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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

¿QUE SUCEDE EN UNA INSTITUCIÓN QUE CARECE DE UN MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES? 



OBJETIVO 

ELAl3Ul{i\R UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 
DEPARTAMENTO Dio ADQUISICIONES DE LA ENE!' IZTACALA. 

¡¡ 



HIPOTESIS 

SI EL MANUAL ES UNA HERRAMIENTA QUE OPTIMIZA LAS FUNCIONES 
EN UNA ORGANIZACIÓN ENTONCES t-:1. DEPARTAMENTO DE 

ADQUISICIONES DE LA ENE!' IZTACAl.A IJl'BERA DE IMPLEMENTARLO. 

¡¡¡ 



Introducción 

La realización del presente trabajo tiene corno finalidad principal proponer un Manual de 

Procedimientos como una herramienta útil. para poder aplicarla en cualquier organización, 

teniendo como objetivo la optimización de la misma; ya que éste nos indica los criterios a 

seguir y facilita el desmrollo-dc una área en especifica o todas l¡1s que abarque la entidad. 

Por In antes mencionado el Manual de Procedimientos se convierte en un instrumento 

\alinsn para obtener una buena comunicación; por que en el se registra y se trasmite 

1nli.1rmm:ion que dche de ser eficaz y elíc1entc, para el buen funcionamiento de dichas 

ar~as 

Se muestra un panorama muy amplio. el cual abaren desde los orígenes de la 

adm1111straciún. que nace como una necesidad del hombre para poder lograr sus metas, asi 

como el surgimiento de ésta como una ciencia. 

Se encontraran diferentes conceptos administrativos, con el fin de dar un mejor enfoque y 

comprender así el surgimiento del proceso administrativo, del cual se especifica que es una 

st:cucncia ordenada para lograr unn coordinación dentro de la entidad. Esto se logra n 



través del uso de sus fases, las cuales nos permiten el adecuado funcionamiento de 

cualquier organización de ahl la universalidad de este; se describe todo esto con el objetivo 

de que se haga un análisis que nos permita ubicar en que fase de dicho proceso se 

desprende el Manual de Procedimientos. 

Se consideraron todos y cada uno de los aspectos generales y actuales, ucercn de los 

mnnuales; los cuales tienen como función principal el ser un recurso formal para cualquier 

tipo de organización, ya que contienen las instrucciones elementales para que se 

desenvuelva uno o todos los departamentos de cualquier entidad, por lo que hace aún más 

trascendente su uso como herramienta de apoyo y consulta. 

Se analil'A'lron los diferentes tipos de clasificaciones de los manuales, con el propósito de 

confomrnr una que muestre un panorama más amplio y detallado que nos ayudara entender 

mejor la importancia de clasificar dichos manuales. 

Se muestra 11 detalle las actividades y el orden de estas, asi como la documentación 

cscncinl, las políticas y los diferentes sistemas que debemos contemplar para In realización 

de un Manual de Procedimientos, y con estas bases se lanza unn propuesta de dicho 

manunl: para el departamento de adquisiciones de la Encp lztacala sustentada con la 

1nl(1rmación nntcs mencionada. 



CAPÍTULO! 

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN 

"Todos los triunfos n•cen cu•ndo nos •trevemos • comenur ••• " 

E•pmeW•re 



La Administración surge desde que existe el hombre, por Ju que es una de las 

actividades más importantes para el mismo, ya que mediante ella le permite alcanzar 

metas individuales así como las del grupo al cual pertenece. 

La Administración aparte de coordinar las actividades tiene como función principal el 

lograr y mantener un medio ambiente laboral en el que los individuos de cualquier 

organización, aporten sus mejores contribuciones para los objetivos y misiones de 

grupo. 

La Administración resulta primordial para cualquier labor organizada que desee 

realizarse en cooperación, así como para todos los niveles de la organización de una 

empresa. El administrar no solo es función de los jefes o gerentes, si no de todas las 

úreas que integran la organización; ya que una administración eficaz y perceptiva 

e~igc que todas las personas sean responsables del trabajo de otros. No importando el 

111\'CI o el tipo de empresa en donde se desarrollen, se deben de considerar en si 

mismos como administradores. Precisamente en ese sentido utilizamos en éste libro él 

ti:rmino Administración 

l'or su tamaño y por la complejidad de sus operaciones las organizaciones, cuando 

alcanzan un cierto tamaño, necesitan de In Administración, que no es más que Ju 



conducción racional de las actividades de una organi?.aci.ión, sean lucrativas o no, por 

lo que esta es una actividrid imprescindible pnra Ju existencia, supcrvivenCiay el éxito 
. ' . - ·. . . ' . . .' •.-, ·-· ' . 

de las mis~as. p~rlo q~~siri ella jamás teridrían ccindiclone!Í paia ~xistir:y,cre~er. 
·., ... ~ .. ; ,:· ·_:.~:·A~-: ··.7: ..... -. --· "-·· :·;~··-:. ·.-,' '.): .-.,,. ..... , ··-· 

Administrar compr~nd6 1J{inÍérrcl~ción·•dc.ho11íbrés';y: r~~~"ri:s·~~·r~
1

~l Jdg~ode Jos 

:::::st~~f~~ii;~t~t Jb~t:l~~~:~~{~~f ~~~=~: 
' ·:.:::. ·-~-,-~·>·::{' >~i-/;·.·;:,; .·/:)_~.:-./~)." .. : ::;:~: . . ·. ·«·_ .. " ' ' 

interrelacionados quéños lleva11 idn realiwción ndecuudn de, una función. 

·.... . \-,,. .., ... ; 
Por todo lo anterior la Administración comprende la coordinación de: 

a¡ Recursos materiales, humanos y técnicos para el logro de los objetivos. 

b) Relacionar a la organización con su ambiente y responder a las necesidades de Ja 

sociedad. 

e) Desarrollar un clima organizacional en el que el individuo pueda alcanzar sus 

fines individuales y colectivos. 

dJ Desempeñar ciertas funciones especificas como determinar objetivos, planear, 

asignar recursos, organizar, instrumentar, y controlar. 

~i Desempeñar varios roles interpersonales de información y descripción. 
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Hay unu pregu~ta que siempre surge al hablar de Administración. 

¿Si esta es unu, ciencia o un arte? Por. lo que a continuación especificamos In 

diferencia de unn con otra. 

Esta pregunta surge n menudo. Al igual que to.das· las actividades tanto si se trata de . . 

medicina, composición musical, ingeniería,' contabilidad por rnencfo~ar algunas, esto 

esta considerado corno un arte por ser conocimientos prácticos. Es hacer las cosas de 

acuerdo con el contexto de una situación. Sin embargo, Jos gerentes pueden trabajar 

mejor utilizando el conocimiento de In Administración. Es esté conocimiento el que 

la constituye como una ciencia. Por lo tanto como práctica es un arte. El 

conocimiento organizado en que se basa la práctica se puede considerar como ciencia. 

En este contexto de ciencia y arte no son mutuamente excluyentes; si no son 

complementarios. 

Tomando en cuenta el contexto anterior, consideramos in siguiente definición; que la 
- -· - - -

"Administración es una ciencia social que percibe la sntisfncclón de los objetivos 

instrtucionales por medio de un mecanismo de operación y· n través de un proceso 

administrativo ... 1 

(.losé Antonio Fernández Aren11), 

1 httpllmembers.es.tripod.de/montoya/admónver2.html. 



Conforme n lo anterior entendemos n In Administración como unn ciencia, técnica o 

arte, que por medio de los recursos humanos, materiales y técnicos, pretende el logro 

optimo de los objetivos, _mediante el menor esfuerzo para lograr la máxima eficiencia. 
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Sc dcbeni tomar en cuenta que la Adminístrac1ún cs una actividad fundamental; 

asegura la coordinación de los esfuerzos individualcs para cumplir con metas de 

grupo. Los conocimientos se agrupan cn las funciones administrativas, que se 

conocen como planeación, organización, integración, dirección y control, temas que 

más adelante se analizaran detalladamente, pero consideramos importante 

mencionarlo como puntode partida para entender los diferentes conceptos de los 

maestros· de. la Administración; y retomando estas bases conceptual izáremos a la 

Administrnción posteriormente de acuerdo a nuestro punto de vista. 

Los conceptos que se analizaran son los siguientes: 

Para Agustín Reyes Ponce 

"'Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima eficiencia en las fonnas 

de la estructura y manejar un organismo social.··~ 

Desde de aquí Reyes Ponce nos muestra que es necesario llevar un proceso el cual 

nos permitirá coordinar todas las áreas que componen la organización, todo esto de 

una forma disciplinada para que de esta forma se logren los objetivos de la misma. 

: Reyes Ponce, Agustln. Administración Moderna. Edit. Limuse. México, 1998. pp. H. 
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Según ll11rlohl Koontz y Cyril O'Donnell. 

"Es la dirección de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, 

fundado en la habilidad de conducir a sus integrantes". 3 

En este concepto los autores nos explican que en base a una buena. di.rección, la 

entidad puede lograr sus fines con eficiencia y eficacia mediante la inteligencia. pnra 

llevar de In mnno n todo su personal, tomando en cuenta que es .recurso m.ás 

imponantc de cualquier organismo social 

Mientras .José Antonio Fermímlcz Arena 

"Es una ciencia social que percibe l·a satisfacción de los objetivos institucionales por 

medio de una estructura y a través del :esfuerzo humano coordinado.'"' 

