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|. Presentacion

La Delegacion Regional No. 3 fue creada mediante Acuerdo de Rectoria No. 13 del 23 de Febrero de 1985,
debido al desarrollo sostenido que ha experimentado la Universidad de Colima y que ha hecho necesario la
actualizaciéon de las estructuras administrativas que apoyen las funciones de Docencia, Investigacién, Difusion
de la Cultura y Extension Universitaria.

Sus funciones principales son:

I. Apoyar a los planteles y dependencias de su jurisdiccion, proporcionandoles el soporte administrativo para
qgue cumplan eficientemente con las normas establecidas, relativas a la asignacién, manejo, registro y control
financiero de los ingresos y egresos.

Il. Proporcionar asesoria administrativa escolar a los planteles de su jurisdiccién y el soporte técnico necesario
para la operacion eficiente del sistema de control escolar, que permita mantener actualizada la informacion
académica de sus estudiantes y la emision de documentos oficiales.

lll. Asegurar que los planteles y dependencias de su jurisdiccibn apliquen la normativa y cumplan las
disposiciones giradas por las autoridades universitarias.

IV. Coadyuvar con otras instancias institucionales para que los campi universitarios operen en condiciones
optimas de funcionalidad, seguridad, higiene y equilibrio con el medio ambiente a través del uso eficiente de los
recursos.

V. Contribuir al desarrollo de las funciones y consecucion de los objetivos de cada uno de los planteles y
dependencias de su jurisdiccion conforme a una cultura de calidad.

Las Direcciones Regionales de Administracion Escolar dependientes de las Delegaciones Regionales, tienen la
funcion principal de generar, recabar, digitalizar y resguardar la informacion escolar para dar soporte a la
emision de documentos oficiales que amparan la trayectoria académica de la poblacién estudiantil, todo lo
anterior a través del Sistema de control escolar, enmarcado por una cultura de calidad que dia a dia se
consolida con las certificaciones obtenidas en las normas ISO 9001:2008 y ISO 27001:2005, y en la mejora
continua de los procesos, el cual es resultado del trabajo colegiado del Comité de Administracién Escolar.

Otra funcién de la Direccion Regional de Administracion Escolar es la asesoria a los planteles adscritos a la
Delegacion y la vigilancia oportuna que garantiza el cumplimiento a la normatividad vigente.

Por todo lo anterior, los aspectos centrales a atender durante el 2014 sera proporcionar servicios escolares de
calidad que impacten directamente en la satisfaccion de nuestros usuarios; mantener la certificacion y la mejora
continua de los procesos certificados bajo la norma ISO 9001:2008 y 27001:2005, cumpliendo para ello los
requisitos de operacién y de infraestructura marcada por la norma; capacitar continuamente al personal
administrativo y docente de los planteles; realizar las supervisiones escolares y consolidar la informacion
escolar generada como una fuente de consulta real, oportuna y fidedigna que responde a las necesidades
institucionales de requerimiento de informacion.

La funcién principal de la Direccién Regional de Servicios Administrativos es asesorar a los secretarios
administrativos o encargados de las funciones contables para que la entrega de informacion contable sea
generada de manera oportuna y refleje la situacién financiera de la institucién en tiempo y forma, tomando como
base la contabilidad gubernamental. Durante el presente afio los aspectos principales en los que estara
trabajando ésta Direccion es en la capacitacion y asesoria en el uso del Sistema de Gestion de Recursos
Financieros y la generacién de informacion financiera de la jurisdiccion.
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Il. Diagnostico

En fortalecer el Eje de Gestion Institucional estan situadas nuestras principales funciones, y una de sus lineas
de accion que enmarca la Agenda Universitaria 2013-2017, es mejorar la efectividad de operacion y
competitividad Institucional, para ello, la Direccién Regional de Servicios Administrativos contribuye en la
consolidacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental Institucional, el cual facilita el manejo y control de los
recursos econémicos con que dispone la Institucion para poder cumplir con autoridades federales y estatales en
la rendicién de cuentas, asi como transparentar informacién diversa ante la sociedad. El reto de la Direccion
Regional sera el coordinar a cada uno de los planteles y dependencias de la jurisdiccion para que ejerzan sus
presupuestos con base a su programa operativo anual, por lo que sera necesario la capacitacion y actualizacién
del personal encargado de llevar las funciones contables, en cada centro de trabajo.

