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RESUMEN

El proceso de validacién de facturas presenta areas de oportunidad relacionadas con tiempos de
revision, inconsistencias en datos fiscales y administrativos, soporte documental y reprocesos que
afectan la gestién financiera y la oportunidad en los pagos. La presente investigacién tiene como
objetivo general mejorar los procesos de validacién de facturas de una Institucién de Salud, mediante
el analisis de los procedimientos existentes y la propuesta de estrategias orientadas a incrementar su
eficiencia,  estandarizaciéony  trazabilidad. = Lainvestigacion = se  desarroll6 bajo  un
enfoque metodolégico mixto, integrando técnicas cualitativas y cuantitativas, con un disefio
interpretativo, descriptivo y no experimental, que permitié comprender las practicas institucionales,
identificar los factores que inciden enel desempefio del proceso y evaluar indicadores
relacionados con tiempos, errores y cumplimientode los procedimientos. Los resultados
evidencian que la incorporacion de mecanismos de estandarizacién, controles administrativos y
herramientas de mejora continua favorece la reduccién de errores, la optimizacion de los tiempos
de validacion y el fortalecimiento de la gestion administrativa.

Palabras Clave: Gestion, Auditoria de Gestion, Técnica Administrativa, Planificacion Estratégica,

Toma de Decisiones.
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ABSTRACT

The invoice validation process has areas for improvement related to review times, inconsistencies in
tax and administrative data, document support, and reprocessing that affect financial management
and timely payments. This study aims, in general, to improve the invoice validation processes of a
Health Institution by analyzing the existing procedures and proposing strategies aimed at increasing
their efficiency, standardization, and traceability. The research was carried out using a mixed
methodological approach, combining qualitative and quantitative techniques, with an interpretative,
descriptive, and non-experimental design, which allowed understanding of institutional practices,
identifying factors that impact process performance, and evaluating indicators related to time, errors,
and procedure compliance. The results show that incorporating standardization mechanisms,
administrative controls, and continuous improvement tools helps reduce errors, optimize validation
times, and strengthen administrative management.

Keywords: Management, Management Audit, Administrative Technique, Strategic Planning,

Decision Making.

INTRODUCCION

La administracién publica al pertenecer a la escuela burocratica enfrenta un reto significativo en la
transformacién y la modernizacién de sus procesos administrativos convirtiéndolos en un elemento
estratégico el cual les permite garantizar el uso adecuado de los recursos publicos que les son
asignados, la transparencia y la rendicion de cuentas, particularmente en las instituciones del sector
salud, donde la administracién de los recursos es muy limitado y repercute directamente en la
continuidad de sus servicios.

El instituto de salud como organismo publico descentralizado encargado de proporcionar servicios
médicos de salud especializados de tercer nivel a la poblacién materno-infantil carente de algin
servicio médico del Estado de México y zonas aledafias, requiere que sus procesos administrativos
respondan a estandares altos de eficiencia y eficacia que contribuyan al logro de sus objetivos
institucionales. Uno de los procedimientos de gran importancia debido a la gran demanda del
servicio dentro del instituto es la validacién de facturas que representa una actividad crucial y
esencial, debido a que constituye el mecanismo mediante el cual se verifica la legalidad, veracidad,
autenticidad, suficiencia presupuestal y procedencia de los comprobantes fiscales que respaldan la
adquisiciéon de bienes y servicios, garantizando el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
financieras y administrativas.

Sin embargo, en la préctica administrativa de los procesos de validacién de facturas pueden verse

afectados por diversas situaciones y factores en las que destacan la inexistencia o desactualizacién de
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manuales, ausencia de procedimientos estandarizados, la duplicidad de funciones, los tiempos
prolongados de revisién, las deficiencias en la integracion soporte documental, la carente
capacitaciéon del personal encargado de efectuar las revisiones y la falta de herramientas
administrativas que permitan agilizar el trdmite sin comprometer el control interno. Estas situaciones
generan retrasos en la autorizacién de pagos, incrementando la carga de trabajo, mayor riesgo de
errores en la documentacién limitando la capacidad institucional para responder de manera eficiente
a las necesidades operativas.