La finalidad de este concepto es mostrar a In Administración como In ciencia que las 

empresas o cualquier organismo adoptan para alcanzar sntisfnctoriamentc el 

desarrollo de las misma y del personal que las integran mediante una coordinación 

adecuada que tendrá como consecuencia el cumplimiento de sus objetivos. 

3 Harold Koontz,Cryril O·Donnel. Curso de Admmistraci6n Moderna Edit. McGrew·H•U. México, 1988, pp. 45 

4 Much Galindn, Lourdes. Garcla Martlnez, José. fundamentos de Administración Ed1t McGraw-Hill México,1992, 

pp, 23 
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Dice Isaac Guzmán Valdivia. 

"Es la dirección eficaz de las actividades y de In colaboración de otras personas para 

obtener detenninados resultados."s 

Encontramos que este uno de los conceptos más interesantes dado que recalca el 

trabajo en equipo tjue es uno de los factores más importante para tener éxito en 

cualquier empresa, que nos propongamos, claro, todo estó con una adecuada forma de 

guiar al grupo al realizar todas sus actividades ya que esto nos dará los resultados 

esperados. 

Para William .J. Mclarney 

"La Administración es la combinación más efectiva posiblt: del hombre, materiales, 

maquinas, métodos y dinero para obtener 111 reali7.ación de los fines de una empresn''.6 

Consideramos que la conjunción de los elementos básicos que son hombre, materia 

prima, maquinaria, capital son esenciales para que cualquier entidad funcione de 

inicio, pero complem~ntándolos con métodos que coordinen adecuadamente a todos 

los recursos anteriores harán que la· entidad concrete sus metas. Esto lo que hace de 

este concepto uno de los más cspccfficos en cuanto lo que In Administración 

persigue. 

5 Much Galindo, Lourdes. Garcla Martlnez,José. Fundamentos de A~ Edlt McGraw·HiH México. t992, 

pp. 23. 

6 2.hHpl/members.es.tripod.de/montoyafadmOnver2.html. 
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La Lic S1mdra Luz Gon7.álcz Lópcz ufinna que In Adnifoistrnción: 

"Es una ciencia qUt: estudia y coordina los: recursos' humanos, materiules y 
\'-;;· '¡-,'..:" 

tecnológicos para lograr la máxima eficiencia; ~s d~ci/16's;~~j~res resultados.7
" 

·.\ .... ;· ·~.:~·.::;::.-r:t0-:'. ,.,,._, ->-. , 

En el concepto de la Licenciada nos corrÓbor~:,~J~'·;a;~d~Í~istración es una ciencia 
.. . _; ·.:.~ · >-;1.:> Ti~'\·,)S~}~;:·:~t::~:'.~~,:~}_<:~: .. : , _ 

cuya función principal es estudiar amplia y·dctálladamente'como coordinar cada uno 
. ' - ~-- - : :_ ~ _:·-·. ··~ 

de los recursos con los cuenta ~~ialqui~r entidud,;~~n el ,·fin de lograr los mejores 

resultados en la misiTia. 

De los conceptos anteriores se desprende lo siguiente: 

"La Administración és una ciencia que pcnnite coordinar eficaz y eficientemente los 

recursos humunos, muicriules y. técnicos para lograr los objetivos de cualquier 

organización". 

7 Uc.Gonzéles López. Sandra Luz, Apuntes de Sistemas Administrativos de ta Facuttad de Estudios Superiores 

Cuauhtlán 2000. 
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Para contemplar mas ampliamente este tema primero analizaremos el conceptos del 

proceso administrativo según el siguiente autor. 

Para Lourclcs Much Galinclo. 

"El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectúa In 

Administración misma que sé interrelacionan y formun un proceso integral.~" 

Se puede observar en este concepto que el proceso ndministrat.ivo requiere de un 

conjunto de etapas previamente ordenadas; las cuales deben de estar conjugadas con 

lu finalidad de dar un sentido coherente n cada una de las actividades que se realicen 

en cualquier organización; todo esto dándole un sentido integral. 

Lyndall F. Urwick divide el proceso administrativo en foses: mecánica y dinámica. 

Pura este autor la mecánica administrativa es la parte teórica de la Adm111istració11 en 

In que se establece lo que debe hacerse, es decir, se dirige siempre hacia el futuro. 

Mientras que la fase dinámica se refieren cómo manejar el organismo social. 

8 Much Gallndo, Lourdes. Garcla Martlnez, José. Fundamentos de AdminjstJacróo Ecj{t McGraw-Hill. Mé•ico, 1992, 

pp. 23 
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Es importante conocer que existen diversas opiniones en cuanto el número de etapas 

que componen el proccs~ ·~diTiinlst~ativo aunqÚe~ de hecho. para todos los autores los 

elementos eseni:i~les seanlo~ ~is~~spor :lo tanto: 

Empc:i:aremos por analil!ar a un piOnero de la Administración con respecto ni proceso 

Administrativo: 

Pura llenry Fuyol: 

Henry Fuyol vio u lu orgnnización como unu entidud ubstructa que era dirigida por un 

sistema racional de reglas y autoridaa y que In organización justificaba su existencia a 

través del logro de sus objetivos. 

Y aílade que, si la organización desea obtener objetivos administrativos debe 

coordinar los recursos con que cuenta y así d administrador deberá prever organizar, 

mandar, coordinar y controlar. 

Veamos como concibe y explica Fayol el proceso administrativo 

!.-Previsión: Fayol entiende este acto corno examinar el futuro. Lo describe en 

termino de lijar objetivos, tomar decisiones y establecer planes de acción. 

Pero para entender mejor In previsión Fuyol nos menciona que: 
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"El mejor de Jos planes no puede anticipar todas las eventualidades posibles; pero 
.. ' 

prevé un Jugar para las misma y prepara las armas que serán necesarias en las 

circunstancias inesperadns."9 

Fayol nos especifica que al hacer cualquier plan debemos tratar de contemplar todas. 

Jus eventualidades posibles con el fin prevenir los problemas que se puednn'p~esentnr · 
a corto y largo pinzo, y buscar alternativas para atacar a los mismos logrando nsi 

poder mantener Jos planes lo mejor posible. 

2. Org1111iz11ción: La etapa de organi7.ación es formular una estructura (con normas 

más o me~os sÓlidÍ1s) .de una cosa; junto con los materiales y recursos humanos que 

son los que conforman In entidad. 

3.- Dirección: La etapa del mando o de Dirección,'es la que hace funcionar Jos planes 
. - ··-

y Ju organización señala que el administrador que manda debe: 

n) Tener un conocimiento completo de su personal. 

h) Eliminar Jo inoperante. 

e) Estar bien informado en cuanto a los acuerdos que obligan al negocio y a sus 

empleados. 

d) Dar un buen ejemplo. 

e) Conducir auditorias periódicas de Ja organi7.ación y usar diagramas 

representativos para estudiarlos. 

¡; Hernéndez Rodrlguez, Sergio. Ballesle1os Inda, Nicolás. Fundamentos de Administración Edrt. lnteramericana, 
México. 1992, pp. 122. 
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f) Unir a los asistentes del jefe a través de conferencias· para definir unidades de 

dirección y lijar objetivos. 
. . . 

'.'- ·;.; 

4.- Coordinación: La etapa de la éoordiná~ión consfate ~n In armonización de toda la 

información, buscando cohesión y unificación 

5.-Control: En esta etapa se debe verificar el resultado con el plan original. A partir 

de ese análisis se puede replantear In gestión administrativa. 

En cuestión ni proceso administrativo de Fayol se puede m>tar que esta conformado 

por cinco fases las cuales el autor es muy especifico en cncln ~na de ellas . 

. · - . ,:·_·:<'· :,·./· : .. ·., __ -.:;'.' .. ·' 
Fayol considera a la previsión 'como Ía fasJ qi1~ s~'·~~c~1~;J~ dnriJdi ~n~ vi~ión del 

;:.:·:·, 

futuro lo más concreta posiblé ccm.el tiri 'dcq~~;se p~bclrin lij~r objetivos, tomar 
:,· ;·· ;- ·:- ,_- . . . ;'- ;-~ ., 

decisiones y estabi~c~r plnncs de ricéión, irritai;doclé tomar~n cuenta tódas aquellas . ~ . . - - . - . . - -

circunstnnciÚ q~e ~~~dan alt¿ra~ el curs.o d~ lu ~isma. De esta misma forma la 

organizació~ nos.permiti~á definir una estructura con normas que sean lo más sólidas 

posibles, cont.emplnndo todo los recursos con los cucntu In entidad, mientras que la 

dirección es la etapa donde se ejecutarán los planes ya establecidos, sabiendo que el 

principal responsable de dirigir y hacer cumplir estos es el administrador, así mismo 

la coordinación nos va servir para unificar criterios en cuanto a la información que se 

maneje en In organización; ya habiendo analizado las fases anteriores llegamos a la 
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última fase del proceso que es control el cual nos pennitirá verificar que los planes se 

estén ejecutando. a.decu~damente, además que nos ayudara a detectar y corregir 

posibles desviaciones que se den en los mismos. 

Mientras Para Koontz y O'Donnell 

Estos autores nos indican que las funciones de los administradores son una estructura 

útil para organizar los conocimientos sobre la organiznción. Por lo tanto consideran 

que las áreas funcionales básicas de la administración son planeación organiwción, 

integración, dirección y control. 

PLANEACIÓN 

¿Qué es planear'! 

