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La necesidad de una adecuada organi.zaci6n en la obten­
ción de los suministros materiales, tanto para empresas cuyo 
objetivo es la fabric~ai6n de uno o varios productos, como -
para. e.cuella.s aue ofrecen servicios, reouiere de una eva.lu::.­
ci6n que peraita se establezca al. nivel de eficiencia con la 
que está activamente trabajando. Ya sea !!lejor~r este alcance~ 
o corregir desviaciones ocasionadas por pec;ueíios obstáculos, 
acrecentados en el. concurso de un· -procedimiento o algdn otro 
elemento orgajrl.zati:vo de 1.a misma empresa., es el. objetivo. 

Conocer 1a audi~or!a interna en su aplicaoidn operaci~ 
na1 en une. institución P\iblica es el objeto de 1a presente ia 
vestigaci6n. Sobre este tema existe muy poca bibliografí~, 

sin embargo, se tienen 1.i11eamientoe general.es cue 1a Adminis­
'traci6n. Pd.blioa :PaderaJ. ha expeclió.o al respecto, as! como tam 
.bi'n el Instituto •exicano de Contadores Pdbl~cos; 6stoe se~­
virán de base para presentar un informe adecuado. 

Jll Centro de In.veat1gacionee y Ea-tuclio• SU.perioree en 
Antropo1og!a Social. es una insti tuci6n paraeatatal. creada oq 
ginariament~ como Centro de Investigaciones Superiores del 
Instituto Kac1onaJ. de Antropología e His~oria, bajo Decreto -
Preaidenc1al. de 26 de septiembre de 1973, con ob~etivoa diri­

gidos hacia la investigaci6n, primordialmente, '1 e. 1a eruiefi8!! 
za superior. 

Por Decreto Presidencial del 12 de septiembre de 1980, 
se cambi6 a1 nombre actual, arriba mencionado, con objetivos 
mejor delimi.tadoe. El producto ou.e esta entidad genera a tra-
v6s de si.is 6rganoa eatn•turaJ.ea ea, po:r su-pu.esto, de tipo 
cu.l.tural.. La produ.cci6n de sa.ber 1.ntel.ectual. qua, como insti_ 
tucidn proporciona un servicio, es plasmado en la e1abornci6n 
de documentos (libros y cuadernos) en 1oe oue 1.a adcuisic16n 
de material. es indispensable. Y no s6lo aso, sino tnmbién ne~ 



cesita. de los elemento.a básicos como escritorios, papel, etc. 
~ue Vienen siendo parte de la infraestructura sin los cual.es 
no seria posib1e mover este orgn.nismo. 

Con la final.idad de hacer ;ná.s accesible y com:,.leto el 
enea;Jo. se.decidid principiar con el concepto de auditoría,· 
factores definitorios de la diferenciaci6n entre los tipos 
convencional.es existentes, para pasnr posteriormente a la au­
di tor!a operacional, tema central. del estudio. 
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La definioi6n, objetivos ~ metodolog.{a forman los ele~ 
mantos bisicos que servirán de herrami.e~tae para el an.dJ.isis .!. 

va.luativc; sin al.vid.ar la importancia de la introducci6n del 
estudio de los ciclos transaccionales en el ar..ál.isis opere.oio_ 
nal. ,Bnseguida se most~ 1os line~entos genera.1ea de la 2 
pera.didn compras con el fin de realizar una comparaoidn y obt~ 
ner les.deficiencias 7 sugerencias. 
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A.- CONCEPro Y TIPOS DE AUDITORIAS 

acaparando una serie de autores que han esori-to sobre au­
c1:ltoría. (VIS&ae bibl.iogra:f{a), se loira.ron obtener los facto -
rea gen,riooa·Jllás importantes que permitieran·reoonstriúr una 
defi.ld.ci4n aprox1madamen:te·preoiaa de la ca.al. partir. J'acto~e 
que a 1111 Tez proJ>Orcionan 1a dif'erenciaci·6n con.Teacional de -
lo• 11poe eXi.stentes de audi tor!e.. · · · · 

•d, ee tiene que l.a auditoria .!!.!!a expmen critico 1_cops 
jructin u.!! que.· se uti1iz5 1¡ig1cas espec!f:ica1 .i!. nn-
. .!Ua I. pp"-Usis del entrol interno; con la respmsa.bilidad -
a AS 09p;tiabl.e; aedíwJ.te JA independencia S!. Crit6rio, para 
~ s, resu1 te.do ¡.ue seiia.J.e l.!!, deficiencias ;t eueerencias i!!,· 

- ep$id.a~·-

De este concepto se de~den doe caracteres generales: 

l.~ referente &l. caráo"8r extr!nseoo o i.n~rínseco de la -

au.41-torfa "I • 

2- ref'erente a 1a materia, ob~eto de·reV:l.ai6n~ 

1•-~or raz6n de1 carf.oter extr:!nseco o intrínseco de la 
~'to~, lsta ·se (U.vide en qt!ma, • 1ri,te~ U.~s deterJDi. . 
nii.daa por 1as re1aciones de servicios profesionales que guarda 

•l au~tor con :renec1io a_ la empresa.· 

La auditorla eete:rna ea aquella en la que: 

a} _ee dictaminan estados_financieros, 

b) •• posee oonf'iabilidad ante terceros '1 la empresa, 

o) •• ·poaee independencia de criterio, 

d) e1 auditor •• un profesional.·i.ndependiente de la 
empre ea.' 
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La a.udi tor:!.a interp.a es a.quel1a. en la que; 

a) se inf'orma sobre el cumplimiento de las políticas 

· e instrucoi.ones de J.a. empresa., 

b) se posee confiabilidad ante la gerencia y el cuer-

po adJl1:1.?d•~tivo, 

e) se posee independencia de cri"terio~ 

d) el audi'tor es un profesional dependiente de la em-

presa. 

2.- Por radn de l.a materia, objeto de revisidn, l.a au.di.­

tor:!a pu.ecle sera fjinanciera!· operaciopaJi y pdministrativa.' 

La au<Y: te>rlt 1'2 partei,tra ea aquella en la oiai se Sis, 
j•m1pa sobre la ex:,cti"t;ud 7 confiabilidad de la. in:f'onaoi.dn -
de l.os resulta4o• finauc1eros.i 

La a.udi tor!a operacional, es aquella en la cual se 1!1-
-~- sobre 1a pro~~dn de eficiencia de operación. 

laa 'uditor!a. administr.ativa ea aquella en la cual. se 
a.nfo:rma sobre 1a aaheeida de las pol.fticas prescr:ltas por le. 
4ireceidne4 

Bo obstante esta divieidn cron"Yencional., ea reitera.U.­
"fO el hecho. de que J..a reti.si6n se . ba~e en ~ol"lll& integral, debi­

do a su 1m:tua :Lnteracoi~n~ 

1 Bi C6di.go de 'tic~ protee:lona1 aeflal.a qtle la inde!>endencia JR,t:o 

tal es 4ireo1;8Dleo.~4'-,?ropo:i;-cional._ a l:a. dependencia· econ6mica -
clel. auditor hacia la empresa (~. -2.21.G).· Sin embargo, cc.n­
aide:ro que no es ÜÍ, puesto que hq confiabilidad en el aua.a.,. 
tor in1'e~ mientras dependa de niveles -.S al-toe •. 
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B.- JEFI:;ICION Y OBJ:2TIVüS 0E LA AUDITORIA OP~~P..ACICNAL 

Con el concepto y los factores de diferenoiaci6n de ti 
pos de auditoría, estamos en,posibilid~des de dar una: definí~ 
ci6u de c-~ueii torL:. ocere.cional: .fili 21, exc.men crítico y_ c:ms,truc 

]iY.!?. .!U! ei ~ .!!!:!. utiliz"!n técnicn.s es~ecíficas d.!!._revisi6n L 
s.n.ál.ieis ~ ~ eromoci6n !!.2, eficiencia d.!!, ooeraci6n;' con .!.!l!:. ·-

. responÚ.bilidad ~§E:~~ & rc:Jttltado, meii. .. nte !:! i:D,, 
deoenaencia ~ criterio, ~.informo ~ !!:1..§. defi."cienciaa ~ 
sugerencias 1.2, ™ enüclc.d • 

.:.J. t?.lcance (•tle se ·:mede lo,"T:\r con la a-;:1icaci6n de os_ 

te .e:r.P.::;en. cr!tico se concei;tuali~a en e:•.1s objetivos: 

J..- AnáJ.i ·rtr ~ o-.:c~raciones (fJ.ujo). Para detectar los 
problenas. 

2.- lletectn~ de:t'iciencic.s. far:;:. ht:.ce:::.- uesa.-i:i.recer :;iol! 

ticas obsoletas o inadecuadas o para sugerir otr~s 

necesarios. 
3.- l?ro~ovor 1:.Q; eficiencia. Para evitar la dur•1icidn.d 

ci.e funciones, entre otros. 
4.- wreir.entar 12.§. controles operativos. l?ara una me- . 

jor organi~aci6n de l?-s operacion~s. 

5.- Verificaci6n de cumplimiento ~ políticas. Po.ra la 

agili~aci6n de trámites con el menor costo ~asible, 
etc. 

6.- Pl~ntear soluciones. 
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a.- U'.r()DOLOGIA 2 

La apl.icaci6n metolo16s:ica eet4 basada en tres etapas: 
Yam111~zacidn. 1nvestigaci6p-a.nál_j.sie 7 g.ie.gn6stico. 

l.- ,,., l.1ar:Lyci.6p. 
Objetivo: Recopilar la 1Dfo:rmaci6n a trav'• del. r.!. 
aonoci.aiento 4• l.a empresa. 
h•e•s 
a) e.nutio .aabiental. 
bl ea'tuti.o de l.a geati611 a11w1 m stra1;1 va 
o) Tisi-ta a. lae inÍñalaoionee· 

2.- Ipye1t1,!aaicSP"'•l}f11 •;i••' 
Obj•tivo: ~izar 7 •xestna:r·ia clocuaentaoida ..-

clian'te laa PrQ•... ae 4•"811• qa.e sean a jui.oio clel. 
1mcl:l.tor. 
haeas 
•> a.ven.na. 
b) •'ftl.u.aoi.&n 4• ia -gut16Jl aamm ~ti"ft\ 

- 4• la organizacidn · 
- de la ooordinacidn 
- dela direcoidn 
- 4•1 oontrol 
- del examen de la inf'o:rmaci6n 

2 Pare. este punto y§ase Bo1etfn Bo. 2 de la Oomisi6n. de.Au­
ditoria Ope.:-acionaJ..·IPIOP. l.980 
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3.- Diara6stico. 
Objetivo: Preeent::i.r lo.3 prob:Lemas de mayor relevan 

cia. 
Fa.ses: 
~) oreátivo-disedo de modelo 
b) re••Xi-f'icaci~n de hal.l.azgoe 
o) in:fórme 

- dieouaidn con loe i.Jn'olucradoa 
- reaul:tado dtfini.ti.e 
Batiuo~t 

aloanc• Tf.imitaoionee. d•1 traba.~o 
•i'l:uaoi.one• deat'a'"f9rabl.ee a 1.a e:ti.cienoia ope­
racional. 
aucere,ncia• para •l. ··~oraminrt;o de la.efici•Jl 
oia opera.GionaJ. . 

. D.;- · .. QOftR()L D!BJllO 

1 • .- Det'pjoi,fp: • lis el plan de organisac:l~n 7 to4o• 

loa ••~odoa .Y proo•uli.m:l.en1;oa que en f'orma coordiJSada •• adop -
tau ea~un negocio para eal.vaguardar me ao~iTOe, Yerifioar la 

exaou•a,:7 ooDf'i.abi:tidad de ..i.~o:maoi6n f'immci•ra, promo 
··. . . . -

~·r la eficiencia 4• operaoi6n ~ proyecar l.& acDLerenoia • J.ae 
.· pol:í'li:lcaa preaori.tas :Por J.a administrac16n.• 3 .. , 
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2.- Objetivos: For razón de la mu.tena, objeto éie revi­
si6n, se puede diVidir en: control interno contable y control 
interno administrativo. 

Por el coritro1 interno contable: 
pro~ecci~n. de los activos de ia empresa 

.;,.· obtencidn.lda ill:formaoicSn finanoi.era veraz y confiable 

. 
Por el oontroi interno gdministrativo: 
- ·promooi61J. .de. eficiencia de operaciones 

• :• ·adhesídn. · .11: las pol!'ticas establecid.8e po:r la a.dminis.;,. 
traci6n de ia empresa 

. a) Organii.zacic5n 
i) direccidn 

ii) · coordj.na.ci6n 

. :111): di Visión de. labores 
iv)·asignacicSn de ree~onsabilidades 

b) Procedimientos: 

i) p1~eaci6n y siste.me;tizaci6n 
. ii) .registros y -.formas 

: iii r inf'ormea 

e) Personal.: 

1) entrenamiento .. 
ii) eficiencia 

· iii) ·moralidad 
1 v) retrt buci6n . 

· d) SuperVtsicSn.- . 

.. · 
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·4.- ?d6todos A2, evaluacidn: 

a) Descrintivo. Desoripci'u de 1a diVisi6n de1 con -
trol. interno por actividades en forma narrativa. 

b) Cuestio;n::.¡.rios. Listado de pregu.ntas basa.do. en eJ. 
siste:na e:nisor-receptor. 

e) Gráfico. Grá.ficas·de organizaci6n y procedimien~os. 
d) Ciclo de tre.nsa.cciones;4 

"En su concepto más amp11o e1 cicl.o .. de opera.ci6n 
de una empresa. comprende e1 la.peo que misma emp1ea. para. con -
vertir el efectivo obtenido de sus accionistas e i.J:ivertido en 
e1 objeto del. negocio, en efectivo nuevamente a diapoaici~ 
del negocio y de sus accionistas." 5 

Pases: 

identificacidn de funciones ap1icab1.es a cada cicJ.o 
ió.entii'icaci6n de los objetivos de.control. interno 
a.plicabl.e a cada funci6n 
identifioacidn de las t~cnioas de control. ~nterno 
utilizadas en· cada funoi6n (gráf'ica de fiujo de -
transacciones, memoranda desc~ptivo, cuestionarios) 
eval.uacidn de le.a t~cnioas de oontrc:>l. interno 
deterüinaci6n del. al.canee de 1as pruebas de audit,g, 
ría -por aplicarse 
diseño de1 programa. de trabajo 

4 ~ ~etodol.og!a para el estudio y evalua.ci6n del control inte!: 
no por ciclos de tre.nsaccionea". Nonnae 1 procedimientos de 

aud.i. to ria.. Boletín F-OS • EN Conte.d~a. Pdblica. 1982. Agosto. 
P• 27-32. A pesar de ser at1n pro~ecto, es de gran utilido.d · 
por la mayor claridad que ofrece en l.a: de"ermina.cidn de.l. au.­
di 'tor al hacer el. estudio y ev.e.l.uacidn del control interno. 

5 I'bi.4. P• 35 



CAPITULO SEGUNDO 

DEP AR'?AMENTO DE rlECURSOS llATERIA­

LES Y SERVICIOS GENERALES - SEO_ 

CION CO~RAS 



l.7 

A.- DB.TBTIVO, DBFINICION ~· AO'l!IVI.i..)ADES DE LA OPERACION COMPRAS 

1..- o"jetivo y dafinici6n. 

Obj-eti vo: -Operaci6n compras 

Definici6n: Bs el. C()n;junto de a.otividades.dirigida.s a 
obtener al. precti>. correcto, éi material. e.deCua:citi en •1 )llomen-

"º preoi.so. 

•a) Obtener informaoidn prel.ilD:l.Da.r a.cerca de 1as-es, 
pecificaoi.ones, disponibil.idad, carac-terlstfca.s 
-r precios 

b) Env.fo de.réquisiciqnee al. comprador apropiado 
a) Bmisi6n de l.a requiaicidn 1 asigaaci6n del pro­

Te edor, de l.a ruta 1' otras :instrucciones pertin,!P 
tes,por parte del. comprador 

· d) Obtener ofertas de oompe'ti.dores 
e) ••oaz10gra:fier. l.a orden de oom-rre. y di.strib't.Jir -

· 1.as · co:;:ias 
f) !.c.-tivar 1.a ejecuci6n si. es necesario 
g) Recibir •1 ma1;eria1 
h) Verificar los precios 
:l.) Aprobaoidn de 1.a factura para su pago 
~) Proporcionar registros e ini'orinaci6n para el. Si!, 

tema de procesamiento de datos 

~ George w. ilj:l.an. · ltanua.J. Al, compras. ••x:l.co, l.981 P• 32. 
Bn. la trensoripci6n se oambid los mimeroa por 1aa letras, P!!; 
:ra no perder l.a estru.otura cue se l.e di.o á. este tra'ba;i o. 



18 

B.- MAlffiAL 1.ll:: OB.GAlllú.n.CION 

Lo siguiente son 1ineami.entos genera1ee del contenido 
de un mamial de organizaci6n del Departamento de Recursos !Ja_ 
terial.es y ~ervicios General.es. 2 

1.- Identificaci6n 

Los elementos básicos de identificacidn son: nombre 
oficial., t!tulo, lugar y fecha, unidad responsable de elabora 
cicSn y cantid::.d de. ejemp1ares impresos. 

2.-.Contenido 

Es la enumeraci6n de l.o. que comprende el manual.. 

3.- Introducci6n 
Aqu:! se redactan los a1canoes y limitaciones del IU!\ 

nua1, las fechas de revisi6n y actual.izaci6n as! como los cam-0-
bios verificados, con su respectiva autorizacidn. 

4.- Antecedentes 
Se deact':t.be e1 origen del Da.partamento, as! como -

su establecimiento oficial. 

5--~~ 
Relaci6n de disposiciones jurídicas por lo cual se 

estabJ.eci6 el Departamento. 

2 Manua.1ea administrativos. ~... México, 1979 P• 17-19 
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6.- AtribUciones 

Trmisctipci6n de todas ac•uell:as facultades .o.ue se -
conf'irieron a1.De9artamento. 

7~- Estructura org:inica.. 

Desoripci6n de 1us secciones que integran.el Dep~!a 
·,mento. 

8.- Funciones 

Descripci6n de las actividades correspondientes a .;... 
los puestos de la estructura orgánica.· 

g.;.. Organotg:ama. •. 

Hepresentaci6n gráfica de la estructura. orgánica. 

10.- Descripci6n ~ nuestos 

n Bl. puesto ea· 1.a unidad básica de trabajo en una 

estructura de org3.ni•aci6n; está integrado por un conjunto de 
actividade·s y de reauer:illlientos necesarios pa.ra. 1:.evarlas a C!!:, 

bo. Un ¡;ueeto puede tener una o varias plazas• 
El. conterd.d~bási.co de una:· descripcidn de :;iuesto 

eat¿ integra.do normalmente por: 
.- La identificaci6n del pues~o, que indica el n_2,m 

bre del tlli.smo y su ubicecidn den~ro de la est,!:UC 
tura organizativa; 

~ La definicidn del puesto, tambi~n conocida como 
.funci6n básica o gen~rica; 

- Las funciones principal.ea, denomina.das igua1m!_n 
te responsabilidades y cue consisten en descf!P 

. ci.ones de les acti.Vids.des más im:'orta.ntes; 
La autoridad, donde se indican.' los -pu.estos su -
bordinados, las facultades ~=--re aprob~r o dec1 
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di:r sobre algdn asunto, as! como S'.)S relacionas 

de línea y de consulta o asesoría, y 

- Las relaciones de cooriincoi6n con otras unid.S; 
ci.es y !)Uestos dentro de la insti tuci6n, así c,g, 
molas que deban real.izar fuera.de J.a. misoa.." 3 

o.- ?tliJlU..U. DE Fvl.ITICAS Y FROC:C:üihlI.sHJ!OS 

l.- Del De~a:rtaoento 4 

a) rdentificaci6a 

Los el.ementos b~.sicas de identificaci6n son:· 

nombre oficiaJ. .de l.a. entidad y Der.arta.'llento,nombre de los pro­
cedimientos, nombre de la unidad coordinadora., lugar y fecha, 
res~onsable( s) de elaboración y cantidad de ejem¡:l.ares impresos. 

b) Contenido 

Enumeraci6n de 1.o Que c011prende el. mamial.. 

e) l:ntroducci6n 
lie1aci6n del.os alcances, 11.m:i.tacionas, fechas de 

reTi.si6n ~ actual.izac:Ldn,~ as:(. como l.os cambias veri:t'ioados con 
su reep3ctiva. au.torizacidn. · 

.. 

3 Ibidea, p.19 

4 Ibid. , p. 21-22 
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d) gb_,jetivos 

Exp11caci6n deL propósito de las políticas y proce­
dimientos. 

e) Areas .5!I, apU.caci6n 
Relacidn de etcoionea y delimitad.6n de responsabilj. 

da.des. 

f) Políticas S,t opemoi6n 

"U~ po1itioa es.una gll{a básica para la accidn; 
presorlbe los. 1!mi:t•e sa:neralee dentro de loa cwües han de 
r.&lizarae. 1ae &otividAdes. 

LB• po1f ttoaa. sirven paras 
O~entar a los l!nlbordi?ladoe. eu le.a d•cieionea p~ 
•ioul.ares que deben tomar. 
&vi. tar 1'recuente• consul. tae sobre asuntos funda -
aenta1ea. 

- Pavorecerl.a coord1.naci6n, uni.foraida.d en e1 fun­

cionamian'lio -s el. traba~o en equ1.po.• 5 

1)' J)eecr:t.poi,6n !!!, 1ae operaciopee 

B• 1a déecr:1pci6nnarrati'VI;'. y eeouenoial 4• todaS 
~as actividades real.izadas en una operación. 

h) l'orms.s 

En esta aeocidn se anesan loa 1'ormatoa i.Japreaoa cae 
a• ~tilizan para. cada. ~~eraoi6n, con eu respac~ivo instructivo. 

5 MJ.gu.el Duha.l,t Xraus1. Los me.nu.e1es de procedilllieiios ••• ?.!4xico, 
1968 P• 61-62 
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:l.) Di.agramas 

Ea la expresi6n gráfica de 1as activ:i.dades que con -
fonian una operac;idn. (fl.uxo.grama) en' fcmna cro.no1Ógica Y' que 

·.se refiere a. J.os movimientos en un tiempo dado Y' en una di.stSil 
.cia recorrida. 

2 .- l>• la 11eccr:l.~ comprae 

· a) . P:re&nbu1o. 

Comprende la aa'4iri'i1:ao:i6n o1'ic:i.al. de los procedi 
a:iantos y pol:!ticas, SUS limitaciones, así COlllO una explica -
ci6n .sen~riea da l.oa miamos. 

b} Pol!ticas .2.!, compras 

J.as pol.íticas pueden reSU111:1re• en 10;: siguiente: 
• i.- ~odas laa_solici';tJlldes de precios de eervioioa 

de reparacidn y. todas la.e compras .deben s'•r hecrui.s. por el. De ~ ·· 
par.otamento de compra.a. Bri algunos casos, la aútoridad para· e_2 
licitar precios, P{iede ser delegada a otros.: 

ii.- I.os vendedo:ree pueden ser 'recibidos en ·oti-o'a . . . 

Departamentos solo meci1.ante solicitud 7 permiso del. Departa-
mento de compras. 

11.i.- Si se h&ce necesario entrevistar a un 'vende.;.. 
dcr oan..relac~dn a l.os deta1les de 6118 productos, loe demás -

· Deparj;acientoe deben.solicitar te.les vi si taa a -trav4s del· Dep&.!: 
temento de co:n~res. 

