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La necesided de une adecuada organizacién en la obten-
cién de los suministros materiﬂles, tanto para empresas cuyo
ovjetivo es la fabricacién de uno o varios productos, como -
para acuellas cue ofrecen servicios, reculdere de una evalue~
¢i6n que permita se establezca 2l nivel de eficiencia con la
que estd activamente tmba;)ando. Ya sea. mejorar eate alcance.
o corre.gir desvicciones ocasionadas por nec.ueuos obstéculoes,
acrecentados en el concurso de un procedimiento o algdn otro
'_elein'evnt'o organizativo de lao misma empresa, es el objetivo. .

Conocer la auditor{a interna en su aplicaocién operacio
nal en une institucién piblica es el objeto de la presente in
vestigacién. Sobre este tema existe muy poca bibliograffs, -
sin embargo, se tiemen lineamientos generales cue la Adminis-
tracién Pdblica Pederal ha expedido al respecto, asf como %am
bién el Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos; éstos ser
virdn de base para presentar un informe amdecuzdo. "

‘ ElL Centro de Investigaciones y Estudios Supsriores en

' Antropologia Social es una institucién paraestatal ereada ori
" ginariamente como Centro de Investigaciones Superiorens del -
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, bajo Decreto -
_Presidencial de 26 de septiembre de 1973, con objetivos diri-
€idos hacia la investigaéidn,' primordialmen‘td, Y &.la ensefian
za superior. ’

Por Decreto Presidencial del 12 de septiembre de 1980,
se cambié al nombre actual, arriba menocionado, con objetivos
mejor delimitedos. El producto que esta entidad genera a tra~
“wés de sus érganos estrusturales es, poxr suvuesto, de tipo -
cultural. lLa produccién de saber intelectual gue, como insti
tucilén vroporciona un servicio, es plasmado em la elaboraciém
_ dva" documentos (1ibros y cuadernos) en los cue la adcuisicién
‘de material es indispensable. Y no sélo eso, sino también ;m"- )



cesita de los elementos bisicos como escritorios, papel, etc,
Que vienen siando parte de la infraestructura sin los cuales
no seria posible mover este organismo.

Con la finalidad de hzcer mds accesible y comileto el
ensayo, se decidié principiar con el concento de auditoris,
factores definitorios de la difersnciacién entre los tipos -
convencicnales existentes, para pasar pogteriormente a la au-
ditorfa operacional, tema central del estudio.

La definicién, objetivos y metodologic forman los ele~- ‘
mentos bisicos que servirdn de herramientas para el anfdlisis e
valuative; sin alvidar la importanciz de la introduccidn del
estudio de los ciclos transaccionsles en ol arflisis opermcio_
nal. Enseguida se mostrardn los lineamientos generales de la o
perecién compras con el fin de reaslizar una comparacién y obte )
ner les.defikiencias y sugerencias. ' J
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Ao~ GONCEPTO Y TIPOS DE AUDITOBIAS

Comparando una serie de autorms que han escrito sobre au-
ditorfa (Véase bibliografia), se lograron obtener los facto =
res genéricos més importantes que permitieran reconstruir una
" definicidn aproiimadamenta precisa de la cwal partir. Pactores
. que 2 su vez proporcionan la diferenciac16n convego;o de -
- loa. tipos oxistentos de auditorfe.

: As:!. se tiene que la augitoria es up examen critico y cons
sructivo on el gue se utilizan tésnioss especificas Je revi—
. 816n Y apflisis del gontrol interpo; gopn )@ responsabilidad -
de aex gonfiable, mediante la Lgdegendencia de critéxio, para
dar up resultado g___', seﬁale lgs ngic:egciaa h'4 merenc:.as g_

mm:m

Dc este coneepto se despmden doa cara.cterea generaless

1.- referente al ce.récter extr!.naaoo o utz‘inseco de lg - -
, anditorfa b £

' 2.- rotorento s ls materia, ob:oto do revisi&n.

1.- Ror razdn del caréctor axtr:f.nsaco (-} intr:tnseco de 1la

a\i.di‘borla, ésta se divide en externs € w Ambas determ)
nadas por las relac:l.ones de servicioe profesionales que guarda
ol auditor con reppecto a la empresa.

I-'-s_.u’s.ez.&s _x.:c_m es aquella en la gue:
a) se dictmi.nan estados financieros,

b) se poses confiabilidad ante tercercs y la ornpresa.,
¢) se posee mdependeno:.a de criterio,

4) ol auditor ®8 un profesional indepondiente de la
‘ onprun. :
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La guditorfa interpa es aquella en la que:

a) se informa sobre el cumplimiento de las politicas
‘e instrucciones de la empresa,

b) sBe posee confiabilidad ante la gerencia y el cuer- .
po adminisirativo,

¢) se posbee independencia de cz‘:!.t:erio:,L

~ a) el auditor es un profesional dependiente de la oM
presae

. ' 2= Por ras#n de la materia, objeto de revisién, la audi~
tor:(a. puede ser: 3&".&9&2& ogemc;o@ ¥ administrative,'

. hm&mm“mu-uamlawalseéx_
lamigg sobre la exgotitud y confiabilidad de la- mfomae:.dn -
de los resultafos financieros.

Ia guditor{a opergcional es aquella en la cual se j._g—
___m sobre la pmmun de eficiencia de operacidn.

La gud;togg dministrativa es aquella en 1a cual se
informa sobre 1a adheei.én da las polfticas preaer:l.tas por la
direceidn. ‘

No obstante esta divieidn gonvencional, es reitergti-
vo el hecho de que la revisibn se haeo en i'om integral, debi-
do & su m'ma :Lntcmcl.&n. o .

1 Bl ccdigo de éticae pmtcaional sefiala que la indevendencia men
tal es d;rootamen@q;;prgpoycional_a la dependencia- econdémica =~
del auditor hscia le empresa (Arte. 2.21.G). Sin embargo, con-
sidero gue no es asi, puesto que hay confiabilidad en el sud;
tor interno mientras dependa de niveles més altoa.
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B.— JSFINICION Y OBJBTIVCS OF LA AUDITORIA OPZRACICNAL

- Con el concept6 y los factores de diferencizcidén de ti
pos de auditoria, estamoé’en'poeibilidades de dar una defini-
cibn de puditoriz overscional: es el excmen erftico y construc
tivo en el sue se utiliz~n técnicas esrecfficas de revisién y
anélisms de la gromocidn de eficiencia de oneracién; con la -
..resgonsaczll zd de ser gonficblie el resultado, - amedicnte l;'__'b
denenaenciz de criterio, sue informe sobre lus defitiencizs y
Sugerenci ag de una entidad, ‘

21 alcence cue se. juede 10,-wr con l1la a licacidn de os__
te exnmen crftico se concertualiza en sus objetivos:

1,- Anali-ar las oicoraciones (flujo). Para detectar los
. problenas. ' ’ -
2.~ Detectar deficiencics. Yara hacer desa“orecer polf

tices obsoletas o lnadecuadas ¢ para suyerlr otras |
o necesarias, : ‘ ’
3.~ Eromover la eficiencia. Pars evitar la dUﬂllcidad
de funcionss, entre otros.
4.~ Increrentar los controles operativos. FPara una me=--
_Jor orzanizacidn de las operaciones, :
5.— Verificacién de cumplimiento de polfticase. Pura la
' agilizacidn de trdmites con el menor cost0~p051ble,
etce ‘ -
6.- Flzntear soluciones.
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6.~ NEPODOLOGIA 2

La aplicacién metodolégica estd basada en tres etapas'

Pamiljarizecién, jnvestigacifp-anflipgis ¥ Sdesndotico.
1.~ Pamilierizsciép.

Objetivo: Recopilar la informacién a través del re
conocimiento de la enpresa.
Fases:
u) estudio smdiental
) estudio de la- gost16n siministrativa
c) visita a las nﬁdaqion-a

mm;mm
Objetivo: Anslizar y examinar-la docunentacidn me~
diante las pruohl de detalle quo sean & juiecio del
auditor.
Fasesn:
a) entrevistas
D) evaluaoién de la gestién am.niutrutiva
- de la organizacién .
= de la coordinacién
de la direcoién
ael eontrol
del examen de la infoxmacién

. 2 Para este ;m.nto zgg_gg Bolet{n No. 2 de 1a comisidn de Au-
ditorfa Operacional.: “INCP. 1980 :
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3.- Diasméstico.

Objetivo: Precentar loa problemas de mayor relevan
cia. :
Fases:
a) oreativo-disefio de modelo
'b) reverificacién de halla,gos
¢) informe
- = discusién con los involucrados
- resultado definitive
‘Estructurat .
- alcance y dimitaciones del trabajo
= situaciones desfaverables a la eticienoia ope-
racional
- sugerencias para el -o;ioranicnto do la oﬁ.cicg ‘
-clia opomional :

' Dé- - CONTROL INTRRNO

le= Defipicibn: " Es ol plan de organizacifn y todos -
los. l‘todoa ¥ proocedimientos que en forma coordinada me ‘adop -
tan en un negocio para aalvaguaxwdar sus utivos, verifiocar la
oxactitud y confiabilidad de su .informacién financiers, promo_
. wver 1a eficiencia de opemidn y Provecar ls adherencia a las
. pol:tt'.l.cas presoritas por la ndminiatmidn." 3

3 N_o_mgl nk‘roc.dig tentos de_sudjitbrfs. IMCP. 1981, p. 36
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] 2.~ Objetivos: For razdén de la materia, objeto de revi-
sién, se puede dividir en: control interno contable y_control
interno adminigtrativo.

‘Por el control internc contable:
- protece:i,§n de los activos de la empresa
'~ obtencifnide informacién financiera veraz y confiable

-';Por el gontro rol interno administrativo: -

- promoc:.én de:eficiencia de operaciones _ :
a 1‘- adhesién a las polfticas establecidas por la a.dminis-

' tracién de la emproaa .

,..;3.,_ :.Blementos': '
a). Orm‘ zacién
i) direccidén
ii) eoordinacién -

' 4ii) divieién de labores :
iv)- aslgnacidn de res*onsabilidades '

. b) Frocedimientos~

i) pla.neac:.dn y sistematizac:.dn
i:l) registros ¥y formas
: ii:.) :Lnformes '

¢) Pergonal:
1) entrenamiento
ii) eficiencia
441} moralidad
‘iv) retribucién

@) Supervisién.
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4.~ Nétodos de evaluacidn:

a) Descrintivo. Descripeifin de la divisién del con —
trol interno por actividades en forma narrative,
_ b) Cuestion:rios. listado de preguntas bamdo en el
" sistema emisor-receptor.
¢) Grifico. Gréficas de organizacién y procedimientos.
d) Cicloe_de tre.nsacc:.ones.g
' ®En su concepto mfs amplioc el ciclo.de operacién
de unz empresa comprende el lapso que miemé. emplea para con -
vertir el efectivo obtenido.de sus accionistas e invertido. en
el ob;eto del . negocio, en efect:.vo nuevamentie ‘a diaposici.&n -
el negcc:.o y de sus acclonistas.

. Pases:

- identificacidn de funciones aplicables a cada ciclo

~ identificacién de los objetivos de’ control interno .
aplicable a cada funcibn

—'identn.fzca.c:uin de las técnican de con.trol interno
utilizadas en cada funcién (grafica de flujo de -
transacciones, memoranda descriptivo, cuestionarios)

- evaluacién de les técnicas de control intermo .

- determinacién del alcance de ‘.Las pruabas de audito‘
ria por aplicarse

- disefilo del programa de trabajo : f’
13

4 . Letodologia. parz el estudio y evaluacién del control- :Lnter
., -no por ¢iclos de trensacciones®. Normas ¥y procedimiantos de
auditoria. Bole't::(n ¥-05. EN Contadurfa Pﬁblica. 1982. Agosto.
' Pe 27-32. A pesar de ser ain proyecto, es de gren utilided
" por la mayor clarided que ofrece en la determinacién del au—
ditor al hacer el estud&o b4 evaluac;én ‘del control dAnterno.

5 Ibid. pe 35



CAPITULO SEGUNDO
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A+~ DBJRIIVO, DEFINICION ¥ ACTIVIOADES DE LA OFERACICN COMPRAS
,l.- 0L3etiv6 yi,dafinicié'n.

Objet:.vm Opera.ci.dn compras ' ‘
Definicchn' Ee el conjnnto de. actividades dirigidas a
obtener sl precio. corracto, el mterial aﬂecuado en ol nomeéns=-
to preciso. :
. 2.- Actividades.l
" a) Obtenér informacién preliminar scerca de las- es
pecificacxones, disponibilidad, carac-ter:[sticas '
¥ precios -
' b) Envfo de requisiciones al oomprador apropiadio
Coe) Bnisién de la- requlsicidn y asignac:i.&n del pro- .
o veedor, de la ruta y otras :lnstruociones pertin_n '
tes,por parte del com'prador
- a) Obrtoner ofertas de competzldores
e) locanogmf:.ar la orden de comrra y di stribuir -
“les-cotias : ‘ '
f) Activar la eJecucLGn sies necesario
Coa) Roclibir ‘el waterial
'h) Verificar los precios
~ 1) Aprobmeién de la factura para su pago
'3) Pmporoiomr registros e informacién para el aia
tema de procesamiento de datos

T ' George W. Aljian, Mamial de compras. México, 1981 p. 32.
BEn la transcripcién se oambid los mimeros por las letras, pa

Ta no perder la estructura cue se le dio a este trabajo.
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B.— MANUAL DX ORGANI. aCION

Lo siguiente son lineamjientos generalese del contenido
de un manual de organizacién del Departamento de Recursos Na__
teriales y Servicios Generales. 2 '

l.~ Identificacién

Los elementos bdsicos de identificacidén ’son; nombre
oficial, titulo, lugar y fecha, unidad responsable de elzbora
eiGn y cantidad de ejemplares impresos.

2+.= Contenido

" Es la enumeracién de lo gue comprende el manual.
3.~ Introduccién ,
Aquf se redactan los alcances y limitaciones del ma
nual, las feches de revisién y actualizacidn asi como los cams
bios verificados, con su respectiva autorizacién.

.

4.~ Antecedentes
" 8e deacfibe el origen del Dapartamento, asi como -
su establecimiento oficiale.

5.~ Base legal
Relacién de disposiciones juridi&as por 1o cual se
establecié el Departamento.

2 Manuales sdministrotivos. Gufa... México, 1979  p. 17-19
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6.~ Atribuciones , » » ‘
Tr..nscripc:.dn u.e todas acuellas faoultades aue se -
confineron al Def)artzunento. B

7.- Estructura orgfnica

Descnpclén de las seccionea nne 1ntegrmn el Departa

K ménfo.

S 8= Funciones
Descnucxdn de las act:.'n.d..ues corresgondn.entes a - f
los nuestos de'la estructura orﬂé.m.ea. :

9-" QM
' Renresentac:.&n gré:ﬁca de la’ estmetura. orgén:.ca.

10.-— Descngcidn de mzestos

" El puesto es: la unidad bé.aica de tr'-baao en una
estructura de .organigacién; ests 1ntegrado por un con:junto de
actividades y de z-eauer.i.mlentos necesarios para _u_evarlaa a ca
bo. Un ruesto puede tener una o vanas pla.zas. ‘ S U

: Bl contenido bésico de una descr:i.pcidn de zmesto
estéd integrado nomalmente por:

- I;a :.dentificaci6n d.el puesto, qu.e :.ndica el nom .

© bre del mismo y su ubicscidn dentro de la estruc
tura. organizativa,

-~ La definicién del puesto, también conocid.a como
/funcién bésica o genérica,

= Las funciones principales, donominadas igualmen
te responaabilidades Y cue consisﬁen en descfyp
. ciones de les actividaues mds imrortantes; ’

- la autoridead, donde se indicen los pucstos su-
bordinadbs, les facultades vore aprobar o deci
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dixr sobre algin zsunto, cgf como sus rﬁl"m.ones
de linea y de consulta o asesoria, ¥y

- Las relacioncs de ceoriinceibn con otras unida
des ¥ vuestos dentro de 1z institucidn, znal cg
mo lss gue deban realizar fuera de la misma."

Co~ MANUAL DE 'FULITICAS 'Y FROCEOIMIZNLOS
, le~ Del Dexartamento 4
a) Xdentificacid ‘

‘ ‘Los elementos bisicos de 1uent1f:.cac:.6n son.
nombre of:.c:.al de la ontidad y Devs.r‘camento,nombre de los pro-
cedimientos, nombre de 1z mnidad coordinadora, lugar y fecha,
res-onsable(s) de elavoracidn y eazitidad de ejemilares impresos.

li) Contenido A S
‘Enumeracién de lo que copprende el manval.,

¢) Introduccién - .

' Relacién de los alca.ncea, 11mita.cionaa, fachas de

revisién b 2 actualizacidn,‘ asf{ como los cambies verificados con
su resp:ctiva autorizaciéne '

3 Intdem, p.19

4 Ivia. , p. 21-22
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d) Objetivos
. Explicacién del propésito de las politicae ¥y proce—
dimientoa. : . ‘

o) Areas de aplicacién o g ,
Rolaci6n de mecoiones y delimitlli&n de rosponsa‘bilx -

(ia.des. ‘

f) :éol;tic'ga de oge;_-goidn,
"Una politioa €8 una gnia bdasica pars la accidén; -
; presonbe los 1fmites gemerales dentro de los cusles han de -~
roaltzarsn las actividsdes. -
" Las polfticas sirven para: -
= Orientar a los subordimdoe en las decisiones par
“tioulares que deben tomar,
- Evitar frecuentes comnsultas acbre asuntos funda -
- mentalese
, = Pavorecer la ccordinzcién, uniformidad en el fun-
_ cionamianto Yy el trabajo en equipo.”

- &) Deseripoién die las"dgenc;oggs
) = . Es 1a descripcién nerrative y secuencial de todas -
,las actividades reslizadas en una operacién.

h) Porme.a

. En esta seccién se anexan loa formatos impresos cue
se utilizan para cada operecifn, con su respectivo instructivo.

5 nguel. Duhelt Krauss. Los me.nuales de procedmiohos... México,
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‘1) Dimgramas :
, ‘Es 1la expresién gr&fica de las actividades que con -
forman una operacién (fluxograma) en' forma croml6gica ¥ que
‘se refiére a los movimientos en un tiempo dado b4 en una distan
‘oia recomda.