Planear es decidir con anticipación que hacer, cómo hacerlo, cuándo hacerlo y quien 

debe hacerlo. 

l'or lo tanto la planeación es un proceso intelectual que pennite el desempeño eficaz 

de un individuo requerido, de la toma de decisiones para detenninar y seleccionar 

propósitos, objetivos así como cursos de acción para alcanzarlos, considerando el 

aprovechamiento de oportunidades y la minimización del riesgo. 

El período de la planeación es a corto y a largo plazo, esto dcpcndeni de la 

flexibilidad de los planes, esto quiere decir que los compromisos futuros que se 

contraigan nos conducirán a la toma de decisiones. 
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Por lo anterior;· la plnnención es tomar decisiones; que implica seleccionar los cursos 

de acción que seguirá unn compañía o cualquier empresa y cada uno de los 

departamento q.ue la integran. 

La importancia· de la pluneación tiene 4 metas: 

a) Reducir In incertidumbre y el cambio. 

b) Concentrar Ja atención n Jos objetivos. 
' . ' 

c) Hacer que sea posible una operación económica. 

d) Ayudar a los á~riiini~tradores a controlar. 

Elcméntós de la pÍancación 

Propósitos o misiones 

Es In razón de ser de la empresa. Esto nos quiere decir que la intención que tiene In 

empresa es cumplir con la tarea básica o función primordial de esta. 

Objeti\'os 

Son Jos fines a los que se dirige toda actividad, representa no solo el punto final de la 

planención sino el fin hnciu el cunl apuntan la organización, integración, dirección y 

control. 
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Estrategias 

Son cursos de acción general o alternativas que muestra la dirección y el empleo de 

los recursos y esfuer/.os, para lograr los objetivos en las condiciones más ventajosas. 

Políticas 

Son guías para orientar la acción_ c_on :criterios y lineamientos generales a observar en 

la toma de decisiones, sobré- problemas que se repiten dentro de Ja organización. 

Las políticas limitan el área· dentro dé In cual se debe tomar las decisiones y aseguran 

que estas sean coherentes_ con_ un o_bjetivo y además contribuyan a el. 

Las políticas se clasiticnn <le acuerdo a su origen: 

Fomiuladas: Estas son estipuladas por- el nivel más alto de In Administración. 

Consultadas: Estas son hechas _de acuerdo al nivel jerárquico ascendente 

administrativo. 

lmplicitas: Se dan en Ja práctica usual dentro de la empresa. 

Impuestas: Son lus que se impone por parte <le organizaciones externas ejemplo 

gobierno 
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Procedimientos 

Son planes que establecen un método requerido para el manejo de actividades futuras. 

En realidad son gulas de acción, ya que detallan la forma exacta y de manera 

cronológica, cómo debe llevarse acabo una uct,ividnd espccllica. 

Reglas 

Es un ordenamiento administrativo que describe: fu acción o no acción requerida y 

específica, no permitiendo el uso de In discreción. 

Programas 

Es un conjunto de metas, polfticas, procedimientos y reglas que junto con otros 

elementos, nos ayudaran a seguir un curso de acción sustentado .con un presupuesto 

necesario. El programa principal debe estar apoyadn por subprogramas. 

Presupuesto 

Es un enunciado de los resultados esperados, expresado en términos numéricos, por 

lo que obliga a la innovación de In planeación, además que es un parámetro para el 

control. 

Pasos 1/e la p/1111eacló11 

A. Conciencia de innovación: Visión del ambiente interno y externo tornar 

conciencias de las invasiones futuras y hacer un diagnóstico realista de estas. 

t8 1 
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B. Innovación de objetivos: Aquf se establece los objetivos generales de In empresa 

así como de cada una de sus áreas, es~Ci Íicandó r~sultados esperados, a través de 

politicas, proc~~imientos; r¡~las,,;pre~~Juést~s.; una red de programas. La 
: '. 1 ~;-~· ; '. • : ~~ ,( .. 

relación de objetivos;:: la innovacÍ6ri .va d~sde el objetivo global hasta los 

objetivos de· cada una ... de sJs· áre~:\:p~r medio de una linea ascendente o 

descendente. 

C. Desarrollar, divulgar y obtener de acuerdo a las premisas criticas de plnnención: 

Estas son pronósticos, politicas aplicables básicas y planes existentes en la 

compañía, son supuestos acerca del medio ambiente en el que puededesárrollarse · 
. . . 

el plan. Estas premisas e innovaciones se deben de seleccionár aquellas 'que sean 

más coherentes ya que un momento dado nos ayudará a coordinar los elementos 

del plan. 

D. Innovación de curso de acción alternativos: En este punto reduciremos el número 

de acciones con el fin de escoger la que nos proporcione las posibilidades más 

fructíferas. 

F Evaluación de cursos opcionales: Aquí se debe de evaluar la premisa y las metas 

por medio de las herramientas corno son innovación y técnicas matemáticas. 

F. Selección de cursos <le acción. En este punto se adoptara el plan a seguir, 

escogiendo la mejor de las opciones que tengamos. 

G. Innovación de planes derivados:. Estos se hacen con el fin apoyar el plan base. 

11. Cuantificación de los planes a través de presupuestos: Se fijan a los planes 

significados numéricos para convertirlos en presupuestos. 
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Toma de decisiones 

Es una de las partes más importantes de la planeación por que es el núcleo de la 

misma, ya que se selecciona un curs~ de,acción mediante el cual un objetivo y meta 

pueda alcanzarse con las circunsta~cins ó'lillíitncioncs existentes. 
. ~ ' '-. ·- ' . '!-",, .. 

"' 
-Algunas técnicos que pode.mosÜÚli7~~-~~hrl~ tomn de decisiones son: lnnovnción de 

riesgos (Cuantificar los aproxi1~ad~~'.rii:'cÍi~ntc el árbol de decisión el cual se integra 
.- ·_ ' -.· .. :,: ·;f\::..::·:·--::_: . 

por los sucesos fortuitos y las probabilidades ·implicadas en los diversos cursos de 

acción que podrían emprenderse). 

-Teoría de las preforcncius: También se le denomina como teoría de ia utilidad, aqul 

aplicamos la estadística para la toma de decisiones y se basa en In innovación de 

quienes toman las mismas. 

-Análisis de eficiencia de los costos: Aqul evaluaremos la forma menos costosa para 

alcanzar los objetivos. 

Otros factores que nos ayudan a la toma de decisiones son los valores personales y In 

cultura de la organización, así como las decisiones que tomemos en grupo y además 

de promover la creatividad y la innovación. 

ORGANIZACIÓN 

Es idcnti ficar aquellas actividades necesarias para alcanzar nuestros objetivos, se le 

asignan cada grupo un administrador, el cual contará con In autoridad necesaria para 
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supervisar dicho grupo; esta autoridad se dará tanto horizontal como verticalmente en 

la estructura de la empresa. 

llcqucrimicntos de la organización: 

1.- Tener objetivos precisos. 

2.-Dctinir las actividades y deberes. 

3.-Comprender el alcance de la autoridad de cada persona. 

4.- Conocer la obtención de Ju información básica. 

Organización formal 

Es la estructura organizada para lograr los objetivos, esta proporciona por medio 

ambiente que ayudara ni individuo a un tener buen desempeño con el fin de lograr las 

metas de grupo. 

Organización informal. 

Son las actividades grupales que no aparecen en un organigrama. 

Dcpartnmcnlo. 

Es el área de la empresa donde el administrador tiene la autoridad para el desempeño 

de actividades bien especificas. 
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Niveles de organización. 

Se limita al número de persona que puede supervisar un administrador, dependiendo 

de la circunstancia, así como del tipo de empresa. 

Amplitud del 1írc11 de mando 

Para saber cual es número de subordinados que puede supervisar efectivamente un 

administrador dependerá de los siguiente factores: 

Capacitación a los subord.in.ados. 

Delegar claramente In autoridad. 

Claridad en los pianes. 

Uso de normas objetivas. 

La empresa debe tener velocidad para cambiar. 

Hacer uso de las técnicas de comunicación. 

Los autores dicen que es necesario hacer un equilibrio de todos los factores anteriores 

para poder determinar cuantos subordinados puede supervisar un administrador, 

tomando en cuenta que aquella alternativa que se escoja nos represente los menores 

costos y se adapte mejor al logro de los objetivos de In empresa. 

La org1111iz11ción como proceso. 

La estructura debe reflejar los objetivos y los planes usf como las actividades 

que se desprenden de ellos. 
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La estructura debe reflejar la autoridad que la administración tiene a su 

disposición. 

Debe reflejar un ~!dio,rmbien,te. 
. . . ;:.. ~: .. ". ·.; .: ~ ' ': ~ :'· ' ' ' - .'. ; i : . :'."· . . :· ' . . ' 

Debe tornar eri'cuÍi~~~ 1ri; ¡¡¡;_.¡¡~clones y' costumbres del personal. 
_,_ J".\':-, >::',; 

l ,ógica dé Já orgi~n iif.~ii:·:• ;e,, 
. '~ '. :_ --. ., ' : . ,:,,::,~.: ~,<:;· ~~¡ . 

l. Identificación >y" élasiÍicnciórÍ. de _las actividades necesarias para alcanzar 

objetivos.; plancis froH~{c~~. 
2. Utilización de. los recursos humanos y materiales de la mejor manera; agrupando 

actividades. 

J. Delegar al jefe de 'grupo la autoridad necesaria para lograr que todas sus 

actividades se lleven acabo. 

4 Integrar a los grupos mediante relaciones de autoridad y !lujos de información 

horizontal y vertical. 