~T•- En.las entrev:i.stas con vendedores, nadie que 
no sea miembro del Departamento de compras puede comprometerse 
oou relacidn ~ ia prefereno~a de cua.l.quier producto, o dar 
cualquier in:formacicSn relat:l.va a ia. ejecuoi6n o al precio que 
pu.eda .en Cllal.quier forma comprometer al. Departamento de compras 
o a la. compañ!a. 

v.- Tc~a l.a correspondencia con proveedores 
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debe 1levarse a travás dei Dep~rtc.mento de compras excepto en 
casos est-eciales en donde e,3t~n involucro.dos detal..les técni -
cos ~ue ha~an rec0mendabla tlelegar la autoridad a otros. 1'n 
tales oaeos, el ile['.'.artamento de com¡1ras debe recibir co-pias ... 
de toda la oorrespondeno~a. 

···········~··························•••4••·················~ 
Vi.- E1 Dei:;art~ento de comrras tiene autoridad -

completa para preguntar sobre la calidad, cantidaQ y clase de 
material.es que se solioLtan con ei fin de que sean servidoo 
los mejores intereses de la compa...:Ua. 

vii.- En casos de extrol!l3 emergencia, y solo en e~ 
sos en.sos, una exoepci6n a la recia de arriba podrá hacerse en 
el entendido de oue e1 jefe del Departamento oue es~ablece una 
orden.de emergencia. asuma persoru::.l.mente la responsabilidad de 
de (sic) continuar inmediatamente sobre la ora.en verbal. dada 
por 'l. o por su representante con una requiaici6n apropia.da 
de1 ~epartame~to.• 6 

e-) Aspeot~s lega1ee ~ ~ compras 

La fo:i-maJ,~zaoi6n de una compra genera un acto 1ege.l. 
en el cual. el vendedor y el comprador se comprometen a cumplir 
con 1o estipulado en dicho acto. Aqu! ei comprador. funge como 
repredentante de 1a institución y como tal. aswae una reapons!: 
bilidad. 

6 
Al.jian. Op. cit. Jilérl.oo, 198'.L P• 94-95 
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d) Características ~ ls.2 compras 

Estas son: cal.idad, cantidad y precio. Las tres -­
tienen el mismo grado de importancia, sin embargo, lo que de~ 
terminará la compra será la util1dad QUe reporte. 

e) Procedimiento7 

En la elaboraci6n aei procedimiento de compre.e se­
ria conveniente considerar las siguientes actividades: 

i.- Conaidere.ciones · 
La seccidn debe decidir la compra de material. 

considerondo si es necesario, 1a cantidad ~ue ae requiere, la 
calidad. 7 el precio. Todo esto bajo un programa establecido y 
autorizado en el que internen• 1a coordinaci6n con el. A1mac~n. 

ii.- Requisicidn de compra 
Una vez decidido e1 material que deba comprar­

se, se procede a. el.a.bora:i- una rec¡ui.ri.c:i6n de compra. 
:i.ii.- Determinación de proveedores 

Ali.tes de solicitar cotizeciones deben determi­
narse 1ae fuentes posibles de aba:tecimiento. 

iv.- Sel.acci6n del. proveedor 
El indi'ri.duo que deoid• a qui6n Ta a nacer 1a 

compra debe tener presenta laa caracteristicaa de UDB compra, 
.para emitir un ~uicio objetivo. 

•·- Pedido 
' 

La orden de compra (pedido) es la formalizaci6n 
legal de ~rsnsaccidn de unn compra. 

7 Se aigui6 el modelo p~esentado en Georga w. AJ.jian, Op. cit, 
p. 35•38 
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.Yi.- Recepc16n e inspección 
La inspeccién va desde un simple conteo ñe1 

·material. hasta l.as pruebas de J.aboratorio para verifica.ci6n 
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de ca.li.dad. Esta áctividad no debe ser realizada por la perso­
na oue formali.z6 J.a co111pra. 

vii.- Ve:rif1caci6n de facturas ~ pagos 
.La veri.ficaci6n de :facturas Y: el. pa.go a pro­

veedores. es UWJ. funci6n. de contabilidad. La verific1:1.ci6n de -
~actura.s se reaJ.iza en tres pasos: 

conf'rontación de :factura con. el. ma.teri~l., 
- conf'rontaci6n de pedido contra factura. y 

revisi6n de la extensi6n ar1tmécica de l.a 
factura. 

t) Pluxovama 

Es la. representacicSngráfica. de las políticas, Y. 
procedimien-coa, en forma secuencial. y cronol6gica, .:de l.a ope~ 
Ci6n. 

g) Formas X registros 

De acuerdo al proced.1miento •1 mS.mero de forma.tos 
es VIP"iable. Para este caso, tres son los formatos básicos pa­
ra J.1eva.r a cabo las a.ctiVidades antes descritas: requisioi6n 
de com~ra, pedido (orden de compra) y recibo de material.es. 

Los registros son un auxiliar india~ensab1e para 
l.e. a.;.;-il.izaci6n de l.a com!>ra, lo mismo cue los récords de com­
::ras por !)eriodos ee::ec!ficos. Cuatro tipos de registros son - . 
b~sicos para l.a seccidn compras: !nd.ice de catálogos, índice -
de proveedores, :índice de maiieri.ales y 1os registros menaual.eo 
en los que se pre~enta.n los resúmenes de compras. 



26 

h) Archivo 

La imoortancia de1 archivo radica en su utilidad -

'P'-''ra. brindur infor:11.'.'.ci6n a.l lJepari;~i.mento o a. l.::i. insti tuci6n en 
genera1. Los expedientes ~ue debe contener son: ex?e~ientcs ¿e 
proveedores, catál.ogos y fol1etos, registros y correspondencia 
de proveedores. 

$ería conveniente que el expediente de cnd& vrove~ 
dor J.o integrara 1a siguiente documentaci6n: cotiznci6n, pedi­
do, factura, orden de tlevoJ..uci6n ( en su. caso) y p6:i..iza. e.e ga.­

rant!a (en su caso). 



27 

u.- Dl;)l>()SICllONES DE LA ADMINI3TR.\CION PUBLICA FEDERAL RELATI~ 
VAS A LA. BEGLAKENTAOION DE LAS ADQUISICIONES EN EL SECTO~ 
PUBLICO 

Las Leyes emitidas por el ejecutivo de la·.federaci6n 
respecto a 1a regl.amentaci6n de-1as adquisiciones, son: 

. . . 
8 

Lex de Presupuesto, Contabilidad y Gasto P\ibl.ico !!A!, -
.!:!:!·- . 

B~ Ley eat' diY'idida en .cinco p8rtee (Disposiciones -
General.es¡ De 1oa Presupuestos de . .Egresos; Del E~ercicio de1 -
Gasto Pdbli.co P•d•ral.; De l.a Cont~bl~c!ad y De las Responsabi­
lidades), en l.a cual. e1 ejecutivo fed•ral. ~~OrBa a 1a Secreta­
ria de Progruaacidn y Presupuesto, entre o-tras :facu1 ta.des, la 
4• regl.amen~ar 1a programa.ci6n,~eval.uaci6n.y control del gasto 
p.iblico :federal.. 

~ ~ Adquisiciones, Arrendamientoé % Almacenes ~ 
];!!; Adm1p1 e1Praci.tSn Pdb1ioa lredere.J..-g 

Bata Ley está ..lividide en cuatro paMes (Adquisioi.cSn de 

••rcanc:laa9 •t•riae Primaa 7 Bienes Jluebles; Arrendamiento de 
Bienes J"1ebl.ea; Con.~:ratacitSn de Servici.oa rel.acionados oon Bi,!. 

nea Muebl.es 7, Al.maoe.ruae). en la cu.al. •l •3ecut:lvo federa1 01'0!: 
ga a la Sea.taña de Comercio (Actual.Jaent• Secre1;ar.{a de Come!: 
cio ~ haento Induatrial.) la.e a:l.guientes faClll.tadeaa 

• 1.- ft~ar normae conforme a1a.s cual.ea 1aa d•panden -
ciaa 7 fl!l."tidades adquirirán las meroanoiaa, materias prima.a y - · 
bienes a.i.eblee; 

8 edición de 1981. 

9 D.o. 3l. de diciembre de 1979 
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II.- Expedir normas para con~ratar el arrenda.miento de 
bienes muebles y la prestación de servicios qu.e reauerirán l.as 
dependencias y entidades. cu.al.quiera que sea ia modal.idad y fo~ 
ma. que se adopte para dichos fines; 

III.- Dictar las bases y no:xinaa general.es para la cal.e -
bracicSn de consursos que deban .rea.l.iZP.r 1as dependencias y ent,1 
des para la adquisicidn de mercancía.a, ·materias prtma.s y bienes 
mu.ebl.es; 

IV.- J.)ictar normas conforme a las cual.es las dependen­
cias y entida_dee deberán operar sus al..maceneas 

v.- Solicitar a las de~endenci.as ~· emtidad.es, as! como 
a los coordinadores de sector, en ea ca.eo, 1a preeentaci6n de -
proyectos de programas y presupuestos de adoui.siciones, arren­
dam:i.entos de bienes mueb1ee .,·con'.trataci6n de servicios .,, en -

811 oportunidad, la entrega. de l.os progi-aaaa, presupuestos "I mo­
dificaciones autorizados· .por las dependencias· com-petentes; 

VI.- Bmi tir .opini6n a 1a Sec~_taña de Programacidn y -

PreBUpueato y, en su caso, a la 5ecretar.(a de Hacienda 7·cr&d1t0 
Mbiico, sobre l.os pro7eotoe de programas ., da presupuestos a -
que se.refiere la-fraocidn anterior, aaf como sus mo41ficaciones; 

Vl'.I.- Promover 1a oreacidn de dom:Lt4s de la dependencias 
7 entidades o con l.a ~icipacidn de 6staa9 para oue con~r1.bu_ 
J'&n a la elaboracidn T vigilancia del cumplimiento de norma.a -­
que reeuJ,en ¡as ad~uieicionea, arrendamiento•• servicios 7 alma 
cenes, 1oa que se integrarán y funci.ona.ntn, confonie a loa li.ne,1; 

· mientoe que f'ije la Secrete.na de CloaercioJ 
VIII.- AuxiJ.iar a las dep9ndencias-7 entidades, a so~:lci_ 

tud expresa o de oficio cuanio la ·importancia ·de la transacoidn 
lo amerite, en l.a negociac:16n de adquisiciones, arrendamientoa 
y, .servicios rue .se real.icen en los mercados interno y externo.1. 

n::.- Promover la coneo1ida.oi6n de demandas de las depea 

dencia.s y entidades, como un inatnu::iento l'.'Ue permita un mejor li 
provecha.miento del poder ue compra ~e1 sector pdblico f~~eral., 
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con el f:Ln de obtener mejores precios ~e adquis±ci6n, coadyuvar 
en el. fomento de las exportaciones, a~oyar 1a creaci6n de em -
P1•os y l.& descentral.iz-oi6n industriaJ.; 

X.- Promover el establecimiento de una codificaoi6n 
uniro:rme -para.las mercanc!as, materias primas y bienes muebles 
que 1'94¡Qte:ra'l.a Admi.niatracidn ~d.blica Federal.; 

· XI.- L1eTar •1 Padr6n de·Proveedores de la Administi"!: 
cidn Pdblica Federal., as! como el registro de los ~recios e im 
portee mé.xlaos de J.a.s mercancías, .materias primas, bienes mue­
bl.ee, arreli.da::-á~ntoa y serri.cios; 

xi:z.- Solicitar a los proveedores de la Administrs.ci6n 
Nbli.ca :Pederal., l.os precios, calidades y especificaciones de 
sue produciíos y requerir l.a. ·1nforma.cicSn que estime necesa.ri_a. so 
bre ~ aol.vencia, capacidad de prociucci.6n y de ab&atecimi.ento, 
Clq& Yeracidad podrá comprobar¡ 

Xll'..I._ Intervenir, cuando l.o oonai.dere conveniente, en 
1oe coDCU.:l'Ms que ce1ebren J.ae depen4enoiae 7. entidades en re-
1aci6D con acto• regul.a4011 pon ee'ta · Le7; 

J:IY.- ApX'!>ba.r ioa ~oramtoe c~orma a loa oaales 1as -
dependencias 7 entidad•• doowaentanln loe ped:idos o contratos 
.d.e adquj eic16n de. mercanc!aa, materiaa primáa y bienes aueblee, 
el arrendaa:i.eA1lo 4• eetoe bienes y 1a preatao!4n de servicios; 

XV.- BeT.lear 1oa .. pedi.doa p contratos de adou.iaioidn de 
.. rc.nciae, .. ter.las prima.a Y' bi .. 9. muebl.ea, aa:f como 1oa coa 
'trato• ele.arrendamiento de eatoa dJ.t:Lmoa y J.oa de preatac:i6n. de 
••r9icio• oe1ebra4o• per lae dependenoiaa 7 entidades, con obJ.• 
to de .... n.~1car •1 cmapli.miento -11.e eeta ••7• 1~ 4:1.epoaid.onee 
q.ae 4• ella emanen 7 ia. baees, Tegl.aa o :noraiae ~ que diote la -
propi& Secretar.ta¡ 

, PI.- Iat•rren:lr, cuando l.o eatia• conveniente, en la 
reaepoi6a 4• loe biene8 7 vel'S.~icao~dn de sus eepecificacionea, 
ca11da4 7 cantidad 7, en au caao,. oponeree a au .reoepoi.cSn, para 
1oa •~•otee l.egalee corrd\end:ientea J . 
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XVII.- ReVisar les siatemas de adquisiciones, arrenda ~ 

mientos, cont:rataci6n J.e serviciOs y almacenes de las depen....­

denciaa y.entidades y·promover, en. su caso, las medidas pel":!\,­
tinentes para mejorarlos; 

XVIIl: .- Promover la co1abora.ci6n de 1E'~S depenu enc:i a.s y ea 
tida.des que por raz6n de sus f'uncio:nes .tengan a .su cargo el a!, 
macena;;¡iento, e1 transporte.o 1a di:stribu.ci6n de meroanc!a, q 
terias prilltas y· bienes muebles; 

xn:.--Promov~r la capacitación del personal. de las de­
pendencias y entidades en las ·áreas de a~quisiciones y almace­

nes r y 
XX.-. En general, la.a necesarias. para ·io·grar _el.. cumpli­

miento de lo dis:;:iuesto en _esta Ley y disposiciones dativa.das. 
10 ' 

de la cis~.a. n 

Ah.ora bien, J.a Secreta.ría de Comero~o y Fomento Indus­

trial. a trav~a \ole l.a. Subsecreta.:r.!s de Comercio Interior 'Y de la 

DireccicSn Genera1 de No;rmas sobre Adquisiciones y A1ma.cenes, 
em.:iticS 1aa Normas General.es Fara las Adgui.eiciones .!!!, Mercan 
c!as, l!!ateriae·.Pri:nas z Bienes 1t!ueb1es que realicen~ Denen"."' 
dencias %. ..mtidaties· ~ ~ Administi·a.ci6n J;IS.bl.ica Federa1 (D.O. 
29 de noviemcre de 1982); las cuales contienen, en términos g~ 
n.ere.J.es; 1ns disposi.ciones espeo:líicas sobre 1o. organizo.ci6n, 
-politice.á y procedimientos de las adquisi. oiones; 1e.s Normas 2!,. 
~oncu.rsos ~ 12, Adruisici6n ~ Llercanc:!as, Materias Primas 
;:t 3ienes iluables (D.O. 15 de octubre de 1980); 1n.s cua1es con 
ti.e:!l.en los procedimientos para realizar diferentes tipós de con 

. ' . ' -
curs:s le proveedores y ti'!JO de :siedidoe if contra.tos '!l~ª l.levar 

·e cabo la adquisici6n• 

10 Ibi~. art.· 4o., capitulo lo. 
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La Jecretar!u ~e rroe:r~ulÍI::.ci6n y Pre~u~uesto etniti6 las 
:t'rimere.s Normas Complemer,.taria.s ~ ~ Adqu.isici. ones z Alma 

5:.!!;'!!!.!Hlfa.s cuales contienen mod11·icaciones a. la Ley sobre M­
nuisiciones, c. la.s Nor¡n:J.s General.es pe.ra ~ Adquisiciones y 
a 1a.s Norinas ~ Concursos Eara ~ Adguisiai6n. 

Con liase a las Normag emitidas por la Secretar:!a de Co­
mercio 1 f'omento I?idustr1.a1 y a· las em:tidaa por 1a Secretar.ca 
de Program.acidn y Pre111.pueeto, ee'enwnerar4n 1os apar1iadoe.que 
se re~eren a. la organi.zacicSn. por un ;Lado, 7 a l.aa poUticas 
y procedimientos, po~ otro, de las.adquieicionee. 

1.- Or!!!!izaci6n·del .6!:.!A..de las adgp.i.eicionee 

a) Oomitfsdecoarpras 

:1..- CreacicSn de Com:lt4s: ha.ce. nt. a.n. 4o;. • 
cap. primero, L.A. 12 

ll D.O. 11 de julio· de 1983 
12 . P&r& eVi tar ag1oaeraciones en el 'texto, •• ha preferido U88f 

1a.s siguiente• abreviatura11 de la Lq "I Jormae reepecti'ftlll 

H.O.A..¡ 

P .R.C.A. 

lie7 sobre Adquiaicion••• Arremd••1entos T Al-. 
-.cene• de J.a A.dmird.strac16n M.bU.oa l"ederal 
Nonas Genera1ee para la.a Adqui.eio:Lonea 4• •.&• 
cane:(ae. Me.tenas P:ri.maa 1 :M.enee llueb1ee • • • 

- !lormae de Concuraoe · para la Adtiaieici6n. de MeE 
oancfu. llateriae Prillaa 7 Bi.enea Muebles ••• 

- Primeras Nonas Ooapl.•m•n'ta:riaa aobre A<kiu:lei­
cion•• y Almacene• 

- Jlamaa1 de Adqui aicionee de 1a. Adm.dn. Pd.~•· 
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ii.- "Instructivo :para la. integra.ci.6n y- funcioXl!! 
ciento": seco. IV, ?ü.t\; fra.cc:. 9, art. 2, 
cap. 3 FNOA 

iii.- "Instructivo para la integración y funcio~ 
Jlliento de los Comitáe de Compras aectoria.--
1es": secc. V, 'MA. 

iv.- Funoionesz árt. 64-65, cap. 3 NGA; a.r.t. 1, 
art. 2, frac~. 1-8, cap. 3 PNCA 

v.- A.epectos·ü.o comunioacicSn: i'racc. 4, art. 4, 
ca.p. 3 NGA. 

b) Estructura, orgánica 

i.- J.~ormas y model.os a. c.p1icar: fracc. 1-7, art. 
2, cap. 4 NGA · 

e) i'u:n.ciones y descripciOnas de puestos. 
· .. 

i.- fracc. S-;.10, art. 2; cap. 4 HGA 

··2.- Pól.{1iioy %. procedimientop .d!l. 4rea'de 1as adguisi­
giones 

·a) Disposiciones. general.es: '. 
1.-.Pól!ticas, procedimiento4, sanciones, etc. 

aJ:t..5, ll, 25,.27; 28;.62,.,Ca.p •• 3, art. 3, 
cap. 4; cap. 9,·10, 11, 12, 15, 16, ap6ndi­
ce., NGA; frncc. 5, 8, art. 2, .cap. 3; a.rt. ;3, 

cap. 4 PNCA. 
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b) r.:onwü 
i.- Árt. 4, cap. 4; cap. 5 NGA 

d) Procedimien~o de la operaci6n 

i.- ~ipos de compr~s: secc. 7-10 JdA; art. g, 1.º• 
14-20, 29, 36, 40, Ca.:':}• 3 UGA. 

ii.- Selección dela. fuente: art. 26, 37, 38, 41, 
42, 49, .51, 53, 58, cap. 3 ?tG.A; art. :_2, 3, 
cap. 5 PllCA. 

i.ii.- Concurso de :Proveedores: Normas .!!!!, coacurso 
p~c. la .:t..ur.uisici6n de mercanc!as •• •J a.rt .. 
12, l.3, 21, cap. 3 NGA; a.rt. 3, cap. 2; 

f'racc. 2-4, 6, 7, art. 2, cap. 3; art. l~ 2, 
ca:;. 4; a.rt. 5-8; ca'!.).5 PHCA. 

iv.- Cotización: art. 43-48, 50·, oap. 3 NGA,: 

v.- Pedido: art. 39, 52, 54, 56, 59, 60, cap. 3; 
cap. 7, 8 NGA; art. 1,2~ cap. 2 PNCA. 

vi.- .ñece-pci6n de material.: art. 61, cap. 3 NGA. 

d) ?1aneaci6n y progr:?.maci6n de le.s compras 

i.- _l.rt. 22-24, en~. 3; i:trt. 1, ºª'?· 4 NGA. 

e) Fo:rmo.tos y registros 

i.- Art.· 6, 55, 57., cap. 3; art. 5-J.O, cap. 4 NGA 

art. 4, CE'.!)• 5 PNCA. 

f)· Archivo 

i.- qc:-i:~ 1.3, 14 HGA; C:'.3.p • 7 PWJA 



CAPI~tJLO TERCERO 

.AUDITORIA OPERACIONAL APLICADA A LA OP¡ 
RACION COre:P • .:iAS DEL CEtiTRO DE I?:ivr:iTIGA­

Oimrns y ES'fUDIOS SU?ERIO=u!S EN A!iTROPQ 

LOGIA SOCIAL 



([ M~1co, D.F.• 25 ch mayo da 1983 

LIC. EDUARDO VILLA IWE. 
Sec"tarto lenanl del 
Centro de lnvest1gac1ones y Estudios 
Superiores 811 l.ntropologfa Socfal 
Presente. 

Me penn1tO so11cttar su autor1zacf6n.para efectuar una Audf· 
torta Openc:ioml, a 1a Operac16n Compras del Centro de lnvestt· 
gacfones y tstudtos SUpertores en Antropologfa Social. 
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El oajeto del estudio es de cmpltr con la .allboractdn de.•l ... · 
S..tnarto de lnvntigacHn ContM>l•. que el ftnaHzar el trabajo 
la proporctanari vna copia del •1smo. · 

Alradectendole de ant.ano su at.-ctan. quedo • 111uct. 

Atent•••nte. 

e.e. p. Alberto Blancas. Coo1"dtnador Adlwo. · 
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Centro de Investigaciones y Estudios Superiores 

en Antropología Social 
Hidalgo v Matamoros, Tlalpan J .(000, M'xlco, D. F. 

Apdo. Postal 22-0•a Tels.1 573-90-66/573-28·77 

Julio 25, 1983 

OFICIO No. 570-3-416 

C. INOCENCIA OSORIO 
P R E S E N T E 

En atención a su solicitud, 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 funcf6n compras para la elaboración de su tesis a 
nivel licenciatura. Se le brindarán las facilidades por un 
lapso mSximo de seis meses,contados a partir del momento en 
que usted fnicfó su estudio. · 

A t e n t a m e n t e 

EL. SECRETARI~RAL 

.. ··~ 
EDUARDO~ kAJ!EL 

c.c.p. Jefe de la Unidad Admfnfstrativa 

EVK'goa 
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. A.~ OBJETIVO Y l:ROGRAMA DE Twi.BAJO 

1.- Objetivo 

Hacer ~ auditoría operacionaJ. a la o~ernci6n com~ 
r,rti.c del Centro de Investigaciones y 3stu.iios .:>u-periores en An, . 
tro~ologia Socinl para detectar: 

si su ubicaoi6n ea adecuada 
si su orgo.nizaci6n interna es adecuada. 
si se c\ll1lpl.en ls.s políticas impl.a.ntadas 
si es eficiente la operación 

!Jltgina 
Familiarizaci6n • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 3S 

visite a las instaJ.aciones 
estuúio e.I!lbiental. 