- 2.-’-,1)0 la seeycddicpnpraa'

a) Preémbulo . LT e e
_Comprende le akborirzacién oficisl de ios procedi- -

ni.autoa y politica.s, sus linitacionea, asi cono una oxpl:.ca —
cidn gonérica de los mianos. e e

b) olit;cas de eomn“as

as politicas pueden resumirse en 1o: sm.guiente'

® i.- Todas las _solicitudes de preczos de servioios ‘
de reparacidn e todas las compras deben ser hechas oox el I)e -
pa.r-tamento de compras. Bn algunos caaos, la autoridad para 80
l:.citar precios, puede ger delegada & otros.’ :
C o ' ii.- Los vendedores pueden ser" ‘recibidos en otros v
Decartamentos - 'solo mediante solicitud y perm.so del Departa=-
mento do compras. : '

_ iii.- Si se hace necesario entrevistar aun vended-

dor aom.relacidn a los detalles de sus productos, los demds = -
'Dopartmentoa deten sol:l.citar tales vialitas a. través del. Depar
,tamento de ‘comvres.
: iv,- Bn. las entrevistas con vendedoree, nadie que
no. sea miembro del Depa.rta.mento de compras puede eonprometerae -

.. eon relacién a la pret‘ereno:i.a de cua.lquior producto, o dar

cualquior informacién relativa a la ejecuo:l.Gn o al precio que
- pueda en cualquier forma comprometer al Depa.rtamento de compras
o 2 la compafifa.

v.-— Tcda 1z correspondencia con proveedores -
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debe llevarse a través del Depurtemento de compras excento en
casos especialés en donde estén invoiucrados detalles técni —-
cos cue ha};an recemendable delegar la autoridaed a otros. In -
tales casos, el Depﬁrtamento de compras debe recibir copilias -
de tode 1a correspondencisg. '

S e

' Vie= E1 Denartanento de compras tiene autoridad e
completa para preguntaxr sobre la calidad, cantidad y clase de
‘materiales que se solicitan con el fin de que seean servidos =
los mejores intereses de la compafifa.

» viie~ BEn casos de extronz emergencia, y sS01l0 en -~
sos casos, una excepcidn a la regla de arriba podri \hacerse en
el entendido de cue el jefe del Departamento aue establecs una
orden de emergencia asume personcimente la responsabilidad de
de (sic) continuar irmediatamente sobre le orden verbal dada -
por é1 o por su representante con una requisicién apropiada
del Depertamento.”

¢) Aspectos legales de los compras

La formalizacidén de una compra genera un acto legel
en el cual el vendedor ¥y el comprador se comprometen a cumplir
con lo estipulado en dicho acto. Aqui el comprador. funge como

recresentante de la imstitucibén y como tal asume una responsg
bilidad.

Aljian. Op. cit. México, 1981 p. 94~95
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d) Caracter{stices de Jzs compras

Bgtas son: calidad, cantidad y precio. Las tres -
tienen el mismo grado de importancia, sin ’emba.rgo, lo gue de—
terminard la compre serd la utilidad que reporte.

e) Erocedi miento ! ,

BEn la elaboracidn del procedimiento de compres se-
ria cbnvenignte considerar las siguientes actividades:

i+~ Considereciones
. Le seccién debe decidir la compra de material’
eonsider«ndo 8i es necesario, la cantlda.d cue se reguiere, la
calidad y el precio. Todo esto bajo un programa establecido y
autorizado en el gue interviene la cooxdinacién con el Almacén.
' ' ii.~- Requisicién de compra
Una vegz decidido el ma‘berial gue deba comprar-
se, se procede a elaborar una requisicién de compra.
iij.- Determinacién de proveedores
Antes de solicitar cotizaciones deben determi-
narse las fuentes posibles de sbastecimiento. A
iv,~ Seleccifn del proveedcr
: ' Bl individuo que decide a quién va a hacer 1la
compra debe tener presente las éu‘acteriaticaa de una compra',
para emitir un juicio objetivo.
v.~ Pedido
La orden de compra (pedido) es la foma.liza.cwn‘
legal de tramsaccién de una comypra,

T se siguié el modelo presentado en George W. Aljian, Op, cit, '
pc 35-38 . .
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+¥i.~ Recepcidédn e inspeccidn
. la inspeccidn va desde un simple conteo del
‘?"natcrial hasta las pruebas de laboratorio para verificacién
o de caiidad. Esta act:.vidad no debe ser realizada por la perso-
. na cue formalizd la comora.
SR vii.~ Verificacién de facturas y pagos :
la verificacién de facturas y €l pago & pPro~—
veedores es unc funcién de contabilidmd. La verificucién de —
facturas se resuiza en tres pasoss
: -~ confrontacién de facturs con el ma.tenal,
~ confrontacién de pedido contra factura y

- revisién de la extensién aritmética de la
factura.

£) Pluxograma

Es lao representacifn gréfica de las politicas; y.

. preacedimiensos, en forma secuencial y cromolégica, .de la oper_q
) 0161.-

g) Formas y re g;‘ stros

De acuerdo al procod.ur.lento el mimero de fomatoe -
es variable. Para este caso, tres son los formatos bhsicos pa= .
‘ra llevar a cabo las actividades antes descritas: reguisicién
de compra, pedido (orden de compra) y recibo ds materiales,

Los registros son un asuxiliar indispeneable para
le a:ilizacién de la comnra, 10 mismo cue log récorda de CoMe-
- #res por verfodos earecificos. Cuatro tipos de registros son -.
bisicos para la seccidn comwpras: Indice de catélogos, Indice =
de proveedores, Indice de materinles y los registros mensusles
en los que se presentan los resdmenes de compreas.
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h) Archivo

La imoortancia del archivo radica en su utilidad =

paré brindar informacidn al vepartamento o0 a 1a institucidn en
general. Los expedientes nue debe contenexr son: exveiienies de
proveedores, catdlogas y folletds, registros y correspondencia
~de proveedores, .
’ serfa conveniente gue el expediente de cads vroveg
dor lo integrara la siguiente documentacidn: cotizacién, pedi-~
do, factura, orden de devoiucién ( en su caso) y pbiiza ce ga~
rantf{s (en su caso). ' ’

i
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3

Do ms:eosxc:onms DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL RELATIw—
VAS A LA BECLAMENTACION DE 1AS ADQUISICIONES =N EL SECTOR
PUBLICO ' '

Las Leyes emitidms por el ejecutivo de la federacidén - :
respecto a la reglamentacién de-las adquisicliones, son:

. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gesto Piblico Fede -~
_!31;.—8 : , =

Bsta lLey estf dividida en oinco partes (Disposiciones -
Generales; De los Presupuestos de Egresos; Del Ejercicio del -
Gasto Pdiblico Pederal; De la Contabllidad y De las Responsabi-
lidsdes), en la cusl el ejecutivo federal etorga a la Secreta-
ria de Programacidén y Presupuesto, entre otras facultades, la
de reglamentar la programecién, .,e'mlnacién y control del gasto
piblico federal.

';a_g_ sobre Adquisiciones, Arrendamientof y Almacenes de
1 Adminietracién Pdblice Fedorel.-2
, Bsta Ley estf Jlividids en custro partes {(Adquisicién de

Nercancias, Materias Primas y Bienes Muebles; Arrendamiento de
Bienes Muebles; Contratacidén de Servicios ¥elacionsdos oon Big
nes Muebles y. Almacenss), en la cual el sjscutivo federal otor
€a a la Sesretaria de Comersio (Actuslmenie Secretarfa de Comexr
- c10 ¥ Fomento Industrial) las smiguientes facultades:

i PO MHjar normas conforme & 2as cusles las depanden ~
cias y entidades aﬂqn:!.rirén las mercanciaa, materias primaa ¥y~
bienes mebloa;

8 edicidn de 1981.

9 1.0. 31 de aiciembre de 1979
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I .~ Expedir normas para contratar el arrendamiento de
bienes muebles y la prestacién de servicios que recuerirdn las
dependencias y entidades, cualguiera gue sea la modalidad y for
ms que se adopte para dichos finess

IIl.- Dictar lzs beses y normas generales para 1a cele =
“bracién de consursos que deban realizer las dependencias ¥y enti
des para la adguisicién de mercancfas, materims primas y bienes

muebles; _
" IVe= Dictar normas conforme a las cuales las dependeh—

cias ¥y entidadea deberén operar sus a].macenon

‘ Ve Solicita.r e las devendencias ¥ entidades, as{ como
a. 1os coordinadores de sector, en su caso, la presentacién de -
proyectoa de progra.mas ¥y presupuestos de adouisiciones, arren—
damientos de bienes nuebloq'y‘bon_tmta'.ci6n de servicios y, en -
su'opo'rtun.idad; la entrega de los Pprogramas, presupuestos y mo-
~dificaciones autorizados por las dependenci&s competentes;

"VIe— Emitir opinidn e la Secretarfa de Programacién y ~

' l’rosupuasto ¥, en su caso, a la Secretarfa de Hacienda y’ Crédito
P\iblico, sobre los proyettos de programas y d..prosupuestos a -
“gue se: refiere la fracoién anterior, as{ como sus modificaciones;

‘VII.- Promover la 6reacién de domités de la dependencias
¥ entidades o con la participacién de éstas, pars que contribu_
yan a la ‘elaboracién . y vigilancia del cumpliniento de normas —
que rogulon 1a.e adouisiciones, arreniamientos, servicios'y nlm’
- cehes, los que se integrarén y :hmi.ona.ré.n conforme s los linog
'mientos que fije la Secretarfa de Oourcio;
VIII.- Auxiliar a las depsndencias 'y entidades, a solici_
“tud expresa o de oficio. cuanio la impottancia -de la transaccién
lo amerite, en la negociacién de adqﬂ._siéibne'a. arrendamientos
¥ servicios cue se realicen en los mercados interno y éxternos.
‘ ‘ I{ .- Promover.la consolidacién de demandas de las depen
,dencias ¥ entidades, como un instrumsnto cue pornita. un: me:]or &
provecnamiento del ‘poder ue compra el sector .pdblico.fpderal,
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con el fin de obtensr mejores precios ie adquisicién, coadyuvar
en el fomento de las expartaciones, apoyar la creacifn de em -
pleos y la descentralizacidén industrialj;

Xe~ Promover el establecimiento de una codificacién
uniforme para las mercancfas, materias primas y bienes muebles
que requisra’la Adminigtracién Pdblica Federal;

XI.- Llevar el Padrén de- '.Proveedores de la Administrg
oién Piblica Federal, asi como el registro de los precios e im
portes néximos de les mercancias, materiss primas, blienes muie~
btles, arreddanicsntos y servicios;

) XIY.~ Solicitar a los proveedores de la Admini.stracivdn
Pdblica Pederal, los precios, calldades y especificaciones de
sus productos y requerir la. 'informaci6n que estime necesuria So
bre su solvencia, capacidad de produccién y de abastecimiento,
cuya veracidad podréd comprobar; ' .

XIXX.. Intervenir, cuando lo eonsidere conveniente, en
los concursés que celehren las depmdonciau Yy entidades en re-
lacién com actos regulados por esta Ley; .

: XIV.- Aprobar los formatos conforme a los cuales las -
dependencias y entidades documentardn los pedidos o contratos
ae adguisicién de mercanciss, materias primas y bienes muebles,
.1 arrendamiento de oatoa bisenes y 1lu preamtac{én de servicios;

XV.- Bevisar 10s.pedidos p contratos de adouisicién de

mercanciaus, materias primas y biu_!os musbles, asi como los cop
tratos de arrendasmiento de estos dltimos y los de prestacidn de
servicios celebrados per laa dependencias y entidades, con obje
40 de verificar el cumplimiento de esta key, las disposiciones
que de ¢lla emanen y las bases, rogla. © normas gue dicte la -

pu Secretaria;

: m.- Intervenir, cuando 10 estime convenients, en la
,rooopciGn de los bienes y verificacién de sus especificaciones,
calidad y cantidad y, sn su caso, oponerse a su rocopoi6n, para
‘l.o- otem- 1egales corr&ondiantes;
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IVII.- ‘Revisar lis sistemas de adqu:.siclores, arrenda, ——
_mientos, ccntratac:.én de serviclos y almacenes de las depenw——
. dencias y. entidades y ‘promover, en su caso, las medidas perdé—

tinentes para. meao*ar’ CEHE ' ’
. XVIIX.- Promover la cola boracidn d'e'le.'s dependencias y en
, tld.ades que por razdn de sus func:lones tengan a su cargo el al
cena:uento, el transporte o la distribu.cién de mercancia, ma
terias primas y bienes muebles; :

XIX o~ Promover la capacita.c:.dn del personal de las de==
nendenc:.a.s y en‘b:.dau.es en las é.reaa de adom.s:ciones vy nlmace-
nes; y ) : L

" EXe= En genera.l 1as neces.su'1 as . para’ 1ogmr el cunpiu.- T
’miento de lo d:.srmesto en es‘ca ley ¥y disyoan.ciones denvadas ’
de 1la x:-.:.sma." 10 ‘ :

: Ahora b:.en, la Secretaria de Comemlo N Fomento InduSe—
trial a través dele bubsecretar:[a de Comerclo Interior vy de Ia '
Direccidn General de Normas éo'bre Adqulaic:.ones y Alnacenes,
enitié las. Hormas, Generales 2__ ra las Adguisiciones de ‘de Mercen
¢fas, Materina Primas y- B:.enes Huebles gue realicen lag Depen~
“denciasg X intidades de la Administracién FSblica Federal (D.Q."

‘29 de noviemkre de 1982); las cumles contienen, en términos ge
nerales,- las disposiciones especfficas sobre 1o organizacién,
polfticas y procedimientos de las adauisi ciones; les Normes de.
Uoncuracs nura 1a adruisicidn de lercancfas, Materias frimasg

‘¥ Bieres Huebles (D.0. 15 de ootubre de 1980); 1as cuales con
ticnen los procedimieﬂvos para realizar diferentes tipos de con
curs:s Jde. proveedores v ti'oo de vedidon y contra't:os n_ra llevar
‘a cato la auqu:.slcidn- ’ ‘

10 7414, art. 404, capitulo 10.
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La secretarim de rrogramecibén y Presupuesto emitis las

trimeras Normas Complementarias sobre las Adquisiciones y Alma
cenes;

as cuales contienen modiricaciones a la Ley sobre Ade
guisiciones, o las Normas Genersles pzra les Adquisiciones y
a las Normzs de Concurses para la Adquisicién.

‘Con bamse & les Normag emitidas por la Seeretaria de Cow=
mercio y Ponento Induatr.tal Yy a laa emitidas por la Secretaria’
de Programacién y Presupuesto, se " enumerarén los epartados que
se refieren a la organizacién, por un lado, y a las polfticas
y procedimientos, por otro, de las. adquisicionen.

1.~ Ox, gg;zacgdn el g a de las adquisiciones
: a) Comités de compras

.41+~ Creacifn de Comités: fracc, VII. e.rt 40.,
cap. primero, L.A. 12

B n.d.' 1 ge julie de 1983

12 Para avitar aglomeraciones en el texto, se ha preferido usay
1a.s eiguientes abreviaturas de la Ley 7 Kormas napootims

LA, ' = Ley sobre Adgquisiciones, Arrcndauentos Y Al=
: macenes de la Administracién Phtlica Federsl
NeGeA. - KNormas Generales para lss Adgquisiciones ae Koy
: ' canéfas, Materizs Primas y Bienes Muebles ...
NoCeAs - ~ Rormas de Concursos para la Adeuisicién de Mer

cancias, Materias Primas y Bienes Kusbles ...
P,N.C.A. - Primerss Normas Complementarias sobre Adcuisi-
: ciones y Almacenes

MA., - Mamsl de Adquia:leionea de 1a Adnén. Pdtltea.
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"iie~ "Instructivo para la integracién y funciong
niento": secc. IV, NAj; frace. 9, art. 2, -~
_ cap. 3 PNCA ‘
iii.~ "Instructivo para la integracién y funciona -
" miento de los Comités de Oompre.s soctorigm—
les": gecc., V, NA
ive~ Funciones: art. 64-65, cap. 3 NGA' art, 1,
_ art, 2, fracee. 1-8, cap. 3 PNCA
Vo Aspectos de eormmicacidn' :fracc. 4, art. 4,
 eap. 3 NGA :

b) Estmctura orgénica

D momg_a ¥ modalos 2 nplicar. fra.cc. 1-7, a.fi.:
2, cab. 4 NOA '

IcI) ?gzm:iones vy bdeacriypcibnes de puestos.
- P fracc, 8-410. sxt. 2,‘rcap.‘v4‘iw£~.

"2.- Polgt:mg T nrocedigantog fred’'de las M;. o
' 21."—'.&9.5.

‘a) Disposiciones generaless - N
"~ Le=.Pol{ticas, procedimientosd, se.nciones, etec.
art.5, 11, 25,.27, 28,;62' cap.-3$ art. 3, .
_cap. 43 cap. 9, 10, 11, 12, 15, 16, apéndi-
ce, NGA; fracc. 5, 8, art, 2, cap. 3, art. 3
cap. 4  PNCA.
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b) Manual _
. i.= Art. 4, cap. 4; copn. 5 NCA

¢) Procedimiento de 1a'opei‘aci6n

i.- T:\.pos de compras: secc, 7-10 MA; art. 9, 10,

‘ 14-20, 29, 36, 40, can. 3 WGA. :

ii.—- Seleccidén de la fuente: art. 26, 37, 38, 41,

: 42, 49, 51, 53, 58, cap.. 3 NGA; art..2, 3,
.cap. 5 PNCA. ' : ’

o iiie- Goncurso de proveedorew Normas de comcurso

 pare la aucuisicién de mercancfas ---‘,._art
12, 13, 21, cap. 3 NGA; srt. 3, cap, '2; -
fracc. 24y &, 7, art. 2, cap. 3; art. 1, 2,
ca3e. 43 art. 5-8, czav.5 PNCA. :
' ive- Cotizacidn: art. 43-48, .50, cap. 3 NGA,

ve— Pedido: art. 39, 52, 54, 56, 59, 60, cap. 3;
car. T, 8 NGA; art. 1,2, cape. 2 PNCA. '

vi,- Recepcién de material: art. 61, cap. 3 ,NGA’.' :

. d) Planeacién y progremecidn de lzs compras

Ci.- Art. 22-24, car. 33 art. 1, cap. 4 NGA.

e) Fo.ﬁnatos y registros

© i.- ért. 6, 55, 57, cape 3; art. 5-10, cap. 4' NGA
art. 4, cpp. 5 PNCA.

~ £) Archivo

de- San. 13, 14 HGA; cap 7 PHCA




CAPITULO TERCERO

. AUDITORIA OPERACIONAL APLICADA A LA OPE
RACION CONPRAS DEL CENTRO DE INVESTIGA-

CIONES Y ESTUDIOS SUPERIORES EN ANTROPQ
o LOGIA SOCIAL
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o (L mMixico, D.F., 25 de mayo de 1983

LIC. EDUARDO VILLA KAMEL

Secretario Gereral del. .

Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologfa Social .
Presente.

Me permfto solfcitar su autorizacién para efectuar una Audi-
torfa Operscional, & 1a Operacisn Compras del Centro de Investi-
gaciones y kstudlos Superiores en Antropologfa Socfal. -

E1 objeto del estudio es de cumplir com h ﬂabonciﬂu de. ni
Seninarfo de Investigacifn COntlbh. que a1 final{zar el trabajo
1s proporciamard una copu del mismo.

Mrﬁdqcim&h de antemano su atencién, quedo de usted,

Atentamente.

ewaav

IMCENCIA QSORIO VEMSTEWI

C.C.P. Al'birto 51.’::’:::. vCoordlnidor»AMo.'
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores

en Antropologia Social

*
Hidalgo vy Matamoros, Tlalpon 14000, México, D. F.
Apdo. Postal 22-048 Tels.: 573-90-667573.28.77

Julio 25, 1983
OFICIO No. 570-3-416 .

C. INOCENCIA OSORIO
PRESENTE

En atencidén 2 su solfcitud, comunico a usted que este Centro
de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologfa So-
cial, no tiene inconveniente en que usted realice el an&lf -
sis de la funcidén compras para 1a elaboracién de su tesis a

nivel licenciatura. Se le brindardn las facilidades por un

Tapso méximo de seis meses,contados a partir del momento en

que usted inicid su estudio. -

Atentamente.
EL.SECRETARIg,sEﬁgnkt
. ) ;",

v

LLA KAMEL

EDUARDO

c.c.p. Jefe de la Unidad Administrativa

EVK'goa
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. Ae= OBJETIVO Y ¥ROGRAMA DE TRaBAJO

L.~ Objetivo

. Hacer una esuditoria operacioha.l 2 la oweracién com-~ .
Tras del Centro de Investigaciones y ...stu.uos Superiores en h&
trovologla Socinl pare detectars:

=~ si su ubicacién es adecusda
- 8i su organizacidén internz es adecuada
- i se cumplen lis politicas implantadas
- si es eficiente la overacidn

2.~ Brogrema de trabejo
o ‘ _ rhgina
Familiarizacidn ..ooooo--'Aolo-nto-o.'-o-u.' 38

- visite 2 las instalaciones
- estudio smbiental o
~ estuaio de la @stién adninistrativa

‘InvestigaciGn-ané.liSiS @scessesessessersae 72 -

-~ entrevistas

- cueétionarioa-

- observecién directa

- exomen de la documentacién

—-. gstudio de la gestién administrativa

‘Infome .Qoooto..'oo;o-ltot.-ooQltgcvl‘rn... 144



- FAMILIARTZACION' - . =
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B.~ BL CENTRO DE INVESTIGACIONES Y £5TU0I0S SUFEAIORES EN AN~
: TRQFOLGGIA SCCIAL B

1.~ Décreto de w_ag , v
. Por Decreto presidencial de 26 de septiam’bre de -
1973, se creé el Centro de Invontigacionea y Estudios Superio~ '
‘res del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (CIS-
‘ INAH), con los siguientes objetivoss.
: ‘ » AR!ICULO 2.,- El Cmtro tendx4 por ob;joto.
'~ I.- Pomentar la raalisaciﬂn de investigaciones =
o:.ent:!ﬁ.cu en el campo de la Antropologfa y le Historia.
II.- Pormar especialistas en la. investigac:.dn cien
- tifica a través de su psrticipaci.én en lo= proyectos que el —
’ Centro patrocine, as{ como en las actividades acad&m:.caa que
el mismo orgunice y pronmeva.-
III.- Difundir ol resultado d. sus 1nveat1gac:.ones;
Y -
IV.~ Realizar las denés actividades que sean afi--—
nes con las anteriores.”

Por Decreto presidencial del 12 de septiembre de 1380
se dsroga el anterior Decreto y ss crea el Centro de Investiga -
ciones y Estudios Superiores en Antropologia Social (CIESAS),
al cual se integran el personal, los recursos materiales y fi-
nancieros con aue contaba el anterior Sentro. ‘

3 Diario Oﬁdal de 1a l'odoraci&ﬂ. (D.0.): d‘rcolcs 26 de sep~
tiembre de 1973 pe 6=8 :
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" ARTICULO lo.-~ JSe crea el Centro de Investigaciones
y sstudios Superiores en Antropologia Soecial, como organismo -
piblico descentralizado, con personalided juridica y patrimo——
nio propio, que tendird por objeto Ffomentar la investigacién —
cient{fica y la formacidén de especialistas en el campo de la -
Antropologia 3Social. '

ARTICULO 204~ Para el cumplimiento de su ob;eto,
el Centro tendr4 las siguientes funcionesy

I.- Desarrollar e impulsar investiganciones cientf
ficas en el camyo de la Antropologia Social y disciplipas afi-
nes;

II.— Inmpartir ensefianza superior a nivel de Maes~ o
'tr:Ia ¥ Doctorado, as:( como de actualizecibn ¥ especial:.zacién,,

, III.~ Pormar especiniataa en 1la invest:.gae:.én oien '
,ti.f:.ca de la Antropologia Socials

IV~ Orgenizar, deearrollar ¥ patroeinar activz.da.—
d.es académicas en el campo de lz Antropolozgia SOc:Lal;

Va= Otorga.r grados de Maegtria y Doctorado y d:!.—~
Mplomas de actuallzacz.dn o de. sapecializacién, as{ como expedir )
constancias ¥y certificados de estudios;

. VI.~ Desarrollar labores de difusién cienti{fica, -
aei como celebrar cursos, seminarios u otros eventos;

Vil.- Conceder beces pare parvicinar en proyactoa -
de 1nvestigac:.dn y demis actividades mcadémicas, y

VIII.~ Realizar las demés act:um.dades aue sean af:xnes
con las anteriores.™ 2

2 D.0. 12 de septiembre de 1980. p. 50—52'. primera seccién.
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2.~ Integracién

, El Centro estd integrado por una matriz y tres su—
cursales, ’
La matriz se encuentra ubicada en el Distrito Fede~
ral (Victoria No. 75, Tlalpan), donde se coneontra.n la mayor:f.a
de las actividades adm:.nistrativas.

Lal tres sucursalea son las siguientes:

a) Casa Chata. Donde se oconcentran la mayoria de —-—
las actividades académicas en el D.F. -
.b) Colegio de lichoacdn. Es uno de los programes — :

del CIESAS, donde se realigan las operaciones ad
ministrativas, docentes y de investigacién con -
una cierta indegendencia en relacién a la matriz.
¢).Centro de Investigaciones y Estudios Superiores

en Antropologia Social del Golfo. Que al igua} - -
que el anterior es otro do 103 programas ds la -
natris ubicado en Jalapa, Ver. Donde 88 realisa.n
opomio:;ee adminiatratins, docentes y de inveg
tigacién con una éi.rta :Lndependencia de la ma~——
'cr.u.
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3o~ Orxgaonizacién y funcionzmisnto

Segn el Zeziumento Inserior del CIESA$3, ge tiene
la siguiente orgunizacidén:

La mixima autoridad del Centro estd revresentada -
Dors: . '

a) La Junta Directiva

b) Director General
a) Juntae Directive

" AZMICULO 40.- La Junta Dirsciiva es el Srgeno su—
perior Ge gobieino del Centro y e=td integrada por @
I.-El Secretario de wduczribn Flblica, guien la ==
presidird; ’ :
' II. E1 Subsecretvario de Cultura de la Jecretaria de ~
Bducacién rubliea; ) :
III. 3l Subsecretario de éducacidn Superior e Investi-
gacidn Cientf{fica de la Secretaris de Educacién ITdblica;
IV. E1 Director Generzl del Instituto Nacional de An-
trosolozfa e Historie; : o )
V. E1 Director General del Instituto Nmcional Indige
nista; st
Y¥I. E1 Director Generai del Centro de Investigaciones
¥ i£studios Superiores en Antrosologie Social, guien fungird -
como 3eoretario; - '

3 Publicado en la Cuadernos de la Casa Chata No. 69, y coteja=—
do contra la copia de los documentos suscritos por el Presi-
dente y el Jecrevario de la Junta Directiva del CISSAS; au-
tentificados y registrados por el Yirector de S8ervicios Ju-
rfdicos de 1la 3EP, '
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VIl.-Pres miembros designados por el Presidente de la
Junta Directive, y

VIII. Un representente de los investigadores del propio
Centro.

L N N N N Y NN R Y RN Y R N E RN E RN RN R E I NI NN N

ARTICULO 60.- Corresponde a la Junta Directiva:

I. Establecer las polfticas generalds para el desa
rrollo de las actividades del Centro;

IIl. Aprobar los planes y progranas académicos de inw
vestigacién, formaeidn, docencia ¥ extensidén del Ceniroj

IIYl. Evaluar, supervisar y aprobar la aplicacién y —
desarrsllo de los planes y progranas acadﬁnicos; )

IV. Expedir el Reglamento Interior del Oentro, asf —
como las disposiciones de cardcter general que Sean necesarias
para-el funcionamiento del mismo;

Ve Aprobar sl anteproyecto de prusupuesto anusl de
1ngroooa ¥ egresos del Centro;

VI. Evaluar, supervisar y aprodar los resultados de
los estados financieros y el infoxme amual de actividades que
rinda el Director General;

VII. Aprobaer la organizacién administrativa del Cen~-
tro, ¥ ' :

VIII. Las demis funciones que le ensomienden el presey
te Reglamento y otras disposiciones loga.lu aplicables.”

4 Decroto de creaci‘g. Reglamento gteg;or...léxico, 1982
Pe 14=15 Cuadernos de la Casa Chata No. 69
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b) Director General

w ARPICULO Bo.- El Director General del Centro serd
nombrado por el Presidente de la Repiiblica y durarf en su car-
go tres alios, puéiendo ser nombrado por otro perfodo iguzl.

ARTICUIO 90.- Corrcsponde al Jirecto Gemeral del
Centro: .

I. Bepressntar legalmente al Centro y nombrar @ =
los apodoraﬂon necesarios, hacidndolo dsl conosimiento de la
Junta Directiva; ‘

II. Dirigir técnica y ad.inistrsﬁmutc el Centrog

III., Elaborar y proponer a la Junt-. Dirooti.n loa prY;
gramas y presupuestos del Centro;

IV, Promover ¢ impulsar la mo.t:lp.ei.én oioutiﬁ.ea
en mropolod.s Sooial y disoiplinas afines pars un mfs amplio
y nojor omo:l.-:l.cnto de los eslementos, sstructuras h 4 procesoa
socisles de nuestro pa:tl,y del mundog S

V. Proponsr a la Juntas Directiva el establecimiente
de las unidades téon:l.cu y adninistratives necesarias para el
desarroilo de lu actividades del u-m conforme a “este Roglg
mento} _

Vi. Concertar acuerdos o convqnion con otras institn
’ e¢iones plblicas o privadas.pera scciones de intercambio acadé-
mico o para un mejor desarrcllo de las investigacién cientf{fi-
ca en antropologis Socisl g disciplinas afiness

VII. Desarrollar planes y progrsmas de superacién aca
~ aémics para ol mejoramiecnto ¥y actualizacién profesional del —-

poruomn. acaddmico que participa en las tareas del Centro;
_VIIX, Rendir un informe anuxal de actividades y reaul-—

tados de los estados financiercs a la Junta Directive;

» IX, Someter a la apmbacidn de la Junta Directiva o)
'pmyocto ds Reglamento Interior del Centro y aproba.r los mama
les administrativos necesarios para su ﬁnoi.onur.lgnto,
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X« Nombrar al nersonal académico, administrativo y
wmenuels; '
Xl. Desigmor al auditor interno del Jentroj’
X3Tle Estable‘cer, convoeczr y yresidir la Bomisidén In-
terna de administramcidén y FProgramacidén del Centro, exivics tér-—

ninos de eate Reglazmentof
XI1I. ¥ro oner a la Junta Directiva las noms genem—

les y particulares Jt.e»ra le btuens marcha de los trabajos del - .
Centro; :
X1V, Cumplir los acuerdos de la Junta %rectiva e in-

formar de los resultados ob'tenidos' '
IV. Lz2s demfs cue le confieran este Reglamento Y O

tras dianos:.cxones a.vln.caoles, o le "s:.{;ne la Junta Dzrectiva.

¢) Derendencias t_écnicaé ¥y administrativas

% ARPICULO 10.- Para el cumplimiento de sus funciones,
e1 ventro contard.con las siguientes denendencxas téonicas Yy -
a.dminzstrativas Y Srganos ceonsultivos:

Dependencias técnicas y admnistratlvas-

- Secretaria Genezal* _

Coordinacién de Plancacién;

« Coordinacién de Investigz=cidnj

- Coordinacién de Docencias '

- Coordinacién de Extensién y Fomanto;

- Goord1nac16n Jurddica; « .
~ areas de Istudios,

5> Ivid. p. 16-17-
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Organos consultives:

~ Consejo Técnico Consultivo;

- Comisidn Dictaminadoraz del Fersonel Acadérico;
.= Comipgién Interna de Admi naltracwn Yy Programacldn." :

1.~ Secretdria Géneral

' (® ARPICULO 11.~ La Secretarfa Geﬂewal estard a cargo
‘de un Secretario General, que gers cesignzdo ,or el Director Ge
neral del Centro. ;

ARTICULO 12.- Corresnonde al aecra*ario General:

I. Coordimsr las actividades académcas, téenicas ¥
adminsitrativas del Centro segﬁn las distosiciones del Direc—
tor General;

' Il. Suplir al Director ueneral en sus ausencias no -
mayores de tres meses}

III. Fungir como Secretario del Consejo Técnico Con-—
sultivo, de la Comzsién Interna de administracién y Frogrema=-
cién y de la Comisién Académica Dictominedora del Centro, con
voz y sin voto;

IV. Certificar los documentos oficiales del Centro'

V. Representar al Director Gencral emn las relaciones
internas de trabajo entre el Centro y sus tm‘ba.:iadores,

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar,
realizar y evaluar las activiaades administrativas del Centro;

VII. Acorfar con el Director General, los re~uerimien
tcs planteados por las unidades aéadémica-.s, técnicas y adminig
trativas del Centro relacionadas con recursos humanos, financie
ros. o naterizles, archive, diocumentacién y servieios gen-rales;

® Ibide pe 17
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VIiI;‘Coordinaz'y efectuar las anditorfas internas gque
gse realizan en el Centro, seg&n los 11neam1entos f;;adoa por
el Dirsctor Generalj

: IX. Formular, con fundamento en los anteproyectos que
presenten los coordinsdores, el anxeproyecto de presunuesto —
por programa del Centro, y presentarlo a la cons;deraciGn y a-
probacidﬁ del Director General;

- X. Pormuiar, con el concurso de los coordinadores,
el anteﬁroyecto de informe anual, Yy presentarlo al Director -
General para su aprobacidn; ' »

. ‘XT. Recabar autorizaci6n del Director General para la
publicaczén de las 1nzormac10nes qgue correpondan a sus funciq-
nes; : )
X1I. Infonnar regularmente al Director General de las
actividadea reaiizanas, : .

XIII. Proponer al Director General el nombramlanto de
suxiliares parz el meaor cumpllmiento de sus actividades y —
funclones, - N

XIV. Realizar las funciones y actividadee cue le asig~
ne, por delegacién, el Director General, ¥
IV. Las demds gque sefialen el pxesente Reglamenwo y o~

> - tras dxsaoazcioneu aplicables.”

7 Ibid. p. 18-19 -
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- ii) Coor’&in.aéiones

n AdTICUIO 13.= lesg ooordinaclonns de Pleneacién,
Invest:.gﬂcidn, Docencia, Extensién y Fomento ¥y 1a Juridice,
asi como las que.ge.establezcan posteriormente ‘conforme a este
,_;7eglamento, dependeré.n del Director General del Centro.

.ﬂIICUIO 14 «- AY frente de cada una de las Coor--
,dinaciones ennciadas en el artfeulo 13, habréd un Coord:mador -~
L que. seré. des:.gnado por el Director General,

o ARTICULO 15.-— Corres;.onde a la boord:nachn de ‘Ple -
neacién: : ) ' o

‘ I Blaborar cvn base en el anélie:.s de la infoma-‘
_’c:.dn ¥ las polfticas genersles del Centro, los proyectoe de —
planes de desarrollo del mismo;

IX. Disefier sistenes y procedzm entos para la obten
cidn, andlisis y evaluacién de la informacién relativa a los =
programas. de investigacitSn, docencia y extensidn del Centrog ]
' IIX, Efectuar diagnésticos periédicos sobre el fune——
'c:.onamiento gemeral del Centro ¥ prononer al Director General,
_;en su caso, los ajugtes necesarios;

' IV. Las denfs cue le sefialen el presante ?eglamento
¥y otres disposiciones aplicables, as{ como las cue le encomien
' de el Director General, Qe confamidad con la naturaleza de su
cargo.