I>cpn rtnmentnliznción. 

Es la técnica de agrupar a las actividades y personas en un departamento, hace posible 

ampliar a las organizuciones lmstn un grado indefinido, identificándose los patrones 

siguientes. 

a) Por números simples: Es cuando se agrupan las personas que deben 

desempeñar las mismas funciones y se les coloca bajo ordenes de un mismo 

administrador. 
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b) Por tiempo: Se usan los turnos de trabajo aplicando principalmente en los 

niveles máS bajos. 
. . 

c) Por funciones: .. Se realizan las actividades bajo el principio de la 
:~ :·.·' 

especiáÜ:.iación i)or ?cupa~iones. 
'·"¡-' 

d) Por ierritorio: ~~,º .activida.des ,dispersas geográficamente. 
,,~.· .. 

e) Por producto: Aqlli losprodu.ctos y .las lineas de productos son básicos para su 

utilización,fácilit!l el. üs? de ios recursos y permite la especialización. 

f) Por cliente: .. En ~st~ puntri los clientes son claves para !lgrupar las actividades. 

g) Por próceso.o equipo: Se reúne a las personas y los materiales. p~ra dirigirlas 

a una opem~ión~speeifica. 
h) Por prÓyecto:·Aé:tividndes en función a un objetivo a corto plazo. 

_., . - .· 
Organización matricial. 

Es la conjunción de dos patrones en la departamcntalización. 

La organización matricial o por proyecto ganará importancia en futuro, ya que este 

tipo de departnmentalización facilita In capacidad de respu.estn para recibir los 

cambios y con mayor hincapié en los resultados finÍlles ns! como el logro de metas. 

Linea y Stuff 

Las funciones de linea tienen responsabilidad de tener impacto directo en la 

realización de objetivo y las funciones de staff es el investigar y asesorar, más no 

dirigir ni personal de linea. 
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Autoridad funcional 

Es el derecho de delegar a una persona o a un departamento para controlar procesos, 

políticas, prácticas o cualquier otra actividad especifica que tengan relación con otros 

dcpanamentos. 

Autoridad de mando 

Esta autorida~ es ejercida por los administradores de linea, dicha autoridad tiene la 
. --· . -

obligación In de ofrecer asesoria. 

Dcscen t ra lizaclón 

Es el delegar la autoridad necesaria n todos los niveles de la organización con el fin 

de que todos los niveles puedan tomar decisiones y asi lograr el mejor desempeño de 

la organización. 

Ccntraliz11ció11 

Es la no-dispersión de la autoridad. 

Delegación ,de 111 autoridud 

El propósito esencial de la delegación de autoridad es hacer posible la organización, 

ya que al delegur la autoridad al personal se le facilitara la toma de decisiones, 

teniendo como consecuencia la agilidad y desarrollo de la empresa. 
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El proceso para la delegació.n de autoridad es el siguiente: 

1.- Determinación de resu.Í.tll'dos esperados. 
:.-:' 

2.-Asignnción de t~rea{ .. {,~. 

3.-Delcga~ión dca;~t6fi~'a~'~a~ri:dcsempeilar dichas tareas. 
. -·::->;.-:. '.·.··:·;:,···· '. ,. ';. 

4.-Exigir rcspcmsábi;i~~d·d:rivada 'de laejecución de.las tareas. 

La delegación de autoridad debe se~. clara . para que el administrador pueda 

comprender la naturaleza de sus funciones, por lo tanto se recomienda que esta sea 

escrita y especifica ya que ·1e será útil tanto para el administrador como para quien la 

delega. 

Errores en la organización. 

Los errores al organizar pueden ser los siguientes: 

La incapacidad pura elaborar planes apropiados. 

Falta de claridad en las relaciones organizacionales. 

El no poder asignar la autoridad y responsabilidad con equilibrio. 

Confusión en las lineas de autoridad y lineas de información. 

Otorgamiento de autoridad sin responsabilidad o considerar responsables a 

quienes no tiene la autoridad. 

Mala aplicación del recurso. de stafl'. 

26 



• Abusar de In autoridad funcional. 

• Excesiva fragmentación de In unidad de mando. 

• Ideas equivocadas de los departamentos de servicio. 

• Exceso o falta de organización. 

Ventajas de 111 phme11ció11 en la org1111izución 

1. Ayuda a planear las necesidades futuras del personal así como los programas de 

capacitación que requieren estas. 

2 Nos ayuda a revelar debilidades como: Percibir mejor la duplicación de esfuerzo, 

líneas poco claras de autoridad, detectar las líneas demasiadas largas de 

comuni~rició~;:;:,~~L:~omo evitar el papeleo y prácticas en desuso, cuando se 
'· ··· .. :'.:·:··.·.< .. '. 

concilia.la'csi~uct~ru ~rganizaciom1l deseada con In real 

J. Evitar'la. innc~ibÜidad de la organización: Lo cual beneficia a la misma al 

adaptarse a u'n mécÚo ambiente cambiante. 

4 Necesidades de reajustes y cambios: Los autores nos mencionan en este punto que 

los administradores deben observar u la organización como algo viviente, además 

de hacer los cambios estructurales solo pura acostumbrar a los subordinados al 

cambio. 

s. Evitar conílictos mediante la clari licación de tareas para que la estructura 

organizacional sea comprendida y así poder hacer funcionar esta, para que se vea 

favorecida esta comprensión se puede utilizar herramientas como: 
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Organigramas: Es la representación gráfica de la organiz¡¡ción en la que se sei'inla 

las relacionés entre departamentos y lineas de autoridad principales. 

Descripción de puestos: Aquí se definen todos los puestos administrativos, se 

establece las funciones básicas del puesto asi como las principales áreas de 

resultados finales de las que son responsables los administradores y las relaciones 

de supervisión implicadas. 

De acuerdo con lo anterior se recomienda que los subordinados consideren Jo que 

deben hacer y quien debe hacerlo, lo que producirá beneficios superiores a los 

esfuerzos. 

t. Asegurar que se comprenda la estructura organiZllcional: Se debe lograr que todos 

los miembros de la organi7.ación comprenderán el funcionamiento de la misma, 

esto se puede lograr mediante la enseñanza a todo el personal, para esto puede 

utilizar manuales, programas, organigramas, descripción de puestos los. cuales 

facilitaran dicha comprensión. 

Reconocimiento de In organización informal: Está proporciona cierta cohesión a 

la organización formal ya que imparte a los miembros un sentimiento de 

pertenencia, de posición, de respeto propio y de satisfacción. 

INTEGRACIÓN DE PERSONAL 

Se define como la tarea de cubrir los puestos de una estructura organizacional con el 

fin de identificar los requerimientos de la fuerza de trabajo, así como hacer un 
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inventario de esta !Oque: implica reclutar, seleccionar, ubicar, promover, evaluar, 

recomilcnsn; y capacitar pcirsonal, . 

La integ~nc:Íón es.ta inÚlll~;nente'íelacionadn con la organi?.ación, de hecho muchos 
~> ~;: :, ·;.;~:: 

Funci~nes ele' 1~·1~1~g~~ciÓ11: ;• 
. '.r¿.,·~;;>·;~,~:. ".·.,:~:~;.· , .. , . 

.. ;:::· 
La ftinéión'aclrnl'riistráÚva de la inlegración se relaciona con un sistema abierto que 

'··.··. ·',';'-:·. '·· ... 

cubre y i,.;n~t:i°~ri~ to/~~nt6s ~e· 1a estructura organizacional, donde Jos planes de In 
;;.;:::{ ;.;,.,.;;,~: /1';0º 

empresa son la base '¡)ara, in orgaÍliÍmción y estos n su vez conllevan ni cumplimiento 
..... . . ''"·.:;(,' 

de objedvos' ~e tn'cl1lpre~á;'ndcmás establece el número y clase de personal requerido, 

analizandb sil' Íalcrito' mediÚnte un inventario, lodo esto en base n In utilización de 
•'". < 

fuentes. iÍltcmás y externas en el proceso de reclutamicnlo, selección, colocación y 

promoción. 

Otro aspecto imponante de la integración es deleclar las necesidades de desarrollo y 

capacitación del personal. 

La integración facilita la dirección y el control en la administración empresarial. 

1. Factores que determinan él número y las clases de Administradores necesarios: 

a) Tnmnflo de In empresa. 

b) Complejidad de In estructura organizacional. 

c) Planes de expansión. 
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d) Personal administrativo. 

Además que se deben identificar las cualidades de estos puestos individualmente para 

poder seleccionar a Jos administradores mas apropiados. 

2. Inventario de administradores: El utilizar un organigrama el cual nos señalará 

todos Jos puestos administrativos asi como las posibilidades de ascenso del 

ocupante. 

3. Examinar las necesidades de los administradores, mediante la determinación del 

número de administradores requeridos y disponibles identificándolos en el 

inve111ario de administradores para poder seleccionar al mas adecuado mediante 

una evaluación. 

4 -Factores que afcctun a In integración: 

a) -Factores externos: El medio ambiente externo afecta a la integración en diversos 

grados, el autor maneja este medio ambiente como influencias las cuales son: 

educativas, sociales, culturales, legales, politicas, económi~as y técnológicas. 

hJ -Factores internos: La integración de Jos puestos administrativos con personal de 

Ja empresa, así como el personal del exterior, junto con In responsabilidad de la 

alta dirección nos ayude a s~perar 111 resistencia ul cambio. 