La Delegacién Regional es la encargada del cuidado y mantenimiento de areas verdes y jardineria dentro del
campus, gracias al cuidado de los recursos y buen manejo del equipo y herramientas con las que se cuenta, se
ha podido lograr conservar nuestro campus en excelentes condiciones. Sin embargo, es necesario incluir un
nuevo esquema de mantenimiento institucional, en el cual se consideren los espacios fisicos, ya que es visible
el deterioro de banquetas, machuelos, botes de basura y sefialamientos de proteccién civil, y asi, poder
disminuir los riesgos y mejorar las condiciones de trabajo; ademés de fomentar la cultura del auto cuidado en
los trabajadores, asi como una cultura de respeto de las instalaciones y equipo en los estudiantes.

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene constituidas en cada uno de los Planteles de la jurisdiccion,
siguen siendo un soporte fundamental para la Delegacién, se ha logrado atender la mayoria de las
recomendaciones emitidas por éstas de acuerdo a la disponibilidad de los recursos de los Planteles y de la
propia Delegacion, pese a ello es necesario incluir un esquema de mantenimiento Institucional, en el cual se dé
seguimiento oportuno a las recomendaciones emitidas por la comisién, para disminuir los riesgos y mejorar las
condiciones de trabajo.

En materia de seguridad en coordinacion con los planteles y dependencias, se han tomado medidas preventivas
para poder hacer frente al clima de inseguridad que vive el pais, no obstante, se deben incrementar acciones
gue permitan desarrollar en la comunidad universitaria una cultura de prevencién para disminuir los factores de
riesgo; se deben buscar los mecanismos de obtencién de recursos federales que permitan adquirir equipo de
seguridad y el mantenimiento del mismo, asi como capacitacion al personal encargado.

La Delegacion Regional, sabedora de la contribucion primordial que tiene con el Eje de Gestion Institucional, es
el punto de enlace entre los diferentes centros de trabajo de la Institucién, del gobierno estatal, asi como
empresas del sector privado, por lo cual todas sus acciones estan encaminadas a fortalecer la integracion de la
comunidad universitaria con la sociedad.

Dentro de los progresos que se han alcanzado en el area escolar destaca la eficiencia y mejora de los
procesos escolares, que son: inscripciones de primer ingreso Yy reingreso en linea, captura de calificaciones por
los profesores en linea, emision de boletas de calificaciones a través de kioscos de servicios escolares, de
certificados de estudio en tiempo y forma, asi como la emisién de credenciales elaboradas con tecnologia
avanzada con apoyo del Banco Santander. Todo lo anterior, debido a la consolidacion de una cultura de trabajo
colegiado, eficiencia en la comunicacion y a la homologacién de procedimientos.

En materia de Gestién de la Calidad, a través de las Direcciones Regionales de Administracion Escolar, se
tienen 4 procesos certificados desde el afio 2005 por la Norma ISO 9001:2008, dichos procesos son: Inscripcion
de primer ingreso, Inscripciones de reingreso, Control de Calificaciones y Emision de Certificados de estudio,
mismos que se han recertificado por parte de la empresa: DET NORSKE VERITAS (DNV), con vigencia hasta el
dia 12 de diciembre de 2014. Asi mismo, como resultado de las encuestas para medir los niveles de
satisfaccion de estos servicios, nos arrojan un porcentaje por arriba del 85% en los procesos escolares
certificados.

Con relacion al Sistema de Gestién de Seguridad en la informacion, mediante la norma ISO 27001:2005, las
Direcciones Regionales de Administracion Escolar en coordinacion con la Direccion General de Administracién
Escolar, se logro certificar el proceso de "Control Escolar" a partir del 27 de noviembre del afio 2012 y con
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vigencia hasta el dia 27 de noviembre del afio 2015, por la empresa: INTERNATIONAL NORTHERN
REGISTRAR. (INR).

Por otra parte se continua generando la fuente de consulta que proporciona los datos necesarios de la
matricula institucional y su cumplimiento ante la Direccion General de Planeacion y Desarrollo Institucional para
los informes requeridos por la SEP y para los procesos de las auditorias internas y externas de la matricula de
la Asociacion Mexicana de Organos de Control de Vigilancia de las Instituciones de Educacién Superior
(AMOCVIES).