ARTICULO 16.~ Corresponde al Coordinador de Inveg
tigacidns: : ) :
1. Planeaxr, programar, organizar, dirigir, contro-
lar y evzluar las actividades de investigacibn profesional, téo
nica y oientfficaj;
II. Relacionar sus actividades con las demis coordi
naciones del Centroj

I1I, ¥Froponer al Director General 1los rroyecltos de
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investigacién de tas 4dreas ue estudios

IV. rroponer al lirector General el establecinmien-—-
to de convenios de coleboracién con otras iastituciones para -
la realizacién de acciones y nuevas lineas de iuvestigacidn;

V. Proponer a la Coordinacidn de Bxvemnsién y Fomgn
,*tb las investigaciones vue deben publicarse;

VI. Ser responsable de las dreas de estudio vor lo
nue tooa a actividades de invesiigcacién;

‘ VII. Formular el mnteproyedto de presupuesto de la

acordinacién o su cargd, ¥
' - VIII. Las dem#fs cue le confieran este Reglamento y o
tres disposiciones aplicables, as { como las cue le ercomiende
el Director Gemeral, de conformidad con la nnturaleze de su car

80

ARTICULO 17.- Corresponde al Ccordinador de Docen
cias " '
I. Planear, programar, organizar, dirigir, contro
lar y evaluar las cciividades de docencia del Centro;
, II. Froponer al Jiresctor General y organizar, en =
su caso, cursos, seminorios, confeiencias y eventos de supera—:
cifn académica para la formaeién y actuaiizacién continua del
‘personal eapecializado en Antrorologfa Social y dlsclplinas
‘finesy
‘I, Llevar el control y registro del personal oue
reeliya actividades docentes en el Centro; :
- IV, Relacionar sus actividades con las Aemds coor=
dinacion:ss del Centro;
V, Elzborar el anteproyecto de nresunuesto de la
Coordinacidn a su cargo; :
VI, Ser responsable de las dzeas ce estudio por Xo
aue toca . a actividades de decencic, ¥
' VII. Las demﬁs aue le confieran este ?eglemen*o Yo
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tras disposiciones aplicebles, as{ ccmo las nue le encomiende
6l Director General, de conformidad con lz naturaleza de su -
cCargo. i

, AxTICULO 18.- Corres ‘onde al Coordinazdor de Ex—
' tenci én y Fomento:

I. Planear, programar, orgenizar, dirigir, contro
lar y evaluaer las actividades de-extensidén y :fo.:xem'o del Cene=
tro;

. II. Proponer al _J:.r'ector General lz volftice y los
piexies des publicaciones ¥y de owras formas de difusién de la 'pro
duccibn ncedénica y de investigacién del Centro, ¥y una ves a——
probadas, ponerlas en ejecucidénj ’

1ITX. Eommla.r, con el concurso de las demés coordina
ciones del Centro, el progrema de a.d*u:.slcxén y seleccidn de -
libros y docunmentos, y verificar =u cumplimientos; -
' IV. Coordinar:las aceiones de interééqpam el COen-
"tx0 en materia de puhliéaciénes, bibliotecae y documentacién;
Ve Fonmlar el anteproyecto de presupuesto d.e la
Goomnac:.dn a su cargd;
VI. Relacionar sus a.ct;v:.clddes con las demfs coor—-
d:.n.xczonea del Centro, ¥y : '
VII. las demés que le confiera.n este iteglemento y 2
otras dissosiciones aplicables, asi como las cue le encomiende
el Director Generzl, de conformidad con la naturalezs de su car
89, ‘

ARTICULO 19~ Corresponde al Coordinador Juri-
dico: : ‘

I. Prestar asesoria legal al Director General y a

-las coomimc:.ones del Centros
' II. Rec 1izar estudios ;juridicos relacioraios con =
.las funciones del Centro y formular las rec.mendaciones condu—
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centes;
IIX. Formular, a veticién del Director General, -
proyectos normativos tanto generales como particulc.res- ’

IV, Elaborar los convenios, contratos, ‘actes ad--
ministra'biVQ.s y demds documentos a fines requemdcs en 10s ac=’
tos jurfdicos del Centro; ‘ ,

V. Llevar el r=g:.stro de contratos y convenios -
en cue el Gentro sea varte;

VI. Intervenir em los confijctos jurddicos en gque
el Centro sea varte con la representacibn gue zl efecto esti-

me oportuna el Director General; ’
) VII. Gestionar los asuntos migratorios cue requie-—
ra el Centro para 1os investigadores y profesores extranjeros '
invitados por la instiﬁtcidn;

VIII., Gestionar la importacién de los elementos de
trabaao ¥ apoyo cue requieran las labores del Centro y que de-—
ben ser adouiridos fuera del padfs;

IX, Realizar los trimites correspondientes a la =
concesidn y vigilancia del uso exclusivo de tftulos y registros
de obxas o dereches de autor, ae las diversas publicaciones -
del Centro, y en su caso, gestionar 1lo concerniente a la pro=-
piedad industrial que se genere como resultado de las labores
del Centro;

X, Compilar y revisar la legislacidén, la jurig~—

' prudencia y la dooumentacién de interés o los fines y activide
des del Centro;

XI. Participar en la administracién de las rela—
ciones laborales desde el punto de birista. jurfdico -y, en su ca-
80, dictaminar actas administrativas correspondientes al ejer

" cieio del trabajo del personal del Centro; '

XII. Sustanciar los procedimientos administrativos
para la imposicifn de sanciones al personal y los recursos de
‘ rcconsideraci#n Y reﬁsidnastablecidoa en el ileglamento del =
Personal Académico del Centro; as{ como formular los proyectos
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de resolucién correapondientess

i XIII. Por acuerdo del Director Genmerzl, prestar e
servicios juridicos a las coordinaciones que lo soliciten, y
las demds actividades de tino juridico neceaarias para el fun-
cionamiento del Centro, ¥y aguellas cue expresamento le enco==
miende el .Director Generals"

iii) Areas de estudios

" ARTICULO 20.-~ Las actividades académicas del Ceg
tro me realigardn a través de las dreas de e8tudio que, de @=w .
cuerdo con su naturaleza, dependerén de¢ las coordinaciones de
investlgacién y docencia.

» Bl érea de estudioa es una orgenizacién de traba
jo del personsl académico de una misms especialidad o un grupo
de matexrias afinaé, cuyo oropésito eavdeearrollai' 108 pProyet-—-
tos de investigacidén, formacién, docencia y extensién oue les
compstan, de gcuerdo a los planes Yy programas generelos del --
Centro. ‘

ARTICULO 2.~ EL Centro eontaré. ccn las si@.uen—-

tes &reas de estudios:

' I. Antropologia Social.

I1. Disciplinas afines, y _

III. Las demés que, & proruesta del Director General
¥y previo conceimiento del Consejo Técnico Con=
sultivo, sean establecidas por ia Junta Directi
vae" ) :

8 Ibid, . 19-23

9 Ivia, p. 23
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iv) Comisifén Interna de Administracibn y Programa-
cidén

" ARPICULO 24.~ La Comisién Interna de Adminsitra=
‘oidn v Frogromacidn es el Srganoc de partvicipecidén de las Aige
“tintes unidades técnicas y adminsitrativas del Cantro, que ==
_eaadamva 8 coordinar los progrzmas de accién y de mejoramiento
administrativo de éste, para incrementar su eficiencia ¥ COQl—
tribuir a 1la del sector educativo y en consecuencia a la del -
sector pﬂbl:.co en sgi conjunto.

ARTISULO 25,= La Comisién estard integrada porz

I. Bl Director General, gaien la pres:.dirz-i-
II. 21 Secretario General, ouien ﬂungiré. cono aecre
tario de la misnma;

III. Un representante de 1os trabajadores a.dministra
tivos, ¥ -

Iv. Un representante del personal acadénico del 4Area
de estudios cue egté dzrectamente relacionada ~

con el itema & debatir y en cada caso por la m:i.s
ne eomisién.

ARTICULO 26.- Fl representante de los trabajadores
aiministrativos, lo mismo gue su suplente, serd elegido ior vo
to directo de sus representados, y durard en su caxrgo un afio, -
pudiendo ser reelecto por otro pe‘r;[odo igusl de duracién.

ARTICULO 27.- Corresponde a la Comisidén Interna —
1z Administraciém y FProgramecidn:

I. Conocer y coordinar los programas globalea y de’
reforma administrstiva del centro-«

II. Analizar los ob.)etivos, a'br:.buc:.onea, h'g or{:‘an:!.za
cién del Céntro y hacer lms recomendnoiones rué procedan; '

IIX. Conocer los aapectos correspondientes a los'sig.
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temns de progremacién y ~resupuesto, de normas jurdiicas, de
recursos humcnos y nateriales, de informacidn, evaluacidn y -~
control, asf como pro-oner las reformas gue esiim conveniente;
' - IV. Revigar los reglamentos y mamales administrati
vos de procedimientos ¥ de serviclos y recomendar sk ratifica
cibn o modificaciéng

V.~ Bvaluar }los resultados de los programes de opg
raclén de reforma admindistrativa y proponer las medides que -
nrocedan, y - %

VI. Conocer y opinar sobre 'los asuntos aue somete -
a su consideracidén el Directior General." 10

v) Organos Consu_lh.vos
» ARTICULO 28.- E1 Centro contaré com los siguientes
érganos consultivos: :
' I. Consejo Técnico Consultivo, ¥
ITI. Gomisién Dictaminadora del fersonal Académco

Consejo Técnico Consultivo

© ARTICULO 29.,~ E1 Gonsejo Técnico Consnliiyo el =e
. \
Centro es un Srgano asesor del misme qua se iniegra con:

I. El Director Gemeral del Centrg, quien 1o preside;
II. Los coordinadores de investigaciémn y docencia res_
ponsables de las &reas de estudios

III. Un representante del personal ecadémico del Centro
por cedu 4rea de estundios; y

IV, El Secretario Genera.l del Centro, quien fungiré.
como Sacretario del Consejo.

10 yyia, p. 24-25
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Por cada miembro titular se desigrard un suplente -
cue represenizard al primero en caso de augencia.

AHPICULO 30.- Los re.resemtantes titulares del per=
.. sonal académico y sus suplentes ante el VYonsejo Téonico Gorisu;‘
’:tivo, serfin elegidos mediante el voto directo del personal aca
'démico adscrito a cada drea de estudios, y durarin en su carso

un afio, pudiendo ser reelectos por otro verfodo de igual dura-
cidn. »

ABTICULO 31.- Corresponde al Consejo Téonico Consu}
tivos . : o

I. Conocer 1a polftica gensral ghe vars el desArTo=——
1lo de las actividedes del G"n"'*'o hsya sido eatablecida por la
Junta Directivajg-

II. Analizar y opinar sobre los proyectos de i.nvouti—
gacibn, actividades académicas y de d:.fnszdn, asf{ como sobre =
ol anteproyecto de oresupuesto gue - ha;ya de proponer el m.roctor
' General a la Junta Directiva;

IIIl. Emitir opinifdn respecto de las propuestas que for
mule el Director a la Junta Direcfiva, para establecer las uni
dades técnicas y administrativas necessrias al desaxrollo de -
las actividades del Centro; .

IV, Dictaminar, previamente a su implantaciGn sobre -~
los ~lanes y programas para el mejoramiento y actualizacidn —
profesional del peraozial academico del Centro, as{ como eva——
Juar periddicamente, en lapsos no mayores ds un afio ni menores
de trea meses, los resultados del desarrollo de lds mismos;

V. Oonocer el informe ammal de actividades y de re—

Yados de los estados financicros que deba rendir el Direce

tor General 2 la Junta Directiva y bacer, en su caso, las ob-
servaciones .y recomendaciones vertinentess

¥I. Op:.naz sobre los proyectos de manusles a.dmm.stra
tivos, normas de cardcter rcadémico v reformas 2l _,resante Re~
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glamento, cue scmetan & su consider-cién el Director Gemeral o
lcs reyresentantes del nersonal acaiémico;

VII. Provoner ajustes y modificaciones a las distosicio
nes cue regulan las actividades técnicas y zdministrativas del
Centros .

VIII. Conocer 1os convenios cue Se suscriban con otras
dependencias o instituciones y opinar sobre ello, ¥y

» IZ. Estudier.y opinar scbre los demfs asuntos gque so
.metan & su consideraoién la Junta Directiva o el Director Gene

-ral del Centro,." 11

-

11 1bia, pe26-27 : ‘
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5.~ Estructurs ‘de la Secretarfa General

- Segin el organigrama, la Secretarfa General esté —
estructurada en la forma siguiente:

a) Unidad Administrativas de la cual dependen los =
siguicntes: bepartanentos, '
i.~ Deparatamento de fecursos Pinancieros
iie.= Departamento de Recursos Humanos
ijii.- Departamento de +ocumentacién e Informacldn
AVe- Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales :

a) Unidad Administrativa. -

. En el Reglamento Interlior del: Centro Y en ‘el in-
fome del Secretario General con fecha 13 de diciembdre de 1982,
no existe este uniaad administrativa. No obstante, un funciona’
'rio desempefia las actividades descrites en el lianual de Urga-

' nizacién de la Unidad Administrativa con fecha 18 de febrero de
1982, el cual no tiene aprobacién oficial.

"  OBJETIVO,

Proporcionar apoyo admin:\. tretivo ééil, ofim—
- eiente y ozortuno a las 4reas que integran el Centro d€¢ Inves~
tigaciones y Estudios 3uveriores en Antropologfa Social median
te ia adecusda administracién racionelizacién y control de los
recursos humanos, financieros, materiales, de servicios genera
les, y de informacifn y documentacibn que se requieran, a fin

de elevar la productividad y efic:.encia de las dreas que lo -
conforman.

PUNCION B3 :

-"heordar con el C. 31rector General y/o el O,
Secretario General, los requerimientos v»lantecdos .vor las &reas
sustantivas, relacionados con recursos humanos, finencieros o
materiales, archivo y doccumentacién y servicios generales,
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.= Coordinar sl desarrollo de la funcidn de g
poyo administrativo atendiendo los criterios y lineamientos fi
‘jados pdr la Direccién General y la Secretarfa genexral.

- = Formular el anteoroyecto smmal de presupuesto
d.el OIESA:: de acuerdo a las normas y lineamientos existentes
e.l respecto. ,

~ Coordinar y/o efectuar las auditorfas.inter-
nag gue se realizan en el CIESAS,; segin los lineamientos de
la Direccidn General y Secretar{a Generale

- Supervisar el reclutamiento, seleccidn y cop
trataeidn de personal de conformidad con las normas y lineamign
tos dictaaos par la BFP y el C. Director General,

- Supervisar la asignacién de’ remuneraciones
al personal de conformided con los tabuladorel ¥ catdlogos de
. puestos vigentea.

. - D;rigir y orientar el rogietro ¥ control de
personal.

- Ver:i.ficar gue los sistemas de contabilidad -

e;]eroi.ci.o presupuestal estén siempre actualizados.

~ Dirigir, orientar y verificar la recepcidém, -
‘a.lmacenamianto, suministro y guarda de los recursos materiales.

- Supervisar y proporcionar las servicios de
mensg; erfa, intendencia, reproducciones grificas, conservacién
¥ mantenimiento de bienes muebles, vigilancia, archivo, y con-
trol de inventaxios.

- Biabomr los informes necesarios sobre las -
remuneraciones de personal, presupuesto, contabilidagd, rocdrscm
materiales, servicios generales y auditorfa interna. :

- Supervisar las liquidaciones y pago de remu-
neraciones al personal del CIESAS y a los proveedores.

- Pa.rticii:a.r en todas aquellas comisiones, es-
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tudios o proyectos gue indique la superioridad." 12

£n cuento al esteblecimiento de los Departamentos del &
rea administrativa, en el mismo informe del Secretario General
arriba mencionado se tiene:

v La eatructura administrativa que se implantd en el -
CIE3sS, obedece a la necesidad de las actividades sustantivas
de investigacidén, docencia y extensién que le son propias las
cusles no vodrian temer lugar sin uvn soporite administrativo a—
decuzdo; - la estructura impleniada se propone, asimismo, cumplir
con la normatividad geneml aplicable a las deﬁenuensa."s del -
sector pdbl:.co n 13

i.-— Devartamento de Recursos Financieros

" OBJETIVO
Proporcionar y controlar los recursos financieros -
a las distintas 4reas del Centro conforme a presupueétos auto~-
rizadoé, rendir la informacién correspondiente a las autorida-
des gue lo sollciten, atender las obl:.gac:.ones fiscales y efeg
tuar los pagos de sueldos y honorarios al personsal, procurandov.
asegurar la operacifin 4gil y eficiente de estas actividades.

FUNCIONGSS
- Formular el anteproyecto de presupuesto del -
CIESAS, de acuerdo & los lineamientos esta‘blec:.dos por la S.E.P.

8

12 yenual de 1a Coordinacién Administrativa, 18 de febrero de
19820 Pe 11-12

13

Informe g.g Labores 1981-1982 de la Secretarfs Genersl del
CIESA3. P 12 Vo
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¥ de la S.P.Fe ¥y a las polfticas del Director General.

- Registrar y controlar el ejercicio presuczuestal
vigilando cue se base en las normas y lineamientos seficlados -
en el manual de corresponsabilidad en el gasto pdblico federal.

i - Registrar y contrelar el av-nce de metas, progrs
mas y subprogramas del CGIESAS verificando su comgruencia con -
el presupuesto autorizado.

. -~ Regigtrar y controlar la contabilidad zel CIESAS
mediante eistgmas que permitan elaborar informes sobre: balance
general de la situacién finenciera del CILSAS y el ejercicio -
I_Srog:re.métiodv del presupuesto, ¥y p‘reéentarlos mensualmente.

: V:— Elabomr los estados financieros cue se reth.e-
ran. '
. ‘ - A:nal:lzar, controlar y conciliar las cuente.s ban
car:.a.s y partidas presupuestales.

. = Revisar y sancionar los requisitos legales de -
loe doéumen-bos y comprebantes conta'bil:.z_adores antes de su pa-~
g. ' '

~ Solicitar y tramitar los subsidios y/o recursos
del CIESAS ante las dependencias e instituciones que correspon
das o - R ‘

' - Acordar con el Coordinador Administrativo todoa
aguellos -._auntds que por su maturaleza sf lo requieran, .

Caja y Pagadurfa

) -~ Efectuar los pagos de sudldos y salarios al per
sonal del CIESAS en base a las néminas aprobadas Tor las autori
dades comspond:.entes. .

' - Elaborar los cheoues y pdélizas de pagos a provege
dores gque estén sancionados por los Dena.rta;nontoé de Recursos.

" Financieros y Materiales, reca.'bar ilas firmes y autom.,ac:.ones
regpectivas y pagare.

- Llevar un registro y control de la.s cuentaa 'ban
carias indicando su concepto y actuslizendo su ‘saldo d.iamameg_
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te.
) ~ Verificar que todos los vegos oue efectle estén
. debidamenie requisitados y cutotizados, y al efectusy el nago
cancelarlos con el sello fechador de "pagadot.

~ Controlzr, manejar y rewoner el, fondec de caja =
chica 'de conformidad con los linesmientoss

~ Presentar un informe diario global y vor even =
$08 y/o0 conceptos de 1o0s movimientos y saldos inicial ¥y final
de dicno dfa .

- Qbservar para todas sus actividades en el manejo
de fondos los lineamientos establecidos por la legislacién vie
gente,” 14

ii) Departamento de Recursos Humanos

® CBJETIVO
. Otorgar el apoyo requerido a la Coordinaci6n Admd,
nistrativa en lo referente a reclutamiento, seleccidn, contra~
tacifn, remuneraciones, capacitacidén, desarrollo y prestacio——
nss de personal y en la pla.néacién, organizacidn ¥ control. de
dichos conceptos gue permitan elevar la eficacia y eficiencia
de los recursos humanos del Centro. ' S

FUNCIONES

- Cumplir con los lineamientos fija&os por la Direc
¢idén General referentes a reclutamiento, seleccidn, contrata—
cidn, capacitacién y desarrollo de personals

- Elaborar y tramitar las recuisici ones de pPergo -
nal, las contrataciones camblios, promociones y bajas, y expe-
dir los nombramientos respectivose. ' ’

-« Elaborar y mantener actuaslizadas las plantillas
del personal del CIESAS y las néminas de pago, ¥ turnerlas o =
portunamente para su liculdacién. '

14
Manual de Orgenizacidn de la Coord, Admva. 18-I1I1-1982, p.

15-17
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- Efectuar el trdimite de los movimientes de perso_
nz2l, desde su inieio, hasta lz obtencién del pago o del produg
to finnl corresnondiente.