Selección: El proceso de selección entre Jos candidatos de la organización o del 

e.xterior para ocupar un detenninado puesto, dependerá de Ja realización de un 

nmilisis del objetivo del puesto en el que sé deberá identificar Jo siguiente: 
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Reclutamiento: Implica atraer cándidntos que ayuden a lograr los objetivos de In 

empresa. 

Orientaci_ón: Iflforrnación deJn empresa asf como fas funciones y tareas del nuevo 

empleado:. 

Promoción: Son cambios dentro de la organización n un puesto superior con 

mayores niveles de responsabilidad, además _de requerir aptitudes más amplias 

que en el puesto anterior, comúnmente significa un· status mejor así como una 

remuneración mayor. 

6. Evaluación del desempeño: Es la base para "deterrníriar a quien se le puede dar la 
':· , "'/ 

oportunidad de ascender a un puesto superior, todo esto con el propósito de crear 
. . . 

bases para fa acción de sueldos y desarrollar personal a través de la motivación, 

considerando la medición del desempeño en el logro de metas y planes. 

7. Desarrollo: Se dice que los buenos ejecutivos consideran el futuro y se preparan 

para él, una forma para hacerlo es desarrollar y capacitar al personal para que 

estos puedan cada vez más hacer frente a los problemas que se les susciten y así 

colaboren con el cumplimiento de los planes de la empresa, ademas de que estos 

puedan desarrollar todo su potencial. 

Es necesario que de acuerdo a la revisión del desempeño se puedan identificar las 

necesidades de capacitación y determinar los métodos para superar las deficiencias. 
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s. Capacitación Interna: y externa: Estas pueden llevarse a cabo mediante programas 

de conferencias,' cursos,' tallerc~.· s~mi~arios, lecturas analizadas con otros 

administradores o.·. con : el.:. s~J'C~ior; : simulación de negocios, ejercicios 

experimentales, sistemas expertos' e inteligencia artificial, además de uso de 

computadoras etc. 

011rncc1óN 

Es el proceso que utilizan los administradores pura influir sobre sus subordinados por 

medio de la utilización de la comunicación, supervisión y la motivación con el fin de 

que estos contribuyan al logro de las metas de la organización. 

Factor humano 

Los administradores dt:bcn considerar a las personas que guían como miembros de un 

sistema social amplio en el cual inti:ructúan y deben comprender los roles que 

asumen, para esto se les dt:bt: tratar con dignidad, además se les debe considerar 

como un todo. 

Motivación 

El administrar exige la creación de un medio ambiente idóneo para que el personal 

labore en armonía y así lograr un objetivo. Pero no se puede lograr este objetivo sin 

saber que es lo que motiva al personal. 
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Por lo anterior, Ja motivación es aquella que -se aplica a toda clase de impulsos, 
( . . . . . . 

deseos, necesidades, anh~los, yfüerzas; similares°, ~I mencionar que un administrador 

motiva a su p~rso~al se ~uiere cie6ir~¿e s~ h~i:en ias cosas que esperan satisfacer esos 
'•, . . '. : ~ t' ;. .. -· . ' . 

impulsos y deseos pr~v~6~~dria~l t~ ¡;;,~ulso a actuar en la forma deseada, 

contribuyendo así al logr~ de ·1_os objetivos de la e~presa. 

Técnicas de motivación 

1.-El dinero: Este puede ser dudo al personal por medio de sueldo, incentivos, bonos, 

opción a acciones seguros y cualquier otro que permita el buen desempeño por pane 

del personal. 

2.-Rcf"uerzo positivo: Este se da al crear al personal un medio ambiente propicio para 

su desempeño y principalmente elogiar el mismo. 

3.-Participación: Tomar en cuenta el punto de vista.del personal sobre las acciones a 

segurr tomar así como también sobre los problemas que aquejan a la organización. 

Litlcrnzgo 

Es la influencia sobre el personal para que intenten con buena voluntad y entusiasmo 

el logro de las metas de grupo. 

Los elementos constitutivos del liderazgo son: 

Aptitud para comprender al personal que tiene fuerzas motivadoras distintas. 
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• Aptitud de inspirar. 

• Aptitud de crear un ambiente que motive. 

Comunicación 

Es el transmitir información desde un emisor hasta un receptor, en donde ambos 

deben comprender la inform~ción, pÓr lo que en una empresa es el medio por el que 

se vinculan las.personas para lograr un propósito común. 

Integra las funciones admÚ1istrntivas y se relaciona a la empresa con el ambiente 

externo. 

Por lo anterior la comunicación es esencial para el buen funcionamiento de la 

empresa. Por lo que es necesario tomar en cuenta los siguientes factores: 

Establecer y divulgar las metas de la organi7.ación. 

Elaborar planes para su logro. 

Orgnnizur los recursos de la empresa eficaz y eficientemente. 

Seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la organización. 

Conducir, dirigir , motivar y crear un clima en él que los empleados deseen 

contribuir. 

Controlar el desempeilo. 
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Comunicación en la em11resa 

En una organización moderna la comunicación debe s.er de rápida fluidez además de 

veraz y oportuna. 

a) Necesidad de conocimiento de los admlnistradorcs, e.stos deben seleccionar In 

información adecuada para desempeñar. sus ·funciones y actividades 

administrativas además que les da elementos para una buena toma de decisiones. 

b) En una empresa eficiente la cornunicación debe fluir en diversas direcciones 

ascendentes, descendiente y transversal. 

c) La cornunicación escrita y verbal se puede utilizar en conjunto para lograr que las 

mismas sean mas eficientes. 

Barreras y rallas de In comunicación. 

Falta de planeación: Hablar y escribir sin planear el propósito real del mensaje. 

Pi1sar por alto los supuestos que se encuentren impl!citos en el mensaje. 

La distorsión semúntica, esta puede ser deliberada o accidental. 

4 Mensajes expresados defectuosamente, es decir un mensaje incoherente e 

impreciso. 

Mala trasmisión y mula rett:nción dt:I mensaje. 

o Escuchar dt:fcctuosamente (Evaluación prematura). 

1. La dt:sconlianzn, lns amenazas y los temores deterioran la comunicación. 

Periodo insuficiente para efectuar cambios. 
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CONTROL 

Es la función administrativa que nos ayuda a medir y a corregir el desempeño a fin de 

asegurar que los objetivos de In empresa, se cumplan, as! como también evitar 
. . . 

desviaciones en los planes razón. P()r la c~a.i se dice que los controles deben reflejar 

los planes y la plnnen~i6n ~~bé prod~der ~I conÍrol. 

. .. :' .\~.:.· .. -. :::e/«~ 
Proceso bi'1sico del conÍ~ol 

. ' - , 

t. Determinación' de es~á~·dar~s: Establece criterios de desempeño para poder medir 

la efectividad de los planes. 

Estos criterios puedén estnblecerse cualitativa o cuantitativamente. 

2. Medición de desempeñ.o: Se realiza para poder detectar desviaciones antes de que 
- . -

estas ocurran así_ como tomar acciones correctivas para evitar las mismas, a pesar 

que hay actividades diílciles de medir en trabajos no técnicos, se determinan 

estándares como: condición financiera del negocio, entusiasmo, lealtad de los 

subordinados por mencionarolgunos . 

. · : 

Corrección de désviaciones: Estas se pueden real izar mediante: 

Reelnboración de planes o modificando metas. 

Rensignar y aclarar operaciones. 

Mejor selección y cnpucitnción. 
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• Despidos. 

• Mejor dirección utilizando mejores técnicas de liderazgo. 

Explicación más especifica del puesto. 

Puntos críticos del control. 

Son los puntos seleccionados para el control y estos deben ser críticos, es decir, que 

son los factores limitantes en la operación y nos indicanin . s.i los planes. están 

funcionando y con estos el administrador podrá•· manejar •. un .. mayor •número de 

subordinados aumentando la amplitud del coni;ol, d~ndonuspur resultado ahorro en 

costos y mejorins en In comunicación. 

Los puntos críticos que podemos utilizar son: Programas, actividades del mismo, 

politicas, procedimientos, presupuesto y estos pueden ser relacionados con diferentes 

tipos de estándares que mencionaremos a continuación: 

Estándares lisicos: Estos son mediciones que nos reflejaran horas de trabajo por 

unidad de producción, producción por hora-máquina, estos estándares también 

pueden reflejar calidad, velocidad, durabilidad por mencionar algunas. 

Estándares de costos: Son medidas monetarias que asignan valores monetarios n los 

costos de operación como por ejemplo: costos de mnno de obra, de producción y 

materia prima, cte. 
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• Despidos. 

• Mejor dirección utili7.ando mejores técnicas de liderazgo. 

Explicación más especifica del puesto. 

Puntos críticos del control. 

Son los puntos seleccionados para el control y estos deben ser críticos, es decir, que 

son los factores limitantcs en la operación y nos indicarán si los planes están 

funcionando y con estos el administrador podrá manejar un mayor número de 

subordinados aumentando la ampli~ud del control, dándonos por n:sultado ahorro en 

costos y mejorías en la comunicación. 

Los puntos críticos que podemos utilizar son: Progmmas, actividades del mismo, 

polfticas, procedimientos, presupuesto y estos pueden ser relacionados con diferentes 

tipos de estándares que mencionaremos a continuación: 

Estándares fisicos: Estos son mediciones ·que nos rellejaran huras de trabajo por 

unidad de producción, producción por hurn-milquina, estos estándares también 

pueden rellejnr calidad, velocidad, durabilidad por mencionar algunas. 