Ante esta problematica la presente investigacion surge de la necesidad de analizar el proceso actual
de validacién de facturas del Instituto de salud, con la finalidad de identificar dreas de oportunidad
que permitan fortalecer su desempefio mediante el disefio de propuestas orientadas a la mejora
continua. La investigacién parte del reconocimiento de que la modernizacién de los procesos
administrativos constituye un factor determinante para incrementar la productividad institucional,
optimizar el uso de los recursos publicos y elevar la calidad de los servicios ofrecidos por la
organizacion.

Marco Conceptual

La complejidad operativa del sector salud se caracterizada por la diversidad de procesos
interdependientes, uso de tecnologias y alto nivel de regulacién del control documental. Los
documentos en este entorno no solo son instrumentos de comunicacién interna, sino también pruebas
legales, insumos para la toma de decisiones clinicas, fuentes de analisis y evidencias clave para
auditorias, certificaciones y procesos de mejora continua.

Particularmente en instituciones publicas y de seguridad social, donde la transparencia, la rendiciéon
de cuentas y la normatividad son pilares estructurales, el control documental cumple un doble
proposito: por un lado, garantiza la validez legal y administrativa de las actuaciones médicas y
organizativas; por el otro, actia como mecanismo de control interno y externo, facilitando la
supervision por parte de entes reguladores, 6rganos fiscalizadores y autoridades sanitarias.

El marco conceptual tiene como objetivo fundamentar teéricamente el estudio del control de
documentos en instituciones del sector salud, partiendo de su conceptualizacién técnica y normativa,
para luego integrarlo en una perspectiva mds amplia abordando conceptos claros como un
documento que es el registro de informacién, en papel o en formato digital, que constituye una
evidencia de actividades, decisiones, hechos o derechos, generado o recibido por una organizacién
en el ejercicio de sus funciones. En el sector salud, esto incluye expedientes clinicos, érdenes médicas,
informes de laboratorio, actas administrativas, contratos, facturas, entre otros, en la administracién
publica, siendo importante también definir que es el control de documentos siendo una actividad
que constituye un componente esencial para garantizar la legalidad, trazabilidad, eficiencia y

transparencia en la gestién institucional, la correcta administracion de los documentos desde su
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creacion hasta su disposicién final permite la reconstruccién de decisiones, el cumplimiento
normativo y la mejora continua de los procesos administrativos, definiendo también cual es el ciclo
de vida del documento siendo esencial para comprender la dindmica de la informacién dentro de
una organizacioén, estando constituido por un conjunto de etapas que atraviesa un documento desde
su creacién o recepcién hasta su conservacion final o eliminacién.

Marco Referencial

Los antecedentes revisados evidencian que la gestion documental constituye un elemento
estratégico para fortalecer la eficiencia administrativa, el control internoy la calidad de los
procesos organizacionales, tanto en entidades publicas como privadas. Las
investigaciones coinciden en que la implementaciéon de sistemas de informacion, la digitalizacion
de documentos, la  estandarizacién de  procedimientos yel uso  de herramientas
tecnolégicas permiten optimizar la recepcion, registro, archivo, seguimientoy recuperacién de la
informacion, reduciendo tiempos de respuesta, costos operativos, errores y reprocesos.

Asimismo, los estudios demuestran que una adecuada gestién documental favorece la transparencia,
la trazabilidad de los procesos, la toma de decisiones y el cumplimiento de la normativa vigente.
En particular, investigaciones como las de Apaza (2025), Dimas y Trillén (2024), Veliz (2020) y Luna
(2020) evidencian una relacién significativa entre la implementacién de sistemas de gestion
documental y la mejora del desempefio administrativo, mientras que otros autores destacan
la importancia de la capacitaciéon del personal, la actualizaciéon permanente de los documentos de
gestion y la incorporaciéon de mecanismos de control y monitoreo para garantizar la sostenibilidad
de los resultados.

En conjunto, estos antecedentes sustentan que la modernizacién de la gestion documental
representa una herramienta indispensable para incrementar la eficiencia organizacional, fortalecer el
control interno y mejorar la calidad de los servicios. Ademas, proporcionan un sélido fundamento
teérico y empirico para desarrollar investigaciones orientadas a proponer estrategias o sistemas

de gestion documental que respondan a las necesidades actuales de las organizaciones.