Un aspecto al que se le ha dado mayor atencion en Administracion Escolar es la medicion de la eficiencia de los
recursos materiales, financieros, humanos y tecnoldgicos en los procesos escolares, tal es el caso del
compromiso asumido en el Sistema de Gesti6n de la Calidad a través de la optimizacion de recursos como es:
la actualizacion de la ficha de inscripcién de primer ingreso y de reingreso a una sola hoja; la eliminacion de la
constancia de documentos, lo que simplificé el proceso de primer ingreso al disminuir el tiempo de resguardo
para su verificacion de los documentos originales que presentan los alumnos en su ingreso; y como
consecuencia, se implementd el formato "acuse de recibo de documentos entregados”, estas dos acciones
permitieron disminuir el uso del téner, energia y papel.

Con respecto a la mejora en la operatividad y aprovechamiento de las herramientas informaticas que desarrolla
la Direccion General de Administracion Escolar, se implementé la solicitud de correccién de calificaciones por
los profesores en linea, con lo que se logré eficientar el tramite y eliminar el uso de papel que implicaba
anteriormente solicitar una correccion, se continué aplicando en algunos planteles seleccionados la prueba
piloto en el seguimiento del tramite de los certificados de estudio a través de la web, con lo que se ha
determinado la eficiencia del proceso; se implement6 un nuevo programa de digitalizacion de los documentos
originales de los estudiantes de primer ingreso de los diferentes niveles educativos, con lo que se cumple
cabalmente con la funcién de la Direccién al resguardar la documentacién escolar en medios electrénicos; sin
embargo, se requiere instrumentar un nuevo sistema para hacer accesible la consulta de esta informacion a la
Direccién General de Titulacién y Registro Profesional; asi como explotar al maximo el acervo de documentos
escolares digitalizados de tal manera que constituya un banco de consulta para las Delegaciones, para lo cual
también serd necesario fortalecer esta actividad contando con equipos robustos que permitan garantizar el
almacenamiento y resguardo seguro de dicha informacion.

No obstante los avances referidos, existen areas de oportunidad que atender, tales como la elaboracién de
procedimientos administrativo-escolares para cambios de escuela y carrera, equivalencias, convalidaciones,
revalidaciones, las cuales se atenderan durante el transcurso del afio, a través de las reuniones colegiadas del
Comité de Administraciéon Escolar, que constituyen una fortaleza para las Delegaciones en la mejora continua
de los procesos.

Con la finalidad de atender con oportunidad a los diferentes usuarios, en lo que se refiere al Archivo de
Administracién Escolar, es necesario reubicarlo adjunto al edificio de la Delegacién asi como equiparlo con las
caracteristicas fisicas de seguridad adecuadas que sefalan las normas 1SO 9001:2008 e ISO 27001:2005.
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I1l. Politicas

Consolidacion de la calidad de los servicios y productos universitarios mediante la mejora en la generacién y
prestacion de servicios.

Fortalecimiento a la efectividad operacional para la adecuada competitividad institucional.
Fortalecimiento de las relaciones de la institucion con la sociedad.
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IV. Objetivo general del Programa Operativo Anual 2014

Fortalecimiento de la Gestion Institucional
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V. Objetivos, metas y acciones

Ejes del desarrollo

Meta POA 2014
Cuatro procesos certificados en administracion escolar
Accion
Realizar supervisiones escolares en los planteles adscritos a esta Delegacion

Accién

Conceptos

Viaticos

COG Cantidad Costo

Combustibles, 2
lubricantes y
aditivos

Calendarizacion
unitario

$0.00

Generar documentacion probatoria que valida la historia escolar de los alumnos

Conceptos

Equipo de computo

IMPRESORA HP LI ENTERPRISE
600,M601N

Becas para personal de apoyo

COG Cantidad Costo

Materiales de 2
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Materiales de 1
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales

Ayudas 12

Calendarizacién
unitario

$0.00

$0.00

$2,000.00

$ 27,000.00

$0.00

Costo total

n/a

$ 24,000.00

Costo total

n/a

n/a

Ene (1) Feb (1) Mar (1 $24,000.00



UNIVERSIDAD DE COLIMA

Delegacién Regional 3
sociales ) Abr (1) May (1) Jun (
1) Jul(1) Ago(1l) Sep
(1) Oct(1) Nov (1) Dic
(1)
Accién
Participar en las reuniones colegiadas con el comite de Administracion Escolar $ 0.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Viaticos Combustibles, 4 $0.00 n/a
lubricantes y
aditivos
Accién
Generar e integrar la informacion escolar generada en el archivo digital $0.00
Accién
Resguardar los activos de informacion generados por los 4 procesos escolares certificados $ 3,000.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Papeleria y utiles Materiales de 2 $0.00 n/a
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Archiveros de 2 gavetas Materiales de 20 $0.00 n/a
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Fumigacion Materiales de 2 $1,500.00 Jul(1) Dic(1) $ 3,000.00
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Consumibles para mantenimiento Materiales de 2 $0.00 n/a
preventivo administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales

Objetivo particular

10
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Estandarizar el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion que permitan la automatizacion de la $0.00
operacion institucional.
Meta POA 2014
30 % de tramites y prestaciones de servicio optimizados porque la comunidad universitaria y la sociedad $ 0.00
tengan acceso en cualquier lugar y modalidad que lo soliciten
Accién
Recepcion, custodia y distribucién de formas valoradas $0.00
Mo s sy gt smmom
Objetivo particular ‘

Fortalecer el sistema de planeacién, programacion, presupuestacion y seguimiento de los recursos universitarios. $ 249,000.00
Meta POA 2014

75% de apego a programa presupuestal universitario $ 249,000.00
Accioén
Recabar e integrar las actas de recorrido de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene de $ 0.00
los Planteles
Accién
Realizar las funciones de representacion y/o comision propias de la Delegacion $ 20,000.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Alimentos para atencién de visitantes y Alimentosy 3 $3,000.00 Ene(1) Feb(1) Mar (1 $9,000.00
reuniones de personal utensilios )
Viaticos y pasajes Servicios de 2 $3,000.00 Ene(1l) Mar(1) $ 6,000.00
traslado y
viaticos
Gastos de orden ceremonial Servicios 2 $2,500.00 Ene(1l) Mar(1) $ 5,000.00
oficiales
Accién
Recepcion y entrega de la némina quincenal $0.00
Accioén

Asesorar y apoyar contable/administrativamente a Secretarios Administrativos o Encargados  $ 1,800.00
de la Funciones Contables

Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Alimentos para el personal Alimentosy 2 $ 900.00 Ene (1) Feb (1) $1,800.00
utensilios

Accién

11
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Coordinar reuniones de trabajo internas de la Direccién Regional de Servicios Administrativos $ 0.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Alimentos para el personal Alimentosy 2 $0.00 n/a
utensilios
Accion
Realizar las funciones administrativas de la Delegacion para su operatividad $ 195,200.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Material de oficina Materiales de 3 $18,000.00 Ene(2) May (1) $ 54,000.00
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Materiales y Utiles de impresién Materiales de 2 $ 15,000.00 Ene (1) May (1) $ 30,000.00
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Material sanitario y de limpieza Materiales de 2 $18,000.00 Ene (1) Feb(1) $ 36,000.00
administracion,
emision de
documentos y
articulos
oficiales
Materiales y equipos menores de Herramientas, 2 $3,000.00 Ene(1l) Feb(1) $ 6,000.00
equipo de computo refacciones y
accesorios
menores
Servicio telefénico celular para Servicios 12 $4,000.00 Ene(1l) Feb(1) Mar (1 $48,000.00
personal béasicos ) Abr (1) May (1) Jun (
1) Jul(1) Ago(1l) Sep
(1) Oct(1) Nov (1) Dic
(1)
Mantenimiento a equipo de cémputo ~ Servicios de 1 $5,000.00 Feb(1) $ 5,000.00
instalacion,
reparacion,
mantenimiento
y conservacion
Combustible para funciones basicas Combustibles, 6 $2,700.00 Ene(1l) Feb(1) Mar(1 $16,200.00
lubricantes y ) Abr (1) May (1) Jun (

12
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Accion

aditivos 1)

Realizar el mantenimiento de areas verdes y jardineria en campus central

Conceptos

COG Cantidad Costo
unitario

Calendarizacién

Combustible y aditivos para equipos y Combustibles, 12 $0.00

magquinaria

Servicios de jardineria

Herramientas y accesorios menores

Accidn

lubricantes y

aditivos

Servicios 5 $0.00
profesionales,

cientificos,

técnicos y

otros servicios

Herramientas, 10 $0.00
refacciones y

accesorios

menores

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos y vehiculos de jardineria