Estándares de costos: Son medidas monetarias que asignan valores monetarios a los 

costos de operación como por ejemplo: costos de mano de obra, de producción y 

materia prima, etc. 
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Estándares de capit.nl: En estos se relaciona el capital invertido en la empresa con los 

costos de operación y como consecuencia se toma el balance como principal punto 

para realizar dic_ha ()Peración. 

Estos estándares, dan In. información que arrojan, nos permitirán contemplar una 

nueva inversión, así .como de control general y el rendimiento de la inversión. 

Estándares .de ingres()s: Es la asignación de valores monetarios a las ventas. 

Estándares de programas: Es la medición del desempeño de los programas mediante 

diferentes factores que deben ser lo mas objetivos posibles. 

Estándares intangibles: Son diliciles de medir ya que miden actitudes e impulsos 

humanos. 

El control como sistemu de retroulimentnción 

Hay muchos sistemas que se controlan mediante In retroalimentación de la 

información, que es la que da la pauta para observar si hay desviaciones y que 

correcciones hacer, dar origen asi al cambio, pero el autor maneja que el 

administrador debe medir el desempeño real, comparar esta medición con los 

estándares y así poder detectar desviaciones, además de analizar estas, para así saber 

que correcciones debe efectuar. 

Dichas acciones correctivas se debe realizar mediante un programa el cual se 

implantará con el lin alcanzar el desempeño deseado. 
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Información y control de tiempo real 

En la actualidad los sistemas computarizados nos permiten la recopilación, 

almacenamiento y trasmisión de datos, estos facilitan a cualquier empresa el obtener 

la información necesaria para realizar sus operaciones, razón por la cúarse menciona 

que la información de tiempo real es un medio pará obtener el control de las 

principales áreas de operación de la empresa ya que dicha información nos· puede 

mostrar desviaciones que podemos corregir debido a la prontitud de la misma. 

Control de In información ndclantada 

Se dice que para que un administrador lleve acabo un control electivo necesita de un 

sistema que le proporcione con tiempo la infonnación · pára as! poder tomar una 

acción correctiva y evitar las consecuencias que le ocasionarinn el no hacerlo. 

En la actualidad se debe poner más énfnsis en el control que se debe llevar en el 

presente para que este no repercuta en el futuro de la empresa. 

Una de las mejores técnicas de control, dirigido hacia el futuro es Ju planeación de 

redes ilustradas por medio del PERT(técnica de evaluación y revisión de programas) 

esta tt!cnica prevé problemas en el área de costo o entrega a tiempo. 

Los sistemas de corrección anticipante analizan los insumos de un proceso para 

asegurarse de que sé esta cumpliendo con lo planeado y si no es as! cambiar los 

39 



insumos o el proceso según sea la circunstancia, todo esto con el fin de lograr los 

resultados esperados. 

Los principales problemas de un sistema de control:cs omitir aquellos factores que no 

son considerados en el modelo de insumos, tanÍbién conocidos como perturbaciones 

pero que impactan en el resultado final esperado.: 

Presupuestos 

Es un dispositivo de amplia utilización para el control, ya que es una fom111lación de 

planes para un ·peí-iodo _futuro, los cuales están expresados en términos numéricos y 

declaran resultaéios'ariticipados-: 
,·:·:~·, ·, .. •.· 

Su propósito es exponer planes en términos numéricos y dividirlos en cada una de las 
:.·.· '-.. ! ,,. 

partes de .la orgnniillCión, además permiten !u delegación de autoridad sin que se 
.. -~,- .. ·.. '. '.• 

Tipos de prcsu¡iuestos. 

l. Presupuestos de ingresos y gustos: Un ejemplo de este tipo de presupuesto es el 

de ventas el cual es una expresión formal y detallada de un pronostico de una área 

como ventas. 

Presupuesto de tiempo, espacio, material y producto: Estos se expresan en 

términos de cantidad, un ejemplo de este son las horas de trabajo. 
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J. De gastos de capital: Señalan específicamente los gastos de capital para In planta, 

equipo, maquinaria e inventarios, un ejemplo de este tipo son las erogaciones de 

equipo}'. maquinaria. 

4. Presupuesto de efectivo: Son pronósticos de los ingresos y desembolso de 

efectivo .. 

Medios de contí-ot no presupuesta les 

Información estadística: Se realiza un análisis de diferentes aspectos de In 

operación los cuales se mostraran tendencias y proyecciones. 
' . : . . 

2 Informes y análisis especiales: Nos proporcionará información necesaria la cual 

nos revelará oportunidades para mejorar en fos . co_stos y una mejor util izaciéin del 

capital. 

Auditoria operacional: Nos ayudará n In evaluación de la operación en general, 

comparando los resutindos con los planes. 

4 Observación personal: Nos sirve para verificar mediante recorridos en la oficina y 

planta que lns personas cumplan con los objetivos de In empresa. 

Denotamos que de acuerdo al proceso anterior los autores sobresaltan una tercera fase 

de este proceso la cual es la integración y dan las razones por las que se sustenta la 

existencia de dicha fase. 

La integración de papeles en In organización incluye conocimientos y enfoques de los 

cuales carecen los administradores, esto hace que se encaminen a la taren de 
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organizar. Cómo es et fijar una estructura de papeles, por lo que le prestan poca 

atención a la actividad de llenar estos puestos. 

Otro factor que exponen los autores es que en esta fase se hace mucho hincapié en el 

elemento humano, el cual es el recurso más importante de In empresa. 

Para Agustín Reyes !'once 

Para Agustin Reyes Ponce el analizar el proceso administrativo es una forma de 

tomar en cuenta todos los aspectos que ocurren· dentro y fuera de una organi1.ación 

con una visión muy amplia y con respuestas para todo tipo.de problemas. 

Agustín Reyes PonCc diVidC·~:ei ,·'p~~ceso ndministr.ativo en dos partes: Ln etapa 

Mecánica q~c com~;en~~i la Previsión, Planeación y la Organización y la etapa 

Dinámica que i~:~luy~; (~ .ime~ración de recursos, básicamente los humanos, la 

dirección y ~I conlról . 

Para entender mejor lo anterior analizaremos dicho proceso. 

ETAPA MECANICA: 

Previsión 

La palabra previsión implica la idea de cierta anticipación de acontecimientos y 

situaciones futuras que la mente humana es capaz de realizar y sin la cual sería 

imposible hacer planes; por ello, la previsión es básica para la planeación. 
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Para hacer previsiones hay que tomar muchas cosa en cuenta que van desde Jos 

principios de . In previsión hasta las principales técnicas de investigación de 

operaciones; Por todo eso es indispensable: 

a) Fijar los objetivos o fines que se persiguen. 

b) Investigar los factores positivos y negativos que ayuden a obstaculi7.ar Ja búsqueda 

de esos objetivos. 

e) Coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos de acción, que 

permitan cscog~_r alguno de ellos ~ara rcali7.nr los planes. 

La previsión responde a la p~egunta~: l.Q~é puede hacerse?, y señala que el arrancar 

directamente de la planeación encierra el peligro de escoger el curso de acción de a 

priori, ya que esta se considera como el camino mas adecuado para llegar ni objetivo. 

Asf pues, puede definirse la previsión como el elemento de la Administración en el 

que, con base a la consideración de las condiciones futuras en que una empresa habrá 

de encontrarse, revelada por una investigación técnica que detenninará los principales 

cursos de acción que pennitan realizar los objetivos que persigue la misrna. 

PLANEACIÓN 

Ya se mencionó que mientras Ja previsión estudia "lo que puede hacerse" "prevé" las 

condiciones en que deberá desarrollarse la futura acción administrativa con base en 

esas previsiones, Ja plnneación fija con precisión " Jo que va a hacerse ··. 
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Por Jo tanto, In plnneación consiste en fijar el curso concreto de acción que ha de 
. . 

seguirse, establ~cicndo los. principios que habrán de orientarlo, la secut:ncin de 
', ·, 

operaciones p~ra· renli~rlo, las determinaciones de tiempos y de número necesarios 
. . ' 

para su realización. 

Gotees· Jm dicho que planear es "hacer que ocurran cosas que de otro modo, no 

habrfnn oéurrido". Equivale a trazar los planos para fijar dentro de ellos la futura 

acción. En el fondo consiste en tomar decisiones hoy, sobre lo que habrá de lograrse 

en el futuro. Por eso Anthony ufirma qut: planear "consiste en el proceso para decidir 

lns acciones que deben realizarse en el futuro". 

ORGANIZACIÓN 

Organización viene del griego "organon", que significa instrumento. Pero quizás 

ilustre mejor el significado de este concepto el uso que en castellano se Je da a In 

palabra "organismo". Éste implica necesariamente: 

a) Partes funcionales diversas. Ningún organismo tiene partes idénticas ni de 

igual funcionamiento. 

b) Unidad funcional. Esas partes diversas tienen, con todo, un fin común e 

idéntico. 

e) Coordinación y autoconstrncción. Precisamente para lograr ese fin, cada una 

de las partes pone una acción distinta, pero complementaria de !ns demás a 

construirse y ordenarse conforme a una ideología especifica. 
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Organización es In estructuración técnica de las relaciones que deben existir entre las 

funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un 

orgnnis1110 social, con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de los planes y 

objetivos señalados. 

Como se ve; en In definición predomina y se combinan dos aspectos: la organización 

como. una estr~cturn y como un proceso para realizar aquél In. 