METODOLOGIA

La presente investigacion se desarrolla bajo el objetivo general que consiste en proponer estrategias
de mejora en el proceso de validacién de facturas de una institucién de salud del gobierno del Estado
de México, mediante el analisis de practicas administrativas vigentes con la finalidad de optimizar
tiempos de respuesta, reducir errores operativos y fortalecer el control interno, aplicando modelos
de gestién por procesos, control interno y mejora continua, definiendo como objetivos especificos
desarrollar un marco tedrico-conceptual que permita comprender los fundamentos de la gestién por

procesos, el control administrativo y la validacién correcta de la documentacion financiera en

Esta obra esta bajo una licencia internacional Creative Commons Atribucion-NoComercial 4.0 101



Revista de Investigacion Latinoamericana en Competitividad Organizacional | Vol. 8 Nim. 31 (2026): Agosto

instituciones publicas del sector salud, Analizar la eficiencia, eficacia y congruencia normativa del
proceso actual de validacién de facturas del Instituto, con la finalidad de determinar el adecuado uso
de los principios de gestién por procesos y control interno, disefiar y evaluar la viabilidad de un
proceso optimizado de validacién de facturas, para agilizar los tiempos de validaciéon y la reduccién
significativa de errores administrativos, y Capacitar al personal administrativo involucrado
directamente en la validaciéon de facturas del Instituto, con el propédsito de fortalecer sus
conocimientos, habilidades y cumplimiento del proceso de validacién, atendiendo las preguntas ;En
qué medida el Instituto cuenta con un manual de procedimientos formalizado y actualizado para la
validacién de facturas, y cémo se aplica en la préctica administrativa?; Qué tan adecuado es el
proceso actual de validaciéon de facturas del Instituto en términos de eficiencia, eficacia y
cumplimiento del marco normativo aplicable?, ;De qué manera el disefio de un proceso optimizado
de validacién de facturas puede contribuir a la agilizacién del trdmite y a la reduccién de errores
administrativos en el Instituto?, ;Cudl es la necesidad de capacitacién del personal administrativo
involucrado en la validaciéon de facturas y como esta influye en la correcta aplicaciéon del proceso
establecido?, con una investigaciéon bajo un enfoque metodolégico mixto, integrando técnicas
cualitativas y cuantitativas, con un disefio interpretativo, descriptivo y no experimental, mediante la
recopilaciéon de informacién documental y de campo, que permitié6 comprender las practicas
institucionales, desde la perspectiva cuantitativa, el estudio permitirdA medir objetivamente el
desempefio del proceso de validacién de facturas mediante indicadores tales como: tiempos
promedio de validacién, ntimero de facturas recibidas, rechazadas o reprocesadas, frecuencia de
errores administrativos, cumplimiento fiscal y administrativo. Estos datos facilitardn el anélisis
estadistico para identificar areas criticas que afectan la eficiencia y eficacia del proceso, el enfoque
cualitativo nos ayuda a visualizar la operatividad del proceso, el flujo de las actividades,
identificando los conocimientos del personal involucrado en las distintas etapas de la validacion de
facturas cuya la poblaciéon cuantitativa de estudio estd constituida por 30 facturas ingresadas al
Instituto para su validacion durante el periodo de anélisis de enero de 2026 determinando una
muestra de 29 facturas la cual fue determinada a través del uso de calculadora para determinar la
muestra, con un nivel de confianza del 95% y un margen de error del 5% representando unidades de
observaciones objetivas, medibles y comparables en el tiempo, empleando como disefio de
instrumento un check list de 20 reactivos con tres posibles respuestas cumple, no cumple o
parcialmente, la cual fue validado a través de la validez de contenido, asi como entrevistas
semiestructuradas con base en la revision realizada por dos expertos los cuales coinciden en que el
instrumento de investigacién cumple con los criterios de claridad, pertinencia y relevancia, por lo
que se considera vélido en su contenido y apto para su aplicaciéon en el estudio doctoral, sin