- estu~io de la goesti6n administrativa 

•....•••••.....•.... Investigaci6n-análisis 

entrevistas 
cuestionarios 
observe.ci6n directa 
excmen de la documentaci6n 
estudio ~e la gestión admil'listrativa 

72 

Inf oroe •••••••••••••••••••••••••.•••••..•.• ·. 144 



· .F AMILLUllZAOION. 



B.- BL OEN'.?11.'Cl DE INVEST!GA.CIONES Y .i:!STUuIOS ::3Ul?E.riIORES EN AN:­

. 'f.i:iOFOL6<llA SCCI.AL 

l.- Decreto ~ c:t:'eagi&i 

Por Decreto preeid.moial de 26 de septiembre de -

1973, ae cr.ed el. Centro de Inv•etigaciones y. Bstudi.os Supeno­
res del. Institu'to Nacioiial. d~ A.ntropologia e Historia (CIS­
IN.ul), conl.os sigu:ientes ob;fet:ivos: 

• ~ICULO 2 .... Bl Cloitro "tendri por objeto: . 
I.- •omentar l.a ftalisaci&l de investigaciones -

cient:U'icas en el campo de la AntropoJ.ogfa y l.a ·Historia. 
II.- hrmar especia.J.istas en 1a.1nvestigaci6n cie31 

tllioa·a 1'raria el• su pa.rt1.0~11aoidn en loe proyectos que el. .....; 
Centro patrocille, as:! como en las acti"ridadea acad,micas que 
el. m:iemo orga.nioe y promueva; 

III.- Di:f'Wldir el re!N].tado de·.sus 1nveat1.ge.ciones; ., . 

IV.- R•al.1.zar 1as clem4s ac-ti v.idadee que sean afi­
nes con las 9:11teri.ores.• 1 

Por Decreto presidenci.al del. 12 ele septiembre de l.980 
•• ürop el anter1.or Decreto t •• crea el Celltro de Investiq 
oionea T Ratudioe Superiores en Antropolog:(a Social. ( ClIBSAS), · · 

al cual. •• i.D'tegran •1 pereonal9 l.os recursos 11ateriales 7 fi­
nancieroa con aua conta.ba. e1 an:terior eentro •. 

1 DJ.ario Oftc:l.a1 de la JledeMotcSi&~ · (D.o.r llll.boo1e8 26 de atp­

Uembre de 1973 P• 6-8 
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" .n.:XTI0ULO lo.- 3e crea el Centro de Investigaciones 
y ~studios Superiores en Antropo1ogía Social., como organismo -
pdblioo descentralizado, con personal.idad jurídica y patrimo-­
nio propio, que tendrá por objeto :fomentar la investiga.ci6n -
cientifica y la forumción de especia.l.istss en el campo de la -
Antropología 3ocia.J... 

ARTICULO 20.- Para el ciunplimi.ento de su objeto, 
el Centro tendrá 1as siguientes funcionee~ 

I.- Desal'rOllar e impu1aar investigaciones cient.! 
i'ioas en el crunto de ls. Antropología ;;ioci;:il y diaciplipa.s afi-

II.- Impartir enseñanza superior a nivel de :.ta.es­
Doc.torado,. así como de a.ctua1.izs.ci6n y espeoializacion; 

III.- Pormar espe~iai~a~a.e en J..a investigaoidn cieg 
de la .Antro~ología Sooia1; 

IV.- Organizar, desarrollar y patrocinar actiVid.8.­
académioas en el campo de la Antropología Social; 

v.- Otorgar grados de Xaestría y Doctora.do y d:i.-­

actualizacidn o de.especialización,~ como ~xpe~r 
constancias y certificados de estudios; 

v:r.- D.eaarrollar labores de difusidn cien't:!f:S.ea, 
oomo celebrar curaos, seminarios u otros eventos; 

VII.- Conceder becas para. participar en proyectos ~ 
de investiga.ci6n y demás actiVidades acadámicas, y 

VIII.- Ree.l.1zar 1as demás actiVidades oue sean af'ines 
con 1as anteriores." 2 

2 D.O. 12 de septiembre de 1980. p. 50-52 primera secoidn. 
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2.- Integraci6X\ 

El Centro está integrado por una matriz y tres su--
cursa1es. 

La. matriz se encuentra ubicada en e1 Distrito Fede­
ral. (Vic~oria No. 75, Tlalpan), ~onde se concentran la mayoría 
de las actividades·ad.ministrativa.s. 

Las tres sucursales son las siguientes: 
a) Oaea Chata• Dond• ·se ooncentran la mayoría de -

iae actividades acad,micaa en el D.P • 
. b) Oolegio de 1iíichoacán. Ea uno de loa 'Programas ..;_ 

del CIESAS, donde se realizan las opera.cionea a! 
ministrativae, docentes ~ de investigaci6n con -
uzia cierta independencia en relacidn a la matriz. 

a). Cen"tro de Inveetigacionea '1 Eatwlioe Su.perioree 
•n Antropología Social d•1.Gollo. QU• al igual. -

que el anterior es o-tro de l.oa programas de la. -
matr:l.11 ubicado en·Ja.1apa, Ver. Donde ·ae rea11se.n 
operaciones admjnistra'tivaa, docentes 7 de inve,1 
tigaei6n con una cierta indepeDdencia de la ma.-­
tris. 
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3.- Ore~ni3aci6n ~ funcionc:mi~nto 

3e~n el ~:.e;s:!..i..U!lc::-.to In tl3rior del CIE:::3AiJ.3, se tiene 
l.;.'! sigu.ier.te ore:::.niz::.ción: 

La niixima autoridad del. Centro está representada. 

a) ~a Junta Directiva 

b) :üirector General 

a) Junta Directiva 

" A21'ICULO 4o.- La Junt"-1.. !iirec·~ivo. es el 6rgano su­
pe1·ior de gobie1no del Centro y está inteeraüa por : 

I •. ·El Secretario de 1::U.uc:::'r.i6n :?ública, quien la -­
presidirá¡ 

II. El Subsecre~ario de Cultura de la Jecreta:":Ca de -
Sducaci6n ~ública; -

III. El Subsecretario de Educ~ción Superior e Investi-
gaci6n Cient!f'ica de la Secreta1'ia de ~ducaci6n I'Ública; 

IV. El Director Gener::U. del Instituto Nacional de .An~ 
tro!iologÍa e Historia.; 

v. El Director General. del Instituto Nacional Indi~ 
nista; 

VI. El Director General. del Centro de Investigaciones 
y . .Estudios Superiores en .Antropología ..>ocia.l, quien fungirá 

como i3eoretario; 

3 :Publica.do en la Cuadernos de la Caca Chata t:o. ci9, y coteja-
do contra la copia de los docum~ntos suscritos por el ~resi­
d~nte y el ~ecre~ario de la Junta Directiva del CIESAS; au­
tentificados y registrados por el üireotor de Servicios Ju­
r!dicos de la 3EP. 
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V:rI.-Tres miembros designados por el Presidente de 1a 

Junta Directiva., y 
VIII. Un representP..nte de los investigadores del propio 

Centro • 

•••••.•••.......•.....•..••.••.•.•.•.•...••••..........•...... 

ARTICULO 60.-.Corresponde a la Junta Directiva: 

I. Establecer las pol!tioas general.la para el des~ 
rroll.o de las aotivi.dades·del Cent:rOJ 

II. Aprol:ie.r loa planea 1 programas académicos de in. 
vestigac1.dn, formaci.6n, docencia y extensidn del Centro; 

III. Eval.uar9 supervisar 7 aprobar la apllcacidn 7 -

desarrollo de los p1anea 7 prog:ramae acadlmicos; 
IV. Expedir el Reglamento Interior del. Centro, a.si -

como laa diaposicionea de carácter general. que aean necesarias 
para el •unc:l.on9miento del aismo; 

T. Aprobar eJ. antepro7ecto de prosupiesto anual. de 
~aoa 7 egresos del Centro; 

VI. Evaluar, 11111>•rrtsar 1' aprobar loa resul.tados de 
loa estados financ1.eroa 1' el ini'orm.e anual. de aóti.Vida4ee que 
rS.JMla •l Di.rector General; 

VII. Aprobar 1a orp.nizacid». adain:iatre:t:ln. del. Oen-

VIII. Las dama funcionea que le enaom:l.enden el pr.a•a 
t• Real.amento y otraa dispoaiciones 1egale~ apl.icabl.ee.~ 4 

4 Decreto de Creaci•n • .Reglamento Interior.· •• ••xico, 1982 
p. 14-15 Cuadernos de la. Ca.ea Obata. No. 69 



b) ~irector General. 

• A~ICULO 80.- El Director General del Centro será 
nombrado por el Presidente de la Bep'dbliea y Jurar~. en su car­
go tres a:i~os, pudiendo ser no~brado por otro periodo igue.l • 

.A.~TICt"LO 90.- Corr0sponde a.l ~irecto GeneraJ. del 
Centro: 

I. -.pre_.n.~· l.egalmen;te al Oentro -y nombrar a -
lo• apoderado• uoeeai"i.oa, hac1mdolo lel aonoOiaianto de 1a 

l•ta D:Lrecti w.; • 
I.1. Diri.g:lr t•cm.ca 7 adm.Di.atra~~"• •1 Cemro1 

III. Blabo::rar 7 proponer a la .JüD1ta Direoti'ft loa P:E'!,· 
sr-• 7 preeu~eatos 4•J. Centro; 

11'. : Proaonr • &apalear la 1aTeaUpoi6n oi~atíf'ioa 
•a DU'GJ10loda Soaia1 "I 4ieoiplinaa din.. pan. 1IA ú.a llZDPlio 

~ ••~or ooaootslea~o 4• loa eleaentoa, eaitz'Qoturalt 7 procesoe 
8ocia1•• de nuestro }la1•:r del mundos 

Y. Propour a ia JUJlt& D:l.notift •1 eatableoiJliento 
4• ia. 'llld.clM•• donice9 7 adlll.nia11ratiw.. 11eoe•riu·para •1 
4esarnllo el• laa. aoti 'Yidades del ~ oon:torm• a -••t• Begl.a 
Mnto1 

n. Concertar acuerdo• o oonnnioa con o'h'ae insti-S 
ei.o:n•• piblicu o pr.lva4aa.pe.ra. aocionee·u :interc811ld.o aca41-
ld:oo o Jl&:Z'& ,11D -~~r de-.rro1lo de laa 1nvee'tipci6n ci.ent1f:l­
ca en &n.uopolog:(a -ioo1.al. p clieoipl.inaa af'iue•s 

. Y.U. Deearroll.ar p1anea y programa .. de eu.peraatcSn ac!l 
.U.S.oa para •1 -joruii.en1;o 7 aowalizacidn prof'•a•o:aaJ. del -
pereonal. aoa4'-ico qu.e paarti.cipa en las tareas del Centro; 

n:n:. Renclir an. intol"IDe anual. da acti'Yidadee J'.resul.­

"84oe ele l.oa •atados f'iDazu>:leros a la Junta D:irecti~; 

IX. Someter a la aprobacidn de la Junta Di.rectiva e1 
·pZooJeo-to de Reglamento Xnterior del Cent1'0 7 aprobar 1os ~ 
le• e4e1n1 ñ:ra.ti'YOB neoeeari.oe para IN ftnoionamiento; 
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X. Nombr--oo.r al personal acad~mico, a~~inistrativo y 

XI. )esigr~~ el auditor interno de1 0entro; 
XII. :lstn.blecer, convocar y ::ircsidir l.a eomisión In­

tenia de Adwinistración y ~rogrrunaci6n del Centro, en los t~r­
l!linos ó.e este Reglamen"to J 

XIII. ?ro oner a la Junta Directiva 1as normas genera­
l.ea y particul.ares pa.ra. 1a. buena marcha de los trabajos del. -
Centro; 

XXV. Cumplir los acuerdÓs de J.á Junta -~recti va. e in­

formar de l.os resultados obtenidos; · 
XV. Las del!lás r.ue le con:f'ieran este Reglamento y o-­

tras di;:posiciones a:.Jlicables, o le <:>.ei¿;-:i.e la Junta. Dire.ctiva." · ; 

e} Depenáenoia.s técnicas y administrativas 

" A.n.TiiJULO l.O.- l'nra el cumplimiento de sus ft.lnciones, 

el ~entro con..ta.x'á~con. 1ae siguientes dependencias t~onicas y -
añQinistrativa.s y 6rganos consulti~os: 

5 

Dependenc:i.as t~cnicas y a'1mi.nist~tivas: 

Secretaría Gene1al.; 

Coordinaci6n de P1aneaci6n; 
Coordinaci6n de Xnveetiga.ci6n; 
Coordina.oi~n de Docencia; 

- Coordina.ci6n de Extensión y 6omen~o; 
Coordinaci&n Jurídica; 

- A.reas de Estudios. 

Ibid. p. 16-17 ,· 
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Orga.noo consultivos: 
Cc::isej o Técnico Co:'2sll.ltivo; 
Comisión Dicto.cinacl.oi'.'a de1 le:reo?'...al. Acnd.éoico; 
Comi3i6n Inten1a de A..r.1!1insitracidn y Frogra.ma.ci6n." -6 

i.- 5ecret:lr!n General 

... AJ.TI'.füLO 11.- La Secretarla General esta::'6. r. co.rgo 
de un ~ecretario Genera1, que será ~eeigr.:::.do por ei ~irector Qe 
neral..de1.Centro. 

Aii'flCULO 12.- Corres1jond.e al. .Secretario General: 

I. Coordi::1ar laa o.ctivid:o: • .::es ac:id~!Jico.s. tácnico.s y 
adminsitrativas del. Centro según l.as dio1~osíciones de1 Direc­

~or General.; 

II. Suplir al. Director Genera.1 en sus ausencias no -
mayores ue tres meses; 

III. Fungir como Secretario de1 Consejo Técnico Con~ 
sultivo, d.e 1a Com~si6n Interna de Adr:'inistraci6n y ~rogre.m.a­
ci6n y de la. Oomisi.6n Académica. Dictamina.dora. del Centro, con 
voz y sin voto; 

IV., Certificar 1oe doc1.unentos oi'iciales del Centro; 

v. Representar a1 Director General en las re1aciones 
inte.rnas de trabajo entre el Centro y sus trabajadores; 

VI. J?1anear, programar, organiza~ d1ritP.r, controlar, 
realizar 7 eva.J.uar las activi~ades administrativas de1 Centro; 

VII. Acorilar con el Director General, los re~uerimie.n. 
tos ~lanteados ~or las uni~ades acad~micas, t~cnicns y ad.."ri.ni~ 

trative.s del Centro relacionadas con recursos hu:r.!'..nos, finn..'1cie 
ros.o ma.terisles, archivo, docuz:;ento.oi6n y servicios ~en,,ro.leo; 

ó Ibid. P• 17 
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VIII• Coordinar y efectuar las audi tor:!as i:::iternas (!U& 

se realizan en el Centro, segán los lineamientos fijados por 
el Director General.; 

IX. Forix¡ular, con f'undamento en los anteproyectos que 
presenten 1os coordine.dores, el anteproyecto de presu!'Uesto 
por programa. del. Centro, y presentarlo a 1a consideraoi6n y ·e.­

probaci6n del. Director General.; 
X. Pormlllar, con el concurso de los coordinadores, 

e1 e.ntejiroyeoto de informe anuaJ., 1 presentarlo al Director 
General. para su aprobacidn; 

·~. Recabar autorizaci6n del Director General para l.a 
pub1icaci6n de las infor:naciones que oo_rrepondan a sus :funcio­
nes; 

XII. Info:rma.:r regu1armente al Director General. de las 
actividades realizadas; 

XIII. :Proponer al Director General. el n0mbramiento de 
auxil.iares para el mejor cumplimiento de sus actividades y ~ 

:fu.nciones; 
XIV. Real.izar las funciones y actiVidades nue le a.sig-­

ne, por delegaci6n, el Director General, y 

XV.~ Las demás que seiial.en ~1 presente aeglamento y o­
tras dis?O&ioiones aplioablee.n 7 

7 Ibid. P• 18-19 
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ii) Coordin.a.ciones 

" .'ü:iTlCUI:O 13.- Las ooorJ.inacion'3S de Ple.neaci6n, 
Investigacidn, Doce1icia, Ex:tensi6n '.! :Fomento y la Jurídica, 
as! como las que .. se-. eatal:>lezce.n posteriormente conforme a este 
Reelrun.en~o, dependerán del Director Genera1 del Centro. 

ARTICUlO 14.- Al. ~rente de cada una de l~s Coox--­
. dinaciones eunciadas_en el art!cul.o 13, ha~ u.n Coordinador 
que ser6. designa.do por eJ. Director General.. 

AHTICULO 15.- Corresponde a J.a Uoordinaci6n de P!e.· 
neaci6n: 

I. BJ.aborar con base en ei aná.liSis de la inf'o:xina- . 
. oidn y las pol!ti.caa general.es del Centro, los proyectos· de -
planes de desarrol1o de1 niiS11to; 

u:. Di.seña.l' sistem..es y procedim:l.en·tos pa.ra la. obten 
ci6n, análisis y evo.J.ua.ci6n ~e l.a info.rmaci6n relativa a los -
programas de investigaci6n, docencia 7 extanei6n del Oentro1 

III. Ei'ectua.r diagnósticos periddiooe sobre el fun~ 
oionamiento general. dei Centro y pro~oner al Direotor General, 
en su caso, 1os ajustes necesarios; . 

IV. Las demás cu.e le seña.len el presente Regla.mento 
~ otra.e disposiciones apiicables, as! como la.a ~ue le encomiea 
de el Director General., de conformidad con l.a naturaleza de su 
cargo. 

AR~ICOLO 16.- Corre8Jlonde al Uool'dina.dor de Invea, 
tigaci6n: 

I. Planear, 11:t-ogramar, organizar, dirigir, contro­
lar y eva.l~ar l.~s actividades de investigaci6n profesional., t!o 
nioa y oient!fica; 

lI. Relacionar sus ao~ividadee con 1as üe~s ooord1 
naciones del Centro; 

IIl. :i:·ro::¡oner a.J. Director General loe proyectos de 
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invea~iga.ci6n de ~as áreas ue estudio; 

IV • .i-roponer ol llirector General. el. est::..bl.ecirn.ien­
to de conver..ios de colc.boraci6n con otras :inztitucionea p.?.ra -
la realización de acciones T nuevas l:!neaa de iavestigaoi6n; 

v. Proponer a la Coordinaci6n d.e Exi;ensión Y' Fom.2,n 
to lás investigaciones uue deben publicarse; 

VI• Ser responsable de las áreas de estudio -,or lo 
"ue toca a actividades de investi173-ci6:1; 

VlI. Fonnu.lar el anteproyecto de presupu.e3to de la 
ooordinaci6n u cu c&rgo. y 

VIII. Las demás cuele con.floran este Reglamento y .2. 
tres disposiciones aplicabiea, as ! co~o las ruc le e~comiende 
el Director Ge:1eral, de conformidad con la n~'.tura.J.ezu de su cg_r 
go. 

.it.ii'.TICULO l.7.- Corresponde al. Coordinador de DOC,2.n 
cia: 

I. Planear, programar, org.:mi¡i:ar, dirigir, contr.2, 
J.ar y evaJ.ua.r J.as o.c-dvidades de docencia del Centro; 

Il. Proponer al. üirector General. 7 organizar, en -
su caso, cursos, se:::iirurios. confe 1 encia.s ~- ev~ntos de si.:.pem- · 
ci6n académica para la. formacic:Sn y actua.i..iza.cién continua del 
personal especial.izado en Antropolog!a Social y discipl:Lnas a-

ci ' 

finess 
.II:I;, Llevar el con1;ro1 y registro del. persona.1 ot.te 

realiza activ:idades.docentes en el Centro; -
IV. ~elacionar sus actividades cou l.~s le:Dás coor-

dinacion~s de1 Centro; 
V. Elc.borar el anteproyecto de l)res-.lpui:¡sto de la 

Coord.ina.oi6n a su cargo; 
VJ:. Ser responsable de las áJ:eas e.e estudio por lo 

que toca a actividades de d~cenoi~, y 

VII. Las de:náe oue .le con.fiaran este He0i~~en~o y ~ 
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tras dis~osiciones aplicables, así ccmo 1as nuo 1e encomiende 
e1 Director General, de confo:nnidad con le naturaleza de su -

cargo• 

.\.--tTICl.iLO J.8 .- Corres .:onde al Coordin~dor de Ex:­
tenci6n y Fomento: 

I. ?J.a.nea::-, progrD.!"..nr, or~enizar, dirigir, · contl"2, 
lar y evnJ..u.ar las a.ctivi<ic.des de exteru::i6n y f'omento deJ. Cen­
tro; 

II. Proponer aJ. Director Gener~.l. la ~ol!tica y J.os 
p.iP.nes de i)Ublicaciones y de o-.;r:is formao de· difusi6n de J.a IJ!:O 
d~cci6n ncadéoica y de investif:'3.Ci6n ael Centro, y una ve~ a~ 
probadas, ponar1as en ejecuci6n; 

III. Formal.ar, con e). concu.:r:so de las de:mis coordina 
ciones de1 Centro, el programa de ad~uisici6n y seleoci6n de ~ 
libros y doCu..~entoe, i verificar ·su cum~limiento; 

IV. Coordinar·J.a.s acciones de interéa'-pera el Oen.,. 
tro en materia de publicaciones, bibliotecas y documentación; 

V. Forz:¡ul.ar e1 anteproyecto de presu:puesto de la 
aoordinaci6n a su cargd; 

VI. Relaciono.r sus actividades con 1as demás coor­
din:icionee de1 Centro, y 

VII. Las dei:-.á.s aue J.e confieran este Hegle.mento y ,;;;. 

otras dis~osiciones aplioab1es, as! cono las ~u~ le encomiende 
e1 J.lirector General, de conf'o:rmidad con la naturaleza de su CO;t 
go. 

~lTICULO 19 .- Corresponde al Coordinador Jur1-
die o.: 

I. rresta.r asesoría legal.·ai Director Genera1 y a 
las coorüinD.ciones del Centro; 

II. · Re:-'.lizar estudios jurídicos rels.cior.a..ios con -
las f'unciones del Centro y formular las rec~mendaciones condu-



centes; 
III. Fonnu1ar, a ~etici6n del Director General, 

proyectos no:ruz.tivos tanto generales cono particulares; 
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IV. Elaborar los convenios, contratos, ·actas ad~ 
mi_nistrativ~s y demás docUlllentos a fines requeridos en los ac­
tos jurídicos de1 Centro; 

. . 
V. LJ.ev"'r el ragistro de contratos y convenios -

en ~ue el Gentro sea 9arte; 
VI. Interve!rlr en l?s conflictos jurídicos en que 

el. Centro. sea -p~rte con la representación '.lue al erecto esti­
me oportuna el Director Gene~al; 

VII. Gestionar los asuntos oi.;ratorios cue requie­
ra el Centro para los investigadores y profesores extra..~jeros 

invitados por la institutci6n; 
VIII. Gestionar la importaci6n de los elementos de 

traba.jo t apoyo C'.ue requieran las labores del. Centro y. e1ue de­
ben ser ndciuiridos fuera del pa:b; 

IX. Rea:Lizar los trái:dtes correspondientes a la -
concesi6n 7 vigilancia del uso excl~sivo de títulos y registros 
de ob:::as o derechos de autor, ue las diversas publ.icacio:::ies 
de1 Oentro, y en su. caso, gestionar .lo. ooncerníente a la pro­
piedad industrial. que se genere como resuJ..tado de las labores 
del Centro; 

x. Compilar y revisar 1a l.egislaci6n., · l.a juris­

prudencia y la dooumentaci6n ae interés n los fines y actiVid,s 
des U.el Centro; 

XI. l?articipar en l.a administración de las rel.a-­
ciones laborales desde el punto de vista jurídico y, en su ca­
ªº• dictaminar ac~as administrativas correspondientes al. eje¡: 
Cicio del trabajo del personal. del Centro; 

XII. Sustanciar los procedimientos adm.inistrativos 
para l.a im:¡;>oe_ici6n de sanciones al. personal. y los recursos de 
reconsideracidn ~ revis16n establecidos en el ñegl..amento del -
Personal Académico del. céntro; as! como formuJ.ar los proyectos 



52 

de resoJ.uci6n oorrea1:.ondi.entcs; 
X.III. Por acuerdo del Director General., prestar --­

servicios jurídicos a las coordinaciones que 10 soJ.iciten, y 

las demás actividades de ti90 jurídico neceaa.riae p@-ra eJ. fun­
cionamiento del Centro, y aquel1as ~ue expresamente le enco-­
miende el Director General." 8 

iii) Areas de estu:iioe 

" A.a!rICULO 20.- Las act1Vidades acad~ini.oas del Cea 
tro se . reallsarán a trav4s de las áreas de· eatud:io que, de a­
cuerdo con su na.tura.J.eza, dependerán d~ J.as coordinaciones de 
investigaci6n y docencia. 