La organización·~~ refi~re.'.' a estructurar", es quizás In parte más importante de los 
"' ·~ . - !.J ' : - .• _, 

elementos que co¡.;:esponde~·a·'1a mc~ánica administrativa. Por lo mismo, se refieren 
. ':<.--> ·, ~- ·:v.~::.;;;.. , . 

.. cómo deben ser las funciones,:jernl'qulas y actividades''. P~rar identificar esta razón, 
. --.· .... , .. , - -;,.. - ,, ' -

se refiere siempre n fúrici~~es;·~it~1~~ oactiyidadcs que "están por estructurarse" más 

o menos remotn~ente ve el futuro: La orgnniZtÍciÓn consÚtlJyé ·~I dato final del --:-_--.·. <' \· ~· . __ ·'.··, . . /, ;' .- ·.::·~,,- ·.': :~. . - <_- .. - \ < . -.. _. . 
aspecto estático o de mecánica. A·fi~n de mrid~ coríc~eto.cómo ;·q.Úiénva hacer cada 

cosa (esto último en el sentido de qué puesto, no precisamenté d~ q~e persona), y 

ccirno lo va a hacer. Cuando In organización está determinada sólo resta "actuar", 

intcgrndo, dirigiendo y controlando, lo cual pertenece ya a In dinámica. 

La 1m11nanc11 •1111rt1111z1e1ín. 

La organización por ser el elemento final del aspecto teórico recoge, 

complementa y lleva hasta sus últimos detalles todo lo que la previsión y In 

planención han señalado respecto n cómo debe de ser una empresa. 
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2. Tan grande es la importancia de In organi7.nción que en algunas ocasiones ha 

hecho perder de vista a muchos autores, que no es sino una parte de In 

Administración, dando lugar a que In contrapongan a esta última, como si la 

primera representara lo teórico y cicntllico, y la segunda lo práctico y empírico. 

Esto es inadecuado por lo ya visto. 

3. Tiene también gran importancia por· consÍrtiir el punto de enlace entre los 

aspectos teóricos que Urwick llmtia de ~ecánica ádministrativa, y los aspectos 

prácticos que el mismo autor conoc~ bájo 10'.de~ominació~~ de dinámica: entre "lo 
. ' ~ .. ' 

que debe ser" y "lo que es". De ahl que'muchos, al hacer el estudio de la 

organización'. prolonguen su campo lmstá l.osaspe~tos que corresponden a la 

integr~ción: reclutamiento, selecéión, int;~ducción y el desarrollo de los 

trabajadores y jefes. 

A nuestro juicio, confundir In organización con la integración reviste el peligro de 

mezclar .la teoría con la práctica, lo ideal con lo real, con la consecuencia muy 

frecuente de. que se pierdan de vista lns metas, haciendo bajar el nivel técnico de In 

Administración en vez de presionar para que la realidad se acomode a lo que "debería 

ser". 

De hecho, asl como los elementos de previsión y planeación tienl!n mayor relación, la 

organización y la integración guardan la máxima conexión, pero parl!cc más 

conveniente estudiarlas y realizarlas bajo sus propios principios y de manera 

separada. 
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FASE DINÁMICA 

LA INTEGRACIÓN 

Al enunciar los clcrncntos de la administración, mencionamos que los tres primeros 

se dirigían a Ja l'onstrucción o estructuración del organismo socinl: previsión, 

plancación y organización. 

Iniciaremos aquí el estudio de Jos que tienen por fin el manejar, hacer, actuar, operar 

y funcionar ese organismo socinl ya construido teóricamente, a sahcr: Ja integración, 

la dirección y el control. 

Estos tres elementos de la mceánicn administrativa predominan "lo que debe ser" 

prevemos, planeamos y organizamos " cómo deben ser las cosas" .. En In dinámica 

debemos considerar las cosas "como son" en lcalidad, intcgrnmos, dirigimos y 

conlrola111n~ lo que realmcuh.=: ._c.xi!'\k yuº. 

Integrar es ohtencr y aniculnr los elementos materiales y humanos que la 

organización y In plancación señalan como necesarios para el adecuado 

funcionamiento de un orgu111s1110 socrnl. 

La plnneación nos ha dicho qué debe hacerse, y cuándo. 

La orgunizución nos hu scñulac.Jo quiénes, c.Jonc.le y cómo c.lebcn reulizurlo. 
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Falta todavía obtener los elementos· materia.les. y humanos que llenan los· cuadros 

teóricos f~nnndos por lá plÍlncnción y la orgrinización; esto lo hnce la integración. 

Puest~ que en. las ~l~i~s ,ele. Jroducció~/~Jma;; seguridad· industrial, finanzas, 
· .. , .~· ,(-':·'. ::.,:._'"·,_·;;: ._\·:;_···.~~-'--:;!:);-.. ~'"-<1('.:i'~' \:,,~:_:..:·:.~~::.;,.~-' ;..::>>: __ ·:_ . .:-. ",'·'~ ::"_ 

etcétera, se cstudiarálaintc¡,;ració~dc c;;s~.:ai1uinos r~fcrimos.éspccílicámcntc a las 

p«ro'" y robre•~:~ ;¡~,5~~;~t~~'~;,~~;;;,,,,,.;, • • 
Su importancia .. Es el primer..páso. practicó de In etapa dinámica y por lo mismo, de 

' .. ·'.· ·.>)_.: :·~--··,.:·;:~_,'".":_ ... ~~-· '.' 
ella dei}cnde, e.ri; gran· parte :.que·: . .''la· teoria" formulada en la etapa constructiva o 

·"<~.- i•• · .. ' ' 

estática, tenga in eficiCncin prevista y planeada. 

Es el punto de conluclo ~nin~ lo esllítico y lo dinúmico; lo lt!Úrico y Ju pri1ctico. 

Aunque se da en mayor amplitud ni iniciarse la operación de un organismo social 

( conseguir personal, maquinaria, dinero, cte.), es una función permanente, porque en 

forma constante hay que estar integrado ni organismo. tanto para proveer a su 

crecimiento normal, ampliaciones, etc., como pura sustituir u los hombres que han 

salido por muerte, renuncias, etc., a las maquinas que se han deteriorado, los sistemas 

lJUC resultan obsoletos, etc. 

DIRECCIÓN 

La palabra dirección proviene del verbo dirige, éste se fomm n su vez del prefijo di 

intensivo, y rcgcrc: regir, gobernar. Este último deriva del sñnscrito raj, que indica 

preeminencia. 
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Es curioso observar la similitud . que tiene esta eti~ologla con la de al palabra 
' ' 

Administración, una posición preeminente lo c11111"í10.és cxtrái'lo, ya que In dirección 

es le corllZón o es~ncia de la Administración. 

. ·.'., ·,' ·::,;'.··',,.'· 

Dirección es aquel elemento de In Adn{inistra~ión eÜ Cl~Íl'e se lograra la realización 
. ', '· <·: ,:,,_ ~· 

efectiva de todo lo plnnendo por medio de in n~to[idnd'd~l~é!Íninistrador, ejercida n 
;;'~ ~ ·. 

base de decisiones, ya sean tomadas directameriíe'o'délegando'diChn autoridad, y se 
¡'.;.\: .. 

vigila de manera simultanea que se cumplan en la forniaadecuada todasias. ordenes 

emitidas, 

Este es punto centrul y mús importuntc tic Ju Auministruciún, pero 'l¡uizít .en el que 

existe mayor número de discrepancias, aunque éstas sean accidentales. 

Podría debatirse quizá, con fundamento en un hecho real indiscutible, que a quienes 

dirigen, se les liorna co111únmcntc"c,1ccut1vos'" esto se refiere más bien a dos aspectos 

diversos que se dan en el mundo. como se anulizuru más adelante. 

No est:i por demás aclarar que algunas lraducciones de libros han tomado la palahra 

"m1mngcmen1" - equivocadamente n nuestro juicio por dirección. Esto equivale n 

tomar el todo por una de sus partes. El munagcment es la actividad total, la actividad 

nd111inistrn1iva; así lo entiende Fnyol y Taylor y nsl como lo siguen entendiendo In 

casi totalidad de los autores. 

La esencia de In Administración es coordinar, lo que busca todo administrador. La 

dirección es necesaria dentro de esa coordinación pero no es In coordinación misma, 
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sino una de sus causas, aunque sea la más importante por aplicarse en el momento y n 

nivel en que se realizan aquellas acciones que van a producir directamente los 

resultados que se pretende obtener. 

No se coordina para dirigir, sino se dirige para coordinar, sólo en un concepto 

totalitario podrla pensarse que el fin del administrador sea dirigir auque no coordine. 

En cambio, sería un magnífico administrador quien logrará el máximo de 

coordinación con el mlnimo de dirección o mando. 

ELCCNTADL 

Es la medición de los resultados actuales y pasados en relación con los esperados, ya 

sea total o parcialmente, con el fin ele corregir, mejorar y fonnular nuevos planes. 

Es In recolección sistemática de datos para conocer In reali?.ación de los planes. 

Por su forma de operar,_el control puede ser ele dos tipos: 

a) Control automátieo (teedbaek control). 

b) Control sobre resultados (open control). 

Corno yu se señulo, todo control implica, necesuriumente, lu comparación de lo 

obtenido con lo esperado. Pero tal comparación puede realizarse al final de cada 

periodo, prefijado, o sen, cuando sea visto ya si los resultados obtenidos no 

alcanzaron, igualaron, superaron o se apartaron de lo esperado; tal procedimiento 

constituye el control sobre los resultados. 
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sino una de sus cau.sas, .aunque sea la más importante por aplicarse en el momento y a 

nivel en que se .rcaliian aquellas acciones que van a producir directamente los 

resultados que se pr~te~de obtener. 