~ Generar, anlicer J supervisar la observancia de
las politicaes y normas relativas a las remuneraciones del per—
sonale . .

- Actuaslizar vermenentemente y aplicar, los tabulg
dores de sueldos y el catflogos de pusstos del CIESSAS.

- Zlzborar el anteyroyecio de precuesto anual relg
tivo al capftulo servicics perscnzlas del CIESAS.

~ Registrar y controlar ios movimientos de personal
-asi como integrar y controlar los exvedientes personales.

~ Llevar el control de asistencias, licencias, wa~
caciones y dies econdmicos y. eéfectuar los reportes de faltas
y retardos.. B

~ Elaborar, tremitar y/o las constancias de servi-
cios y certificaciones que requiere el personal para el I3SSTE,
PCVISSSTE y Aseguradora Hidalgo.

) - Blaborar y otorgar las credenciales de identifi—
cacién del personal del CIZSaS. '

- Gestionar ante las devendencias respectivas las
’ prestaeiones socizles a que tiene derecho a2l Tersonal,.

~ Coordinar con la SEP los programas de capacita—
cidén y desarrollo del personal del CIESAS.

- Las demfs actividades que le asigne el Caordina-
dor Administrativo.” 15

15 tvid. p. 13-24
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iid) Departamento de Documentacién ¢ Informazcidn

» OBJZTIVO .
. ' Bstablecer las normas, polfticas y procedimien—
tosa para el control de la informacién requerida vor las. Areas
',a.dninistratxvas y. académicas del Centro, & fin de garentizar - -
f'el buen fu.ncion:mlento del mismo. Asimismo, recovilzr, clasifi ’
.car ycontrolu.r la documentacién y material hemerobibliogrédfico .
" en genersal. i
o FUNCIONES o ,
- Coordinar e integrer el archivo. o
; - Establecer los lineamientos v politicas a las
cuales se sujetars el archivo. Lo
» . = Reeibir, registrar y controler los czooumentos N
que reciben y que s2len de la institucidn..
- Clasif:.ca,r y catalogar los dscumentos del acer
VOoe
- Depurer la docurentacidén con técnicas que se ob
tengan del estudio de la mismae
: : - Qontrolar sistemfticamente los documentos median
te catélogos de uso vigentes.
’ - Conservar y custodiar los documentos del acer—
vo. « , : ,
-~ Bstablecer el servicio de préstamo y consulta
de acmerdo a criterios gque se implanten. .
; : « Coordiner y organizar la capacitacién y actua-
lizacidn sobre archivonomfa.
. -~ Aquellas cue la superioridad ordene dentro del
émblto que le compete.” 1

16 Ivid, p. 20-21
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ive= Departmento de Recursos Materiales y Servicios
Generales :

: Segtn el ilanual de Orgenigacién de Recursos Mate
riales y Servicios Generales presentado por el. jefe resp‘ect'ivo‘
en enero de 1982, se hizo una propuesta para la estructuracién
del nismoe. De Bu qprobacldn oficial no existe ningdn documento;
sin embargo, se impl-ntdé la estructura propuesta,, funcionando
en 3a misma forma en la presente administracibn.

" Egte Devartemento serd el 6rgano resvonsable =—
de abastecer los recursos materizles al CIZSAS, vor tal motivo
la organizacidén provuesta del Depu.rtamento es la siguiente:

. -~ Seccibén de Iiecursos Ma.tena.lea, que es la
encargada. del suministro de los equinos y materiales y el in—
v'entano de 1os bienes de activo f:.;io. .

" =~ 3eccién de Servicios Generﬂ.es, que es la —
responsable de la conservacién y mantenimiento de los bienes -
mehles e inrmuebhles."™ 17

Objetivos Genersles

" = Planear, dirigir, controlar y:evaluar las actiyi
dades desarrolladas. por el personal del Departamento.
' w Degarrollar las actividades del Yepartamento g
pega.do a los lineamientcs de la boordinacn.dn Administrativa.
~ Formulay un programs anual de adqu:.siciones de~
xiwvado de una visién global de las necesidades de la entidaeds
~ Evitar 1la sobreinversién en slmacenes, que disw
traiga recursos susceptibles de ger aprovechsdos eén otros rens
£lones de actividads ' .
- Supervisar las operaciones y trémites que demap
de el mejor funcionamiento del CIZSAS. ,
-~ Vigiler cue se cumplan las disposiciones de la

7 kanual de Crganizacidén del Depnartamento de Recursos Plr'.terig‘
les y Jervicios Generales del CIiSA3, Enero, 1982. .
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Secretariz ue Comercio, la Secretarfia de Programacién y Presu—
puesto. ‘

- (oordinar las adquisiciones, la conservacifn y
manteniniento de los bienes muebles e inmuebles del CIESAS.

- Informar neridd:.camente del fmcionmerto del
Departamento a la Coordinacién Administrativa. :

- Jorregir las desviaciones detectadas.

- Normar el establecimiento del inventario fisico,

- Bn general, todas aruelles actividades tendiep
tes a elevar la eficiencie y eficacia del'Departa.mento_." .

l.- Recursos Ma.terialeé

Objetivos esnecifmos. ,
" - Operar con 1las normasg y pol:t'ts.cas estableci
das, pare el desarrollo de las funciones. '

- Vigilar 1a atencidén de las requisiciones -
desde su recepcidn hasta la verificacién de que satisfacen las
necasidades. - ' ‘ . . .

- Supervisar y vigilar'que los niveles de exis
tencia de bienes se ma.ntenga.n dentro de loe l:[mites estableci-\
dos,

- V:.gzlar y sv.pervisar las gua.raa y distribn-—
cién de articulos. : A

- Enn.tir periddicamente los reportes necesa——
rios, ¥y auuellos solicitados por las ayptoridades superiores,

. - Generar informes y estadfsticas de las acti
vidades desarrolladas, ’

-~ Concentrar y enviar las recuisiclones oue -~
deben ser atendidas por el Depar‘hemen‘to de Reocursos Hateria.les
¥ Servicios Generales.

18 Ibidem,
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- Opemf los registros de alamacén.

- Realizar inventarios y ‘Fevisiones selecti-

vas. ' : '
- Vigilar y controlar las fechas de caduci -

dad y de rotacién de los productos.” 19

» Realizéndose en esta seccién las sigaientes opera—
cianes: ‘ : . .
' Comprag: Congiste en adquirir todo lo ,neceaa'rio P2’
ra el funcionamiento del Centro. ‘
Almacén: Comprende la guarda fieica de los bienes
d.a oonsumo&papeler:[a, erftifculos de escritorio y delfs articulos
gue se reomeran para el funcionamiento del Oentro).
Inventario: Comprende el recuente f{sico de los bie
nes instrumentzles que existen dentro de este organismo, que -
hayan sido comprados o recibidos en donicién, etc. '

2e= Servicios Generales

Ob;iet:i.vos especif:lcoe. .
LR Proporcionar los servicios gemerales a laa
dreas del CIESAS, de acuerdo con las normas establecidas.
- Programer y conirolar la asignacién de veht
culos para la atencién de los servicios del CYESAS,
= Proporcionar, supervisar y controlar el ser
vicio de vi.nton'dencia, de acuerdo con las normas establecidas.

19 Ipidem.

20 aAlmacén e inventario es 1o que comprende la oferacién de =

administracién de inventarios, pero en esta institucibn —-—
son considerados como doa operaciones; Véase: " Auditoria

operacional de la Administracién de inventarios". Boletin
de la Comisién de Auditorfa Overacional. 1982. No. 9. ILCP.
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~ Supervisar el funcionsmiento y el correcto su
ministro de los materidles gue se Teguiere vara 1'4. conservac:|.6n
de los tisnes del CIESAS.

- FProporcioner, supervisar y controlar los -
gervicios de commicacién (+telédfonos, correos, teélégrafos, etc.)

~ Supervisar y controler los gastos de manteni
miento y comservacién de vehficulos.

-~ Recibir, controlar y distribuir la corresnon
dencia rue entra-y sale cel CIESAS. '

- Vigilar que el archivo del CIESAS se lleve -
de acuerdo 8 les normas institucionales. .

- Controlar al personal de vigilancia e inten=-
dencia y supervisar el cumplimiento de las normas y lineamienw’
tos establecidos en el CIHSAS.

«~ Solicitar el aprovisionamiento de materisles
¥ equipo, necesarios para el desarrolle de las actividades de
intendencia.

- Proporcionar, controlar y supervisar los servi
cios de impresién, fotocopiado y encuadernacidén solicitados ——
por 1zs Zreas de investigacién y/o administrativas. , .

- Supervisar que le conservacién 'y mantenimien
to, ampliaciones y remodelaciomes se efectien bajo las normas
esteblecidas para tal fin.

- Vigiler el debido cumplimiento del progrema_
armizl de conservacidne.: '

- Recopilar y en su caso gene'rar la informacién

) relativé a la repzrzcién y manteniniento de las instalsciones
del CIss5A3. :

- Vigilar el cumplimiento de los contratistas
respécto ie los trobajos que les fueron encomendacdos.” 21

a lanual de Orgonizacién del Departomento..s Enero, 1952
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Realizéndose en este seccidn las s guientes oyperzcig
ness ' . : '
tiontenimiento: El mantenimiento es de bienes instru
:nen‘cales e 1n...uebles, ¥y 1os pacos de serviciose.

ensajeria. Se controla el personsl de mensmer:[a.,
el cual, entre otras latores, lteva la correspondenc;a de se.l_i_'
dae . ' . o
Beorogg_g_g' {a: Comprende los servicioa de reproduccién
’ Xerox, mimeogrifica, encue.dernaclén ¥y engargolado._
L Intendenciasz - COntrol del personal que realiza 19.3
lebores de limpieza en Victorie Ko. 75 y en Casa Chata.

Vigilanciat: Coptrol del personal de vigilancin ¥ ve
ladores. ) : . ‘ : R
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3o~ Disgrema estructural de lz orgenizacifn del

Devartamento

AIMACEN

RECURSOS

DEPPO. I8
REC. MAT.

AT ZRIALES

COMPRAS

INVENTARIO

REPROGRAFI

GENERALES

SERVICIOS

INTENDENCI

|

VIGILANCIA

MENSAJERTA




T

4.- Siagrans de puestos.y unicades del Jevortcumernto

. HENSAJZROS

A SIILLCINTLOL 1
| JEF3 DE S3CCION UK. 53 CGBRAS ) -
Ui, oe ISVENTARIC | 1
J3FE DPPO. | 1
| S3CR3TASIA 1
‘ 1 OTERASOR 2
RECEF CIUNISTA
AUX. DE SERVICIOS
‘4 JEFE DE SECCICN
H VIGILAGDES 5
'El rdmero’ indice centidad
de personzl en cada érea 3




INVESTIGACION=ANNLTSTS
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Com 0:2A4.0I07 CUNERAS (AU0UISISICHES) JEL CLiDW ) T ASTTGA~
CICHZES ¥ E37UDI0S SUFERICRES BN A{TRC:OLCGIA SCCIAL

Como se mencions en pun’%os znteriores, el Centro se creé
el 12 de septiembre de 1580; el werfodo administrativo del Di-
rector némbrado en ege momento culminé en diciembre de 1982, '
Zsta administracién se plentea el vroblema de que no existe u—
na estructurg formal bien definidz, no hay un Reglamento inte~
rior de trzbajo, no existen manuales de procedimientos, ni ca—
t4logos de puestos; o sea, es un grave problema que se deciden
resolverlo scliéitando une auditorfc a la Secretarfa de Educa=-
cfén Fdblica. v

La awditorfa oue realizé la SEP ( informe al & de febre
ro de 1982) fue de tipo integral, vuesto oue contempldé aspectos
administrativos, operacionales y financieros, lo cual dio pau-
ta para la creacién de una nueva estructura. '

Se procedib a la organizacién general, a la elaboracifén -
del Reglsmento Interior, del Reglamento del Personal Académico
¥y a la integracién del personal del Centro.

La organizacidn interna de los Jepartamentos no vudo 1lle
varse a cabo; si bien es cierto que se hicieron propuestas de
organizacién por los jefes de cada drea, éstds no fuezon autori
zadese No. obstante, fueron implentadas durante el periodo 1931-
1582, o R : o
La aotual administracidén ha continuado con esta organiza
cidén; sin embargo, debido a que los manusles de orgenizacién y
orocedinmientos fueron elaborados en forma incompleta y aislé.da
aunado a le falta de autorizacién oficisl, las operaciones son
esczaszamente contioladas,
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" 1le~ Jegcriveidén de l= operscién compras

' Esta breve deseripcién es resultado de unz serie de
entrevistas efectuadas al personal .que.interviene en la operzm .
¢ién, 1z aplicacién de un t:uest:.onam,o22 (Véase Cuestionario
para el anfliseis de la oneraca.én compras) y la observacién di-

recta. o

o Bate generalizado procedimiento se lleva = 1a préc-
tica con algunas desviaciones gque se enumeran posteriormente a
‘esta descriveién. '

, Existen dos:tipos de compres:"compra‘de bienes de
consumo y compra de bienes instrumentaleses '
En ambas el procedimiento es el siguiente:

La operzcidn se¢ inicia cuando el solicitante presen
te uns solici%ud vor escrito al Departamento de Recursos Mate
risles. Para satisfacer la demanda primero se verifica si se -
tiene en existencia ed almacéri._ Bn caso de no hmber en existen
cia se »nrocede. a:z0licitar cotizaciones a los proveedores acozm
 tumbrados. e acuerde a los precios el Jefe del Jepartamento -~
‘toma la decisién de compra. Una vez tomada la decisidn, la se-
cretaria llena el formato de pedido y confirma la compra por -
- v{a telefénica. El pedido pasa,para su autorizacidn,con el Coor
“dinador sdministrative y luego con el Jecretarioc Gemeral para
el mismo fin; regresa =z la secretaria del Departamento para -
el envic al proveedor y distribucidn de lazs ccouvias, '

22 Para la eloborzcidn de este cuestionario se tomd como base
el cuestionazio que pregentan 0y A. Linaberg y Cohn Theo
 dore. Auditorfs de o-ersciones. !I.‘z"ﬂd. uicardo Vindas Cruz
iéxico, 10875
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< Kl proveedor surte el materigl solicitado y remte
la docunentacidén que se le envié y la factura.
o ' 2l material se 'r‘ecibe en el drea del Jejaortamanto.
Se confronta laz fzctura con el materisl. Le secretaria otorga
un contraz-recibo =21 nroveedor y procede a la confrontacién de
fzetura conira pedido. Le factura, el pédido, el contra_recibo
¥y una solicitud de checue elaborads por la secvetaria y auto-
ri#a.:ia por el jefe del devartamento y el coordinasdor adminige
trativo (cue es el mismo funecionario), son envizdas al Departa
mento de Becursos Financieros para la elaboracién del cheque. \
La factura, el pedido, el contra~recibo, lz solicitud de che-
cue, el checue y la péliza-chenue pasan a la Secretarfz Gene-
ral ¥y a la Direccidn Generzl para la firma del cheque. El pro-
veedor se presenta en caja & recoger su cheoue con el contra-
recibo. Fosteriormente, cgja redne Yoda la documentacién para
su respective contabilizacién, .

El materiel se envia a Almacén con copia de pedido
¥y copia Jde factura par:. su guarda y registros El almacexiista’
llena el formato de nota de entrada al a.lma.cén y el formato =
de nota de salida de almecén para, de acuerdo a las solicitum—
des, hacer entrega del meterial y archivar la documentacidne
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1.~ gExiste en el CIi3AS un Departamento o una uni

dad orgzhizacional encargada de las compras
(adquisiciones)?

5i es a2sf, se encuentra desligado de:

a) el Devartumento de Recursos Finsncieros
b) de ia recepcién del meterial

2.~ LEaté centralizads toda la operscifn compras .

3.“

dom

50

Gem
Tem
8o
e~

(adquisiciones) en este Desartomento?

31 la contestncidn es efirmativa,  prepArese
un Jingrama cue maestre el procedimiento  —
ewe sc cigue. 31 la conbestacidn es negativa

identifiquese las responsabilidades y descri_,

ba el procedimisnto que se emplea en cada £~

rea y hfgase una lista de rezones a las cua -
les se deba la descentralizacién. '
(Brxisten poifticas escritas sobre las compras?

51 la contestacién es afirmativa ja qué nivel

del CIESAS pertenece?

a) Secretaria General

b) Unidad Administrativa

c) Departammento

&Se han documentado los prncedim:[entos de —w——
compras? _

¢5e establecen niveles de cantidad de compras

con la seccibn de almacén para asegurar econg

mfa?

¢Se elaboran programas de conpres?

4Se hacen todas las comprgs mediante pedido?
4Se encuentran numerados los pedidos?

iSe controla lz numeracidén de los “edidos?

T

b
|1 bbbl ]

|

||
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-3

=4
(o]

10.~

1le=

12 .

13.-
14.-
15.-
16em

17.-
18.-

19--

20.~

¢Se soliciton varias cotizaciones de precios?
Bn caso efirmativo jguedan escritas les coti
zaciones? -

{Se aprueban los pedidoa?‘

Con respecto as

a) precios

b) cantidad

¢) proveedor

'd) ecalidad

Se da el caso de que los proveedores retra-—
'sen los pedidas o abastecimientos?

a) ¢(se cancelan-los pedidos?

- b) ¢se revonen con nuevos pedidos?

¢lesempefian en el Departamento alguns fun -
cibén de contarilidad? '

¢E1 perscnal de compras se coordina con el =
almacén vara establecer controles eficaces?

¢Utiliza el Departzmento de compras la fija-
cién de objetivos o el plan de compras?

{Existen actividades de compras que se hayan
adaptado al proceso electrénico de datos?.

¢3e reaiizan en el Departamento de compras

anflisis de las opercciones compafativa.men_
te? )

(Bl Departamento de compras sirve como fuente
de ‘informacién a proveedores, competidores,
ete.,? .

{56 conoce el valor de las compras gue Se hg
llan realizado durante el afio?

¢EL Departenento de comoras tiene voz ¥y voto
para la selececibn ue nateriaies, abasteci~-—
mientos, esgecificaciones y demés?