observaciones, con la finalidad de identificar factores humanos, administrativos y estructurales que
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inciden en el desempefio del proceso, aunado a esto se determiné emplear la aplicacién del sistema
SPSS permitiendo analizar estadisticamente cada pregunta con las respuestas obtenidas para
identificar los principales factores que estdn influyendo en el adecuado proceso de la validacién de
facturas en el instituto, este andlisis nos permite identificar los casos especificos en los cuales se esta
registrando més errores y con qué frecuencia se presentan, ademas para el andlisis cualitativo se hizo
realizo la aplicacién de 9 entrevistas al personal que interviene directamente en el proceso de
validacién de facturas de los diferentes niveles jerarquicos que van desde el nivel operativo siendo
la primer instancia de tener contacto directo con las facturas, analistas, jefes de departamento y
directivos, con la finalidad de profundizar en las causas que afectan el desempefio del proceso, con
los temas principales de las problematicas actuales, causas de retrasos, necesidades tecnolégicas,
propuestas de mejora, factores que facilitan o dificultan el cambio organizacional, haciendo uso el

sistema ATLASi en el cual se analizaron las variables de las entrevistas que fueron aplicadas.

RESULTADOS

En base a los resultados obtenidos mediante la aplicacion de las técnicas de recopilacién de datos en
términos generales se puede establecer que las facturas son recibidas dentro del plazo establecido,
cumpliendo en la mayorfa de las veces con los requisitos fiscales, sin embargo, evidencia que el
cumplimiento de los requisitos administrativos vigentes no es plenamente consistente, lo que indica
que una proporcion relevante de facturas presenta omisiones o inconsistencias administrativas, asi
mismo no se cuenta con un registro de cada una de las facturas que son ingresadas al instituto
reflejando una debilidad operativa en la fase de captura o registrd, la cual constituye un eslabén
critico dentro del proceso de validacién, por lo que respecta a la factura con el respaldo de la orden
de compra se refleja un nivel favorable de congruencia entre los documentos soporte del gasto y los
comprobantes fiscales presentados por los proveedores, lo cual es un elemento esencial en el control
del ejercicio presupuestal y la legalidad del gasto ptblico, en pocos casos se presentan discrepancias
en los montos facturados, tales como diferencias en precios unitarios, aplicacién incorrecta de
impuestos, redondeos, etc. En tanto se indica que una proporcién significativa de las facturas no
cumple plenamente con la normatividad interna establecida existe un ntmero considerable de
documentos que presentan inconsistencias o deficiencias respecto a dichos criterios internos.

En cuanto a los resultados obtenidos cualitativamente se pudo identificar que el personal muy pocas
veces se recibe capacitacion acerca del tema, existiendo mucha carga de trabajo y poco personal
afectando significativamente en los tiempos de revision, donde el personal tiene cada quien su propia
ideologia de los requisitos fiscales y administrativos que se deben cumplir, desconociendo todo el
proceso desde el inicio hasta el final ya que no existen manuales de procedimiento del tema, contando

ademas con limitantes tecnol6gicos como es el acceso a internet, equipos de computo insuficientes,
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contratos aun impresos no digitalizados, lo cual afecta significativamente en la operatividad del
Instituto, generando retraso en el pago a proveedores y por ente en contar en tiempo y forma con los
bienes y servicios que son esenciales para el cumplimiento de las actividades.

Problema Identificado

La problematica de esta investigacién se centra en la necesidad de mejorar el proceso actual de
validacién de facturas del Instituto de Salud mediante la identificacién de factores que afectan
sudesempefio y  laconstruccion de  una propuesta orientada aincrementar la
eficiencia administrativa.

Desde la perspectiva de la gestién por procesos, las organizaciones deben analizar sus actividades
no como departamentos independientes, sino como sistemas integrados donde cada participante
contribuye al logro de objetivos institucionales. Bajo este enfoque, la mejora del proceso de
validacién de facturas implica revisar la secuencia de actividades,
identificar desperdicios administrativos, establecer controles efectivos y aprovechar las tecnologias

disponibles.