El área de estudi.os ea uila organizaci6n de "tira~ 
jo de1 personal. acad.1111.co de una misma especial.id.ad o un grupo 
de materias afines, cuyo ~rop6'sito ea desarrollar los proyec­
tos de investigación, forme.cidn, docencia 1 extensi6n (IUe les 
competan, de acuerdo a. loe p1a.nee y l?rograma.s genere.les del. -
Centro. 

AR'fICUlO 21..~ El. Oentro contará ccn las si8\l.:ien­
tee áreas de eetudiost 

a 

9. 

I. AntropoJ.og!a Social.; 
II. Disoipiine.s af'ines,;-7 

III. Las demás que, a pro~esta de1 :Director lleneral 
y previo conoClimiento del.'·eonae;to ~4cnico Con­
sultivo, sean establecidas por la Junta Direcj¡,i 
va.• 9 

Ib:id, P• 19-2.3 

Ibid, p. 23 



iv) Comisión Interna de Ad.ministraoi6n y ~ror;:rama­
ci6n 

" AR'.CICULO 24.- La Comisi6n Interna de Adminsit.:ra.­
ci6n y ~rogrw::iaci6n es el 6rgano de participaoidn de 1as dis~ 
tinte.s unidades t~cnicas y adminsitrativas del Centro, qu.e -

ceadyuva a coordinar los prog:i.•amas de aoci6n y' de mejoram.i~nto 
adwinistra.tivo de éste, para. incrementar su eficiencia y con-­
tri.bui.r a 1a dei sector educativo y en consec~encia a 1a de1 -
sector pdblico en S\i conjunto. 

aRTIJULO 25.- La Comisi6n estará inte¡;rada ~or: 

I. EJ. Director General.• quien la presidirá; 
II. El Secretario General., quien fungirá. como Seer!_ 

tario de 1a misma; 
:III. Un representante de los trabajadores administra 

tivos, y. 

IV. Un representante del personal. e.ca.d,mico del área 
de estudios oue esté direotamente,rel.atrionada -
con el tema a debatir y en cada caso po:r 1a mi,!i!. 

m.a e·orn:1.ai6n. 

AnTICULO 26.- E1 representante de los trabajadores 
administrativos, io mismo que su suplente, será. elegi.do :¡;or VS?;· 

~o directo de sus re~resentados, y durará en su cargo un año, 
pu.diendo ser reelecto por otro per!odo ieaal de du.ra.ci6n. 

ARTICULO 27 .- Corresponde a l.a. Oomiai.cSn Interna 
:!.~ .\d!ni.nistraciL6n y 'Programación: 

I. Conocer y coordinar ios programas globales y de 
reforma ádm:ini.stra.tiva del Centro;· 

II.· Analizar los objetivos, atribuciones, y or;;:ani,&a 
oi~n del Centro y hacer las recomendnoiones ~ue procedan; 

III. Conocer los aspectos corres~ondiantés a los si~ 
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tem:-:.s de "[)rogr:;>..:nacil!n 'J' :-resupuesto, de normas jur:L:.ico.s, de 

i·ecursos hum::.nos y r..mteriales, do infOl'l.":aci6n, eva1uaci6n Y. -
control., as! como riro~oner las re'i'ormo.s que e:sti11 conveniente; 

IV. Revisar loo reglamentos y m~.nuales adroin:istrs.ti 
vos de ·f?rocedimientos y de servicios y recomend:=:'..r St;L ratifica.-.­
ci6n o modificuci6n; 

V.- Bvalue.r los resuJ..tados de J.os progrGJ!l::l.e de OP.2, 
raci6n de_ I·eforna s.Wn.in:i.strativa y proponer las llledidas que 

::irocedan, · 7 ~Wl 

n. Conocer y opinar oobre'los asuntos oue somete_ 
a. su co:ns:i.deraci6n el. Director General." lO · 

v) Organos ConsuJ.tivos 

• J\ii'XICULO 28.- &l. Centro contará con l.os siguientes 
drgarios consultivos: 

I. Consejo ~6cn:ico Consultivo, y 
II. Ootlisi6n Dictamin.:cdora. del rer·sonal Acadtlmico 

Consejo T~cnico Cons\.11.tivo 

ARTICULO 29.- El. Oonsejo T'cn:ico CÓDsul.tiTO del 
1 

Centro es un 6rge.no asesor del mismo quQ se integra. con: 

l. El. Dil:'ector General del Centr-9, quien lo preside; 
II. Los coordinadores de 1nvestigaci6n y docencia res_ 

ponsables de las áreas de estudio; 
III. Un representante d,el personal e.cadémico del. Centro 

por cad~ área de estudios; y 

IV. El Secretario General del. Centro. quien f'ungiri 
como ~ecretario de1 Consejo. 

lO Ibid, p. 24-25 



:Por ca.da miembro titular se desigi:a.rá. u.n suplente 
('.\le represent.o.rá aJ. prim.e!"'o en caso de ausencia. 

55 

A~ICULO 30.:_ Los re~resentantea titu1ares del per­
sonai acad,mioo y sus suplentes ante e1 ~onsejo T~onico Consu!, 
tivo, serán elegidos mediante el voto directo del persont:'1 ªº!: 

. 'd,mi.co adscrito a. cada f.rea de es~dios, y durarán en su cargo 
un año, pudiendo ser reelectos por otro período de igua1 dura­
ci6n. 

ARTICULO 31.- Corresponde al Consejo Técnico Oonsu¡ 
ti.vo: 

I. Conocer la política general qae ~ara el deaarro-­
llo de 13.S actividades dc1. Centro haya. si.do establecida por la 
Junta Directiva¡ 

n:~ Anal.izar y opinar sobre ios proyectos de invest~­
eaci6n, actiVidaO.es acad.6micaa y de difusi6n, as! co:.uo sobre -
el a:n~eproyecto de presupuesto que·haya de proponer el.Director 
General a la Junta Directiva; 

III .• Emi. ti.r opi:ni~n res'Peoto de 1.aa pro¡:;uestas que f'o!: 
DXUJ.e e1 Director a la Junta Directiva, para establecer 1aa un! 
da.des ~~cnicas 1 admin:ietrativas necesarias al. desarrollo de _ 
1as actividades del Centro; 

IV• Dictaminar, previamente a su. impl.antaci6n sobre -
los ~ia.nes y programa.a para e1 mejora.mi.ento ~ actualizac16n -­
profesional. del. personal aca<iemioo del Centro, a.si como eva­
luar periddicamente, en 1apsos no ~ores de un silo D.i menores 
de tres meses, loe rosul.tados del deearrol.lo de l6e mismos; 

V. Conocer el informe e.:nual de actividades y de re­
aul. ~ados de los estados financicroa oue deba rendir el Direc­
tor General n la Junta Directi~ y hacer, en su caso, las o'b­
servs.ciones .y recomendaciones ~ertinentes; 

VI. Opina.i• sobre loe 'Proyectos de man\lales administrg. 
tivos, normas de carácter ~cadémico y reformas al Jresente Re-
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glarnento, cue sc:~eta.'1 a G'.1 consid.er~ci6n el :Ui!·c:::tor Ge::-icral o 

::..es re!)rese:ltantes del ::ie!·son:.i.1 eca..iémico; 
VII .. l'ro·Joner a.justes y noclifica.ci::mes a l.?..s clis·:osic.2:.o 

nes ~ue regulan las actividades técnicas y administrativas del 
Centro; 

VIII. Conocer los convenios .-:-ne se suscriban con otras 
d·e:pendencias o insti tucioncs y opin;;i.1· sobre ello, ".l 

IX. Estudiar y opinar sobre los dem~s asuntos que SE?, 

metan a su consideración l.a Junta Directiva o el üirect~r Gene 
ral del. Centro." 11 -

11 Ibid, p.26-27 
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5.- Estructura·~ 1l! Secretaría General 

Segán e1 org~grruna., 1a :lecretar!a Gene:ral está· -
estroctu~ en 1a forma siguien·i;e: 

a) Unidad Administrativa: de 1a cual. dependen 1os -
siguientes Departamentos. 

i.- ~epar~tame~to de Recursos Financieros 
ii.- Departamento de Recursos Humanos 

iii.- ~apartamento de ~ocillllentaoi6n e Inf'ormaoi6n 
iv.- Departa:mento de Reoursoa Material.ea y .SerVi­

cios Genera1ee 

a) Unidad Administ rativat 

En el Reglamento Interior del Centro y en el in~ 
forme del Secretario Genera1 con fecha. 13 de diciembre de 1982, 
no existe este. uni11ad administrativa. No obstante, 'UD fUncioll!!;· 

rio désempeña las actividades descritas en el IAa.nu.al. de-vrga-
- nizaci6n de la Unidad Adm:inistrati va con fecha. 18 de febrero de 

1982, el cual. no tiene aprobación oficial. · 

" OBJZTIVO 
- . -

Proporcionar apoyo administrativo áeil, efi~ 
ciente y O?Ortuno a las áreas que integran el Centro dé Inves­
tigaciones y Estudios 3u?eriores en Antropolog:{a Socia1 median 
te la adecu2da administraci6n racione.lizaci6n y contro1 de los 
recursos humanos, financieros, materiales, de servicios gener~ 
les, y de información y documentaci6n que ee reouieran, a fin 
de elevar 1a productividad y eficiencia de las áreas oue lo 
conforman. 

?U!tCION.i::.:i 

--A.cardar con el c. :>irector General y/o el a. 
decreta.ria Gene.!."'a1, l.os requerimientos !llante;:..dos rior 1e.s á.ree.s 

sustan~ivas, relnciona~oa con recursos humanos, financieros o 
materiales, archivo y ciocu~entaci6n y servicios ~enerales. 

, ....... ;',.':·, 
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- Coordin.::.r el desarrollo de la ~unción de ~ 

poyo administrativo atendiendo los criterios y lineamientos fi 
jados por la Direcci6n General y l.a Secreta.ría genernl.. 

- Formul.ar Ó1 anteproyecto anual de presu.pa.esto 

de1 OIESAS de acuerdo a las normas y lineamientos ex.istentes 
al .respecto. 

- Coordinar y/o e:f'ectuar 1as audi torías:.intei:­
nas que se real.izan en e1 CIEs...\S~ segiin los l.ineamientos de 

la Di~ecci6n General. 7 Secreta.r:Ca General.. 
- Supervisar el reclutamiento, ae1ecci6n y ººll 

trataci6n .de personal de: conformidad con 1as normas y l.inee.m:i.Jl.n / 
tos di.otadoa por 1a BPP "S el C. Director General• 

- Supervisar la asignaci6n de remune.raciones 
a1 personal de coni'ormidad con los tabul.adore• -s catálogos de 
pu.estos TI.gentes.-

- Dirigir y orientar el registro y control de 
personal. 

- Verificar que los sistemas de contabilidad -
7 ejercicio presupuasta1 estén siempre actual.izados. 

- Dirigir, orientar :¡ verificar la recepcid:n, -
"8J.macenamiento, swninietr0 y guarda de 1oe recursos materia1es. 

- Superv:iear y ;proporcionar los servicios dE 
mensaj eda, intendenc:i..a, reproducciones e;:rUicaa, conaervacidn 
y manten:lmiento de bienes muebl.es, vi.gj.lanci.a, archivo• y con­
trol de :1.n-ventarios. 

- Bl.aborar 1os inf'onnee necesarios sobre l.ae -
remuneraciones de personal, presupuesto, contabilidad, recursca 
material.ea, servicios genera1es y awli.to:r:!a interna. 

- Supervisar las liquidaciones y pago de remu -
neraciones a.1 persona1 del CIBSAS y a los proveedores. 

- Participar en todas aquellas comie:ionea, es-
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tudios o proyectos que ind.iqu.e la superioridad." 12 

..... '. ~.., 

En cue..nto al establecimiento de los Depar~amento~ de1 ,!1 
rea administrativa, en el mismo informe del Secretario Genera1 
arrib~ mencionado se tiene: 

" La estructu:ra administrativa que se impl8.Ilt6 en el 

CI3Sn..5, obedece u la necesidad de 1as actividades sustantivas 
de investigaci6n, docencia y extensión que le son propias las 
cuales no pod:::-ían te-:i.er lugar si!l un soporte a_dministrativo a­
decuado; la estructura. impl~nt~d3 se propone, asimismo, cumplir 
con la norm.~tividad general aplicable a las de¿enuer.cias del -
sector.público." l3 

i.- Departo.mento de Recursos Financieros 

" OBJETIVO 
Proporcionar y controlar loe recursos financieros 

a l5s distintas áreas del Centro confonne a presupuestos auto­
riaados, rendir la informaci6n correspondiente a las autorida­
des cp.\e lo soliciten, atender las obligaciones fiscales y efe,g, 
tuar los pe.gos de su.eldos y honorarios a1 personal., procurando 
asegurar la operaci6n· ágil. y eficiente de estas actividades • ... 

FUNCIOUBS 
- FormuJ.ar el. anteproyecto de presupuesto de1 

CIESA.S, de acueruo a los 1ineamientos establecidos por la S.E.P. 

12 lt!anua1 E.! ~ Coordinación Administrativa, J.8 de febrero de 
1982. P• 11-12 

13 Info:'!lle ~ Labores 1981-1982 de ~ Secretnrín General ~ 
CIESAS. P• 12 
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y de la S.P.P. y a l~s políticas del. Director General.. 
- Reeistra.r y controlar el ejercicio presu!)ttestal. 

vigil.and.o cue ae base en las normas ~r l.ineamientos sefi.e.J.ados -
~n el manual. de c.orres~onaabilidad en el gasto p~blico federal.. 

- Registrar y controlar el. av~·nce de metas, pro~ 
mas y aubpro~rne.s del CIESAS verificnndo su congruencia con -
el presupuesto autorizado. 

- Registrar y CO?ltrolar 1a contabil.iJ.aci ::iel CIESAS 

mediante sistemas que permitan elaborar i.n:formes sobre: bal.a.nce 
general de J.a situ.a.ci6n financiera del. CI:i:SAS y_ el ejercicio -
programAttoo del. preSÚ.puesto, y P.resentarlos mensual.mente. 

· - Elaborar l.os estados fina.ne:!. eros aue se req\iie-

ran. 
- Analizar, controlar y conciliar 1.as cuentas bas 

carias y partidas preeupu.eata1es. 
- Revisar y sancionar los requisitos 1.egales de -

1.os documentos y comprobantes conta.bil.izadores antes de su pa­
go. 

SoJ.ici tar y tramitar los subsidfos y/o recursos 
del CIESAS ~te las dependencias e ina~ituciones que correspon 

. ;• ·~ . . 

- Acordar con eJ. Coordinador Admini.strativo todos 
aquellos asuntos que por su naturateza e! lo requieran. 

Caja y Pagaduría 
- Efectuar los pagos de sue1dos y sa1arios al pe!: 

sonal. del CIESAS en base a las nómina.e aprobadas r-or J.aa a~to,!;i 
dad~s correspondientes. 

- Elaborar J.os cheoues y pdlizas de pagos a prove,! 
dores oue estén sancion.a.J.os por los De:parta..11tmtos de. Recursos 
Financieros y ñlateriiles, recabar las firme.s y eutori:-;aoiones 
respectivas y pagar. 

- Llevar un registro y control d.e las cuentas "t>a:a 
carias indi.ce..ndo su conce~to y actualizando su sa1do diariamen 
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te. 
- Verif'ic~r oue todos los "9~gos oue efectúe estén 

debida.meneo e requisi te.dos y t'.utotizaJos, y al efectuar el nago 

cancelarlos con el. sGllo :fe-chador .:ie "pag8.dO" • 

- Controla1.', ma.'"lej ar ;¡ rc;:Jone1' eJ...e fondo de caja 
chica.de conformidad con l.os line2Jllientos. 

- i>resentar un informe die.!'io globnl y -por evon -
tos y/o conceptos de los lllOVimientos y saldos inicial. y fina'l 

de dicho dís. • 
- Observar pai'a todas sus actividade~ en el manejo 

de fondos los lineamientos estableoi<los por la 1egis1Rci6n Vi­

gente." 14 

ii) Dep::i.rtamento de llecu.rsos Humanos 

" CEJ~TIVO 
Otorgar el apoyo requerido a la Coordinaci6n A~ 

nistrativa en 1o referente a reciuta.miento, aeleoci6n, contra­
taci6n, remuneraciones, capacitación, desarrollo y preatnoio-­
nae de personal y en la pla.neaci6n. organizaci6n y contro1 do 
dichos conceptos que permitan elevar la eficacia y eficiencia 
de 1os recursos humanos del Centro. 

l.i'UNCIONES 
- Cumplir con los lineamientos fijados por la Dir~c 

ci6n Genera1 referentes a reclutamiento, sel~cci6n, contrata~ 
ci6n, capaci tacidn y desarrollo de personal.• 

- Elaborar y tramitar las renuisici.ones de perso -
naJ., las contrataciones cambios, promociones y bajas, y expe~ 

dir los nombramientos respectivos. 
- Elaborar y mantener actualizadas las plantillas 

del personal del CIESAS y las n6minas do pago, y turnarlas o -
portunamente para su 1iouidaci6n. 

14 
~l.J!;e or5anizaci6n de la CoorQ. Admva. 18-II-1932, p. 

15-17 
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Efectuz.r el trámite de los movi!:lientos de perso 

nu.J., desde su inicio, h?..sta le obtonc:i6n del pago o de1 produc 
to ~ir~~l corresyondicnte. 

G'1ner:;ir, 2.:::ilicar :¡ super·yisar la. observancia de 
las po1íticas y normas relativas a las remuneraciones del per­
sona.:L. 

Actualizar parrJn.nentomente y aplicar, los tabul~ 
dores de sueldos y el catéJ.ogos de puestos del CI~SAS. 

- ~Laborar el ~nte~royecto ie µre~uest9 anual. rel,a 

tivo a1 capítuJ.o serv:icics persc:1s:.:i..·,~.s O.el CI~S~J.s •. 

- :íegistrar y control2..r :Los movicientos de personal. 
as! como integra.r y cont~Lar 1os expedientes personales. 

- Llevo.r el control de asistencias, licencias. va­
caciones y días económicos y efectuar los reportes de faltas 
y retardos •. 

- Elaborar, t::::-e.mi tar y/o las conatanci. as de servi­
cios y certificaciones que requiera el personal para el I3SSTE, 
i'OVISSSTE y Aseguradora. Hidalgo. 

- Elaborar y otorga.r las credenciales de identifi­
caci6n del ~ersonal del CISSAS. 

- Gestionar nnte la~ dependencias res~ectivas 1as 
prest:-.cio?les sociales a qae tiene derec.r.o aJ. '~ersona1. 

- Coordinar con la. BEP los programa.a de capacita.­
ci6n y desa.rrol1o úe1 personal del CIESAS. 

- Las deo~s actividades que le asigne el Coordina­
dor Adminístrativo." l5 

15 !bid. P• 13-14 
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iii) Departa.mento de .iJocumentaci6n e Informaci6n 

.. o.s..r:s·::nvo 
Establecer las normas, políticas y procedimien~ 

toa par.a e1 control de la informaci6n requerida por las. áreas 

añmÚ>istra.tivaa Y' académica.a del. Centro, a :fin de garantizar -
el buen fu.nc:Í.ona."ll.i.C'nto del mismo. Asimismo, reCO'!)il.~, clasif'.!, 
.car. ycontrolo.r la documentaci6n y ma.t.eriaJ. hemerobibl.iográfico 
en general. 

FUNCIOllES 

- Coordinar e inte.g.re.r el. arc!ti. vo·. 
- Establecer los lineamientos y pQlÍticas a las 

cuales se sujétará el. archivo. 
- Recibir, reg:is-trar y control.e.r los documentos 

que reciben Y' que sal.en de la 1n.sti'tuci6ñ •• 
Clasificar y catal.ogar los documentos de1 acel: 

vo. 
Depurar 1a documentaoi6n con técn1oas que se :.2,b 

teilgan del es~udio de la misma. 
- Controlar sistemáticamente los documentos medi~ 

te catál.ogos de uso v:i.gentes. 
Conservar y O'Ustodiar los· docúm.entos del acer-

vo. 
- Establecer el servicio de prástamo 7 consu1ta 

de acuerdo a criterios que se i.IJlp1anten. 
~ Coordinar y organizar la ca~acitaci6n y aotua­

l.i.zaci6n sobre archivonomía. 
- Aquellas cue 1a. superioridad ordene dentro del 

iblbito que 1e compete." 16 

16 Xbid. p. 20-21 
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iv.- llepartumento de Recursos Material.es y Sel-vicios 

Gene!'aJ.es 

Según el illanu.a.l de Orge.niaaci6n de· Re curaos Mat2, 

:ria1es y Servicios Genera.les presento.do por el. jefe respectivo · 

en enero de l.982., se bizo una propuesta p::n·a la. estru.oturaci6ri 

del mismo. De su aprobací6n óficia1 no existe ni.ngdn documento; 

s::in embargo, se impl:::nt6 la est:ructura propuesta.,. :f'unoiona.ndo 

en 1a misma. forma en la nreaente administración. 
" Este Departr.mento será el 6rgano resuonse.ble -

de abastecer J.os recursos ms.teri::o.lee a1 CIESAS, por tal motivo 
la organi.zaci6n pro~uesta del Depnrtam.ento es la siguiente: 

- .;)acción de :»ecttrsos Materia.les, qtte es 1a 

elléargada del. suministro de los eq·.li,os y mate;da.l.es y el :l.n­
v~ata.ri.o de los bienes de 3Ctivo fijo. 

- Jecci6n de :Servicios Generales, que es la. -

responsable de la· conservaoi6n y mantenimiento de los bienes -

mu~bl.es ~ imnu.ebles." 1 7 

Objetivos Generales 

" - Planear.. dirie;:ir, contro.la.r y evaluar J.a.s ac~i:!i 

dades desarrolladas por el personal del Ueparttmiento. 
- Desarro11ar las actividades del ~epartamento i; 

pegado a los lineamient0s de la Coordina~i6n Administrativa. 

- Formular un programa anual de adquisiciones de­
riva.do de una v.isi.6n global de las necesidades de la. en·tidad• 

- Evitar J.a aobreinversidn en alma.cenes, oue dia~ 
~raiga recursos sueoeptibJ.es de ser a~rovecbados é~ otros re~ 
glo11es de a.cti Vi dad. 

- Su~e:rvisar las operaciones y trámites. que dem.an 

de el mejor fu."'lcionamiento del CI.3::>A~. 