S5i es afirmativa la respuecta:

N S S S
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SI _HNO

22 [ ad

23.-

24."‘

25.-

26—
27e—

28-—
29~

30 [ Dl

310"

a) mucha influencia
b} poca }nfluencia
¢Dénde se recibe el naterial?
a)‘en un érea general de recibo
b) directamenie al almacén
s3e subdividen las actividodes ae la opera—
cibn compras de t2l formz ocue ninguna per~
sona tenge la resronscoilided de realizar -
el ciclo comnleto de la operacién?
&Se dividen los pedidos entre un ndmero de -
proveeaores?
¢ixiste una lista autorizada de proveedores
'p;ra los principales articulos?
258 reciben visitas frecuentes de los provee-
dores para traer catflogos actualisedos, prg
mociones, etc.? :

Cuzndo se solicite algo con urgencia, &s8e maxr

ca le solicitud de compra para ser gsurtido -
. ten pronto como sea posible?

¢Los empleados encargados de aprobar solicibuy -

des tienen informacidén suficiente vara hacer
una aprobacidén sensata?
¢3e incluye el precio, siempre gue ses posi -
ble, en el pedido de compre? '
i3e envfa al Departamento de contabilidad -
uns copia del pedido? '

tilega directamente al Departemenito de conta-—
bilidad una copia del aviso de recepcidn de

Serial y se toma como base para la contabi

lizacién? :
iSe encuentran numeradas las notas de entrada?t
51 es afirmetive la respuesta: '

a) se lleve en recepcidén un registro nermas—-



SI__NO

326 ¢

33e= ¢

nente
b) ge verifica la secuencia de los nimeros
por el Departamento de contabilidad
¢) me conserva unas COpia en recepcidén
d) recibe el Departamento de compras una ~
coris
Se verifican los precios de los articulos
que no tengan fijado un precio, despmés de
recibida la confirmacidn de pedido?
Estén los pedidos de compra escritos de =
de tal manera gue los materigles recibidos

~ se puedan identificar y verificar fécilmen

35.~ ¢

’36."' PA

374~ 3

38.= 2
3%~ ¢

40, 2

te? )
Se usan informes en el anilisis de contz_-oi

' de caiidad como medida en el dssempefio del
‘agente de comprag? ‘

Se hacen todas las comprzs en pedido de com
Pre ¥ se canalizan a través del Departa - -
mento de Kecursos Materiales y Servicios
Generales?

Se comparan las facturas en el Departamento
de contabilidad com ios pedidos dé comprasg,
informes de recibo o informes de inspeccidn?
Se da a alguien la responsabilidad definida,
segin se vea, de verificar las facturas en
cuanto a los precios, extensiones y cargas
de transporte? -

Se acrueban las facturas antes de pagarse?

Se cancelan las facturas una vez que se han

pagaao? .

Se informs adecusdemente acerca de faltan
t88 0 bienvs dafiados al recibir los mate~
riales? '

— X

—*
— X
A

A
— X

— A
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3.- Procedmﬁ.ento de la ogerac:.dn compras.

Bste proced:.m:.ento se elabord vor medio de entrev:.s
tas y observac:.ones directase Es con31derado por las éress reg .
pectlva.e.. como un nodelo a segulir; sin am‘bargo, m&ltiples des—
viaciones' se vérifican‘, debido a aue no existe un manual de Yo
- 1fticas y procedimientos.. Véase seccidn D del vresente ensayo.

a) Procedimiento de la adqnisicién de ‘
¢ - bienes de consumo e instrumentales’

b) Procedimiento de ‘la adquisici6n de
: bienas instrunmentales—culturales:

¢) Procedimiento de la adruisicién de .
bienes de consumo-mnterial de impresién



SIMXBOLOGIA -

INICIO-FIN
OPERACION

DOCUMENTO
o original
1 ‘copia

DRCISION

ARCHIVO
DESECHO

CONECTORES

UNION. |

PLUJO DEL PHOCEDIMILNTO - -

81
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FOALIATO DE PEOIDO (A.A.le5)
"DESTINO DB COPIAS

Original _

Consecutivo de pedidos ,
Seguimiento expediente de proveedorer
Acuse-reocibo expediente de proveedor
SECOKL (Secretarfa de Comercio).

Pagds -
Almacén

Solicitante

82



- a) Yrode_dimi’en%o de 1o adguisicibn  de
. bienes de consumo e instrumentales
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. BN AT . CC0uD & SiTa.
gC'LIgIET_ I | ALMACLN S3ZCCICN COMPRAS ADTVA S - GRAL.

solicitug @

Reeabe
aute

—

verifi 10

} . .cotizam
. : 2a- ciones

;thofizq‘d;, autoriz:
| pedide pedido
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UNIDAD CT 4

AJLINISTRATIVA Ko d
B k W o

v

DESC RIPCION DE ACTIVIDADES

i

DEPASTAMENTO soucg 1
TANTE o INVESTI

SBOCIUN ALMACEN 2
(av.lmaclenista)
SECCION COMERaS | 3

.secretaria

Entrega solicitud da" papeleria y“iarticyx-
los de oficina (bienes de consumo) o Ee=-
morandum (cuando se ‘trata de bienes ins~
trumentales) al Departamendo de Recursos
Hateriales, 1a cual aetd autorizada por
el jefe inmediato. :

Recibe solicitud y verifica exigtencias..

~Si hay el material, llenza el formato de.

salida de almacén o tarjeta de reeguardo.
Entrega materisl y, en su oaso, recgba -

firma en tarjeta de resgusrdoc. Archiva u
na copia de la nota de salida de almacén

y desecha el original y una copia.

S1 no hay material, ‘pasa la solicitud &
la seccién de compras.

Recibe solicitud y procede a solicitar
cotize.cionea&(a 5 4). El1 jefe seleccio-
el proveedor gue ofrece los precios méa
bajos. La secretaria llena el foruato -
de pedido (A.A.1.5) y solicita el mate=
rial por teléfono.

El formato de pedido, en original y sie
te copieas, pasa 2 la Coordineoién Admi-
nistrativa y luego a la Secretarfa Geng
ral para las firmas de autorizacidn.

& ias cotizeciones se sbliéita.n por tell
QRO « - —




G0 URS0S WATEJLLES

vale

A 4

adquisid
S edibn

ol

conje
- Bor
vole
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. ORI2Ay

ALTIUI3TAATIVA

aC

Nol

7
q

DESCHIPCION DE ACTIVILADES

VIZNE DE LA ACT.

CEPAATANENTO vE A8
CURSCS MATERIALES:
defatura o secreta-
ria

SOLICITANTE

5333ICH C.ada -

ade=e
e ierc

2a

5i no hay materizl y éste es solicita
do en pecueila cantidad o es urgente -
su adcuisicién, la comrrs se realize

"en la ferma sigulente:

Autoriza un vale de caja por la canti
dad que el solicitente designe. Bntre
ga vale al solicitante.

Entrega vele de caja & la secoidn caja.

c;.n:}éa el vele por dinero que entre-
gz al solicitante.

Adguiere material y entrega factura a
12 seccién ceja.

Canjea vale de caja por factura,

{(Esta forma de comprar se realiza con
frecuencia) ‘
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SECCION CCIrRAS

FRCVEILCR

33CIION ALKAC:!

pedido |

AdheleS

Tirma

4 a :
recibidol

facture

surte
moaterial

v
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UNIDAD
. ADKMINISTAATIVA

ACH
No

DESCRIFCION 12 allIVIDalES

SECCION COLPHAS
. secretaria

PROV=EDOR

SEF Al ZNBC 38 RE
CUE3CS WaTZRIALES

jefatura o secre--
taria o0 almaceni s+
ta

‘via 21 proveedor Zara firma

Recoge pedido autorizado. 31 originel ¥y
las copias alimero ouatro y cinco las en
de recibi-
do. Las copias némero uno y dos les ar=
chiva. La copia mnimerc seis la-pasa a
la secoidn de almocédn.(sigue en la é.ctg

" vided nfimero . diez). Las copias nlimero

tres y siete las desechae

. Recibe copias néimerc custro y cinco de

pedido. Surte material y expide factura
en original y dos covnias.

Recibe materiezl con factura, original y
dos copias, copizs ndmeroc cuatro y cin-
co del pedido, firmodas nor el proveedor,
Confronte material contra factura y pe-
dido. El material pssa o alwmzacén (sizue
en actividad No. 2iez). asi como una co
via de 1la facturay asf como la solicitud
de material,

Lz copia mimero cuatro cel pedido la _
archiva en un consecutivo cue postericr
mente serd enviado = la Secretarfa de
Comerocio. ’




g0

HECURSOS BALIAIALLS | FHEOVIZICR SICCICH Cala

contra-
elabore recibo
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Uiil D A2 R -
AULINTSR G2IVA | liod SE3CAIPCION 05 ACTIVIDADES .
duranidl 7 Confronta vedido coxntre foctura ¥ revi-—

ISR T S
gecretaria

gsa factura, ZElabora contra-recibo en o
riginal ¥y copia. Otorga al proveedor el

- original del contrr~retibo (sigue en ag

tividad ndmero nueve). Zlebora la soli-
eitud de chaque y recaia la firma de an
torizzcifn cel jefe ael Departamento.y

la del coordinzdor administretivo (que

son un mismo funcicnario). v
Znvia la solicitud de chegue, la factu

ra originel, la copiz nimero cinco del '
pedido y la copia del contra-recibo a -

Contzbilidade Archiva la dopia de la =

factura. '




- v AlAe . DILICCIC
e R e ERCVEIE
firme A firma
chegue "] '} cheque
cone
i denti - tra
fica | rec, :
| 3
recaba
firme » | cheogue
61i 28
[+ ‘ o)
p6liza
contabi
liza
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UNIDAD
ADUILGT S2RATIVA

40T
Wo,

~

33CCICN Cada
cajera

DESCRIFCICH ZE ACRIVI JADE
}

Recibve documentacidn envisda nor Recur

sos Natericles. Elebora cherue v néli-
za~cheque. Znvia cheque, pdliza-checue,
solicitud de checue, factura originzl,

' .copia nimeroc cinco del pedido y copia —.

del contrsz-recibo a:.la Secretarfa Gene-
ral y a la Direccidn General para reca— -

. bar firma del cheque. E1 checue y la do-

cumentzacidn regresan a caja.

Identifios copiz del. contra~recibo y —
el cheque con el contra-recibo original
gque el proveedor presenia al momento de

‘hacer el cobro. Enti‘ega al proveedor el

cherue 7 &ste firma de recibido la péli
za-cheque s :

BEnvia pbéliza~cheque; solicitud de che-
que, factura original, copia ndmero cin
co del pedido.y conia del contra~reci-
bo a Contabilidad para su contabiliza-
vci&n.




3

(Y]
EeY

SCLICIRARTS

recite
terial“—ﬁ

nota de

entrada
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ULIDAD
ADLINISTRAPIVA]

ACH

Nod

JESCRIFCICH D& ACTIVIIADAES

3ECCICH AlsCaN

azlmacenista

10

Reéibe el materigl, covia de la factu-

ra y la sgolicitui de mater,iézl. Ilens =
el formato de entrada de almacén y ha-
ce el registro xrespectivo.

De acuerdo 2 la solicitud, llena el -

formato de sulida de almacén o tarjeta

de resguardo, - Intrega material ¥, o0 -
su caso, recabr firmm en tarjeta de -
resguardo. Archive una copia de la no—
ta de salids de almacén y desecha el —
original y una copia. Archiva una copia
de la note de entrada y desecha el ori
ginal. Archiva la copia de la factura
en un consecutivo,




_b) Procedimiento de la adguisicién de
bieres instrumentales = culturales



b) 'Procedimien_tb de la adguisicibén de
~ bieres instrumentales - culturales



97

53CCICH

BIBLICTECA

Tecaba
aute

elabora

=
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T

_ NI Ac : - o
CANINISTRATIVA (Mo.f DESCR’.‘;PCION DE ACTIVIDADES
SOLICITANTR 1 Llena el foi-ma.g:o de ‘soliocitud de com—

investigador

SECCION BIBLICT.LCA
secrezaria

pra de materizl hemerobibliogréfico,
Recaba firma de autorizacién., Entrega
la solicitud de compra a la seceidn
Biblioteca.

Recibe solicitud de comprae. Determina .
si 1z conpra seré. :lntemac:.onal 0 na-
'oional ’

3i es intermacional, aigua en la acti
vidad No. 2a.

Si es nacionel, elabora un resumen de
solici tudes de compra en originel y ~
dos copias, Localiza el material por
teléfono y pide costo.

i




SIZICCILN BINLIOTECA PACVIZOCR

E ®

elabora

\

o

carta-
wedido

4

envia
cd%Feo

recibe
@ carta
- > v
pre~ <
facturs recibe elabora
elebora
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TNIDAD

T

'{Cl‘ RN OTR Y TIPSR o, A 'y '
A IATISTATIVA |Nol  VSSCRIFCION DE ACTIVIJALS
$3CCION BIBLICOTECA | 2a 31 es internacionzl elabora una caria-
© secretaria ‘ pedido en original y covia. Envis el -..
originul a la casa eaitorizsl extranje-
TB DPOr COTTeO.
PAOVEELOR 2b Recibe la carta-pedido y envia pre-fag
casa editorial tura )
extranjera ©
SECCION BIBLIOTEOA | 2¢ Recibe pre~factura y, de acuerdo & 4sta,

secretaria

elabora golicitud de chague (sigue en

~ la actividad mimero tres).
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COOR.Iis = | SECCION SRLA. DI=2COICH

. S2CCION BIBLICTECA CTOH AiEVad Cada GRAL, ¥ GSnEaAL

5B o

elabora
l <
recaba
aut.
»
)
: s0l. 5
de
’ putorl zs
mq“e .
sumey m—
- ol,

> Tirmna firme
elabora cheque crequs

pdli::ao
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UNIaD

ADMIHISLAATIVA

AST
No.

JESCAT:SICH Dy AalrIVIDAUZS

SECCICN BIBLIOTECA
: secretoria

SECCIOR Cada
ca;] era :

Elabora solicitud de chegue y recaba -

: fima del jefe del Departamento de Do=-

cumentacién e Informecidén y ie del bi-

. bliotecario, La solicitud de cheque y

lz covnin del resumen de las solicitu -
des de compra las envia a la Coordina=-
cién administrativa para la firma de =
autorizacidén. Arohiva el originsl del

resvmen de las solicitudes de compra,

. Recibe la golicitud de checue y Ia co-
" pie del resumen de las solicitudes de
" compra y procede a alaborar.-el cheque :

¥y la pbliza-cheque. Los envia a lz 3g .
cretarfa General y Direccfén General

" parz firma del chequee.




SECCION BIBLIOTECA

SECCION CAJA

[RECURSOS MATERIALES

i 1

l:" 5
2! 2
g L

o

nacional

envia
mensaje
To

J
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- UrIsad

A0LITISIEATIVA

1

DE3SCRIFCION DE ~oTIVI.ALES

SZCCICH BIBLICTECA
secretaria

DEPARTANINTO DE RE
CURSOS KTIRIALIS
secretaria -

Recoge la solicitud de chegue, copie -

Gel resumen de las solicitudes de com-
Pra, cheque y v8liza~cheaue. Recebe la
firma del jefe uel Departamsnto de boc.
e Informacidén en la pdliza-cheque. Zn-
via a Contabilidad la solicitud de ong .
aue, le copin del resumen de solicitu-
des de compre y la néliza-cheque, para
su contabilizacidén corresponiiente. 31
checue ¥y una copia dsl resumen de las

solicitudes de 1compré. los envia al De_
pertamento de Recursos Materiales..

En ceso de ser compra internacional,
sigue en actiwvidad 6a. En caso de sexr
una compra nacional, recibe cheque 'y
resumen de solicitudes de compra ¥y en
via un mensajero a comprar é). matetrial.
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HECURSUS AT <IALES

SECCICUN BIBLICZZICA

P‘?O""..‘. JCGR

> ®

chegque

envia
mepgais

© glro
bancari

envia

¥

o
glro | i
bancariq

giro
bancariqg ———

envia

reci e
aterial®

materizl




- ¥
Uilban LXOA] § .
ASNILISTRATIVA fHo.} SJESCRIFCICN o2 ACTIVIOAUES
DERAATANSLT0 OB RE 6o En caso de ser compra intsrnzcicnal, re

CURSOS MATERIALES™

ne 2jero o
secreteris cibe cherue y enviz un nens:jero o com=

prar un giro bancario.

Recibe del mensajero el gixo bancario 7y
1o envia a la seccidn Jde biblioteca,

SECCICN BIBLIOT:Ca | 6b Recibe el giro bancario en originel y =

seoretarie copia. Envia pre-fzctura y giro banca—-
rio original a la casa editora extrenje
ra.pOT COXTEO,.
PROVEEDOR 6¢ Recibe pre-factura y original del giro
ca::t;gin‘;:gal bancario. Envia material y facture.por

cOrreod.
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SECCION BIBLIOPICA.

ARE]

02 sROCESCS

SBCOICN CaJda

TECHUICOS
recibe .
materiaj
confron | recibve
B 1 . 7 |material
R
t ° O
factura ->

péiiza
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USIDAD
ATMINISPAAPIVA

ct
Ine

DESCIIPCION DB ASTIVIDADES

S4CCION BIBLIOTBCA
secretaria

7 N

Recibé del mensajero el material y -
las facturas corresvondientes. Confron

" ta meterial contre facturas.

' El material lo pasa a servicios téoni
cos tara Sy procesamiento. La factura

originel la envia a Contabilidad para
anexarla & la péliza-cheque. Une covnia
de caiz factura las archiva en un con

- gecutivo.




¢) Procedimiento de la arlqulsic:.dn de ,
bvienes de consumo-material de imnresién
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miisan sCcT
ASMIHISTHATIVA | No

Y

DESCRIPCICN DE ACTIVIDADES

SECCICH PUBLICACIQ
NES :
secretaria

En esta seccifén se reclizan los comprasg
del material requerido pars la impre —
sidn de J_ibros.v con raraes excerciones -
las corhpma se realizan en grandes can-
tidades.