Propuestas innovadoras

la presente investigacion plantea un conjunto de propuestas de solucién orientadas a transformar el
proceso de validacién de facturas mediante un enfoque integral de gestiéon por procesos, mejora
continua, control interno y transformacién digital. Dichas propuestas se sustentan en fundamentos
teéricos de la gestién de procesos (Business Process Management, BPM), la administracion de la
calidad, la gestion documental y la innovacién en la administracion publica, los cuales proporcionan
herramientas metodolégicas para disefiar procesos mas eficientes, estandarizados y orientados a
resultados.

Las propuestas responden directamente a los objetivos especificos de la investigacién. En primer
lugar, se apoyan en un marco tedrico que explica los principios de la gestién de procesos aplicados a
la validaciéon documental, permitiendo comprender las mejores practicas para el control y
verificacion de facturas. En segundo término, consideran el andlisis del proceso actual del Instituto
de Salud como punto de partida para identificar debilidades, riesgos y oportunidades de mejora.
Asimismo, incorporan el disefio e implementacién de un proceso optimizado que permita agilizar la
validacién de facturas y reducir los errores operativos, mediante la estandarizacién de actividades,
el establecimiento de controles preventivos y el uso de herramientas tecnolégicas de apoyo.
Finalmente, reconocen la importancia del factor humano, proponiendo un programa de capacitacién
que garantice el conocimiento, la correcta aplicacion y la sostenibilidad del nuevo proceso.

En este sentido, se presentan tres propuestas de solucién complementarias. La primera se orienta al

redisefio y estandarizaciéon del proceso de validacién bajo un enfoque de gestiéon por procesos; la
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segunda propone la incorporaciéon de herramientas tecnolégicas para automatizar las actividades de
validaciéon y fortalecer el control documental; y la tercera integra ambas perspectivas mediante un
modelo de mejora continua que articula procesos, tecnologia, indicadores de desempefio y
capacitacion del personal. En conjunto, estas propuestas conforman una estrategia integral que busca
incrementar la eficiencia administrativa, fortalecer el control interno y mejorar la calidad de los
procesos institucionales.
La implementacion de estas propuestas no solo permitird optimizar el proceso de validacién de
facturas en el IMIEM, sino que también generara un modelo de gestién susceptible de ser replicado
en otras instituciones del sector salud y de la administracién ptblica que enfrentan problematicas
similares. De esta manera, la investigacion trasciende el ambito operativo y aporta conocimiento
cientifico aplicado al disefio de procesos administrativos mas eficientes, transparentes y orientados a
la mejora continua, contribuyendo tanto al fortalecimiento institucional como al desarrollo de buenas
précticas en la gestién publica.
Propuesta 1 Estandarizacion del proceso de validacion de facturas mediante un Manual de
Procedimientos y Listas de Verificacion
La elaboracién de un Manual de Procedimientos permitird documentar de manera clara y sistematica
cada una de las actividades, responsabilidades, controles y documentos requeridos durante el
proceso de validaciéon de facturas. De manera complementaria, las Listas de Verificaciéon facilitaran
la revision de los requisitos indispensables para autorizar una factura, contribuyendo a disminuir
errores, fortalecer el control interno y mejorar la calidad del servicio administrativo.
El objetivo de esta propuesta es estandarizar el proceso de validacion de facturas del Instituto de
Salud del Estado de México, mediante el disefio e implementacién de un Manual de Procedimientos
y Listas de Verificacién, con el propésito de establecer criterios uniformes para la ejecucion de las
actividades, reducir errores administrativos, agilizar los tiempos de validaciéon y fortalecer el control
interno en el trdmite de comprobacién y pago de bienes y servicios, a través del desarrollo de varias
actividades las cuales son:
1. Analizar el proceso actual de validacién de facturas mediante la identificacién de cada una
de las actividades, responsables, documentos utilizados y tiempos de ejecucion.
2. Identificar las &reas de oportunidad, cuellos de botella, duplicidad de funciones y riesgos
presentes durante el proceso.
3. Elaborar el mapa del proceso de validacién de facturas, definiendo claramente las entradas,
actividades, responsables, controles y productos de cada etapa.
4. Disenar el Manual de Procedimientos, incorporando:
o Objetivo del procedimiento.

o Alcance.
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o Marco normativo aplicable.

o Responsables.

o Politicas de operacién.

o Descripcién detallada de actividades.
o Diagramas de flujo.

o Indicadores de desemperfio.

o Formatos y registros utilizados.