Conceptos

Material para reparaciéon de equipos

Servicios de mantenimiento a equipo

Accién

COG Cantidad Costo Calendarizacién
unitario

Materialesy 5 $0.00

articulos de

construccion y

de reparacion

Servicios de 10 $0.00
instalacion,

reparacion,

mantenimiento

y conservacion

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los Autobuses y vehiculo oficial

Conceptos

Herramientas, refacciones y
accesorios menores de equipo

Mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo de trasnporte

COG Cantidad Costo Calendarizacion
unitario

Herramientas, 10 $0.00

refacciones y

accesorios

menores

Serviciosde 5 $0.00

instalacion,

reparacion,

mantenimiento

13

$ 0.00

Costo total

n/a

n/a

n/a

$0.00

Costo total

n/a

n/a

$0.00

Costo total

n/a

n/a



UNIVERSIDAD DE COLIMA

Delegacién Regional 3
y conservacion

Accién
Aplicar medidas de seguridad con base en las politicas institucionales $ 2,000.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Mantenimiento de equipo de vigilancia Servicios de 1 $2,000.00 Ene(1) $2,000.00
instalacion,
reparacion,
mantenimiento
y conservacion
Accion
Mantenimiento preventivo a las oficinas de la Delegacion $ 30,000.00
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Material eléctrico y electrénico Materialesy 3 $3,000.00 Ene(1l) Feb(2) $9,000.00
articulos de
construccion y
de reparacion
Materiales y articulos de construccion Materialesy 2 $5,000.00 Feb (1) Mar(1) $ 10,000.00
y reparacion articulos de
construccion y
de reparacion
Mantenimiento de instalaciones y Servicios de 2 $5,500.00 Ene(1l) Feb(1) $ 11,000.00
equipos instalacion,

reparacion,
mantenimiento
y conservacion

Objetivo particular
Fortalecer la cultura de la racionalidad, transparencia y rendicién de cuentas entre los integrantes de la $ 24,000.00
comunidad universitaria.
Meta POA 2014
Cinco informes financieros contenidos en el portal institucional $ 24,000.00
Accion
Recibir y revisar estados financieros y conciliaciones bancarias de planteles y dependencias de $ 24,000.00
la jurisdiccion

Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Becas para personal de apoyo Ayudas 12 $2,000.00 Ene(1) Feb(1) Mar(1 $24,000.00
sociales ) Abr (1) May (1) Jun (

1) Jul(1) Ago(1l) Sep
(1) Oct(1) Nov (1) Dic

14
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(1)

Accién
Actualizacién de los formatos de gastos a comprobar $0.00
Objetivo particular
Consolidar la profesionalizacion del personal universitario. $0.00
Meta POA 2014
Capacitacion al 100% del personal involucrado en los procesos escolares $0.00
Accién
Capacitar y actualizar el personal administrativo en planteles relacionado con los tramites $0.00
escolares
Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Cafeterias Alimentosy 3 $0.00 n/a
utensilios

Meta POA 2014

capacitacion del 100% del personal encargados de las funciones contables y administrativas capacitado $ 0.00
Accién
Capacitar a Secretarios Administrativos o Encargados de las Funciones Contables en el uso en $ 0.00
el uso del Sistema de Gestién de Recursos Financieros

Conceptos COG Cantidad Costo Calendarizacion Costo total
unitario
Servicio de cafeteria Alimentosy 2 $0.00 n/a
utensilios
Meta POA 2014
Capacitacion del 100% personal de la Delegacion $0.00
Accién
Realizar diagnéstico de necesidades de capacitacion $0.00
Objetivo particular
Modernizar el sistema de informacion institucional que permita armonizar la interaccién entre las distintas $0.00
aplicaciones informaticas.
Meta POA 2014
% de los médulos de Sistema de Informacidn Institucional documentados $0.00
Accién
Apoyar en la actualizacién del Sistema de Gestion de Recursos Financieros $0.00
Accién

Elaborar el Manual General de Politicas y Procedimientos, asi como el Manual de Usuario del $ 0.00

15
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SGRF

Accién

Elaboracion de procedimiento de Reposicion de Gastos en el SGRF $0.00
Accién

Asistir a las reuniones de trabajo fuera de la dependencia $0.00

16
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