SALUDABLE

Managua, 5 de agosto del 2015
Licenciada

NORMA ROAS

Directora

Laboraterio de Radiaciones ¢ | AF-RANY) . -
Facultad de Ciencias Ingenierias

Su Despacho

Estimada Lic. Roas.

Per este medio remito b Usted  materiales de oficina para uso del Laboratorio de Radiaciones {(LAF-RAM),
correspendiente al Il serdtstre 2015 v cenforme lo siguiente:

o MATERIALESDEOFICINA
ﬁ DESCRICCION ~—{UNIDAD | CANTDAD |
{BORRADOR DE LECHE _ . UD. 2
| CHINCHE 8 Jocam | 2 ]
CORRECTOR LIQUIDO FCO -
_CAJA I
LAP T T
LAPICEROSNEGROS ™ wp | 3
LAPICEROSROJOS 3 g{
 LIBRETA DE TAQUIGRAFIA | 2]
LIBROS DE ACTAS . D 2
LAREDEGRARITO — .~ | up | 3
MARCADOR FLUORESCENTE _un_ ¥
| MARCADOR PERMANENTE AZUL uD 2
MARCADOR PERMANENTENEGRO | UD ]
MARCADOR PERMANENTEROIO 1™ tp | 5 ]
MARCADORES ACRILICOS | LB 7
[FOLDER TCARTA Tt 3
CAJA 3
DD TCARTA I RESMA [ 4
LPAPEL BOND T/LEGAL w__UESMA L4 i

Sin mis que referirme. me despido de Usted.

';-.,i T "/”:\"7 i 4
Vi LET;\ZMENA Uiz
ADMIN] BOR A

FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA
VMR/egh
Archivo. o

3
IOnea,

3 n(}JU'x{\' v !\:\\x. ;
Pt ¥

Formato 5. Carta de distribucion de materiales de oficina.

159



Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua
Recinto Universitario “Rubén Dario”
UNIDAD DE TRANSPORTE
UNAN * - MANAGUA

“HACIA LA ACREDITACION UNIVERSITARIA” :

i)

f
|
i

MEMORANDUM -

A ¢ Lic.: Violeta Mena Ruiz Fac. de Ciencias e Ingenierias 5
Lic.: Carolina Centeno Fac. de Humanidades y Ciencias Juridicas
Lic.:: Lourdes Rodriguez Fac. de Educacion e ldiomas
Lic.: Roger Antonio Mendoza  Polisal
Lic. Adilia Romero A. Fac. de Ciencias Econémica

De : Lic. Fredy Fitoria Reyes / Responsable Unidad de Transporte
Asunto: Lo abajo lo indicado

Fecha : 31 de julio de 2012.

Estimados Administradores:
Sirva la presente para solicitar a Ustedes, la planificacion de Giras de Campo
correspondiente al ]I semestre 2012, No omito manifestarles que dicha

planificacién se requicre a mas tardar el dia martes 7 de agosto del presente afio.

De la misma manera solicito que dicha informacién sea entrega de forma impresa

: a esta Unidad y digital al correo ffitoria@unan.edu.ni

En espera de su colaboracion, le saludo.

FFR/dapr*-
Cc.: Lic. William Hernandez/ Director Administrativo/Unan*Managua.

Lic. Manuel Espinoza/Responsable Servicios Generales
Archivo

A ba Libertad por la Uncueroidad

Formato 6. Carta de Unidad de transporte a Administracion de Facultad con motivo de
planificacion de viajes de campo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO RUBEN DARIO
} FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA
VICE DECANATURA . UNAN - Managua
Tel. #22786765

“HACIA LA ACREDITACION UNIVERSITARIA”

CITATORIA
A :~ MSc. Karla Ubieta Huete / Directora Dpto. de Fisica ' /
: MSc. Rosa Mar{a Gonzalez /Directora Dpto. Quimica i N a (
3 Msc. Ruth Aguirre Gadea, /Directora Dpto. Biologia ~  ° Sy (7 D aleo .
-MSc. José Ramén Garcia (a.i)  ~Director de Construccién . '+ 0 el s ® hotuadib e
: MSc. Bismarck Santana Director de Tecnologia .. . . “~ 46 -, -~
DE  : Lic. ALINA MA. ORTiZRUIZ ™ // J\/ v
. . . “i/,\"\»/\v/\/\ e ( / l«L,

REF. : Viajes de Campo Il Semestre 2012. U\

FECHA: 31 de julio del 2012.

Estimados Directoras(es):

Con el presente les estoy remitiendo Formato para la Planificacién de las giras de Campo,
correspondiente al I Semestre 2012, esperando que las solicitudes de las giras sean enviadas a mas
tardar el dia viernes 3 de agosto de los corrientes.