Bl procedimiemnto no estéd nien definidoj
algunas veces se llena 1a solicitud de
chegque, otrazx simplemente se ordena por
via . telefbénica la elaboracién del che—
cue, Bl resto del procedimiento egtdi —
desorito en el flujograma de bienes de
consumo & instrurentales; para la deci
8idn de le compi‘a no interviene el De—
portamsnte de Recursos Materiasles, asi
como tampoco para la seleccién del pro
veedor, del cual se tienen dos provee—
dores exclusivos.
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4.~ Anflisis de 1z documentacién, remistros y formatos

E1 andlisis de la documentacién y registros tiene -
-como objetivo verificar si hay un suficiente nimero de provee—
" dores parz cada articulo.
: El anflisis de formatos tiene comc ohaetivo verifi~-
. car la eflaa.encia y el cumplimiento de la finglidad para 10—
cual fuerqn elaborados.

a) Documentacién : :

Bxieten dos archivos donde se gua.rda 1a dccumen
vtacidn del Departamento: erchivo centrol y archivo departa.aen— '
tal. En el archivo central esti toda la documentacz.dn fechada
hasta 1982, inclusive. En el a.rehivo depart-emental esté. la do-—'&
cumentacién del afio de 1383. . : :

L.os expedientes de proveedores del archivo depa.r
tament&i contienen la siguiente documentacidn: pedido y fac't:u—
ra. 3n 2lgunos cesos también estd integrado el carélozro resnec
tivo,

» Por lo genersl, & excepci6n de napeleria.‘ ¥ art{-
culos de sficina, la compra de meterial nue requiere el Centro
se realiza con un solo proveedor no opcionals- ' ’

b) Registros
En el archivo departemental no existen registros
de uing:un. tipo. En el archive central si los hay, no.obstante,
~ es documentacién de la adminsitracién anterior.

c) Formatos
' Tera el andlisis de formatos se zplicé un cues— -

tionariozé’del cuzl se obtuvieron las sigulentes consideracio-—
nes generzles: ’

23 amnf1imis, aisefio ¥ control de fsrmas. Gufa,.. México, 1978
P. 30-33 | o » '
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i.-Consideracicnes de tipo funcional

Alguno formatos carecen de las especificacio'r
nes tizicas parz el diseflo ae formatos. FTaera esto pueden toma_.:_r_
se cc=o referencis los requisitds objetivos y subjetivos que -
prezone le Coordinzcibn General de Sstudios xd.m:xmstratlvose4

- Reouisitos o‘ojetivos:

‘- unidad

- divisién modular

~ clardidad '

- agrupacidén y jerarguizacién
- fIndice de saturacién

Reouizitos subjetivos:
- = movimiento - -

- ritmo

- imagen residual

ile-Consideraciones de tipo material

Dentro de estas..considexraciones las deficien-
ciag =fs importantes son:

- medidas: debe uniformarse el temafio de 1los
fcrmatos. ' ‘ ;

- numeracién folisdas algunos formatos tienen
espzeio varz una numeracibn consecutiva., no obsta.nte, es orefe
ricie rue estuviese impresa.

- mirgenes: le impresiém del formato es en ——
formz verticzl o en horizontal. Es necesario uniformar 1z impre
gifn 7 iar mfrgenes méds adecuados pare archivar el formato.

24 Ibidem, p. 18-19
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- encuadernccidn: glsunos formotos con des -
prendibles de un telorario; sin embarzo, 12 meyorfz son nojas
sueltas mineografiadas, cuya copia es otro original., Serie nrg
ferivle manejar todas eétas formas en telonarios de hojas ies-—
prendiibles con el destino impreso en origincl y copiss.

- m8todo ce reproduccidén: la revroinceidn de
formatos se remliza bajo diferentes métodos, sin la aplicacién
de un criterio adecuaio & las necesicades del Ventro. Serfa -
conveniefite realizar un estudio de cprda formato y determinar

el método de reproduccién gue se aplicard, tomando en cuenta
el costo. '

1il .~ Control) de formas

" 38 reculere una revisién general de forma-
tos para su sotualizacidm. Asimismo, la elsboracién de un calf
logo de formas, Como obsarvacién importante, se necesita un =
instructivo por cada formato; ya que en dgata se aglilizard. gug -
mane o, ’
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISYS DE FORMAS

UNIDED A HINISTRATIVA OLAVE DE LA FOTAA
DPTO. RECURSOS AATERIALES S/cLAVE

TITULO D2 LA FO.GiA

ﬁﬁ“m"”ﬂ DE_PAPLLER(L ¥ ARTICOLOS DE OFICINA
ALIJAD DE LA FOBMA

Reauisrcion Y& PAPELERS ¥ ARYICVLIOS
PARD _oOriciarn .
ECHA OF ULTIRA | ULA|l4ES]|ABO TARANO
REVISION — | —| — | CMeaNCHO 2 2 " en ALTURA 2.8
TOIOR oE TINTA
NEGRA

. PAPEL CALRBOW

X. SIN . INPERCALADO __CARBONIZADO AL RSVERSO TRATADO
- ‘ QUINICAKENTE

__TNPRENTA X MIMEOGRAFO __OFFSET _ OTRO CUAL
FORHA VIZNE
X SUELTA [__CONPINUA __JUEGO __OTRO CUAYL

—
Nsm FOLIO A PARTIR OEL No.

O RACION DAL __ALTNENTACION MECANICA
x_sm __ARCHIVO

__CON TATON DESERENDIBLE & Fo. OE HOJAS POR JUZGO
X SIN TATON USO PERMANENTZ Y TEMPORAL

TONSUL0 WENSUAL | PROCEOANIENTO OE =SCRITURA
— __LAPIZ MPLUMA _ MAQ.ESCRIBIR __ OTRO -
MARCR D= LA LiaCUilm | ASCHIVACO O GUARUJADO =N

——

TIRGFC J2 ARCHIVO
MESES ANOS ¥ _INDEFINIDO

“—‘—“‘"‘“"‘“—'—m FOMLL CUNFLE CON SU OBJETIVO X SI  __NO
PORGUE NO

BL TI1PULU £ A.-0UaJ0 3L _X_ NO
SUGZIICIA OEL TITULG

" SoUCITOD D& MAMEDIAL
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BL TaAn0 w3 AuSCUAS0 X ST NG

PORGUZ KO -

BL TRrsl =3 AOZCUAJ0 x: St [

POR CUE NO

BT TR0 OF T L2 A £5 A)SCUADO Y ST NO
POR (UZ RO —
= CLARDO &b LENGUAJE X ST 1O

POR GURE NO

SE JUSYirFiCA EL S "COrIAS X o1 RO
POR CUE NO : -
TLENE INSTRUCTIVO PaRA SU MANEJO SI X _No

103 ESPACIOS FaRA LLENAR CON INPORMACICN SON SUFICIENTES

INFOREACION QUsS RSQUISKRE MNaAYUR ZSFACLO

NIV GUMA

10S DATOS QUE CONTIENE SON ADECUADOS ___SI _X NO
POR QUE NO &g Dublucp ) FARMAS

INFORMACION U= DEBE ELIKINARSE
DATOS ‘ RAZON

ELIREGO Lo €S ARCITSARO

SOMOYO MENOR T BDUITORLZ2 A

INFORMACION QUE DSBE APARECER
DATOS o

RAZON

SOl D AVINZLZ O

FORIAS GUE AFGCTARIA SI HUBIZAA ALGUN CAWBIO,
AMA G DD .
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QUIEN REVISA LA FORMA QUIEN APRUEBA 1A FOmMA
MEFE DE DPTD, SEcRETBrR  GEAERDL
RECURSOS UANTERAS '

SUGERENCIAS DE MEJORAS
RENBR S0lp Deos . EsSPAcens. DALR
—_—EAASs D suvORizann Y REcedipbe 00
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<§,§.§g Centro de Investigaciones y Estudios Superiores 117
Y&

f] en Antropologia Social No. DE SOLICITULD
SOLICITUD DE PAPELERIA Y ARTICULOS PARA OFICINA | F E € H A ]
. BIA | MES | ARO
AREA SOLICITANTE: . ’ )
SOLICITUD PARA EL MES DE: » HOJA: DE:
ARTICULO | UNIOAD DE| CANTIDAD | CANTIDAD
NUNERO DESCRIPCION MEDIDA | SOLICITADA | SURTIDA
’ 3
¥
SO0OLTCITO — ENTREGDO RECIBIO
“Nombre .y  Fitma ““““Nombre y  Fizma Nonbre ¥y  Fitea

ANTATAND S QLBLMACRNM . .. —$sC,P AREA SOLICITANTE
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PORMAS

URISAD ADHINTSTRATIVE OLAVE DE IA FOREA
§P'n:. Rec . METSRULLES E-798 S/ AA. 1.5

TULC 22 LA FOLEA
. pebibo
FINALIOAD DE La FORMA A
_TTFoRppli2ap [p <OMPRA

" ¥E0HA D8 ULTIHA | DIA|KES]ANO TAMARO T -
BEVISION = |— | = |~ | CMJANCHO 248 CN ALTURA 273
COLOR UE TiNTA i . : :

AUl
. SIN. INTEACALADO __CARBONIZADO AL REVERSO __ TBATADO
- A3 T " ‘ QUIMICAKENTE
TMFEESION . i

. X TNPRENTA __MIMEOGRARO _ OFFSET ._ OTRO CUAL__

FOIK VIENE
__SURLTA __CONTINUA Y JUEGO __ OTRO CUAL

o _ ‘
Xsx FOLIO & PARIIR UEL No.

PEROR, 14
Lzmﬁi $ERPORACION PARA ALINSHTACION MECANICA

__ARCHIVO ,
X COR TALON DESPAENDIBLE = | & No. JE HOJAS POR JUZGO
__SIN TALON | _X_USO PERMANENTE __TEMPORAL
BONSUMO LN SUAL | PROCEDIRIENTO DE ZSCRITURA

_LAPIZ )\ PLUMA X MAQ.ESCRIBIR __ OTRO -
T ACUINA | ARCHIVACO O GUARDADO =N

EPM 4 EXPEDIELYES D! L oo LA Eg“zg,
U I8 AR

KESES _ANOS X INDEFINIDO
LA FOGA CUNPLE CON SU OBICTIVO Y SI  __NO
FORGUE NO

BYFITCLO &5 Aoao0=10 X 5T RO
SUGEAOIA DEL TISNULO -
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3L Pakiand =3 A03CUAD0 Yy SI NG
PORD2 KO '

EL FaF¥sL =5 AJBCUAD x S1 O
FOR (B8 WO

TS0 U5 14 LBTSA ES AJSCUAD a _X SI O

FOR @U= WO

25 LENGUAJE ) 0

POR U2 KO
- B JUSFIFICA Ei WUWSRO 0F COPIAS — 5 ¥O
POR GURE 50 ' rUTH
pJ €2 nSEBUC‘.I:IVO PARA SU MANEJO x SI NO .
LOS EBSPACIOS Pm LLENAIR COR INFOH:IACION SON SU'FICIENTBS
<UE SRE OoR ESPAGIO
[TLXATL1Y

Los DAY03 QUE CONTIENE SON ADECUADOS X st . (o]
POR QUE NO '

S DEBE  ELIMINAL LINGLUA
DATOS . RAZON

WIOH QUE DEBE APARECER Ml VGUgIA

DATOS RAZON

om

WIS 1 @R AFECTARLA S1 HUBISAA ALGUN CARBIO

AL GUAIA
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RELACION OF ENI0 A SLLOM o, ¥ HELHA
J
TGS omianoe T T
UNIDAD| LSO M N

TOTAL EM LETRA

iy ‘_35_1 | | e |

ALITOMEAGION [ NOMBIVE, VilwaA ¥ CAROO)

SICHAS. | (RN l ants l

TOTAL O SUBTOTAL

WEMIANTE  LOS PAECION LONSKIAGTS
o . SECALTAMA D COMEMCIO, LA CUM,

e
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VER RS HVATKNaL 5 & ISTIULCIONS &
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URIDAD EoNINISTRATIVA CLAVE DY TA FOMA
& . Rec. MATERIBLES S/ cibve
%ﬂg—‘—mm 5% LA FOMA

LorTh Ve SATRO DA D& pLUBLEHI
ALIDAD DE LA FORMA
REGISNe D& sLMADS  DE  AATEUSL

TROHA DB ULTINA |D1iA|KES]ANO TANANO

REVISION + | ] e | — | CMLANCHO 26 cm ALTURA 22

' INTA

NEGRA

FAPEL CAXBON
X, SIN - INTERCALADO cARBo’iIZADo AL REVERSO TRATADO
“ QUIHICAKIITE -
TPRESION. g

_JMPRENTA XMIMEOGRAFO __OFFSEr ._ OTRO CUAL
FORIR VIENE _
X SUELTA _ CONTINUA __JUEGO __OTRO CUAL_

Zsm FOLIO A PARTIR JEL Fo,

BRPORACION PARA __ALTMENTACION MECANICA

X SIN © . __ARCHIVO _
__CON TALON DESPRENDIBLE 2. Na. JE HOJAS POR JUEGO
X SIN TALON . USO PERMANERTE X TEMPORAL

TORSURO | M SUAT |

__LAPIZ ) PLUMA _XMAQ.ESCRIBIR __OTRO -

WAFCE PE IS LAOUINA | AAGHLVADO U GUARDADO 3N
T AM s oo L & Po
¥IEZPC J5 ARCHLIVO .
—MESES __ANOS X__INDEFINIDO
A CUMFLE CON i OBJ STIVO X 51 __NO
'PORQU.:. NOQ - :

EL TITULD <3 A0zCU#00 X ST ___ 1o
snch.uwu DEL TITULO
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- EL TAlLR0 35 AUIOUAJ0 Y SI KG
PORGUE NO -
EL TATEL 55 ADBGUADO . X ST O
_POR QUE NO
L TAEANO JF TA LET-A ES ADSCUADO Y51 o)
POR QUE NO_
B3 CL "LEN X_ST KO
POR QUE FO
FE JUSTIFICA EL NUBSRO UE COEIAS X 5T R(Y)
POR QUB KO ' —

- PIENE INSTRUCTIVO PARA SU MANEJO S1 x NO
LOS ESPACIOS FARA LLENAR CON INPORMACION SON SUFICIENTES

SION @ SQULE ESPACIO
ALRGUDA

' LOS DATOS QUB CONTIENE SON ADECUADOS x SI RO
POR QUE NO

L

GUE DEB ! DINeUUA
DATTOS RAZON

.
o

INFORMACION QUE DEBE APARECER
- DATOS g an

YORNAS GUE AFECTARIA ST HUBIZAA ALGUN CAKBIO
' DIRGUUA
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CENTRO DE INVESTIGACI..
DEPARTAMENIO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN : No.
¥ E C ILA] No. ac| No.DE FACTUIRA | Pi : ALMCEN]
DIA] MES |ARO | PEDIDO| O REMISION
| no.rEG.P.P.AE.E.
NOMERO DE INVENTARIO DESCRIPCION TJCANTIOND]|  UNIDAD| ~ PRECIO | MAS BIACIO TOTAL
i UNITARIO | VA
Vo.Rn.

m&:‘m OR:

* | RECIBIDO POR:

(TA




CUESTIONARIO PoRA EL ANALISIS DE FOXMAS

ONIDaD ASLINISTRATIVA ~CTAV: DF LA FOIOA

: T, 5c. MABRIbLES =/clnvé

TITULO J LA FOMNA

?_gcm_,gmagu g Aulbl Gl
INALIDAD DE LA FOnMA

e sIRo Do SAUDS P& KINTERIAL

FECHA DB ULTLIHMA | U1A|LES]ANO T AMANO

REVISION — |— |— | cM.ANCHO 298 CN ALTURA 20,5
CTOLOR UE TINTA

e oks
PAPEL, COB0N -
X SIm . INTERCALADO __CARBONIZADO AL RSVERSO PRATADO
- K ' o QUIHICALENTE
THESESION g

X IMPRENTA _ MIMEOGRAFO _ OFFSEF _ OTRO OUAL
O VIEE e
__SUELTA _ CONTINUA XJUEGO . OTRO CUAL

Ism FERFORACION PARA ALINENTACION MECANICA

. __ARCHIVO

X CON TALON DESPRENDIBLE R .Na. JE HOJAS POR JUZGO
__SIN TALON X_USO PEREANENTE __TEMPORAL

TONSUMO0 WANSUAL | PROCEDINIENTO UB SSCRITURA
__LaPIZ ) PLUMA X MAQ.ESCRIBIR __ OTRO -
¥ARCR D5 LA LAQUINA | AACHIVADO O GUARDAU0 =

I,r—‘%_ﬁaﬂ.__mw__.z_m&e__a_ax&
y G J& ARCHIV -
MESES ANOS é INJERINIDO

TA FOmdA GUWFLE CON SU OBJETIVO X SI  __NO
PORQUE NO '

sL PIDULO &3 ApsCUsl0 Y. 51 NO
SUGERSICIA JEL TIZULO_
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L TALn0 33 noIC0Aio0 X ST T
FORUT KO —
EL FAFEL £3 AJECUAJ0 X_ ST T30
POR QUE NO
T;B"L'namuo uamz.mmmucuwo "X ST __NO
. POR GUZ RO__ _
ES CLin0 EL LENGUATE ¥ ST RO
"POR QUE RO
SE JUSTIFICA BL WONZE0 OE COEIAS Y ST SO
‘POR GUE NO ’ -

TIENE INSTRUCTIVO PARA SU MANEJO SI X.NO -
LOS ESPACIOS FiRA LLENAR CON INPOEMACION SON SUFICIENTES

Im‘i'—"‘—'ﬁ"sg'z‘u ON CUS SE0UTSRE MAYOR ESPACIO

MUGUUA

LOs DATOS QUE CONTIENE SON ADECUADOS ¥ st NO

POR QUE NO
INFORMAOION GUE DEBE ELININARSE — UTUGOAA,
DATOS RAZON

i

INFORMACION QUE LEBE APARECER

LN

DATOS BAZON

Ao Vg Folrn.

Eﬁ QUE AFECTAMIA SI HUET..:?.A AEEUN EAEBIOv
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CUESTIONARIO PaRA EL ANALISIS DE FORMAS

UNIDAD ADHMINISTRATIVA CLAVE OE LA FORNA

‘%?E‘o, Rac, MATZPNLGS 5/(:/.1&\/'9?‘
PITULO o5 LA FO.GEA 7

SOMUTUD DE CHE QuUES
FINALIOAD DB LA FORMA

e v, VLo
FECHA 0B ULTLUA | DIA &S | ABO TALANO o
REVISION — | — | — | cM.ancHO 2(  CM ALTURA Y
~  TOIOR JE TINTA
NN
FAPEYL CARBON ~
X 31N __ INTERCALADO __CARBONIZADO AL REVERSO __ TRATADO
- v QUIKICANENTE
THPRESION )

—IMPRENTA X_MIIJ[EOGRAI"O _OFFSET _0OTRO (UAIL
F ENz

X _SUELTA __CONTINUA __JUEGO _ _OTRO CUAL

___Gﬁ!

_XSIN FOLIO A PARTIR JEL No.