5. Disefar las Listas de Verificacién para la revision documental y fiscal de las facturas,
asegurando que todos los requisitos establecidos sean verificados antes de su autorizacién.

6. Validar el contenido del Manual y de las Listas de Verificaciéon con el personal responsable
del proceso y los titulares de las 4reas involucradas.

7. Capacitar al personal encargado de la validacién de facturas sobre la aplicacién del nuevo
procedimiento y el uso adecuado de las listas de verificacion.

8. Implementar el Manual de Procedimientos y las Listas de Verificacién en una etapa piloto
para evaluar su funcionamiento.

9. Dar seguimiento a la implementacién mediante el monitoreo de indicadores como tiempos
de validacién, namero de errores detectados, devoluciones de facturas y cumplimiento del
procedimiento.

10. Realizar ajustes y mejoras al Manual de Procedimientos con base en los resultados obtenidos
durante la etapa de implementacion.

Los resultados que se pretenden con esta propuesta es la existencia de un Manual de Procedimientos
formalmente documentado y estandarizado para la validacién de facturas., la Implementaciéon de
Listas de Verificacién que garanticen una revisién uniforme y sistematica de la documentacion,
Disminucién de errores administrativos y omisiones durante el proceso de validacion, Reducciéon de
los tiempos de revisién y autorizacién de facturas, Definicién clara de responsabilidades para cada
servidor publico involucrado en el proceso, Incremento en el cumplimiento de la normatividad fiscal,
administrativa e institucional, Fortalecimiento de los mecanismos de control interno y de la
trazabilidad del proceso, Mayor eficiencia administrativa y optimizacién de los recursos
institucionales, la Homologacion de criterios de actuacion entre las diferentes dreas participantes y la
Generacion de informacién que permita evaluar continuamente el desempefio del proceso mediante
indicadores de gestion, facilitando la toma de decisiones y la implementacién de acciones de mejora
continua.

Propuesta 2 Fortalecimiento del Control Interno mediante un Sistema de Supervision y Seguimiento

Documental.
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La existencia de procesos manuales, controles insuficientes y seguimiento documental limitado
genera retrasos, inconsistencias, observaciones de auditoria y riesgos administrativos. Por ello,
resulta necesario fortalecer el sistema de control interno mediante mecanismos de supervisién y
seguimiento documental que permitan estandarizar los procedimientos, mejorar la eficiencia
operativa, incrementar la confiabilidad de la informacién y contribuir al uso eficiente de los recursos
publicos, en concordancia con las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y el Marco Integrado de Control Interno
(COSO).
El objetivo de esta propuesta es basicamente fortalecer el control interno del proceso de validacién
de facturas del Instituto de Salud del Estado de México, mediante el disefio e implementacién de un
sistema de supervision y seguimiento documental que permita optimizar los procedimientos
administrativos, reducir errores en la revisiéon de comprobantes fiscales, mejorar la trazabilidad
documental y garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia, para lo cual ser
desarrollaron una serie de actividades encaminadas al logro de esta propuesta las cuales son:

1. Diagnostico del proceso actual de validacién de facturas.

2. Identificacién de riesgos, debilidades y areas de oportunidad en el control interno.

3. Revision de la normatividad aplicable en materia fiscal, administrativa y de

control interno.
4. Elaboracion del mapa del proceso de validacién documental.
5. Disefio de un sistema de supervision y seguimiento documental basado en

indicadores de control.

6. Definicion de listas de verificacion (checklists) para la validacién de facturas.

7. Elaboracién de procedimientos estandarizados y diagramas de flujo.

8. Capacitacion del personal responsable del proceso.

9. Implementacion piloto del sistema de supervisién documental.

10. Evaluacion de resultados mediante indicadores de desempenio (tiempos de
validacion, incidencias detectadas, porcentaje de facturas observadas,
cumplimiento normativo y satisfaccion de usuarios internos.