- Vigile.r rue se cumplan las disposiciones de la 

l7 J.lanunJ. de Orga:ni.:;.aci6n ~.DeyartaJ11ento de Recursos Jllf•.teri!!, 
ies Y ~ervicios Genero.les del OI~SA3. Enero, 1982. 
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3ecretarín ~e Comercio, la Secretaría de Prbgramaci6n y Presu­
-puesto. 

- Coordinar las adquisiciones, la conservaci6n y 

l!l.:Ultenimi.7nto de 1oa bienes mueb1es e inmuebles del CIESA~. 
- rnrorma.r peri6dicamente d.el funcioriz.mier.to del 

llepartamento a ia Coordinaci6n Admiilistrativa. 
Corregir las desviaciones de_tecta.das. 
Normar el estnblecimiento del inventario físic:o. 
En general, _todas aCluell.a.s actiyidades tendiea,. 

tes a elevar 1a ei'iciencie. y eficacia del Departamento." 18 · 

l.- Hecursos l4a.terialea 

· .Objetivo a es:siecíficos: 
" - Operar con las normas y políticas establee! 

das, para. el desarrollo de las :!unciones. 
- Vigilar 1a atenoidn de las reqü.isioiones ~ 

desde su recepci6n hasta :),.a ve.ri:f'icaci6n de que satisfacen 1a.s 
necesidades. 

- Supervisar y vigilar·que los niveles de e:tj.s 
tencia de bienes se mantengan dentro, d~. J.oe l::Cini te~ '-stableci~ . 
dos. 

• Vigil.ar y supervisar 1a.e guarda y distribo.­
oidn de artículos. 

- Emitir peri6dicamente los reportes neoeaa~ 
rios, y &iuell.os solicitados por las a~toridades superiores. 

- Generar informes if estad!sticas de 1aa acti:_ 
vi.:i.adea desarrolladas. 

- Concentrar y enviar las reouisiciones oue -
deben ser atendidas por el Departamento de Reoureós Materia.les 
y ~ervicios Generales. 

1& Ibidem. 
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Operar los registros de alamacén. 
Rea1izar inventarios y -revisiones selecti-

vas. 
Vigilar y contro1ar las fechas de caduci·­

dad y de rotaci6n de los productos." l9 

Realizándose en esta secci6n las siguientes opera-

cia.n.esi 
Compras~ ~onpiste en adqUirir todo lo necesario p.;¡:, 

ra el funcionamiento del Centro. 

Al.mac~n: Comprende la gu.arda f!eica de los bienes 
de ocnsumo{papelería, art!culos de escritorio y delids art!cu1os 
que se recuieran para el funcionamiento del Centro). 

7nven'tario: Comprende el recuente físico de los b!e 
nes instrumentales que existen dentro de este organi.Slllo, que -
~an sido comprados o recibidos en don.á.cidn, etc. 20 

2.- Servicios Generales 

Objetivos ee~ecificoe: . 
" - Froporcionar 1os servicios generales a 1as 

~as de1 CrESAS, de acuerdo con las normas e~tabl.ecidas. 
- Programar y controlar la asignación de ve}!! 

culos para la atenc16n de los servicios del OXESAS. 
- Proporcionar, supervisar y controlar el se,!: 

"ficio de intendencia, de acuerdo con las normas establecidas. 

l9 lbidem. 

20 Al.Illac6n e inventario es lo que com~rende 1a operación de -
ádnli.ni.straci6n de inventarios, pero en esta instituci6~ ~ 
son considerados como doa operaoione6; Váase: 11 Audi tQr!á. 
operac:Úina1 de la Admini.stra.ci6n de inventarios". Bolet:!n 
~ l!! Conisi6n .2:,! Audi torla Oueracional. 1982. No. 9. IL!CP. 
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- Supervisar el :fu.."lt:iona.miento y el correcto §.U 

ministro d.e los materia.les que se -requiere paré. 1a conservacióu 
de los bienes del. CIESAS. 

- Froporciona.r, supervisar y contro1~r los ~ 
servicios de comu.micacidn (te16fonos, correos;·te1~gra.f'os, eto.) 

- Su~ervisar y control.ar los gastos de manten! 
Ciento y conservación de vehÍculos. 

- Reci.bir, oontro1ar y distribuir la corres:io:s 
dencia ryue entra.·y sa1e ael. CIEJAS. 

- Vigil.ar que el archivo de1 CIESAS se lleve -
de acuerdo a las normas insti~uciona1es. 

- Controlar al persona1 de vigi1EJ.ncia e inten- · 
dencía y SU}le=-visar .el. cumplimiento de J.a.s normas y llneam:ien--· 
tos esta.bl.eciJos en el. CIESA3. 

- Solici~a.r el aprovis~onamiento de material.es 
y equipo, necesarios para el desarrollo de la.S actividades de 
intendencia. 

- Proporcionar, controlar y supervisar l.os servi 
cios de i:mpresi6n, fotoco1>iado y encuadernac:i.6n solicitados·_:_ 
vor l~s áreas de investigación y/o administratiVa.s. . 

- d~perviaar que la conservación·~ mantenimiea 
to, arapJ.iaciones Y' remodelacionea se efeot-den bajo 1as norma.a 
estab1ecicias para tal. fin. 

- Vigilar el debido cumplimiento del programa.;. 
sn-.>.el. de conservación. 

- Recopilar y en su caso generar la inf'oroaci6n 
relatiVC!. a la rep~ra.ci6n y mantenil:liento de las instalaciones 
del CI.;;.s~s. 

- Vigil.ar el cumplimiento de los contratistas 
respecto ie · 1os tra.00.jos que les fueron encomendados." 21 

l~anuü de Grgn.ni::aci6n del. De¡i;i.rtrunento ••• Bne:ro, 1952 



69 

Realizándose en esta secci6n las s~cuientes o~ert".cig_ 

nes~ 

:L::c.ntenimiento: .l::l ma."1.tenimiento es de bli.enes inst~ 
~entales e in::iuebles, y los pa~os de servicios. 

1.:ensa.jer!a: Se controla e1 pei.·sone>.l de mensajería, 
el cual., entre otras labores, l.teva 1a correspondencia de ea1!, 
do.. 

Reurogia.fía: \Jomprende J.os servicios de reproducoién 
xerox, m.imeogcifica., encue.dernaci6n. y engargol.ado. 

:Intendencia.:.Contro1 del -personal. que rea.liza 1as 
labores de l.i:mpieza en Victoria. No. 75 y en Casa. Chata. 

Vigilancia: Control del. J.le rsonaJ. de vigi'.l.ancia y V!, 

lad.ores. 
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3.- ~ro-ama estructural ~ ~ org::.nizaci6n deJ, 

Deuartamento 

ALMP.OEN 

RECURSOS 
- COMPRAS 

IMTi!:RIAL~S 

INVENTAlUO 

Di::PTO. JE 
REO. MA.T. 

REE!ROGRAFIJ 

nTTENDENCI.'1 

SERVICIOS 
GENERALES 

lo--. 
.. VIGILANCIA 

MENSJ\JEHI.~ 



~ .:.r..:L.c.::.:r -~-- ·~ ... 

.. P~B DE ;i:sccrmr - • .• u:c. ·.)3 CC:.ll:.fü.S -

.\DX. DE I~iV:é:NTA.'U:C l. 

J3FZ DP'.?O. l. 

S3CR.::TA:.l.\ l. 
~ O?BRA;JO:li 2 

. 
HECZ2CIONlSTA. 2 

AUX. ~B SERVICIOS 5 

.. JEFB DE SECO ION - ... 

VIGILAilTZS 5 

'El. ñlimero"indice ca:itidad 
~ L'lEHSAJ~S 3 de person.?.1 e!l. cnJ.n t:.rea 
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C.- O.t 3d."Jl0:'! ~r;,:: R.:'i.S (..A.;~;UI 3IJ10;¡3,:¡) JEL c.;.:.:;;J; cli n I r'l ·:J2'rGA­

CIG~i~.3 Y 3:>'.füiJI0S SUf'?.:RIOIB3 .I;:H ;~;T.RC"i:OLOGI.A SOCI.A.L 

Cot'.10 se :ne~:cione. en pun-~os f..'.nteriores, el. Centro se cre6 
el. 12 de septiembre de 1980; el. períod.o <.'..d::dni3tra.tivo J.el Di­

rector nombrado en ese mo~cnto c~1min6 en dicie~bre de l.982. 
Esta a.dmici.straci6n. se '!Jlantea el ~roblema á.e qi;.e no existe u­
na estructura formal. bien :!c:fini<l:i, no hay un Reg1e.mento inte­
rior de trabajo, no e:<isten manuales ae procedimientos, ni ca­
tálogos de ?Uestos; o sea, es un grave problema que se deciden 
reeo1verlo solicitando una auditoría a l.a Secretar:i'.a de Eduoa­
c!én h1blica. 

La auüitor!a oue real.izó la SE? ( informe al 8 de febr~ 
ro de 1982) fue de tipo integra]., puesto aue contempló aspectos 
eAmjnistrativos, operacionales y fi:iancieros, lo cual d.io pau­
ta para la creaci6n de U.'la nueva estructura.. 

Se procedi6 a la organización genera1, a 1a elaboración 
del Regl.&mento Interior, del Reglamento del Persona1 Académico 
'3' a ls. integración del. personal. de1 Centro. 

La organizaci6n interna de los Jepartamentos no nudo .11,.e 
varee a cabo; si bien es cierto que se hicieron propuesto.a.de 
organi?.aci6n por los jefes de cada área, ~stas no fue¡on auto,Ei 
za.das• No. obs-tante, .:·fu.eron impl1Z.ntadas durante el. período 1981-
1982. 

La aotua1 adlni.nistraci6n ha continuado con esta orga.ni~a 
cidn; sin embargo, debido e que 1os manual.es de orge.nizaci6n y 
procedimientos fueron elaborados en forma incrompl.eta y aisla.da 
aunado a la falta de autorizo.ci6n oficial, 1as operaciones son 
escasamente cont101aaas. 
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l.- ~escrinci6n ~ 1¡a operación comn~as 

Esta breve descri~ci6n es resultado de una seri.e de 
en~revistas efectu.a.das al personal .que.interviene en ia ope~ 
ci6n. la a~licaei6n de u.~ cueetiona.rio22 {Véase Cuestionario 
para e1 anáJ.isis de la operación compras) y ia observaci6n di­

recta. 
Este genera1i2ado ~rocedimiento se lleva e ln prác­

tica con al.e;unaa desvinciones que se enumeran posteriormente a 
esta. descriyci6n. 

h.."d.s~en dos:tipoe de compras:· compra de bienes de 
consun:o y compra de bienes ins-trumenta.l.es. 

En 8.I:lbas el procedirniento es el siguiente: 

La oper~ci~n s~ inicia cuando el soiicitnnte presen 
ta une solici "';ud :por escrito al Depart.runento de Recursos M.at.!!_ 
ri~.les. Para satisf'ncer la. decianda primero se verifica si se -
tiene en existencia en almacén. En caso de no haber en existea, 
cia .se ;;lrocede .. a:so1ioitar cot:i~aciones a los proveed.ores ~CO!! 
tUlllbrados. De acuerdo a loe ~rea~os el. jefe dei Jepa.rtamento -
toma la decisión üe compra .. Una vez tomada la decisi6n, lo. se­
cretaria 11ena el formato de ped~do y con.firma la compra por -
v!a tele:f'ónica. ln pedido pasa, pare. su autorize.c:5-6n,con el Co,g_r 
dimHior Administrativo y luego con el. ;:>ecretario General para 
el lllisoo fin; regresa e. la secretaria del Deua.rtamento para -
el envío al proveeüor y distribuci~n de las co?ias, 

22 
P~i.ra. la einboraci6n de este ouestioru?..M.o se tom6 cono bese 
e1 cueztio~a~~o que presentan ~óy A. Lin~bcrg y Cohn The,g_ 
dore. Au.ditor:fr. 22., o~eré'.cionee .. !r:fu..d, :dcardo Vinós Cruz. 
Zl.S:dco. 1.975 
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~El proveedor surte e1 material so1icitado y remite 
1a docuoentaci6n que se le envi6 y 1a factura. 

El materinJ. se recibe en el área del Je~urta~ento. 
Se confronta la factura con el oa.teria.l. La secretaria otorga 
un contra-recibo e1 9roveedor y procede a la confrontaci6n de 
factura contra peaido. Le factura, el peuido, e1 contra.:...recibo 
y u.na solicitud de cheo u.e elabora~ por la sec:ceta.riLL y auto­

riza.O.a por el jefe d.el. dei::·artru::ento y el. coordinauor adminis­
trativo (c.u.e es e1 ois~o funcion.~rio), son enviadas al Departa -. 
mento de Recursos ?:1.n.ancieros para J.a elaborac16n de1 cheque. 

La factura, el pedido, el contra-recibo, la soJ.icitud de che­
c-ue, el. cha"ue y 1a póliza-cher_,ue pasan a 1a Secretaría Gene­
ral. y a la :Ji.recci6n GenerG.1 para la firma. J.el cheque. El pro­

veedor se presenta en caja e recoger su cheaue con el. contra~ 
recibo. fosteriormente, c~ja redne toda l.a documentacidn para 
su respect:i. va contabili::aci6n.-

El. material. se envío. a All!la.cén con copia de pedido 
y copia ~e factura. par~ su guarda y registro• El. a.J.me.ceriista 
1lena el íor::ia.to de nota de entrada a1 al.macén y e1.formato ~ 
de nota de sal.ida de aJ.mac!Sn para, de acuerdo a 1aa solicitu~ 
des, ha.cer entrega del material. y archivar la documentación. 
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2.- Cµestion::.D<;¡ ~A ¡¡mAJ.isj s "~operación 

con:n:s.s 

l.- ¿i.:::<iste en el CI¿S43 un Departamento o una un!. 
dad organizacional encargada de las compras 
(adquisiciones)? 
3i es ~si, se encuentra desligado de: 
a) el Depart~mento de necursoa Financieros 
b) de 1a reoepci6n del material 

2.- ¿Está centralizoda tod~ lu opereci6n compras . 
(acquisicionos) en este ~e~arto.rnento? 

Si 1a contest~ci6n eo afircm.tiva, prepárese 
un J.in.grama ,_ ue r.:uest:re el. proce~imii~nto 
::'Ue se !:.i(::'.1.le. 3i l.a cor..te~t¿;.ci6n es negativa. 
identifíquese 1as responsabilidades y desori_ 
ba el procedin:!i.1'nto que se emplea en cada ,_ 
rea y- hágase una 1ista de razones a la.e cua _; 
l.ee se deba la descentral.izaci6n. .· 

3.- ¿Existen ~olíticas escritas sobre las compras? 
Si. la conteataci6n ee afirma.i7iva ¿a qu6 nivel 
del OIESAS pertenece~ 
a) Secretaría GeneraJ. 
b) Unidad Ad.ministm:tiva 
e) Departamento 

4.- ¿Se han documentado ios pracedim!entos de ~ 
compras"? 

5.- ¿Se establecen niveles de Cat".tidad de compras 
con 1a. secci6n de aJ.mac~n para. aaec,ura.r econ.2_ 
cúa."? 

6.- ¿Se e1aboran progra.m.:~s de compras? 
1.- ¿Se bacen todas 1as compr~s mediante pedido~ 
8.- ¿Se encuentran numorados ios ~ediüos? 
9.- ¿Se controla. la. numern.c16n de los :~edidos"? 

_x_ 

_x_ 



10.- ¿Se solicitan v~rias cotizaciones de precios? 
En caso a:fi::mati vo ¿quedan escritas li;;:.s coti 
zaciones? 

l.1..- ¿S.e n.:;irueban los pedidos? 
Con res-pecto a: 
a) ··precios 
b) cantidad 
e) proveedor 
d) cal.idad 

l.2.- ¿Se da el caso de ~ue los proveedores retra­
sen 1os pedidas o abastecicientos? 
a) ¿se cnncelan··1os pedidos? 
b) ¿se re~onen con nu.evos pedidos? 

13.- ¿jesempe!'ian en el Departamento alguna fun -
ci6n áe contacilidad? 

l.4.- ¿El personal de com'Pras se coordina con el. • 
a.1.ma.c~n para establecer controles eficaces~ 

15.- ¿Utili~a el. DepartEmento de compras 1a fija­
ci6n de objetivos o el pl.an de compras? 

J.6.- ¿Existen aci;ividades do compras que se hayan 
adap~a.do al proceso electrdnico de da~os~ 

l.7.- ¿3e rea.J.izan en el Departa.t1.ento de compras 
análisis de las oper:ioiones comparativaJnen _ 
te? 

J.8.- ¿:il Departamento de compras sirve como fuente 
de infonnaci6n a proveedores, competidores, 
etc.'? 

19.- ¿3e conoce el valor de las compras que se ~ 
l.lan realizado duran:te e1 afio? 

20.- ¿El. De;io.rte.":lento de comtJres tiene voz y voto 
para la selecc16n "ª ma.teria:l.es, o.basteoi­
mientos, es~ecificaciones y dem~s? 
Si ea afirmativa ia respuecta: 
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Sl. NO 

_ 1__ 

.:b_ __ 



a) mucha influencia 
b) poca ~nf'luencia 

21.- ¿D6nde se recibe el nu:.terial? 
a) en un ~rea general de recibo 
b) directn.mente al almacén 

22.- ¿Je subdivi~en las ~ctiVi.dcdez QC la opera~ 
ci6n compms de tal :forme. oue ninguna per­

sona tenge le resr-ons~bilidad de realizar 
el cicio com9leto de la opernci6n? 

23.- ¿Se diviüen los pedidos entro un número de 
provecaores'! 

24.- ¿.:::xiste una. lista autorizada de proveedores 
para. 1os principales artici.üos? 

25.- ¿$e reciben Visitas frecuentes de los provee­
dores pera trae11 catdl.ogoe ac-tualiz~.clos, pro 
mociones, etc."? 

26.- Cu.ando se solicita algo con urgencia, ¿se mar 
oa la solicitud de compra para ser surtido 

te.:n pronto co:no sea. posible? 
27 .. - ¿Los empleados encargados de aprob;;..r ao1ici'tE; 

des tienen inforina.ci6n suf'iciente para hacer 
una aprobación sensata? 

28.- ¿~e incluye e1 precio, siempre que sea posi 

b1e, en el pedido de com~ra? 
29.- ¿Se.envía a1 Departamento de contabilidad 

un.a copia del pedido? 
30.- ¿ll.ega directatlente a1 De.parta.mento de conta­

bi1idad una copia de1 aviso de recepción de 
ma:teri.al. y se to::a como base pa.ra le. conta.b_!. 
liznci6n? 

31.- ¿Se encuentra:i numeradas 1as notas de entrada~ 
Si es a.f'ir.nativa 1a respuesta: 
a) se lleva en recepci6n un registro penoa~ 

78 

SI NO 



nen te 
b} se verifica lo secuencia de 1os números 

por el ;)aparta.mento de conta'bili-dad 
e} se conserva una copia en recepci6n 
d) recibe el Departe.mento de compras una -

copia 

32.- ¿ Se verifican.los precios de los art!cu.ios 
que no tengan fijado un precio, des1'u4s de 
recibida la confirmaoi6n de pedido? 

33.- ¿ Están 1os pedidos de compra escritos de 
de .tal manera que los materiales recibidos 
se puedan identificar y verificar fácilme.!! 
te? 

34.- ¿ Se 'U8all informes en el análisis de control 
de cal.id.ad como medida en el d~sempeño del 
agente de compras? 

35.- ¿ Se hacen todas les compras en pedido de c.g,m 
pra y se canalizan a través del ~epa.rta -
mento d.e Recursos 1'4a.teriales 7 Servicios 
General.es? 

36.- ¿ Se -comparan las facturas en el Departamento 
de co~tabilidad con los pedidos de compras, 
informes de recibo o informes de inspecci6n? 

37.- ¿ de da a alguien la responsabilidad definida., 
segdn se vea, de verificar las facturas en 
cuanto a los precios, extensiones y cargas 
de trans~orte? 

38.- ¿ Se a~rueban 1as facturas antes de pagarse? 
39.- ¿ Se cancelan las facturas una vez que se han · 

paga.a.o'! 

40.• ¿ Se in:formc.. adecuadamente acerca de faltS:!: 
tes o bienes da..rr.ados al recibir los mate­
riales? 
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SI NO 
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3~- Procedimento ~ la operación compras 

Este procedimiento se elabor6 por medio de entrevi~ 
tas y observaciones directas. Bs considerado por las áreas re~ 
peetivas,: como un modelo a seguir; sin embargo~ má1tip1es des­
viacio~es! se verifican• debido a c:p.1e no existe un manuaJ. .de ll.2. . 

. líticas y procedimientos •. Véase sección _.D -del. .!Jresente ensayo. 

Procedimiento de la adqlllisicidn de 
bienes de consumo e iristrume.nta.l.es · 

b) Procedimiento de ·1a a.dqUisici6n de 
bienes instrumental.es-cultu.ral.ee 

e) Procedimiento de 1a a.d~uisici6n de 
bien.es de consumo-material de impresidn 
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SI?.::SOLOGIA 

INICIO-FIN 

OPERA.CION 

DOCU?iíENTO. 
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l copia 
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ARCHIVO 

DE3EOHO 

CONECTORES 

UNION . 

i'LUJO DEL PH.OCEDlr.tI;::;'ITO 

81 



FO:l!d.Aj!Q DE PE~IDO (a.A.i.5) 
'DE~TINO DE üOPIAS 

o Or:i.ginaJ. 

i Consecutivo de J;>edidos 
2 Seguimiento expediente de p:x-oveedorer 
3 Acuse-reoibo expediente de proveedor 
4 SE.do~ (Seor~ta.ria de Comercio). 

· ., :Pagos 

6 .ilma.c~n 

.7 Sol.ioitante 
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a) frocedimie11to U.e le. adquisición de 

bienes de consúr!lo e inst:n.unentales 

",•",¡ 

.. 1 



33CCICl\ COMPRAS 

o 

cco;0. 
.AjjT:íVA. 
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:3KI.~ • 
GRAJ.. 

autoriz 
pedido 



3.S-JCIO;i AL?UCi::N 
(al.Illacenista) 

3.ii:COION COlI?RáS 
.secreta.ria 

.,CT 

Ho 

2 

3 
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DESCRil'CION DE ACTIVIDA'jjES 

1\ntreea soJ.icitud d~ papelería. Y.art!cu.­
los de oficina (bienes de consu:no) o f.!('l­

morandum (cuando se itrata de bienes ins­
trumentales) al. Departamento .de .Recursos 
Materio.1es, la cual. astl1. autor.izada por 
el jefe irimediato• 

:Recibe solicitud y verifica exi.o~enciae. 
Si hay" el. mater1a1, ll.ena el formato de 
salida de el.Jla.c~n o tarjeta de resguardo. 
Entrega material. y, en su oaso, rect).ba -
~:1rma en tarjeta de re.,gu.nri.o. Archiva !& 
na copia de 1a nota de salida de almacén 
1 desecha el original, y una copia. 

S:l no hay material, ·pasa 1a solic:i. tud a 
la secci6n de compras. 

Recibe solicitud y procede a eolic:1tar 
cotizacioneeA-(3 ~ 4). E1 jefe seleccio­
el proveedor que ofrece los precios más 
ba~os. La secretaria 1lena el formato -
de pedido ·(A.A.1.5) y eolicita el mate­
rial. por teléfono. 

El fo?'W'.to de pedido, en original. y Si._g, 
te copias, pasa a la Coordillaoidn Ad!:li­
n:Lstrati va y luego a la Secretaría Gen,9_ 
ral para las firmas de autorizaoi6n. 

& ~~n~otizaoionea se solicitan por telf 
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3: 
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. fdouisiJ 
ci.6n 
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SEC.JIC:i C;..J;. 