Asimismo, les comunico que de acuerdo al Plan de Austeridad, Racionalidad y Eficiencia
Institucional, aprobado por el Consejo Universitario en sesién No.19-2009 del 16 de julio del 2009, las
giras de campo deberdn programarse a sitios mas cercanos en los que puede lograrse el mismo
objetivo académico, investigativo, cultural o social.

En el Formato deberan detallar especificamente cada viaje, con la informacién requerida y en
orden de fecha. Estaran fuera de programacién viajes que no estén contemplados en dicha
planificacién.

Dicha informacidn debera enviarse a mas tardar el dia viernes 3 de agosto de los corrientes en

fisico y correo: rchavarria@unan.edu.ni r 2

|

Atent t
entamente Um’)} < k Q ,
AOR/rache. P L e (e i
CC: MSc. Hugo Gutiérrez, (Decano).- A r | & oW gl
CC: Archivo.- ’%/ \\’L p% U;}a,d”/ &4)0 0'—‘ ? ]‘ +
% & ey 4 P 7 - >
ZNN ot AL 0% a4 |3
Toor i 9 {

Formato 7. Carta de Facultad a Departamentos con motivo de la planificacion de viajes de
campo
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Formato 8. Programacion de viajes de campo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO RUBEN DARIO
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA

VICE DECANATURA

22786763 ’

“HACIA LA ACREDITACION UNIVERSITARIA”
Managua, 21 de agosto del 2012

>

Licenciado FREDY FITORIA REYES £

Responsable ,

Unidad de Transporte E

UNAN - Managua >
Su Despacho

Estimado Lic. Fitoria:

Para su conocimiento y el apoyo caracteristico de parte de la Unidad que usted
dirige, por este medio se le hace llegar, adjunta a la presente, la programacioén de Viajes de
Campo, que realizaran los docentes de la Facultad de Ciencias e Ingenierias, durante el 11
Semestre del afio 2012.

No omito manifestarle, que los viajes donde la Unidad de Transporte no pueda
atender con los medios de propiedad de la UNAN-Managua, deberan garantizarse a través
de vehiculos rentados, afectando el presupuesto asignado para esta Facultad.

Al mismo tiempo, solicitamos flexibilidad para el cambio de fecha y destino, debido
a las caracteristicas de las carreras y la programacién de las Empresas a visitar. Asimismo
los gastos de combustibles se cargaran al presupuesto de la Facultad

Sin otro particular, me suscribo de Usted, agradeciendo su apoyo.

Atentamente,

[ N ¥ ) 17,
/ / { }‘ /

| 2 -
/IZ;/{/'?’\)\_ Lkt \_/ ;/ 1\7,
LIC/ALINA MA. ORTIZ RUIZ", -
VICE DECANA S
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENI

AOR/rache.-
CC: Lic. William Hernandez (Director Administrativo).

CC: Lic. Manuel Espinoza  (Responsible Servicios Generales).
CC: Archivofind.m ... -

Formato 9. Carta de envio a Unidad de Transporte para la planificacion de viajes de
campo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
RECINTO UNIVERSITARIO “RUBEN DARIO”
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIAS
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

Managua 03 de Agosto del 2012

Lic. Alina Ruiz

Vice- Decana

Facultad de Ciencia e Ingenieria.
UNAN-Managua

Su despacho.

De la manera mas atenta me dirijo a usted, le adjunto a la presente
la programacién de los viajes de campo para el segundo I
semestre académico del 2012, misma que corresponde al
Departamento de Construccion de nuestra facultad.

Agradeciendo su atencidn a la presente, le saludo fraternalmente.

Atentgmente,

T 5
Ing. JHVAN‘RAMON GARCIA
Director (a.i)
Departamento de construccion.

Cc: Lic. Violeta Mena R.
Administradora de la Fac. Ciencias e Ingenierias.
Archivo.-

Formato 10. Carta de envié de planificacion de programacion de viajes de campo del
Departamento a Facultad.

164



0
o
=
T
=
0
=
=
S
<

©
>
(o)
©
c
©
=
zZ
<
=z
)