Los resultados esperados son la estandarizacion del proceso de validacion de facturas, la disminucién
de errores e inconsistencias documentales, reduccion en los tiempos de validacién y autorizacién de
pagos, mayor trazabilidad y control de la documentacién soporte, incremento del cumplimiento de
la normatividad fiscal y administrativa, fortalecimiento del control interno, disminucién de

observaciones derivadas de auditorias internas y externas, mejora en la eficiencia administrativa y en
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la transparencia del gasto publico, generacion de indicadores que facilitan la toma de decisiones y la
mejora continua del proceso.
Para lo cual se disefiard una bitacora digital, la cual contendré los siguientes datos registro y control
de expedientes, donde cada factura recibida serd registrada, con los datos de nimero de folio,
proveedor, fecha de recepcién, responsable, estado y observaciones, como segundo punto la matriz
se seguimiento documental en el cual se validara la factura, contrato, orden de compra, suficiencia
presupuestal, asi mismo se incluye un seméaforo de control el cual el verde corresponde a la
informacion completa indicando que se continua con el tramite, amarillo informacién incompleta se
solicita documentacion faltante y el rojo incumplimiento normativo se suspende se tramite hasta su
correccién y por ultimo se registran las incidencias con los datos de fecha, incidencia, responsable,
accion correctiva y estatus, lo cual permitira tener una visiéon de cada uno de las facturas recibidas y
cudles son los errores frecuentes.
Propuesta 3 Programa Integral de Capacitacion y Mejora Continua para el Personal Responsable de
la Validacién de Facturas.
La eficiencia del proceso de validacién de facturas depende en gran medida de las competencias del
personal encargado de su ejecucion. La constante actualizacién de la normativa fiscal, administrativa
y de contratacion publica exige que los servidores publicos desarrollen conocimientos especializados
y habilidades para identificar inconsistencias, prevenir errores y garantizar el cumplimiento de los
requisitos legales. La ausencia de programas permanentes de capacitacion puede generar criterios
heterogéneos, retrasos en la validacién, observaciones de auditoria y riesgos administrativos. Por
ello, la implementacién de un Programa Integral de Capacitacién y Mejora Continua representa una
estrategia para fortalecer el capital humano, fomentar la cultura del control interno y promover la
mejora continua de los procesos administrativos.
El objetivo primordial de esta propuesta es disefiar e implementar un Programa Integral de
Capacitaciéon y Mejora Continua dirigido al personal responsable de la validacion de facturas del
Instituto, con el propésito de fortalecer sus competencias técnicas, administrativas y normativas,
estandarizar los criterios de revision documental, optimizar los tiempos de validaciéon y contribuir al
fortalecimiento del sistema de control interno y la eficiencia en la gestién financiera institucional,
para lo cual se realizaran las siguientes acciones

1. Diagnostico de necesidades de capacitaciéon mediante entrevistas, encuestas y andlisis del

desempertio, Identificacion de competencias técnicas y normativas requeridas para el proceso
de validacién de facturas,
2. Disefio del programa anual de capacitacion, elaboracién de materiales didacticos, manuales