------

val.e 
de 

caja 

canje 

.o 

fa.cture. 

c:::nje 
!>Or 

Vc.l.e 
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I 
...-------_.-...._ _ __, _ __,, ____________ r·--··. ·----------

Uli!:J.<U 

..w:.:r~iI3T~i..:..TIV • .\ 

VIzm: DE L.A ACT. 

DBP~tT.~ENTO .LiE iiE 
cuiocs ll:ATBRI;..LES­
J efa tura o secreta.­
ria 

SOLI\:I'l'A?iT.B 

..i.~c;ro:· J .. :..J;... 
cn.~rcra 

,.. .. .;a.- ... 
•Jo •• .,. - •• 

,.e• • 
No 

2 

2a 

DE~ClaPGION OE ACTIVI~ADES 

1 
Si no hay material. y éste es solicit,2;. 
do en pecueña cantid,o.ó. o es.urgen-te -
su adcuisici6n, 1a com~re se renlize 

·en la fcrr:ia siguiente: 

Autoriza un va1e de .caja por 'la cantj. 
dad que el solicitante .designe. Bntr!. 
ga. vale al. so'lici"tante. 

Entrega vnJ.e de caja a la eecoi6n caja. 

CP..njee. el. va1e :r;:or dine1·0 qu.e entre­
g~ a.l colicitanto. 

hdquiere Cla.te:::-ia1 y entrega facturo. a 
l?.. seoc:.~n ce.ja.. 

Canjea vale de caja 11or :factura. 

{Eeta forma de comprar ee real.iza con 
frecuencia) 
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dECCIOJl CC.i~.AS 

{ ~ ' cv cv 



UIU::iA.ü 
Ail~O:!IIi.>!i!.:Ui.TIVA 

SECCIO!i COJ,;l'iL\.S 
secretaria 

AC'. 
No 

4 

5 

~z¡: n...\.'l .. ~:.:;!;T(, JS RE 6 
o~~j0~ ~r~:-UALES-

j ef a tura o secre~ 
teria. o a.:lmacenis· 
ta 

89 

Recoge pedido autorizado. ~1 original. y 

las copias númer<> oua.tro y cinco las el} 
vía al proveedor ~ara firm..~ de recibi­
do. La.a copias n'dmero uno y dos las a.x-­

chiva. La copia núncrc seis la·pasa a 
la secoicSn de al.!!12.cán. ( aigu.e en la á.ctj¡, 
viciad llómero lli.áz) .. Los copi<J.S número 
tres y siete 1as desecha. 

Recibe copias número cue.tro y cinco de 
pedido. surte material y expide f~ctura 
en original y dos co~ias. 

Recibe material. con factura, orieinal y 
dos copias, copias nú.~ero cu~tro y cin­
co del pedido, firmadas ~or el proveedor, 
Confronta material contra factura :r pe­
dido. El material p~s~ n alocc§n (SiJIUe 

en actividad No. :'.iez),. así como una C.2, 

pía de la factura~ as! como la solicitud 
de material. 

La copia ~ero cuatro cal pedido la _ 
archiva en un consecutivo ~ue ?osteris_r 
mente será enviado a in Secretaría de 
Cooeroio. 



2 
factura 

o 
r-~~~.,_,__-J-~-.1 oontra­

. recibo 
contra­
recibo 
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.ECCIC,N C.>..J .\. 
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, ···------------... 
LliI :."::; 4~.J' • 

"'l.l:.r::rs~ .... s:I"vA :10 0~3CiUFCIOH n A.CTIVI:;:J.->.D.SS 

2~.:.~-t~ 4~-:..::~~~- .J~ . . ~:2 7 
v ... ·.t...1\....:J • ...:-\:.:.-.-\l...:..:...~;.) 

secretario. 

Confro:lta ?edido contra f~ctura y revi­

sa f~ctura. Zlaboru contra-recibo en o­
rieinal y co~ia. Otorga al proveedor el 
ori{;'inal •ieJ; contr!''-reoibo (sigue en ag, 
ti vidml nútiero nueve). Els.bora la soli­

ci tu.l de ch:qtte y recai.:ll. la firm<:>. O:e ª:!:!: 
tori:z.2.oi6n e.el .}ef·J ael :i)()partamento .y 

la üel coord.inz.üor administr.:tivo (ri_ue 
son un oi=o funcicnari.o), 

Bnv!a la solicitud de cheque, la ~actu._ 

ra. original, la copia número cinco del 

pedido y la copia del contra-recibo a -

Cont~bilidad. Arcili:va la copia de la -
'factura.. 

i 



SECCICrl c.:.J.; 

o 
!)dl.iza 
cheque 

o 

s:cu:.:i. •. 
Gil.:.L. 

. ·' 

fil'l:l:W. 
cheque 

DI1¿;CCI0N 
G:'.J~~3;t.:l..L 

i'i:rmu 
cheque 
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B 



UNIDAD ACT~ 
.;J;r.iiliI:.>~R.:..TIV.l lio • 

..:;¡rocrc'.i CAJ..:i. 8 
cajera. 

.5.áCCIOH C,.JA. 
ca.jera 

9 
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Reoi 'be document::.ción enviio.cia ~or 'i:ecll!: 

soa L:aterio.1.es. El('.bo:!'a che'."'ue y :odli­
za-cheque • .E:nv!a ch~que, p6liza-checue, 
solicitud de cheoue~ factura original, 
copia niimero c:inco del pedido y copia -
del cont~-recibo a;la Secretaría Gene­
ral y a la Direccidn Ge!'.eral. para reca­
bar firca. del cheoue. El cheoue y la d,2· 
Ct1111entaoi6n regresan a caja • 

Identifio~ copia del· contra-recibo y -

el cheque con el contra-recibo origi.naJ. 
que el proveedor presenta al. momento de 
hacer el cobro. Entrega al. proveedor el 
che~ue T ~ete firma de recibido la p611 
za-cheq11.e •' 

Envía p6liza-cheque,; solicitud de che­
c;_ue, f"aotura original, copia mS.mero c1,n 
co del podido,y cop~a del contra-reci­
bo a Contabilidad para su contabiliza­
cicSn. 
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e fin) 



3EOG:c¡~ ñ.Ll·:..\:J~N 
al.macenista 
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! 

Recibe el mate1•ial, 'copia de la factu­

ra y 1.a. solioi tui Lle !114'.ter.icl. Llen?. -

el. io1111.ato de entrad.a de almacén y ha.­

ce el registro res;ie'ctivo. 

De a.cuerdo e l.a solicitud, llena el. -
formato de salida de; almacén o tarjeta 
de reaeuardo, Entrega me.terial y, en -
su caso, rec~ba firoa en tarjeta de -

resguardo. Arcb.i va. u:na CO'Qia de ia· no­
ta de ealiuri de a:Lmacén y desecha el. -
ori.gin.a.1. y una copia, Archiva una. copia 
de 1.a nota de entrada y desecha el ora,. 

ginal. Archiva 1.a copia de la factura 
en un conaeo~tivo. 



b) Procedimi€nto de le adquisición d.e 

bier_es instruoente.1es '..- ·CUl tura.1es 



b) l'rocedimiento de l~ adcn,tis1ci6n de 

b:ier-es instrumente.les '-·culture.les 



0nicio) 
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ol.icitu 

receba 
aut. 
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;;:,;cc1c:; BD!.IOT.su,1. 

o 
sol.ici 

ionaJ. ~ 

e/' 

le1abornl 



UNIJ.ül AC·.r 
A.LJl:I:u;:;·rR-\TlVA :::ro •. 

SOLICITANTE l 
:Lnvestigador 

S:C:COJ:Ori :i3I3LIOT.:.:CA 2 
secre.:ar.i.a 
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DESCRIPOION ~E AC-;:IVID..\.Díi:S 

L1ena el formato de solici~ud de com­
pra de materü·.l hemero.bibliográfico. 
Recaba firma ~e autorizaoidn. Entrega. 
l~ so1icitud de compra n la sección 
Biblioteca. 

Recibe solicitud de'compra. Detel"!!IÍna 
si. la compra será internacionFll o na­
cional.. 

Si es internacional, sigue en la act!, 
vi dad No. · 2a. 

Si es nacional, elabora un resumen de 
sol.ici tudes de compra en oriBf.ne.l ¡¡ -

dos copias. Localiza el material por 
tel~fono y pide costo. 



SE00IL:; Bim.IOTECA 

o 
cnrt::i.- 1 

:;ediJ.o 

oa.rta­
pedido 
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U:iI:J.\j,) 

.1:0!:I:iIST:..;..'J:IVA 

.;l:SCCIO~I 3IBLIOTEC..\ 
secretaria 

k.Ci 
i~o · 

2a 

P.iOVEE::OR 2b 
casa editorial. 

extrruljera 

SECCIO~ BIBLIOTECA 2c 
secretaria 
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3i es internacional elabora una c&rta­
pedido en original y couia. Envía el -
ori&"i::i.~U. a la casa eciitorieJ. extr--..nje­
ra por correo .. 

Recibe la carta-pedido y env!a pre-:f'e..s, 
tura. 

Recibe pre-f'actura. °T• de acuerdo a ~sta, 
elaboro. soJ.ici tud de c~que ( sigue en 
la actividad ndmero tres). 



SECCION BITILICTECA 

sol.º l. 

COOR..JI;;_t, :­
CI úH i>..;J¡;¡.j,... 

3ECCI011 
c..:.J"" 

o 
sol. 

de 
cheque 

1 

SRI.A. 
GRU. 

:fi :':".'.n. 

ChC'q'.lo 

101 

DIRECOICN 
G.::z,.t;.:tAL 

fir::-.~ 

c::.:equ·: 



UNI~~D ACT 
,A¡¡M.I::r...;f.:-.. WIV"·~ fo. 

SECCICN BIBLIOTECA 3 
secreto.ria 

SECCiüH CAJA 
ca.je~a 

4 
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EJ.abora solicitud de cheque y recaba -
firma del je~e del Departamento de Do­
cu.~entaci6n e Info!'!!k~ci6n y la del bi­
bliotec:.trio. La solicitud de cheque y 

le coi;iii:l. del resUI:ten de .las solicitu -
des de compra 1as envía a la Coordins.­
cidn administrativa para la fir.na de ~ 
a\11:or:i.zaci6n. Archiva el original del 
resumen do las solioituues"de compra. 

Recibe la soJ.ioitud de che~ue y ia. co...: 
pie. del. resumen de las solicitudes de 
compra y procede a elaborar el cheque . 
y 2a p6liza-cheque. Los envía a lz 5!,. 
cretar!a General y Direccf 6n General 
par~ firma del cheque. 

l 



SECCION BIBLIOTECA SECCION CA.JA 

1 
:. .... ~ce. .Jr: ...:.~ o 

o 
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:RS<lS 'MA'l'E.lUAl.ES 

© 
o 

cheque 
in~er. 

2 ---.~ 
i.;;;,:~:;....__;;.._~na~cion.<U. 

envíe 
mensaje 

ro -



Ui·:r:.,i.D 

s:i.:co:ro::: BIB:.:.I.CTEC,\ 
secret!'tria 

No 

5 

D8PA.R!l!t.l·!3liTO DE li! 6 

CU.:150.3 I:'..-..T..:'::U:AL3S 
secreta.ria · 
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1 

Recoge 1a aolici tud 'de cheque, .copie. -
del resumen de las solicitudes de com­
pra, cheque 'J :»6:!.izai-cheaue. Rec1?.ba. la 
firma del jefe ~el DepartlJJ!lanto de iloc. 
e Informa.cidn en la p61iza~cheque. En­
vía a. --Oontabilidad l.a solicitud de oh!_· . 
aue, 1a copia del resumen de so1icitu­
des de compra y la póliza-cheque, para. 
su contabiliza.ción corresvon;iiente. Zl 
che~ue y una copia d9l reSlllllen de las 
solicitudes de compra los envíe. al ne_ 
pe.r-taménto de ltecureos Material.es. 

En c~so de ser compra inteJ:naciona.J., 
si&Ue en actividad ·6a. ~'n caso de se~ 
uno. compra. m.cional, recibe cheque ·y 

resumen de so11ci tudas de e empra y en 
vía un oenea.jero a comprar e1 material. 
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ru:cu .RdU S ,,íA I' _:; .-:IALES SECCION BIBLIO~EC~ FROV1::2 . .:iC:R 

~ e 

B 
envía 
me~gaj!, 

~ ri @ 
,¡, 

envía ® 
o 

giro 

banca.ri.o o 



l 

l .... 

tr.l Illiw !\.C ~ 

. A.JJ,:I .. I;)'.CBATIVA IHo. 

DE?.:..:nT,,,¡,.,.;;.;To JE aE 6n 
CU.<\SOS ?.i.ATBIUALES­

secretcria 

SECOION BIELIOTJ::CA 6b 
eeoretarie. 

P.ROVEE:OOR 
casa editorial. 

extranjera 

60 

lOé 

' 

En caso áe ser compra. 1nte:rn~cionaJ., r~ 
cibe che~ue y envía un mensaje~o n com­
prar un giro bancario. 

Recibe de1 mensajero e1 e;iro bance.r:!.o y 

10 envía a 1a soccidn ~e bib1ioteca. 

Recibe e1 giro bancario en. original 7 -
copia.. Envía pre-fe.ct;ura. y giro llanca­
rio original a la casa editora extrenj_!l 
ra.por correo. 

Recibe pre-factura 7 origi.na.l de1 giro 
bancario. Envía ma'tetial y factura.por 
correo. 

.· .. ' .-··· 



SECOION BIBLIO•r30.i\. 

e fin·) 

AR3A ~~ ~ROCE~CS 
TEC~IICOS 
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SECJION c;...JA. 



i,J;,IJ..4..D ~CT 

.w~;z:;::¡:..;T_' •. A'rlV.a rn. 

.>-croCION BIBLlOTEC~ 7 
secreta.ria. 

l.08 

DE3C~U?CIOil .:>E ;.JTIVIilA.DES 

Reoibé del mensajero el meter.tal y -
J.ss :fa.aturas correspondientes. Coní'~n 
ta ~terial co~tra faotuxas~ 

El i:iaterial. lo pasa a servi.cios téc:n,!. 
oos ~n.ra s~ procesw:>.iento. La factura 
origi~ la en.vía a Contabilidad :para 
anexarla a l.a pdliza.-oheque. Una co~ia 
de oa.;;.a factura l.as aroh.1. va en un ºº!! 
secutivo. 



e) Procedimiento de la ~ñquiaición de 
bienes de consumo-material. de impresión 
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--------------..... -----------,·------------
UHlj,\j) 

..Ut.iI~<IdTRA.UVA 
A.CT 

Uo 

.SECCICU ?UBLIC.\CI.Q 
?IES 

secretaria 

DZSCl!I?CION DE ACTIVID . ..DES 

En esta sección se realizan lns compras 
del. material. reQuerido para J..a impre -

si6n de l.ibros. Con raras exce~ciones -
las compras se real.izan en grandes can­
tidades. 

El ;;iroceditniento .no está 'bien definido; 
al.guxu.s veces se llena la solicitud de 
cheo-ue, otras si~plemente se ordena por 
TÍ.a.. t.::l.e:t"6nica la elaboración del. che­
~ue. El resto del procedimiento está -
descrito en el f1ujograma de bienes de 
consW!IO e instrumentales; para. la deo,! 
sión úe la compra no interviene el Je­
:pc.rt::un-anto a.e liecursoi:: filateriules, ad 

coco tampoco para la selección del prg, 
veedor, del cual. se ir.ienen dos provee­
dores exclusivos. 
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4.- Análisis ~ ~ documentación, refistros ~ formatos 

El. análisis de la docuinentaci6n y registros tiene -
·como objetivo verificar si hay un suficiente número de ~revee­

dores para cada a.rt!cul.o. 
El a.nál.isis de fonnatos tiene como ob~etivo verifi­

car la efiaQ.encia y el. cumplimiento de la finalidad para· 10 -

cual fueron e1aborados. 

a) Documentación 
i:tti.eten dos archivos donde se guar,da la docume11 

ta.cidn de1 Departe.mento: archivo centrt'.l. y archivo depo.rtanen~ 

tal.. En e1 archivo central está toda la. ..iocumentaci6n fecha.da 

hasta 1962, inclusive. Bn el archivo departel!lental' e~tá la do,;_ · 
cw:i.entacidn del aflo de 1983. 

Los expedientes de proveedores dei· archivo del>~· .. 
tamentaJ. contienen 1.a. sigillente documentacidn: pedido y factu­
ra. :3n a1gunos casos también está integrado el catálogo res:pe,g_ 
tivo. 

Por lo general., a excepci6n de papelería 7 art!­
cuios de oficina, la com~ra de ma~eria.1 ~ue requi.ere el Centro 
se real.iza con un solo proveedor no opcional.e· 

b) Registros 
En el archivo de1)artementa.1 no existen registros 

de r.ingún tipÓ. En el archivo centra1 si los ha.y, no .. obstante, 
es documentación de la adminsitración ante!'ior. 

e) Foi"'tllatos 

¡;e.ra el análisis de formatos se l':'.p1ic6 un cues­

tiona.rio2~ del cu.al se obtuvieron las siguientes consideracio­
nes general.es: 

23 An.at1iBi.s, disef!.o -:t.. control ~ f'::rma.s. ~ ••• I·~áxico, 1978 
p. 30-33 
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i.-consideraciones de ~ipo funcion.~1 

Al.6\l?lO formatos carecen de las especificacio'­
nes básicas ?a~ eJ. diseao ~e formatos. Para esto ~ueuen torne-=: 
!!e cc:r.o referenci.H los requisitos objetivos y subje"&ivos que -
propone 1a.Coordi.naci6n General de ~studioa Administrativos~4 : 

Reouisitos objetivos: 
unidad 
divisidn modula:r 
claridad 
agru~acidn y jerarqu:i.zaoidn 
índice de saturacidn 

Re~uisitos su.bjetivos: 
- movillliento 
- ritmo 
- imagen residual. 

ii•-Consideracionee de tipo m.ateriaJ. 

Dentro <ie eetas .. considera.ciones la.e defi.cien­
c:ias ;;;la importantes son: 

medidas: debe uniformarse el te.maíio de los 

.fcrmatoa. 
numeración foliada: aJ.eunos formatos tienen 

e~io !Jara una numeración consecutiva, no obstante, es _p2-ef.! 

riel.e .rae estuviese :impresa. 
- márgenesi le. impresión de1 forma.to es en -

. i'.>r.:¡¡z vertical. o en horizon.tal • .e!s necesarlo uniformar l.é imp%!8 
si.6n 7 .lar árgenes Clds a.deouados para. a.rchiva:r el fonna.to. 

24 :Ibidem, p. 18-1.9 
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- encuatiernr.ci6n: e.li;unos for:n~ctos aon des -

-prendibl.es ele un ta.lor..ario; sin embar:ro, le. ms.yorí2. so:i hoj~~s 

sueJ. tas mirieografiaci.::is, . cuvn. copia es otro ori~;inal. :3eríe- nr.2_ 

feribl.e ma.neja:i.· todas eai:;as formas en talonarios de hojas des­

pren.:libl.es ·::::on el destino i.mpreso en orit;i:c.cl y copia.s. 
- método ¿e re~roducci6n: la repro~uoci6n de 

forma.tos se realiza bajo diferentes m~todos, sin la apl.icaci6n 

de un criterio adecua~o a J.as necesiaades cei ~entro. ~ería -
convenie:tite rea.:l.izar un estudio O.e ce-da formato y deta::T..ina.l' 

el. m6todo de reproduooi~n que ee aplicaré., tomando en cuenta 
el. costo. 

ii:i- Con.trol de i'oxmas 

Se reouiere una reviai6n general. ~e forma­

tos para eu aotualizaaida.. Aeimi.mno, l.a. e1&boraci6n de un cat,i 
logo de fo:n:na.s. Oomo observación importanto, se nec~sita un 

instructiTo por ca.da forcato; ya que en ésta se agil:l.zaré:. ft.i -· 

mane~o. 
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CUESTIO~foF.IO P.i\.P..A. EL ANALIS.!S DE FOmrL\S 

Nl.:)AD A.i:llilNI.:>TilATIV~ 

PPTO .. f?.ECCJR.SOS A-lb.TER.11../..cS 
i' TULO j).:).; LA .fü.&L\ 

~ICl'TUD De Ph P[;Lt:fZtb. y of?.T/CLJL.c~ D~ OFIC//.JA 
ALI:JA.D .DE LA .l!'O.tiliL\. 

li!.éfi.Vl.5/ctOµ j)e"
0 

PóN.J..eR.1A y AQ.n C,VL,,Q§> 

O'f"I /¡fJA. 
D Al'JE~ .tÜ\0 ~.i:\.MAl\O 

CM..UlCHO :¿_ 2 CM AlTUR&. ~.g 

l. .rt LJ.ti Tili!CA 
l>Jé tS2rh 

IDEt d.u-&ou 
:t_ :3IN ··· INi'Eii.C..u..ADO CARBONIZADO A.L ~RSO f.RATADO 

- - QOlidICAriENTE 

_DiPREHTA .l..MDmOGR\]'() _OFFSET _OTRO CUAL 

PoRMA VIllliE 
_l.SUELTA :_CON'l'lNUA _JUEGO _OTRO CUAL ______ _ 

FOLIO A. PAR!rIR DEL No·--------------

;;..;..CON 
}(.SIN 

___ CON TALON uE3FiCEN~I:BI.E 

X,SIN TALON 

~IEM?C ..i~ ARC!UV 

---:-MESES _ANOS 

_ALD.EiiTACICii li'CANICA 

_ARCHIVO 

..t._Na •. JE HOJAS POR JU~ 
_uso l? E.RM..&.NENT3 ~T~O.BAL 

-
LA FOftLIA· IJW.IPLE CON su OBJEi'IVO X:sr _NO 

PORQUE NO ~---------------------------~ 
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EL '.i.'.n.I.:.-ú.O _.,;3 _i;.u.:::cu.uo . ..X... SI Hü 
~O~~U3 ~º~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

EL í'.Jzr, .:.::.;; A..llZuÚa:JÓ :X: SI UO 
~OR ~UE NO~~~~~~~~~-~~~---~-~--~ 

El.a ~At:.;.;,,Q JE L;.. LE·J!.:.A ES A.Jl::CUADO :::X:sI _NO 
POR QUE NO--~~~-----~~-~------~--~~~~ 

'ii!s cuno 3L L.1:.'n Gu.:w .e :X:sí _fío 
POR QUE NO ~--~~-~~~~~--------~-~~ 
SE JüSTI»'ICA EL NUiñ.::::Ro ..:.iE. co:k':u.s )Csí _No 

POR ~UE NO ----~--~-~---~--~------------~ 
UENE INSTRUCTIVO l?ARA SU MANEJO SI ~NO 

LOS ESPACIOS I·4RA. LLEUA.R CON INFOr&aCICN SON SUFICIENTES_ 

$) INiolmcíoN QUE i=Ui:Qüfi::Rk KIAí'oa J:::>i5Acío. _________ _ 

t.JIAJC..,Ublt-. 

LOS DATOS QUE CONTIENE SON ADECUADOS ___ sI ~NO 
POR QUE NO $$' byp11rt.µ ;E)tiMAñ 

DA!!! OS RAZON 

. . 
INFOiiMACION ~UE DEBE APABECER---.-.,,.-:o:--:;---------

D A~.OS . RAZÓN 

Rb!A.S QUE AF·ECTA. A SI HUB .:;:~ ALGU?i CA11BI ________ _ 

IJl4)4Y&JA· 
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QUIEU AFRUEBA LA FOBMA 
gc..~tu 

SOGEBEiiCIAS DE ~O:RAS;.,,__~~~~~~~~~~~--~~~~ 
j) l¡)a h R. 'SQ Lo )) o '§ f{5 PA (11\Cs ~4f.t. 