T_COR , - -
s FSRPORAGION PamA __ALIMENTACION KECANICA
: ___ARCHIVO
_CON TALON DESPRENDIBLE 2. Na. JE HOJAS POR JUZGO
- X SIN TALON X_USO PERMANERTE __TEMPORAL

CONSUNO EANSUAL | PROCEIINI NTO OF £30ITURA
_TAPIZ . PLUMA X MAQ.BSCRIBIR __ OTRHO -
HARCA 08 LA BAGUINA | AfGHIVADO O GUARDADO =N

== 3 CoMZs
PIS&0 J8 ARCHIVO
KESES ANOS X__INDEFINIDO
IA FOMIA CUNPLE CON SU OBJCTIVO WSI __NO
PORQUE NO

BL TITULO 23 Auab‘U »JO x 51 NO
SUGERZICIA DEL TIPULC
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_-.‘71: TanadQ 53 2 waCUALO 31 x NG
rOXW3 KO Lrs Db ANG  PE @ alaain
EL Furil =3 ADECUALO x SI 1Y)

FOR (UE NO

B TS0 0 LS TE7oA BS AJZCUADO Y ST RO
POR (U= WO

ES CLARO EL LEHGUAJE X ST T 0

POR GUE NO ;

SE JUSTLFICA BL HWULSRO OB COPIAS X ST

[
POR (UB NO

s
P

" TIENE INSTRUCTIVO BaRA SU MANEJO SI X KO
L0S ESPACIOS FaRA LLENAR CON INPORMACION SON SUFICIENTES

s/
‘I“TNF RHMACION (US ABGUISRE lAYUR Z3PACLO
RIRGUIIA

LOS DATOS QUEB CONTIENE SON ADECUADOS _X_SI RO
POR QUE NO

INFOMACION GUE DEBE BLIMINARSE
DATOS RAZON

M AD&e Y, Mo HEY SMeFRERICLE

INFORMACION QUE 5SBE APARECER ‘ '
' DATOS _, AU N ‘

FORIAS CUE APECTARLA SI HUBISXA ALGON CALBIO
;UHUEJUAJA
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES'
SOLICITUD DE CHEQUES
PROVEBEDOR:

No.DE FACTURA(S) Y/O REMISION(ES)
No.DE PEDIDO: . No.REG.P.P.A.P.F.

. CONCEPTO:
" PROGRAMA: ‘ PROYECTO:
CANTIDAD $ « -
M&xico, D.F. a de de 1982.
TECURSOS MATERTALES - “—SECRETARIO GENERAL COORD INADOR

Y SERVICIOS GENERALES.. ADMINISTRATIVO. ADMINISTRATIVO
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CUESTIONARIO P4RA EL ANALISIS DE FORMAS

URTOAD ADHINT STRATIVA OLAVE JF LA FORA
D&LTo, REC, MY es s/claye
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So Yo Mo &s Mecssi
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D.- ANALISIS DE LA ORGANIZACION Y LA'O?ERA'&CION COMPRAS DEL DE-
PARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERAEES

El objetivo de este anfdlisis es conocer lasg deficien -~
cias de la estructura orginica del Departamento que afectan a
1a operacién compras, considerando que las deficiencias de ti-
po operacional afectan también a la. estructura orginica.

1.- Defjoiencias de %ipo organigacional

a) No existe un Comité de eonpi-aa.

. . b) Las funciones del jefe del Departamento y las =
funcionss del coordinador administrative son desempeficias por
' una misma persona, dféndose prioridad a las funciones de 1; -—
Coordinacidén Administrativa.”

_ . ¢) Existiendo la seccién de Recursos Maferiales y
la seccién de Servicios Generales, no se tiens un jefe por ca-
da secoién; lo que ocasiona que o1 jefe del Departamento debe
coordinar y controlar veinte .ﬁoruom al mismo tiempo.

d) En 1a subsecoifn de compras no existe uma perso-
na qmre tenga 1s responsabilidad de eata operaciém, por lo que
la secretaria realira estas actividades, Actividades mal desem
pefiadas, dedddo & la.fdlta d¢ preparacién adecuada de esta per
sonz.

: . e) La nbsooo:l.dn de almacén e mtuiou estd divy
da en dos secciones, stando gue debe ser una solas subs#boidn.’

f) Las subsecoiones de intendencia y vigilamcia —
Pertenecen a la secciém de Servicios Generales, siendo que es
n Recursos Humanos donde debo ocontrolarse este persanal.

'~ g) Existe un excesivo personal donde no se requ:loro,
¥ poco o rmlo en Kreas donde s{ se necesita. Por consecuencia, -
existe un deioquﬂ:ibrio en las cargas de trabejo del personal.

_ h) EL servicio de mantedimiento es obstaculizado por
gque 1o existe una poraona roapomsable de esta act:!.vida.d. Por
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consiguiente, no se renuevan las pélizas de servicio y se rea~

lizan pagos excesivos par: el mantenimiento de los bienes mie-
bles. ' i

2em Deficiencig de tipo operacional

No existen maxmales de politicas Y procodimientoe -
internoe, por escrito y debidamente autorizados, !Ea.mpoco 86 ri
gen por: lineamientos generales que, en este caao, marca la ad-
miniatraciln pﬂblioa fedoral

25 * Las dependencias y entidades 'rea_lizhrﬁn las adquisiciones
‘ - ‘de mercancias, materias primas y btienes miebles, de 'coﬁfo_z;
midad con 1o previsto en esta ey, en la de Pr‘supnovato,’.
Contatdilidad 'y L-as‘im Pdblico roderal. demds unpooiei.ono-
 aplicables y en las nornas gue expida la Secretarfa de co-
 mercto.” art. 11, Cap. 20. Ley sobre adouisiciones arren—y

damientos y almacenes de la administracién pdblica f.daq ‘
26 de diciembre de 1979. Secretarfa de Comercio.
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México, D.Fe. 14 de diciembre de 1983

Arqe. Eduardo Matos Moctezume

Director General del

Centro de Investigaciones y Estudios
‘Superiores. en Antropologfa Social ‘
P r e s en t e .

Con 1la presente le comunico. que con Afech'a. 18 de no -
viembre de 1983 se ha concluido la suditorfa aplicada a _
la obggraeidn compras {adquisiciones) del Depaitemento de.
~Recursos Materiales del Centro de Investigaciones y Estu~
dios Superiores en Antropologfa Social a su digno cargo.

La investigscidén se realizé en todas las 4reas donde
se 1lleva a cabo la operacifén compras. Se entrevistd a to-
das las personas responsables de 1la ejecusién directa de
dicha operacién (operarios), asimismo, & los responsables
de la toma de decisiones (directlvos) en gue se ve afecta
da. La recuperacién documental se realizé en los archiwvos.
de la Institucién., Esta informacidén fue verificada por me
dio d=s la. observacién directa de las actividades implica~
dase.

En el transcurso de la investigacién se detectd ia -
inexistencia de ma.nualeé de po‘l:[ticas b pmceﬂimientos,
por escrito y sutorizados; desconocimiento de las op‘era -
ciones por las personas que las efectian, y ain por los -
gue toman decisiones; carencia de regisiros contables al
dfa y la concentracién de muchas operaciones, por falta -
de planeacién y distribucién adecua.da, en el Departamento-
de Recursos Materialese. '
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‘ Por este mot:\.vo el Informe que ha continuacién se - .
presenta tuvo u.na. serie de limitantes para su elaboracién,
no cbhstante, se traté de dar las sugerencias mis adecuadas
al logro de una_ mejor eficiencia operac:.ona]_..}
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1.~ PHOBLiDAS GHUERALSS

DPTOI=HOIAS

. Las funciones del jefe del Departamento de Recursos -Ma.te--
ricles y las funcion2s de la Cooxdinacién Administrativa son -
desenvefiadas vor una misme persona, es posible cue se le dé -
prioridiad a las funciones de 1a Coordinacién Adhinistrativa.

SUGSRTICTAs ,
‘Bs necesario r~ue exista un jefe Jde Departamento que desen -
pefile dnicemente lss funciones del puestoc.

DEFICIENCIA:

En el . Departaaento de Recursos iiateriales no existe une, or
ganizacién interna definida y aprobada, por consecuencia, no
hay aaignacidn de funcn,ones y g.‘ej.ezgc cidn de resnonsab:xlidaues.

SUGSAINUIAS

Se recox‘nienda la re—éstmém‘aci'én del Departamento y dar-
la a conocer a sus integrantes; asimismo, ,et_’ectu'ar un andlisis
¥y evaluacién de puestos, para la adqcuada'aSignaci6n‘de funcig
nese ) i '

DRPICI=NCIA:

B:d.atén Jdos afeas dentro del Dc'psrtaxnento sin un responsa-
ble 21 frcnte de cada una de ellas. Lo gue ocasiona que el je-
fe del Departamento tenga que controlar y coordinar a veinte o
rerativos al mismo tiempo, sin lograr distribuir las cargas de
trabajo.

SUGS «aNCIns

Se requiere la asignacién de dos responsables para estas &
reas, Jefinir las f,uncionesv que desempefiardn; para lo cual se
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recomienda que:

- = 8@ gelegcionen,del miamo porsonzl del Départamento, a——
quellas nersonag cue sean mis idénems para desempeii~r egtas ~——
funociones y, en su caso, capaciterlas o

"= contratacién de perscnal especializadoa.

DEFICTINCIAS

En la seccidn de ccmpras no existe una versona que tengo
la resconsabilidad de_esta operacidn, wor lo gue la secretaria
" realiza egtas actividedes. Actividades mal desempenadas, aeb:-
do a la falta de prenarac16n adeguada,

SUGE 2 CY. e

s conveniente asignar una persons capacitada en el 4drea
-que realize todas las funciones gue implica la operadidén com=-
. Prag. ' '
DEFTCIENCIA

: mecén e ;nventarioe son considerados como dos secciones
independienues.

SUQ RENCIA:

Se sugiere creaxr la seccidn de administracidn de 1nventa-
rios y determinar sus funciones, con un responsatle al frente.

DERFICTIANCIA:

En el Devpartomento de Recursos dateriales s2 controla el
personal de vigilicneie e intendencia.

SUGLABNCTI A

‘ Iis necesario que el personal de vigiiancia e intendencia
sea controlado en el Departamento de :iecursos Humanos,
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DBFICIENCIAS ‘ ,
: gctuénnente no existe un comité de compras.
SUGERBNCIA'
. Se recomienda ¢rear un’ comité de compras que fije politi-
cas en 18. planeacién y- pmgra.maci&n de los egresos. El secreta

Tio gcneral y el jefe del Departamento de ‘Recursos la.ter:tales
pueden férmar parte del mismo o, :anlunive, mtog'arlo. .

DKPICIKNGIQ

' Ko se clabore.n programas de adquinicionea por consecuen-— .
cia .se . rea.lizan compras supuestmnte onorgenteu y en pequoﬂas
,cantidadus.

SUGEENC] s

Es noceuarlo olabomr prog‘am' a.nnnleu de adquisicionon,'
en colaboracién con el Tresponsable de la seccién de administxa '
cién de inventarios y todas las demés ir-as ndniniatrativaa -
.del Centro,

DEPICIENCIAS

Iaa compras,; en su totalidaa, no se hacen con proveedores
que estén registrados en el Padrdn de Provoedores del Gobiemno
"d‘m.

JUGRRENCIA:
Bs importante hacer la totalidad de las compras con pro—

vsedores registrados en ¢l Padrén de ‘Proveedores. Verifiocar —
las excepciones que marca la Secretarfa de Comercio.

. DEPICIENCIAS

Se realizan compras por medio de caja chica sin un crite-
rio 0 polftica establecida. Euchas veces el Jepartamento de Rg::- -
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" cursos Materisles no se entera de estas compras.

SUGXRENCIA: .

El comité de qdnpmé debe establecer polfticas referentes
' & las compras por medio de- caja chica. '
DKFIUIBI(CI&:

La recepcién del material se hace por el Jefe del Departg

mento o ‘secretaria o nlnaconista, y en la ain-, &rea del Dcpa.r
. tamento. .

SUGERENGIAS

Se recomiendu eﬁu‘blccor un &rea esyecifica para 1a recep

ci6n del material, . y evitar que la misma peroona ous oompru xe
‘ciba el matarialo

DBPICIENOIL: v

La revisién y el pago de facturas se hace cuslguier dfa y
hora, Biempre que sea en horas hébiles de la oficina.

. SUGERENCIA3

Se recomienda cstablecar un dfs eaptcifico para 1a ret}.eq-
8ién Y page de facturas.
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2+~ PROBLEMAS OPERACIONALES

DEPICI ENCIAS: ,

No™ existen manuales de polfticas y procedimientos, por ese
orito y debidamente cutorizados. ' ‘

BExiste un procedimiento en la ?réoti.ca, el éual tiene las
siguientes desviaciones: .

.=~ Rn la gseccién de publicaciones 86 aicuiere el material
necesario rara impresién, sin la intervencilén del Departamento
de HRecursop Haterialies. )

" = En la seccién de biblioteca ge adquiere el materisl hems
robibljogrifico mediante un procedimisnto prictico,en el cual
no intervieme el Departamento de Recursos Materiales. . -

« Una roqu:l.sioidn de material interma es suficiente para

decidir una compra.
~ La seleccién del proveddor se h.ce con base al prec:l.o G

nicamente, - :
- No hay evidencia escritm en matoria de cot:l.zae:i.onea.
- KL -aterial em golicitedo por teléfono. antes de la autos

rizacién del pedido.
RERNCIAS:

8e recomiende plammar por eso#ito todos loa procedimisntos
.que ss llevan en la ‘préctioa, para adaptarlo a los lineamiepe—
tos establecidos por la Seoretarfs de Oomercio ¥y obtener un na
mal de polfticas y procedimientos del Departamento. Al procee
dimiento que em 1a préctica se realiza, al plasmarlo Por esory
- %0, s8 le meéen hacer las si.guiente's correcciones: .
) - Intograr l1a adruisicién de materiales para 1mpresi6n, -
. gue se hace en la secoidn de puhlicacaanea, a;l Dapartamento de
Recursos Hatc:rialos. :

« Para la conpra de naterial hemerobibl:l.ngréﬁco, eex-.[a con
,veninnte oue el j.fe del Depatrtaments de Recursos Materiales -
1utorviniex"* en su autorizacidén. Y uniformar el proced:.miento
pare la compra de este material con &l procedimiento del Depa_r;
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tamento de Recursos kateriales.

- Programar las necesi:iades de material de cada drea en cg
leboracidén con éstas.

- Para realizar una adecuada aelecc:.én del proveedor, es -
neeesario tener en cuenta cantidad, cal:\.dad ¥ Precioe.
- Todas las cotizacﬂunes que se soliciten’ deben ser por -eg
.-orito. ;

- Se debe recabar 1z mutorizacién del pedido antes de sol;
citar el ma.terial. i

3.~ PROBLENAS ADMINISTRATIVOS

;" DEFICIENCIA: .
_Aétuslmente, la documentacién dol Departmnto se encuen-—-l
'tra en un archivo central y un archivo doparta.mental. los expe
.dientes exn ambos a:rchivoa estén. Mcompletou.

SUGE RENCIA'

- Bs neceear:l.o gue. ‘la documen'tac16n de- conemtmiGn Pase al )
' a.rch.tvo central, y 1a documentacién de trdmite se cuodo en ele
Dopa.rtmento.
DEFICIENCIA: - -
No se tienen actualizados los expedientes de provoodorea ‘
- ni la secci.dn de ca.télogos. -

SUGE"ZENCIA'

, Se recuiere actualizar los expedlnntos de pronodoroa Y og
t&logos. Serfa de utilidad élaborarcun ffidice -dy’ oatdlogos ¥ -
un f{ndice de materinloa/proveodoraa (véage 11.0.2.21 del presey
te ensayo)es
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DRFICIENCYA: »

No existen estadf{sticas de cohprgs-- de los »rincipales ar-
"¢{cnlos ni los registros correspondientes.

SUGEBENCIA:

Se requiere elaborer informes periddicamente para reali—
zar estadisticas de compras, asf{ como regularizar el envio a -
1la Secretaria de Comercio de la copia del pedido correspondien
10, . : : ) : S

DRFICIENCIA:

No se tienen fomtoa especi{ficos para cada opere.cién y -
se carece de un catflogo de formas.

~ SUGE-ENCIA:
‘Se recomienda se realize un anﬂliaia de foma.tos, aetua.l;

zando 108 que son funcionales y cambiar los que no lo son (véa
se IIX.CoA.e del presente ensayo).'

4.-_EHORLEN\AS CONTARLES

DEFICIBNCIA:

No se hacen oulmlms prtmpuestales debido al atraso -
de registros contables.

SUGEHENCIA:

Bs ‘necesario rcgularlza.r 1os rosiatroa contn.blea para 110-
var a cabo -ana evaluacién. ‘
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DEFICISNCIAS

' Las compras se registran directamente a gaatos; no se t:.e
- ne ningén sistema de registro de almzcém, lo cual trae como —
desventaja que en gastos no se refleja la realidade. :

" SUGBAENGIA: . .
Se recomicnda se adopte un sistema de registro de almacén,
de acuerdo & las necesidades de la institucién.

DEFICIENCIA:
No se realiza la revisién de facturas.
SUGERENCIA:

Se recomienda que sea en contabilidad donde ao haga la =
revisién de facturas. ‘

. Sin otro en partioular.

Atentanente.

INOCENGEX GSORTO VERASTEGUI



 CONCLUSIONES - . .
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Lz aplicacién de la auditorfa operacional a una entidad:
-del sector piblico, tiene la misme importesncia y trascendencia
que ia.-ap'z.ica'da a una del sector privado. Ahora bien, la apli-
eacién de la suditorfa operaciona} a la operacién compras es -
importante,debido a que la eficiencia de ésta va en razén di--—
recta a 1a calidad del producto final que se ofrezca, indepem-
d:i.entmente del tipo de producto-gue se obtenge {cultural, ser
vicios, industrial, etc.).

La Admimst:mci6n N‘blica Pederal se ha preocunado por
regl.a.mantar detddamente todas aquella.s operacionss que se lle-—
‘ven a cabo en el sector pénlico y, espeaificamente en materia
de a.dauisiciones, a través de la Secretarfa de Gomercio y de
la becutar:‘.a -de rmgramcidn y Preaumeato.

Sin embargo, por la falta de conogimientos bésicos del -
personal que de®e llivar a la pré.ct:lca satos 11neanientos, se
d:lstoraiona su aplicac:lén.

A esto gse debe, primordialmente, la falta de planea —
©ién y 1la imposibilidad de una continuidad de las operaciones.
Yo obatante, una sdecuvada capac:l.taoi6n del personal puede dis_
ninuir esta i@efipiensine.

BEn ol informe prooodcnto. se mencinan las deficiencise
" § sugerencias especificas, row.ltado de la suditorfis apl:l.cada.
: p esta entidad.
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