y guias de procedimientos.
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3. Imparticién de cursos sobre normatividad fiscal (CFDI), comprobacion del gasto, control
interno, gestion documental y administracién ptblica
4. Talleres practicos para la validacién de facturas y resolucién de casos reales.
5. Capacitaciéon sobre el uso de plataformas tecnolégicas y sistemas institucionales para la
validacién documental.
6. Evaluacién del aprendizaje mediante exdmenes tedricos y ejercicios practicos.
7. Implementacién de indicadores de desempefio y evaluacion periddica del personal.
8. Desarrollo de sesiones de retroalimentaciéon y actualizacién continua conforme a cambios
normativos y tecnolégicos.
Esperando el Incremento del nivel de conocimientos y competencias del personal responsable de la
validacién de factura, homologacién de criterios técnicos y normativos para la revisién documental,
reduccién de errores e inconsistencias en la validacién de facturas, disminucién de los tiempos de
revisién y autorizacién de pagos, mayor cumplimiento de la normatividad fiscal, administrativa y de
control interno, fortalecimiento de la cultura organizacional orientada a la calidad y mejora continua,
reduccién de observaciones derivadas de auditorias internas y externas, incremento de la eficiencia
y productividad del proceso de validacién de facturas, implementaciéon de un esquema permanente
de actualizacién y evaluaciéon del desempefio del personal, contribucion al fortalecimiento del
sistema de control interno y a la transparencia en el ejercicio de los recursos publicos.
Para lo anterior se desarrollé un programa de capacitacion el cual serd impartido en dos ediciones al
afio y actualizaciéon anual conforme a cambios normativos, con una duracién de 40 horas bajo la
modalidad de presencial y virtual, el cual estard integrado por 5 médulos con una duracién de 8
horas cada uno en el cual se abordaran los temas Marco Juridico de la Validaciéon de Facturas en el
Sector Publico, Validacion de CFDI y Comprobantes Fiscales Digitales, Control Interno y
Administracién de Riesgos, Gestion Documental y Mejora de Procesos y Taller de Casos Précticos en
Validacién de Facturas.

Discusion

Los resultados del presente estudio evidencian que la mejoraen los procesos de validacion
de facturas del Instituto de salud contribuye a optimizarla gestion administrativay financiera,
al reducir errores, disminuir los tiempos de revisién y fortalecer la confiabilidad de la informacién.
La estandarizacién de procedimientos yla incorporaciéon de mecanismos de
control interno favorecen una mayor eficiencia operativa y una adecuada rendicién de cuentas. La
implementacién de procesos de validacién mas estructurados permite identificar inconsistencias de
manera oportuna, evitando retrasos en los pagos y minimizando riesgos con registros duplicados o

documentacién incompleta. Asimismo, la mejora de los flujos de trabajo fortalece la coordinacién
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entre las dareas involucradas, facilitando la trazabilidad delas facturas y promoviendo una
administracion mas transparente de los recursos institucionales. Para mantener estos resultados
depende de la capacitacién continua del personal, la actualizacién de los procedimientos y el uso de
herramientas tecnolégicas que permitan automatizar actividades repetitivas y reducir la intervenciéon
manual. Este estudio se puede tomar como referencia para futuras investigaciones y comparar los
resultados con otros hospitales ptblicos para evaluar la aplicabilidad de las mejoras. En conjunto, los
hallazgos respaldan la importancia de fortalecer los procesos de validacién documental como
estrategia para incrementar la eficiencia administrativa y contribuir a una gestion financiera mas

segura y oportuna.

CONCLUSION

La presente investigacion permitié el cumplimiento del objetivo general de mejorar los procesos de
validacién de facturas del Instituto de Salud del Estado de México mediante el analisis del
procedimiento vigente y la identificacion de oportunidades de mejora orientadas a incrementar
la eficiencia administrativa. Los resultados evidenciaron que, aunque existen lineamientos para la
revision documental, no se dispone de un manual de procedimientos que unifique los criterios
de validacién, lo que genera variaciones en la ejecucion del proceso.

Asimismo, se determiné que el procedimientoactual presenta dreas susceptibles de
optimizacién debido a la presencia de actividades repetitivas, tiempos de revisién prolongados
y una limitada estandarizaciéon de las funciones. En este sentido, la propuesta de un proceso de
validacién estructurado favorece la agilizacién del tramite de facturas, mejora la trazabilidad de
la informacién y reduce la probabilidad de errores administrativos. De igual forma, se confirmoé que
la capacitacién del personal responsable constituye un factor indispensable para garantizar la
correcta aplicacion de los procedimientos, fortalecer el control interno y asegurarla calidad
del proceso.

En respuesta alas preguntas deinvestigacion, se concluye que es necesario fortalecer la
documentacién de los procedimientos, optimizar el proceso de validacién, implementar un esquema
estandarizado que agilice el trdmite y promover la capacitacién continua del personal. En conjunto,
estas acciones contribuyen a una gestiéon administrativa mas eficiente, transparente y orientada

al uso responsable de los recursos institucionales.
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