OBSERVACIONES DEL ANALIS~A·~~~-~~--~~--~~~~~~ 
C t,,u B,t Q "))« "J \)=U 1.() f?A.~ /.l6 (.Ht?,f.k 



Centro de Investigaciones y Es1udios Superiores . 117 

en Antropología Social No, DE SOLICITUD 

SOLICITUD DE PAPELERIA Y ARTICULOS PARA OFICINA F ~ e H 'A 

V 
DIA HES 1 'ANO 

AJtEA SOLICITANTE: 1 

SOLICITUD PARA EL MES DE1 HOJA: DE: 

ARTICULO UNIDAD OE CANTJ:DAD CANTIDAD 
HOMERO D E s e· R 1 p e I o N MEDIDA SOLICITADA SURTIDA 

' ' - -

-
; 

¡. 

. 

, 

R O L I C l T O ENTREGO RE C I: B l O 

! 

\ 
Roñi6ro y Firma Nom6re y firma ÑOll'l>re y FJ.J;Qo'.l 

· S: .e; ,J> 4RE:ll .~OLIC.tTM1'E 
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE l'Omt.\S 

.:.>ail Ail .3'rfü\.U A 
P1l>. R.g-<:.. M/:)Tkt.J'11...ll'.:f:. 

lliALI.JAD ·.DE LA FOJ:il4A 

:fOIGMblt2.bt l.k GOUM.ib. 

~AMái\O 
CM.AUCHO ~0 CJa1 ALTURA :2 ~ 

WEII Ol1iBO:tl 

TA 
/J.?..UL 

~ SIN L Im!Bii.C.ALA.00 CARBONIZADO AL REVERSO !BATADO 
- . Qtiml:OA.MENTE 

tmltEálóN 
.,LDll'BBNTA _rm.raOGRAPO _OFFSET _OTRO CUAL...._ ___ _ 

P'ói&A VíkNE 
_SUEI.!'A _CONTINUA ,X..JUEGO _OTRO CUAL.__ _____ _ 

FOLIO .A. PARCIR .i)EL No·-------------

,!.CCJN ~ALON DESP.cii::NDIBLE 

_sm !ALOM 

_ANOS 

_ALIM:zli~ACION .MECANICA 

_ARCKIVO 

A..Na •. JE HOJAS POR JUZGO 

_x_uso PEmANENTE _TBtúPORAL 

....K_INvEFINIDO 

LO~ Wí~ Ómtl'LJ:; CON SU ODJL:UVO :X:::::1I NO 
~ORQUE NO -
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:oi. :r~ .. o .:.:s .:;. us:cu • .\:!Jo X si Ro PO:h¿U3NO ____________________ ~~ 

Jill i'uiil. r.:.-> ~EciJKJO :::Z: sí :Uo 
POR QUE NO·---------------------
Ala ~.o JB ~ LB·.c .. ~o\ :Es AJ.e;cuADo :X::s1 _110 

J:Oll 4ra 90------------------------
u m :tll. LENGUAJ .s Z:si _No 
POJl Q1ra JiO ---------------------

HBD ~liUCTIVO PARA SJ MANEJO .:x_ SI _NO 

LOS BSPACIOS PA,RA LLE'NAll COR nf POEMACION SON SUFICIEN'l!ES_ 
. ;i I . 

LOS DA.'fOS ~UB COl'lllERE SO?f ADECUADOS .X..sr _wo 
PGB QDB 110 ---------------------

1J \ IJGUAJA. 
D.A~OS RAZON 

- . l 
Dl'Olll&CZOll QUB DSBB AP.ti.RECER.___,..A.J.,.l_IJ_,t;._o,...IJ.....,A--------

D .A~OS aAZON 

1 iOJiiii .QJE li'Edf~ilA S:I HUBI~3A ALGUN C.AlilBIO ______ _ 

l.J l LJ (j,f,/ A.J A 
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QUIEN REVISA. LA FOm.IA. QUIEH APRUEBA LA FORMA. 

.• 

OBSEnVACIONES DEL.ANALIS~A-~~~~----~~-----~~~~--;; 



r .. __ . __ 'M ··- . 

[

•1Mullp1' 1yE1----
... Allflc'1' ...... 

QtMIML (,UAUAUIM VIC1~ ... n , ~t--..01,...,....._...,,.. 

' ..... ~ .,, .... 
'!tOIL---~ff11!.._.. . ~~-

p EDIDO 

f. 

........ 1--1---, ---~--
~~· • (MA_ 

1 
•. AHQ_ .1 !:!Ql!JL_ ___ Jll _ 

... Pll rt.IMOO AMO -~ "--____ ,_J _L_ __ I 1 
llllGUMWCION ... ~ 

·- ··-----·-··-· ·-- -----......... 

YOTAL 1!11 Ll!YllA 

NaMo•r•" 
c.o~M-PNtfuttfcitA--·-, j 

-- -·-- -~L.--~-- _aMQ.. • FAVOR DE CITAR ESTE NUMERO EH 
TODA SU CORRESPONDENCIA, 
llOCllMENTOS Y E ... PAQUES-

lllC1UM4 UHÑ.iiA iÑ·-·-·-. 

IOf'UtlYO fACfUIUR A I 

---~-----

J 
~ ............. .--¡~\¡· ...... ' UI , D&A afiO 
~lGOt INfMtt..A

00 

-· -·· 

l u~ ......... ,, lo'" ''Mii:• 

¡A PAHllll lol lA 111',l l"t l'tli l .. ltelll.lf~t 

..u·' 1t.CH.\Ol."i"c..uNcúW>11 
1 1 

... I~ UA t...0 
WA.C'ióN oi iÑ1'IO,. tilU.Mll .~.- 'f fil.HA 

1 1 ..... •~--~-~ 
··-· ------- . ~,.;,;,-~ -··""afoü:i:ii.ó" 1 ··.w,.uiucJOfil""·­

Nfto ., .. 

-'------J--~-OL_T_-,.·-L--0 :;-;;.~-1 _____ .. ______ .... -- --
•• 

]
::. 



PEDIDO (REVERSO) . ,._ ...... ~ • 
.• ---·-·-· ·-·-- ll ;.Aó';ltttKlit·af-óüLiO'í ,.-íÑif'iiQAftTOi.iiiiiiíiN lofliM.liti0!1 t•i.c111iocii 0 UU ñbioó Y,¡¡_­

SWl1A A tA!I OllWOSK<tQNlR 0t LA LO &09"( AOOUISIC'.fONla, f.ANNDAM•HIO. "f AUIA(;lMUD'- l.,_ 
AllMlfOti1flA<.HJff "'91.JCA Jtotn.\t 

ll\..lf'GNO .... - ______ ... _._· '-~ 1 - _[ ___ _ 

fl RlPAE&EN1ANfl 4CAlUltA 
&UPOOl;RP•flA flAMARll,Pe.• 
000 Dl LA 'tl(.oUt(Nt l fOMIA. 

r·. ---· ---·----··--------------·~ 

, .... ,. k<Mfflltt 

AU10Al/M.ICAril t'AN 

F!9'1#1_NCIAllMINIU t •líffNO 
"°""""" 

AU1UftttAt.tON l>t U1 MUlt 1AltlA tll U>UlM:K> PAl\A CA 
9()1 Pl All<JUIYUUH l N t 1 f'¡t.1:-, Ol ffftNU Ol #lflOCfDIN· 
CIAl•IMANJfllA 

'l'tCtlA 

PICHA 

"""" 

---... ciA ~· 

1 1 
"''~ve.~-

1 1 

, .... , ... ,-
·-1 



CUESTIOfü~RIO :PARA EL .ANALISIS DE J.i'OHMAS 

~AD A.l)MINI3TRATIVa 
tr .. Qb.c. J,.1,1~T~1..e-s. 

.e; .!)E LA FORMA 
$ c..u.:.v1r 

TULO il.:!: LA FO.-&!A 

JJ O no "\26?' ~NT12.b i>o. }?Gi ~/J.~ G!PJ 
FINALI:.:lAD DE LA l!'Om.iA 

ge-c;,1 !:> T1Z.e \>tT' 91..>'inA()é 'P9 HA TU/l.Jf>L 

. ~O TAflW'O 
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CM • .AUCHO. ~6 C?it ALTUBA J, 2 

PAPEL dAimóu 
L SIN .;:.. INTERCALA.DO _CARBONI:ZADO AL REVERSO '?RATA.DO 
- . · QUniICAME!l'l!E 

mm:síON 
_DtPRENTk ,X.MDEOGRAPO _OFFSP:J! _OTRO CUAL 

lotdílA v11iU! 
JLSUELTA . _:_coN1!INUA _JUEGO _OTRO CUAL 

~SIN FOLIO A PARJ?iR ..i.)EL No•--------------

_A.LIMEHTACION MEC.\NICA 

_ARClilVO 

__ CON ~ALON üESP!lBNDXBLE 
.i.,SIN TALON 

_j,_'Naé. JE HOJAS POR JUEGO 

_uso PERMANENTE ~T:an>OBAL 

• ?Uli SUAL ii:N 

_LAPIZ ~PLUMA ..l,KAQ.ESC:aIBIR _O'?RO · 

Po 

AM<lS - ..l(_IN ~EP'INI:i)() 

LA ~.:m cm.Ll'LE coN su OBJETIVO :X:sI _No 

~ORQUE NO~---·------------------------------



1.23 

EL TAf.w .. o -~3 Au3CU.UO :X: :n NÚ 

FO~~UENO~------------------------
EL íli&r.."L ~.:i A.iJEd'UiJO JL SÍ NO 

.POR ~UE NO-----------------------
E rn\o ·.>E LA LE'~i ... t\ :Es A;>ECUADO ::X::sI _no 
POR QU3 fiO._·-------~---------~~-~-~ 
ES CLARO EL· LENGUAJE :X:sí _No 
POR QUE ~O ----------------------
SE JüOO!-f:Ffcr-EL NUM2!RO i.JE col'IAS :X::sí _No 
POR QUB NO ------------------------

tBFóHtncíoN eiui fu§QtitEíiE:YóR E::>t>Acío _________ _ 

''tl.?t!zLIUA 

LOS DilOS QUE CONTIENE SON ADECUADOS .. X .. JII _RO 

POR QtTE NO -----------------------

INFóatMdíóN qUM DEBE EtfiiIN.íülli.'3 
DA~ OS 

- ' 

D 1 #..JGt.JIJ Ji 
R A Z O 11 

I'Ni'OmitACION QUE DEBE APA1!ECER~-...i'~J._l.,..LJ1&,.a.Gx~1r.gl.J•A~------
l> A '.r OS RAZON 
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QUIEN REVISA LA. FOmlA QUJ:EH APRUEBA LA l'OBJdA 

SOGERBliOIAS :m: trl.EJORAS gs Id AA {rMllU2 C'QMll: lfl-

~IP Y'WJ<éO . "'fb4o .:s:?.ff/Un:.O 

OBSERVACIONES DEL AlfALIS'.l!A. ______ ~--------

§Eir JirtJ pi fd?A= fl.JNLs.AO Plln(AD 4 U I JrllfO 

·. ,·' ,':, ' 



CENTRO DE ltlVESTlGACl-... 

DEPAltTAHEtnO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CENERALES 

NOTA DE ENTRADA DE ALMACEN No. 
-·--~F~E""""C.-:rll~Acr'No~.-...-oor~No::-:.D~E~,""""" 1 .......... -:~-----------.1-~...,.,,==~1----~·~------
I>IAI MES ¡AOO PIDIIXl O REMlS!CN 

1 1 No.Rm.P.P.Jl.P.P. 

~ D& IN\/Ell'MJO D E s e R I p e I ci N CANl'IOllD UNlllAD PRECIO- -~VIS 
IJNITARJO IV,\ 

-·--·-"'''-·- ---- __.l_Vo_.~----·- _____ J ~ 
ROCIBIOO l'OR; .,,, 

L. _________ --------~-



12Ó 
CUESTlmfaFtlO l?.dl.A. EL ANALISIS .::>E FO:-l'.?sLls 

~AD A:.Jii!Nl.3TRA.TIVA Hrií.A 

n:> 4 t:T c.. • J..J. 1':. 'nf((,lb le S 

i>INAL::WAD .D LA. FO.dhlA 
lfaeb1 ~"1"'(00 S>e ·sAU()6 ]Gr Jl...,/..r:..Y-WóL 

:.::CHA j):t; ULTIJ.dA l>lA LiES .iü~o T.w...:i. ... o 
REV'ISION - - .CM.AlíCHO ..:is cu ALTURI\. tJ.o.s 
CO R JJ.r; UHfA 

f¡.)13~ 

PAPEL c:tillBGu 
.X, Snt _ IHTEi.CAJ.Aj)() _C.l\RBONIZADO AL RZVERSO TRATADO 

QUiihCAM.Eri'?E 

IJ45RESÍOÑ 
4IMPRENTA _t.UMEOGRAFO _OFFSE'? _OTRO CUAL ____ _ 

'.P"Oi&A víRNE 
_SUELTA. _CONTINUA .)(JUEGO _OTRO CUAL 

,X_sm FOLIO A PA.RrIR i.)EL No·--------------

~coN 
..l,S¡H E-EBFORA:OION PARA 

~CON TALON DESl?.dEN~IBLE 
_SIN TALON 

_ALD.t:.i::m~..\ClON MECANICA. 

_ARCHIVO 

~Na. )E HOJAS POR JU3GO 
.:i....USO PEBMAN.E?l~E _TEW?OlUL 

T RA 

~PLUMA j(JUQ .ESO RIBIR _OTRO · 

LA FOR!iú\ CU!.!.1-LE IJON su OBJETIVO JL::iI _KO 

~ORQUE NO ------------------~------
~L Tíxu10 ~~ Au~~'U~Ja .Je::.. ~I NO 
SUG.ERi!liCIA JEL TI'2ULO_.-----------------



• 
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EL '.L',ü' • .:.,U. O -~ .:l ,; ,,; .:!CU A.,;0 0Jt :::iI Nv 
l'O:l~!U3 NO-----------------------

Et t<.:ü-BL .i:!.:i A.JEcúA.,;ó .1L sr no 
POR ~UE NO---------------------~ 
EL ~·;O JE LA LEi'l\A :Es A..JECUADO JLsI _NO 
POR QUE NO_·---------~-~----------
ES OLA.RO EL LENGUAJE jLsí _No 
POR QUE NO --------~~-----------------~ 
SE JüST!.FICA fil IMIBRO .uE COHAS •X.JJI . -~iO 
POR QUB NO --------~-.,.-------~--~----
TIENE INSTRUCTIVO PARA So MANEJO SJ: :L.NO 

LOS ESPACIOS PÁRA LLENAR CON INFOF.!!ACI~N SON SUFICIENTES~ 

. ~'-~ íNFóRflidION QU.E iIBQUI1iRE mYóR EaPacío _________ _ 

LOS DATOS QUE CONTIENE SON ADECUA.DOS ~SI ~NO 

POR QUE NO ----------------------

INFOR?i1.l\.CION qUE .DEBE ELIMIN.ll.RSE U 1 D Gt.J IJ A 

DATOS RAZON 

CAMBIO -------
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QUIEN.· REVISA LA F~R1JA. QUIEH .APRUEBA LA P'OBMA. 
~Ir /».) 

SOG:Elü.liCUS DE M.EJOru..s_ ....... ______________ _ 

A. 'º e "}?.$.: FD L1n ~ J...LUltSo 



l>EPARTAMENTO OE RECURSOS MATallALES 
V SERVICIOS GENERALES 

(ÑO°"TADE SALIDA ~E ALMAC@ 

_· .. _. ______ ) 
·----~-----~--·~ -ftt V l ......... CJltl(QINfJD 1'1111.IUUNllARIU lt#OlllllOlitl 

•-·- --.,;. ___ -----·-------·--- -------·· •••-•• 1.-----~-------- --~ -9H., .. , __ 4 

IDIAl CN LETRA TOTAl O SOllrOTAI. 1·' 

~-- .. ·-·-·--·~----·--·-·--------··--;·-------------·--··:-================-·--·-'-·-----·- f\l 

coo7~M~ f~~A V~~~~- ·-=---.-_tn~a~NCNOMB~~:~ ve~=-- ·--------· ·-·--. -· ----·--·-] "1 
<JlllOINAL o.ro RlC. fl'4 
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CUESTION,1.RIO P.'l.P.A EL ANALISIS DE FORMAS 

.:JA.U A.,¡j1ilNI.3T.ílATIVA 

o R..s--c... M..¿'fü . l .5 
TUL iJ.:!: LA .l!'O.~ 

SD4Cl~D ~b CHl.l QMh-~ 
PlNALIJJAD .DE LA FOrlMA 

?Q Mqm q c..>undu g ?t:f?.t:a ~,e,q, o D1i' E&;::.10/M. 

ECHA .J.i:: UL~DIA Dll mEs J\l10 '.CALIA:l';O 
REVISION CM.AUCHO -1.1 Cl1 ALTURA !<( 

15Xl?&L OAftBOU 
':::¿_ 31N INTERCALAJO CAR:BONIZADO AL HE'IERSO TRATADO 

- - · QUmICAlilZ?ITE 

Dll?RESÍOÑ 

_nn>RENTA .~JliDIEOGTu\.FO _OFFSET _OTRO CUAL 

FOMdA VíBNE 
_)LSUELTA _CONTINUA. _JUEGO _OTRO CU.U, 

_CON TALON .iJ:3Sl' rlEN:i)IBLE 

X,sm TALON 

_.ALifi";ZHT..\CIO'N lñECAl"l'IOA. 
_ARCHIVO 

¿_Na. JE HOJAS POR JU3GO 

..x._uso l'ERMANENTB _TEXPOB.AL 

l!i.ill{ SU.iU. PHI OEJlIH~lT 

_L.IU?IZ JLUIIL\ l(_PtLAQ.ESCRIBIR _OTRO · 

A JJE LA Lú·~~üifü~ 

..::s:.BA-1 
IEruO .:l~ Ai1Ch 

A.rlCril:V.i\uO o GU .... .d:.lAiJO ..::¡.¡ 

Po 

_!üESES _..u1.os 
LA FO:ti:i11A CUiiU'LE CON su oBJ¡;TIVO j!s:r _NO 

PORQUE NO ~~--------------~------
iL ifH!'ULO ..::,:; A.t.10:::1.fü:;.JO 3... ::>I NO 
SUGE~lCIA JEL TITULO _____ ·-------------
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EL :h:h~L ;:;.;) Ai.JE0U.i\._JQ ::1C SÍ no 
xOR QUE NO~~~----~-----------~-~~-

El. ~A.1íALO ...;~ LA LE'.i'i-A ES A..J:!:CUADO j()I _HO 

POR QU3 NO~------------------~--~ 
.E:J CLAaO EL LENGUAJE :X:sí _liO 

POR ~UE NO ~------~------------------
SE JUS'.CIFIC.A EL IHJLl..:::RO ..iJE COPIAS ::X::sI _rtó 
POR QUB NO --------------------~----~ 
TIEm:: INSTRIJC1'IVO l?aRA su ltaNEJO SI ..x_uo 
LOS ESPACIOS l?-"1.RA LLENAR CON INFORMACION SON SUFICIENTES_ 

Sl 
INFÓliiil.AClON QUE il.iSQUli!:RE 1Ll.YOR i!:;:iPACIO _________ _ 

6-}U.J<euµA 

LOS DATOS QUE conTIENE SON ADECUADOS ~SI ~no 

POR QUE NO ~------------------~-~ 
fÑFOái4AOION qUE ~EBE ELIMINARSE 

DATOS RAZOB 

. . 
INFOBr.1.ACION QUE DEBE AP:.RECER,___.,.....A.""""'J'!#-k-"lf,,J~<é~u ... ¡1..1......,A.._ _____ _ 

DATOS RAZ~N 

SI HUBI~R.\ ALGUN CAI.:BIO~-------­
P l N áU,,UA 
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QUIEN Rh'V'ISA LA FOBMA QUIEN APRUEBA LA FORMA 
(l;.{¡rf¡tt.J &ei6 

~P.LJl>Ae ")?~ 'i>«SWQ S>e Fol?MAtas ; Cbf?MP 
:Ye- hw01JPtgV?12 V '4Mll'4k@iu ?.ACUJM l;l'A.l lns 

'bAYCJS. 



PROVBEOORr 

lU;CLIRSOS MATERIALES ~ SERVICIOS GENERALESº 

SOLICITVD DE CHEQUES 

No.DE FACTURA(S) Y/O ~ISION(ES) 

CANTIDAD $ _______ _ 
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M4xico, D.F. • ~~~de ------~d.e 1982. 

íi!CUllSOS MATERIAt.l:S 
Y SERVICIOS GENEfl.ALSS, 

SECRETARIO CtMERAL 
ADMINISTRATIVO. 

COOJU>XNADOR 
1'DMINISTRATIVO 
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CUESTIONARIO P.'l.P.A EL ANALISIS DE FORMAS 

l.WAD t..iJUINI.:iT.ru\TIV.ri. 
¿¡,p70 .. (ij;rc:. A..t.b.~i:;Ci-:::. 

TITULO il~ LA iO~'.'.!tíA 

s ~ l;)lTA} il z:r QllP~ f2A CA.o AJ 
Jl.ÑALI.UAD DE LA iiMA 

~ CJ LLu 'ttJ o \:>é' 12.&;rpMZA(, L OIJ 

~CHA. ilE UL'UMA D A fil.ES .iU10 Ti\LliU\O 
REVISION - - CM.at:CHO. ca..8 mt.AL'fURA :l/-S-o 
e !CA 

,.;g<D(lA 

PAPEL cXRBou 
~ 3IN .;.;_ J:NTBii.C.ALADO _CABBONIZADO AL REVERSO TRATAJO 
- · - QUñiIC.ArñE?iTE 

fiillREsíON 
_D1PRENTA .~J4D!EOGRAFO _O:PFSE'r _O'?RO CUAL 

PoRMA Vífil'l.E . 
,X_SUEL!l!A ._CON1!INUA. _JUEGO _OTRO CUAL 

JtSIN FOLIO A I>A..BTIR ilEL No•--------------

..... CON TALON ~ESPrlZNDIBLE 

.2t,sm TALON 

.O MENSUAL 

RCA Di.: LALlli.qUINA 

P-:>M 

_:r.tESBS 

_ALmZHT..\.CJ:ON Mh'CAllICA 

_ARCillVO 

__,_No •. JE ROJAS P<>R JU3GO 
_uso PE:nI.tAREUTE _TEMPORAL 

~INliSFINIDO 

LA FO~ CUiW'LE CON SU OBJ~TIVO }(SI _NO 

~ORQUE NO ~-------------~--------------~~ 
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EL :¡;,.u.:.u·.o _.;3 .ii.'J.Si,,"U.uo y ::>I Nv 

PO~~UE NO~--~---~-~-----~-----~~ 

EL f'A}¡~L .C:J AilE\JU.ii._¡O :X: SÍ NO 

POR <;:UE NO----------------~----

POR QU3 NO . PD/Z·Gµ g A.242 zj , 1Mc'tofl tur 

Ei3 CLARO EL L.E!NGUAJE :Xsí _no 
POR QUB NO ---------------------

SE JUSTIFICA EL IHlli.3RO ..iE COPIAS ::X:sI _NO 

POR QUB ,NO ----·-----------------

INFOHfíilcíoN QUB Ri!':QUITu 45 ill:YOR .l::;;iPAOIO _________ _ 

1..JIU<?v.U A 

LOS DilOS QUE CONTIENE SON ADECUADOS ..::i...SI. _wo 
POR QUE NO ---------------------

fNFoí!MAC1óN qUE vEBE ELIMINKRSg 
DA~ OS 

. . 