ICIOS

tos de los Serv

imien

°
]
[S]
o
—_
o
Q
©
[
>
C
@®©
=
Q
©
@©
+—
(%]
Q
>
Q.
o
S
o

e

ieria

Ingen

iencias e

de la Facultad de C

RJ3IGRY) UIAIZ uomeziieljiue4 ap seanoesd! || uomnisuo)| o1 (VAT & 3p enuapuadap) enseuepy
z ‘J3)3JIED 3P SOWeL] 3P UOPONIISUOD| A 007 |V 00:8 [0T |5T
213/qe) LA uoiezieljiwe4 ap seandesd| || uomNAIsue)|  Of
(ourpueg pepin) )'3uagign3
BJUES "QUf) ‘SEPUBIAIA 3P UOIINIISUODINA 00'F |V 00:8 |6 |87
JaIqe) U3 uoieziel|iwey ap seanoeld| || uoonsue)| 01
(4ns [3p [oesey
ues) ‘ajgeiod endy ap ojulwelel]
3p eJUE|d A BWA)SIS [3p LOLINISUO)| WG 00'F |V 008 |8 |0F
20134 Buijfay | euejues| Al 8¢ (en3euew)ene|Wd 00:v |V 00°L |01 (92
ap ojualweles] ap A pepijigelod ejuejd
22134 Buljhay 1eneIpiH| il g€ (uoanjeseqieg|INd 00 [NV 00:Z [OT [T
£JUES ‘2211)3]30.IH ElUE|d
22134 Buikoy epedijdy ei3ojoIpiHf |l eyesdodo)| 07 (edendt]) sajewssa) soj UOLeISI (NG 007 [NV 00:L [6 |82
u3 dng /23]
[eSLipeiy ey ALA T RInNAS3| AT einpanbay| 05 {06 (peueln) 00LIONSIH 03U N 00:S [V 00:Z |0T  |T€
|eSupely |ney eyesSodo] |11 A1) | ugonuall 09 (o1 (eAojedejew) eAojedejely ajuang|Nid 00:S [NV 00:9 [0T |11
Aeieigodo) .
|e3upe fney AA I RINIMISI| AN einpanbly| (9 01 (en8euey)|wdoo:zT |WY 00:8 16 [TZ
uo1INIISUOY -JeNfI [eNdsoH )
[e3Lpeiy jney AR eImanAs3| Al einpaynbay| 05 081 (uoay efoin eia1311ed)|Nd 00:S [V 00:L (8 + |LT
IIJTOH U912anpo.d 3p 03U
‘0 UOWeY Uenf “uoidezljerads3 ap seandesd| Al jIAD eualuasul| g (edjeSin ) zeig opiang 3yed|Nd 00:S |V 002 [TT |9
‘0 uowey uenf “uoezIfe1dads3 ap seandeld| Al JIA) eLiRIuasuy| 8¢ (edeowe) Joueqin 01u3)|Nd 00:S  |INV 00:L |0T €2
- ‘9 UOWeY uenf ugidezljeads3 ap seandeld| Al jaD euaualuy| e (enSeuely ) zaney) 08nH 58 INd 00:T [V 00:8 0T |6
‘0 uowey uenf “ugIezijerdads3 ap seanaesd| Al jIaD euaualu)| s (o3uroef ueg ) atezt) Wd00:s |AVO0L|E b
0 Uowiey venf “uonezjeads3 ap sedoeld| Al InDeuaadul  ge (edendiy Jejinel s8{INd 00:€  |INY 00'8 |6 |TI
‘9 uowey uenf “ugrezijerdadsy ap seandesg| Al Iy eudluaduy| g (ourpues pepni)) g euoz{Nd 00:Z  [WY 00:8 [0T |7
. ¥ 0S3493| YaIvS| SIW| via
NOIDVAY3ISa0 3IVIA 130 318YSNOCSY VANLYNOISY ONV LA ELELAL SENANTY B ONILS3a
- N v VYOH VHOH

210z JYLSIW3S 1l OdWYD 30 SArVIA 30 NOIDYIWVHOO0Nd

Y|43INIONI 3 SYION3ID 30 av1Indv4

YNOYNYIN -NYNN

YNOYYYIIN 30 YINONOLNY IYNOIDYN QVAISHIAINN

Formato 11. Programacion de viajes de campo.
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Formato 12. Revisién de Programa de planificacion de viajes de campo.



Propuesta de Manual de Procedimientos de los Servicios Administrativos
de la Facultad de Ciencias e Ingenieria UNAN-Managua

RSITARIO “RUBEN DARIe
3 CIENCIA SENIERIA

“HACIA LAACREDITACION UNIVERSITARIA”
Managua, 28 de agosto del 2012

Licenciado

FREDDY FITORIA REYES

Responsable

Unidad de Transporte .

UNAN-Managua 2

Su Despacho
Estimado Lic. Fitoria

Con instrucciones del MSc. Hugo Gutiérrez Océdn, Decano de la Facultad de Ciencias e
Ingenieria, por este medio solicito a Usted la asignacién de un vehiculo con capacidad para
14 estudiantes del Il afio de la carrera de Biologia, que realizaran una gira de campo a San
Rafael del Sur - Construccion del sistema y planta de tratamiento de agua potable, el dia
jueves 30, saliendo a las 8:00 am y regresando a las 4:00 pm, siendo el responsable del
viaje es el Profesor Ervin Cabréra, del Departamento de Construccion.

No omito manifestarle que el viaje esta dentro de la programacién de las giras de campo
enviadas con antelacion, el que se ubica en el item No. 9 de dicha programacion.

Sin otro particular, me suscribo de Usted.

Atentamente,

VMR/egb
Ce:MSc. Hugo Gutiérrez Océdn
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iA LA LIBERTAD POR LA UNIVERSIDAT!

Formato 13. Carta de solicitud de transporte para viajes de campos.
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