R .l. Z O N 

INFOBM.a\CION QUE DEBE APJ.BBOER..___-......,~~--------
D A! OS RAZÓN 

~m==~~A si HULaA~E::~~~ B~ 
J l t 4.J g,u M A 
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QUIEN REVISA LA FORMA QUIEtt APRUEBA LA FOR?ií..~ 

~e o-AJ trfM L 



. 

CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS SUPERIOAES EN ANTROPOt.OGIA SOCIAL 

ORDEN DE REPARACION 
H().IA 11e __ m___ F'tCHA D•& •U ,¡:¡;-

f'llOYEEDOll·----------·----------.. -·----- No. llf.G. P.f'.4.P.f. :--------·-

:::-..... ==.,..===========================================-==:..::===~--==~--=========T"'~-~-=~::=."=::::¡:::===========:::::z::::: 
f'AllTIDA DHCll'l~ION DIE LOS llENU - NUWEllO 0€ INVEllT41110 

SOLICITADO f'Oll: A U T' O 11 1 Z A C 1 O N .. .. 

CANTIDAD 

• 

PlllCIO UNITMIO 
N[TO .w.11 . 

ltl:Cl•IDO f'Oll: 

PllECIO TOUL 
IOUO llN. 



IDEII CA.a:Borl 

. .A J)E LA 

~ c/.AVt:r 
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~ SIN - INTERCALA.DO OARBONl'.ZAOO AL REVERSO 'l!RA~AOO 
- . QUm!C..\lú.miTE 

mREs!mf . . 
. _DPRENTA AMD4EOGRAFo _oPFsm _OTRO CUAL ____ _ 

Pl'M. Víili'i:E 
)i..SUELTA ._CONTINUA ~JUEGO _OTRO CUAL 

~SIN FOLIO A P.A.RTIR ..iJEL No•-------------

rB.RFOH:AOION PARA 

__ CON TALON DESl?..t:?.'NDIBLE 
,,X,s:m T.ALON 

_AL~iTACION m.'OANIOA 

_A.RCHIVO 

...b.Jia. JE HOJAS POR JUEGO 

-X-USO l?EBfl.Alf.ENi'3 _TEMPORAL 

I.J: i'ÓfiMA CUMPLE CON SU OBJ:ETIVO SI ~NO 
PORQ'9E NO =tklrtJ« g&·>.«nJpO tnAU;tE1Q? 
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EL T~.w.o _•;3 n,;).:;ov.;.JO ..X.. ::>I m:, 
PO~~U3 NO·~~~~-~~-~~~~~---------~-~-

. fil, :FiJ'EL . Z).;j AilZCUii..JO X SI NO 

rOR QUE NO·--~~~-----~--~~-~~~--------

~IENE INSTRUCTIVO PARA SU MA11EJO _ SI ,Z_NO 

· LOS ESPACIOS Pi..RA. LLENA..R CON INFOIMAC!ON SON SU!'ICIEl'iTES -
fRi'ómttc!oN QU.r: ~qu:r¡:;mt1*Sok Eill?Aoío. _________ _ 

LOS DA!OS QUE CONTIENE SON ADECUADOS ____ SI J!_wo 
POR QUE NO · =:'f'l:;.t;n Ut.Yól2. ;;t;:Á.)FQ((µé"DI) 

!:t.'Fomticí<m qu:E DEBE E!JíllNAMs #J l /..) G>u1J A 

DATOS RAZOB 

. . 
INFOB1i.ACIO.N QUE .JEBE AP.tJiECER....___,,,.....__,,,_..,.. ________ _ 

DA~OS RAZOÑ 

::'""~tlir ~ ~;==:I: ~Vl> ~e1~ ~CAiJu=:~ 
l'lllutAS QUE "FEC•AlilA •I HUBIS.l<A .UGU?I C-·------­

µtUGv,UC, 
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QUIEN APRUEBA LA FOBJllA 

SUGERBNCIAS .JE IriEJO:RAS ________________ _ 

OBSERVACIONES UEL ANALIS~A--------------------~--~ 
'='o CQ.t1 tx«u4l .Ln s áLRUWha s "7;,tAtJOQf(, 



o No. 

del libso1 

NO.-------

SECRETIUlIA DE LIBROS Y DOCUKENTOS, 

C.I.E.S.A.S. 
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4• Publ1caci&J1 ------------------------' 

Proyecto. ·Nollhro dei •olieitante. 
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D.- ANALISXS DB LA O.RGANIZACION Y LA_O:PE.RACION COMPBAS DEL DE­
~AR~AMENTO DE BBCUBSOS llA~EBIALES Y SERVICIOS GENERA.IiBS 

BJ. ob~etivo de este amU.isi$ es conocer las deficien -
oi&.8 de J.a eatructllra orgtn:ica del ~e]lartamento ·que af'ectan. a 
l.a opera.óidn coapraa, coneidera:a.40 que iae deficiencias de ti­
po operacional. a:f'ectan tambi4n a '.la. estructura or8'n1.oa. · 

1.- Detioienoias !f_·~ Orf'!J11!&eiOnal 

a) •o enete un· tfomi:t' de compras. 
~ Laa tunoionea del ~efe del Departamento T laa 

f'Qncio:aas del ooo~or aA•in11Rrativo son deseapeflaclaa por 
una mma peraóna.. ~se pri.oridad a lae t'unoionea de ia. -
Ooorcl1naotdn A48inistrat~..a.-

o) Bs:S.et1en40 la .. coicSn de Reoul"llO• llaterial.•• 7 
l• aecoidn ele Ser.toice Genez.1.••• no .. tiene un. jefe por ca­
da seooidn.; 10 qu.• ocaeiona qu.e •1 3•fe de1 Depall't&1MDto debe 
coord.1nar 7 oon"h'olar Tei.Dte fiereonaa al. aisao tiempo. 

d). Im 1a •beecOi.cSn de coapn. no eld.ste 118& pereo­
na ~ tenga l.& r.QMmBab1lida4 de esta operac:!4'n, .por 1o que 
la a~cre'taria rea11za estas acti.T.ldadea. A~tt'Ti.dad.es Jl&l. de .. a 
pefúMlaa• debido a la.:.fail ta d.e prepa.raoitha. a4ecuada de esta P•J: 
aons.. 

. e) La aa.bseooi6n. .de aJ.macln e i.Jn9ntarioe e8'4 di'V! 
da en doa aec.Oione•• dando que debe ser una eola .~6G16n.• 

:f) Las eubeecoiones de intendencia 7 vigillmcia -
pertenecen a la secci6md• Servicio• Cfeneral••• ai.endo que es 
en a.ecu.noa llullano• donde debe oontrolaree este peracmal.. 

•> .lbd.ete an..ezoea1110 peraon&J..aonde no ea requiere, 
7 poco o mllo. en ~as dome e! ee neoeeita. Por consect.lencia• · 
aiete un deeeqmtibri.o en 1as carpe de trabe.jo del personal.. 

h) n ••rricio d• aan1'nimi.8Qo es .obatacul.ize.do ])OJ: 
que nó ez:iste una persona responsable de esta activiclad. Por 
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consiguiente, no se renuevan las p6lizas de servicio y se rea­
l.izan pagos excesivos para el manteni.miento de los bienes mue­
bles. 

2.- Deficiencias ,4!, tipo operacional 

No existen manual.es de pol!ticas y procedimientos 
internos, p~r escrit.o 7 debidamente autoriza.dos. ~ampoco se r,1 
gen por l.i.neamientos generales q~e, en este caso, marca la ad­
ministraciú pdbllca f'ederal. 25 

25 • Lae ~ependenc:Las y en,ila.lee rea1isa.r4n 1ae adquisi.cion•• 
de meroanc:h.11, materias'. primas 7 bienee muebl.ee, de con:to,E 
llddad con l.o previeto en esta J.e7, en la d• PreeupGe.-0, 
Contabilidad y Ue.ato 111bl.:loo '•derai, dell4s cliepoeioione• 
~plicabl.es '1. en las normaa que expida. la Seare'taria de ~ 

.. mereio." a.rt. 11, Oap. 2o. ~ .!.2.S:• adguieiciopea ~ 
damientos :, almacenes de 1! admin:ietracidp pdblica :tede'Yj.' · 
26 de diciembre de 1979. Secretarla de Comercio. '.:: 



E.- INFOiWIE 
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México, D.F. 14 de diciembre de 1983 

Arq. Eduardo Matos Moctezwna 
DireC'tor General. del 
Centro de Investigaciones y Estudios 

· Superi.ores en An'tropoloi!a Socia1 
P r e a e n t e • 

Con 1a presente le coDlUJlico que con fecha 18 de no -
vie~br~ ~~ i983 se ha conc1uido la a~tor!a aplicada a _ 
la op~raoi6n compras (a.dqui.siciones} del Departamento de. 

-Recursos MatertaJ.es del Centro de Investigaciones y Estu­
dios Suj>eriores en Antropología Social a su digno cargo. 

La investigpci6n se realizó en todas las ~reas donde 
se l1eva a cabo la operaci6n compras. Se entreVistó a t~ 
das las personas responsables de l.a ejecusi6n directa de 
dicha operaci6n (operarios), asimismo, a los responsab1es 
de la toJD.a. de decisiones (directivos) en que se ve afect.2; 
da. La recuperaci6n documental-se rea1iz6 en los archivos 
de la.Institución. Esta infonnaci6n fue verificada por m~ 
dio da J.a observa~i6n directa de las actividades implica­
das. 

En el transcurso de la investigaci6n se detectó 1a 
inexistencia de ma.nua1es de Jl01:!ticas y procedimien"tos, 
por escrito y autorizados; desconocimiento de 1as opera -
d. ones por 1as personas que 1as efectúan, y a'1n por. los -

que toman decisiones; carencia de registros contables a1 
d!a y ia concentraci6n de muchas operaciones, por falta -
de p1e.neaci6n y distri buci6n adecua..~;· en el Ileparta.mento 
de Recursos Material.es. 
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Por este motivo el Informe qu.e ha continuación se -

presenta.,, tuv:? una serie de J.iinitantes para su eJ.aboraci6n, 
no obstante, se trat6 de dar ias su.gere~cias más adecuadas 
al. 1Qgro de una mejor eficiencia operacional. 

:-
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i)..!.PI;J!.::;IICIA: 

, ·Las funciones del. jefe del. Departamento de. Recursos I1íate­
ria:!..es y las funciono::is ae la Coo::·Uinaci6n Adr.Unistrativa son -

dese~~eñadas ~or una misma persona, es posibie nue se le dé 
prioriisd a l.as f:unciones de .la Coordinaci6n Administrativa • 

.:iUG 3a;;::CIA: 

Es necesario ~ue exista un jefe de Departr::mento que dese!! 
peñe dnicemente las funciones de1 puesto. 

~ el. .Departa:nento .de ~ecursos !l!atorial.ea no exiirtc 'U?Ul,' º.!: 
ganizaci6n interna definida y aprobada, por. consecuencia, no 
:hay asignación de funciones y de1egcci6n de res?onsabilidaües. 

SUGEíiZl':úIA: 

Se reco:iilienda la re-estructuraoi6n del Departamento y dar­
la. a conocer a ~ integrantes; asimismo, efectuar un anál.isis 
y eval.uaci6n de puestos, para 1a adecuada·aaignaci6n de funci.2. 
nes. 

DBFICI3NCIA: 

Exis1:en ..los a.:feas dentro del. Dcp~.rtamento sin un responea­
bl.e el. frente de cada una de ellas. Lo que ocasiona que el. je­
fe del Departamento tenga que controlar y coordinar a veinte .2. 
perativos a1 mismo tiempo, sin lograr di.atribuir ias cargas de 
trabajo. 

Se :requiere. l.&. aeignaci6n de dos responsables para estas.! 
rea.e • .:>efinir las funciones ciue desempef!ará.n; para l.o cual. se 
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recomienda que: 
- se aeleccionen,d.el mismo p•}rSOOE.l. del Départamento, a­

quelln.s :iClrsona.s '.""Ue sean rr~-1.s id6ne:.'!ll para desem-peii~r estus -­
funciones y, en su caso, capacitarlas o 

-contrntaci6n de :personal eopeci:ll.iza.do. 

DEFICL;;NCIA: 

En J.a. sección de cci;ipras no exi!3te una persona. que ten¡;~ 
.l.a. 1·es:;onsabil.i1lsd da esta opí?raoión, por lo que la secretaria 

rea1iza estas activid2.dos. Actividades mul desempeñadas, debi­
do a la faJ.ta de preparaci6n adectwdn. 

Ba conveniente asignar una porsona capacitada en el área 
qu.o rea1ize todélo las funciones qu.e ímplica 1a opern<ii6n com­
pras. 

DEPICJ.:b:N~IA: 

i d 
All!IE'.c6n e ~nventarioe son con3iderados como dos secciones 

n epe~d.ien"tes. 

SUQEREll CJ:,A.: 

Se ~iere ore::u• la secci6n de a.dmini.straci6n de inventa­
. rioe y determinar sus. funciones 9 con un res¡;onsnl:-le al frente. 

DEFICl,.;!:01.\.: 

m el De-p::i.rt::une11to de Recursos ñ:nte:·i::ües se controla el. 
personnJ. de vi¿;i.~~.ncia e intendencia. 

SUG.cllí.ENOIA: 

Es necesario que el personal de vii;i ·~:.:i.ncia e intendencia 
sea. control.ad.o en el Departamento de .i~ecureos Humanos. 
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j)BB'IOI!!:NCIA: 

Ac1;ua.1Jaente no existe un comit& de compras. 

SUG.BRBNCIA: 

Se recomienda.crear lincomit6 de compras que fije pol:!ti.­
caa en la pJ.aneaci.6n ypro~ci6n de los egresos. El. áecret,!!; 
r:l.o general. y el je:fe dei Departamento da Recursos llaterial.es 
jlued•n :f~rmar p~e del. tnism.o o, inóluaive, integrarlo. · 

nBl'ÍÓÍBRCIA: 

lio se elaboran programas de adqúi:aicionee; por consecuen­
cia-se real.izan compra& su1111estBll91lte emergentes 1' en pequefla8 

cantida4es. 

SUGA.riBNCU: 

Ba necesario el.aborar programa• anual.ea. de.adquisic:l.onea, 
en colaboraoi6n con el responsable de 1a eeoci.di:L de e;dm1n1 str,a 
ci6n de inventarios .., todae 1aa demás llreaa admini atrativaa -
del. CeDtoro. 

DBPICimfCIAa 

Laa compra.e; en m. to'tal.idad, no se ;hacen con proveedores 
que eñh regis'tradoe en e1 Padrdn ·de Pro"Nedores del. Gobiel!l10 
hdez..i. 

soGBRBNCIAa 

B• importante haoer J.e to'ta1idad de la11 compras con pro­
-..edoree ngi11tra4os en •1. -Paar6n da 'Proveedora•. Veri.f:l.car -
1aa nce:poione• que marca la Secretar!a de Comercio. 

_ ppxCIENCIAa 

Se rea1izan compras por madi.o de caja chica sin un cri.t­
ri.o o polftioa eaiiabl.ecida. llo.ohae veces el. Departamento de R,1p. · 
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cursos Material.ea no se entera de estas compras. 

SUG.t:liENCIA: 

E1comit.S de compras debe ea"te.bl.eoer pol.!ticas referentes 
a las compras ~or aeclio de· caja chica. 

DBi'ICIENCIAa 

La reoepci6n del. mater.lal. se hace por el ~efe.dei DepartA 
aento · o aecretaria o &lmacen:iek• 7 en l.a ai.- «rea. del Depq 
'tamen'to. 

SUGERENCIA& 

.se recomienda ea1iablecar un '2-ea especllioa para J.a rece.2 
cidn del materia1,. y •vi'tar que la mi.sm& pereona oue compra %'!. 
ciba.. el. material.: 

DBPICIRNCIA: 

La revisidn T el. pa.go de fac"11raa se hace cualquier d:!a 7 

hora_ mempre que aea en horaa ll4.b11ea de 1a ~icina. 

SUGERBNOIAa 

Se recomienda establecer un d:!a eape«df'ioo ~ 1a rert...;. 
aidn y paeo de faoturaa. 
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2.- PBOBLEllAS OPE.RA.CIONALES 

DD'Igl BNCIAI.: 

Mo-existen m.BnuaJ.es de pol!ticas y procedimientos, por es­
orito y debidamente ~utorizados. 

Existe un procedimiento en la pr~otica., e1 Oua.l tiene las 
eigu:lentes desviaciones: 

- In la secci6n de publicaciones se ad~uiere e1 material. 
neoeaar.lo -para :l.mpresicSn, sin la. inte:rVenc:l6n del. Departamento 
de lleoureoet Jlateri.ales. 

· - En la eeccidn d.e ld.blioteca 8 e ~dquiere el material. h&m!.. 
robiblj.ogzkf'ico •diante wi procedinanto pr!ct:ico,en e1 cUa1 
no interviene el Depart .. ento- de Recursos Material.es. 

- Una req\li.ai.oidn de.matlrl"ial interna ee suf'iciente para 
decidir uaa compra•· 

- La sel.ecci6n del pron4dor se ;tiace con base aJ. preoi.o &­
Jd.camente. 

- Bo bar evidencia eaori ta en materia. de coti.zacion~s. 

- B1 -teri.ál ea eol.icitado por -te1f:tono. an't4fs ~e 1a auto.,. 
r.lzacidn del pedido. 

S(J!:IBB?fCIAS: 

Se :recomienda plamnar ::;ior ee°"1 to . todos los procedia1en1;~e 
. que H lleY&n en la ·prictioa, para adaptarlo a. loa .llneamien­
toa establ.ecidos por 1a Seoretar.f:a de Comercio y· obtener u.n 11&! 
mal de polí'ticaa T procedimientos de1 Depa:Muaento. A1 proce.. 
4ialen'to que en 1a práctica ee reaJ.iza, al pl.aema.i-l.o tor esoX1.. 

· 'to, ae l.• PQeden. hacer las siguientes correcciones: 
- Integrar la ad~uieici6n de materia1ee para impresi6n, 

que ee hace én la secci6n de publ.icnc~onea, aJ. ~apartamento de 
Beoureoe Ka:te:r:l.al.••. 

~ Para la compra de me.teria1 hemerobibl:Lográfico, ser:!a. c,g,n 
vemate que el jef'e de1 Depa:ttamento de Recursos Material.es -
interñ.niera en su autorizaoi6n. Y uniformar e1 ~rooedimiento . 
para la co1:1pra. de este material con el .,rocediJiliento del DepS!: 
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ta.mento de Recursos Materiales. 
- :Programar l.as necesidades de material de cada área en cg, 

1aboraci6n con ~stas. 
- Para realizar una adecuada selección de1 proveedor, es -

nea.esa.ri.o te'ner en cuenta cantidad, calidad y ::;>recio. 
- ~odas 1as cotizac:tones que se soliciten· deben ser por e.a 

crito. 
~e debe reoaba.r la autorizaci6n del pedido antes de soJ.! 

citar eJ. materia1.: 

3.- P.ROBLBIAS ADMI?fISTMTIVOS 

, . DPJ:CIEHCIA: 

Aotualmenb, 1a documentacidn del Departamento se encuen-­
tra en un e..rohivo central. y un archi.To departamental.. Los exp.!. 
.dientea en ambos ~bivoe estm incompletos. 

SUGERENCIA: 

·Be nf)cesario que.la .documenta.cidn de concimtracidn pue al 

arch:L-.o central, y l.a dooumentaei~n de tnlmite se ruede en el­
Departamento.;' 

DBr±OIENOIA: 

Bo se tienen actualizados los expeclientea de proveedores 
ni la aecoicSn de oat4l.ogoe. 

SUGERENCIA: 

Se requiere actualizar los eJCPedien.tee de proveedores 7. o~ 
t6.l.ogos. S~da de util1dad61abo~egn·'f:6aiQe:d,_oa1l'1.ogos '1 -

un !ndice de materiales/proveedores ('VtSaae II.0•2.h del presea 
te ens¡cyo). 



DD'I:CIENCIA: 

lfo ex:is'ten estad!sticas de com-prasde 1os ".'rinoipa1es ar­
•!culos Di l.oe regi.tñros correspondientes. 

SUGBBBBCI.&.: 

Se requi.ere e1aborar intormes periddi~emen:te para ree.:Li­
zar estad:!sU.ciaa de compras¡, as! como :regul;arizar e1 énvio a -
la Secretada de Co•rcio de 1o. copia del pedido correapondiea ..... 

pllnCIBKCllA.: 

No se tienen ~owmatos espec!lfi.cos para cada opere.ci6n y -

se carece de un catdl.ogo de-:tormiut. 

30GB:fBllCU: 

Se recoaien4& ae re&lis• un aDall.:1siB-~de :tonaatoa, ·aotu.aJ.1 
z~o. l.oe flll• llOD f'unoional.ea 7 cllllb1 ar loa que no l.o son ( ri,a 
•• ZII.c~ •• cle1 preaeD'te ensayo)~ 

4.- PBOm•es conem.p. 

DDIOialC:U: 

llo ae bacan e...:luao6onee pn-.pu.estalea debido al. atraso 
4e reglnroa cóntab1••• 

§!JGBRB1!9lla 

Be nec•aario regul:arizar -ios · regi:11tro11 contab1ee para lle­
Wl:I" a cabo m-. e'Tal.uaci6n. 
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DEFIJI~NCIA: 

Las compras se registran di.rect~ente a ge.atoa; no se ti,! 

ne ningdn sistema de registro de a.lmacm, lo cual. trae como -
desventaja que en gastos no se refleja J.a rea11d.ad. 

SUGErlENOIA: 

Se recomienda se 84opte un si.stema de regis'tro éie al.ma.o&n, 
de acuerdo a J.as necesidades de la tnstitucidn. 

DBFICI:imCIA: 

No se realiza la reVi.sidn de facturas. 

SUG.DBNOIA: 

Se recomienda que sea en contabilidad donde ea haga J.a -
reVi.sidn de facturas. 

Sin otro en pa.rtioa.lar. 



·.·., 
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La. aplicac~~n de la auditoría operacional a una entidad 
del sector público, tiene la misina. importancia y trascendencia 
que la ap1icada a u.na del sector privado. Ahora; bien, la ap1i­
caoi6n de 1a auditor!& operaoiona+ a la operacidn compras es -
isportante.debido a que la eficiencia de'~sta -va en razdn di-­

recta a ia cali4ad del pr0ducto final que se o:frezca., indepel:lP 
dientemente de1 t:lpo de produoto··qu• ae· obtenga ( cuJ. tura.J., se,!: 
Vicios, industrial., etc.). 

La Adm:l.nist:raci6n Hblica .Federal se ha preocupado por 
regl.amentar ciebidanente todas aquellas operact.ones que se lle­
van a ca.bo en el sector pdblico y, espea:lfioam.ente en.materia 
de adquisiciones. a trav&s de la Secretar:!a de.aoaeroio 7 de 
la Secret~ de P%ogramaoi6n y Presupuesto• 

Sin embargo• i>or la ial.ta de conooilli.entos .básicos del. 
personal. .que de1'e ll6var a la prio'tiva estos lineamientos, se 
distorsiona su. apl:lcaoidn. 

A. esto se debe, pr.l.&o-.rdial.mente, la falta de p1anea -
ci.6n 7 la impos~bil:Ldad de una continuidad de las operaciones. 
No obstante, una adecuada oapacitao16n del pereona1 puede.die_ 
IDinuir esta ;_ 4'-ftPi ......... 

· ... · . . 

lllL .ei ~orae P.noedente se mencinan 1aa de:f'icienci­
l 8aprenciu eÍl:pecdf'icaa; reeul:taclo 4• la audi toda apl.icada 
p. esta enti4a4.; 
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