No se coordina para dirigir, sino se dirige para coordinar, sólo en un concepto 

totalitario podrln pensarse que el fin del administrador sen dirigir auque no coordine. 

En cambio, sería un magnifico administrador quien logrará el máximo de 

coordinación con el mínimo de dirección o mando. 

EL COl\ITRCL 

Es la medición de los resultados actuales y pasados en relación con los esperados, ya 

sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes. 

Es la recolección sistcmntica de datos par~ .conocer In rcnli74'lción de los planes. 

. . 

Por su forma de ·ope.rur, el co~trol puede ser de dos tipos: 

a) Control automatico (feedback control). 

b) Control sobre resultados (open control). 

Como ya se se;:ñulu, todo control implicu, m:cesuriumenle, lu compuruciún de lo 

obtenido con lo esperado. Pero tal comparación puede realizarse al final de cada 

periodo, prefijado, o sen, cuando sen visto yn si los resultados obtenidos no 

alcanzaron, igualaron, superaron o se apartaron de lo esperado; tal procedimiento 

constituye el control sobre los resultados. 
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Sin embargo, en la actualidad, con base en los avances de In cibernética en la que 

Robert Wiener i11i est:udia,~o con tánto éxito los sistemas de comunicación, es posible 
:~ :' -

en m~chos casos Óbterie2~nn ":retroalimentación" de las informaciones que resultan 
~··e:",' :<~I '.~ ;,''' ._' ; ', ~ 

del contról\mis1110,i_util{~rÍas para la acción correctiva y se inicie en forma 

nutomátic'a c~n 'Í() ~J~1 ~~ hay que ~sperar hasta que se produzcan integrnmente los .--.· .... ,. ·.,:,· '· '. -· ., . ' 

resultados p~ra 'pon~~ cri obrn ln-Íl~ción correctiva; un procedimiento previamente 
. ,-· ~· ···- •.- ··. - -

-.-_~:' -._, ~- ·:· 

establecido' va corriendo _la acción coristanfomente, con base en esos resultados y sin 

nece~idn~ d~Clet~~~rlr 

Para tener uria idea de los tipos de control definimos su impo1111nci11. 

Cierra el ciclo de la Administración. De hecho, los controles snn a la vez medins de 

previsión. 

Se da en todas las demás fünciones administmtivns: hay control de In organización, 

de la dirección, iu integrución, etc. Es por ello un medio pura manejnrlns ó 

administrarlas. 

De acuerdo n lo anterior Reyes Ponce, dice que In Administración es una actividad 

fundamental; ascguru la coordinación de los esfuerzos individunles para cumplir con 

las metas de gmpo Los conocimientos se agrupan en las funciones administrativas 

que se conocen como planención, organización, integración, dirección y control. El 

objetivo de los administradores consiste en establecer un medio ambiente en el cual 

lns personas puedan cumplir con las metas del grupo con In mínima cantidad posible 

de tiempo, dinero, materiales e insatisfacciones personales. Los administrudores 
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también deben buscar la productividad, que se miden dividiendo los resultados y la 

producción entre los insumos durante un periodo determinado con la debida atención 

a la calidad. La productividad implica efectividad y eficiencia. La efectividad es el 

cumplimiento de las metas; la eficiencia es el cumplimiento de las metas con el 

mínimo posible de recursos. 

Ln pnlcticn de In Administración es un arte; los conocimientos organiwdos sobre la 

Administración. confonnan una ciencia. Al aplicar la teorla de· 1a Administración 

conforme n :u:~n; diencia., los administradores siemp!e · deb~n. tener en cuenta In 

situuciónrea1 1J·~'~~~s enfrentan. Muchos son los que ha~ 6ontrlbuido al pensamiento 
·,.1-;" 

administrativo;;pero en este capitulo se a hecho hincapié en las aportaciones; Henri 
• ·~; •. 'F - • ,,,.,,_ 

Fayol, Ko6n~· y\0'.Donnell y por su puesto Agustín Reyes Ponce de donde esté 

ultimo toinalllos en cúcntá su análisis del proceso administrativo. A todo esto a veces 
-'- ,. .-

se le da el nombre de Administración situacional o de contingencias. 

La organización es un sistema abierto que funciona y actila recíprocamente dentro de 

sí misma y con su medio ambiente. El modelo sistema de Administración operacional 

incluye insumos que provienen del medio ambiente externo y de los demandantes, el 

proceso administrativo de transformación, til sisttima de comunicación, variablti 

externas, resultados y unn forma de revitalizar el sistema. 

Se puede notar en detalle que nnaliznndo cada una de las füscs del proceso 

administrativo nos podemos dar cuenta de que cada una de estas foses, influye mucho 

dentro de las orgnni7..nciones, para tener y obtener unn muy buena Administración. 
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El proceso administrativo es una forma muy amplia de estudiar: no tan gener.tl cada 

uno de los departamentos que incluye cada entidad, si no más a fondo y 

detalladamente estos mismos, la buena aplicación de las fases del proceso dentro de 

las organizaciones nos trae como consecuencia el funcionamiento optimo de los 

rncursos huma.nos, materiales y to!cnieos; para que en conjunto trabajen en un 

ambiente de comunicación y retroalimentación. Aplicando dentro de la misma 

entidad, una serie de objetivos que se deben de cumplir;• creando nuevas ideas, 

opiniones, expectativas de las cuales cada dcpartamcn¡~; Uá~csc Recursos Humanos, 

Finanzas, Contabilidad, Administración, etc:, esta última In más importante deben de 

tomar lo que más les convenga y aplicarlo para tener mejoras dla con dla. 

La Administración de donde se despn:nde el Proceso Administrativo uno de los temas 

más interesantes para los administradores para aplicarlo dentro de su rama laboral. Es 

la actividad de poner en práctica lo teórico c.lt!I lema, en cualquier situación grupal 

social u organizacional para cumplir con las metas. 
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De lo ya visto se deduce que el hombre, ni buscar satisfacer sus necesidades en la 

sociedad, lo hace con la mira inmediata de lograr esto a través del mejoramiento de 

una serie de funciones que, él solo no podría renli7.ar, o que lograrla de manera 

imperfecta. 

Pero lo social no sólo sumu, sino que multiplica- a veces en forma insospechada- la 

eficiencia de la energía individual. Basta con recordar la casi milagrosa capacidad que 

la industria níoc.h:ma; sobre todo en el trabajo en serie, tiene para conseguir, con In 

unión de varios niiles. de hombres debidamente organiwdos y dirigidos, no el número 

de unidades sumadas que cada uno ·de ellos podria producir en un tiempo 

determinado, sino un número infinitamenie mayor. Pero es también evidente que 

entre lns diversas formas de organizar y aprovechar el trabajo de esos hombres habrá 

algum1s mejoras que otras. 

Así como huy determinadas formas de dividir el trabajo estas pueden ser más 

eficientes que otras; algunos sistemas para controlar las actividades pueden dar 

mejores resultados; entre lus formas de establecer y cuidar la disciplina, u de dar 

órdenes habrá algunas que sean más efectivas; hay también determinadas maneras de 

hacer planes los cuales pueden ser más realistas, etc. 
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Lo anterior indica que, entre las fonnas de coordinar las personas y las cosas que 

forman a una empresa, y precisamente en razón de la manera que se les coordine, se 

obtendrá mayor o menor eficiencia, independientemente de la eficiencia resultante del 

tipo de maquinaria, de la capacidad del mercado, del monto del capital disponible, 

etc. Ya que esa coordinación no sólo aprovecha mejor y multiplica la eficiencia de 

cada elemento, sino que sin ella cada una de esas eficiencias particulares sería inútil, 

o por lo menos insuficientemente aprovechada. 

Esto significa que la coordinación, traducida concretamente en la fonna de cómo se 

estruci~ra yma~eja una empresa, está también sujeta a la ley,cJ~· !~lll~irria ~ficiencia 
de la ~oordr~~¿iÓn. <·:.' ~; '' .· 

~ ::::·¡Jj~:~::t:::::;~:s:,~~fil~'i!.~~:;.::: ,::::~ 
eficienci~ ~<~¡>~i;~~~~~nii~nt~" de los recu~~os ~atcri:l~·s, tales como ca pi tal, materias 

.'!('-·: .... 

primas, máqui;~~. e~c: 

El buen. administrad.or no lo es precisamente por ser buen contador, buen ingeniero, 

buen economista, buen abogado, etc. Si no por cualidades y técnicas que posee de 

manera especifica para coordinar todos esos elementos en la forma más eficiente. Por 

ello, la coordinación es considerada como la esencia misma de la Administración por 

la mayoría de los autores mas importantes. 

Coordinar implica el ordenamiento simultáneo y am1onioso de varias cosas. Supone, 

por lo mismo, que hay diferentes personas y medios diversos orientados a la 
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rt:alización de un fin único. Ya se explicó que, independiente de la bondad mayor o 

menor de cada uno de esos medios, In forma misma de agruparlos, estructurados, 

combinarlos, ordenarlos, simultánea o sucesivamente, en una palabru, de 

"coordinarlos" esta sujeta a reglas, de esa coordinación y dcpende la eficiencia de los 

n:sultados, t:n algunos casos, quiz¡í en mayor proporción que la dt: bondad en cada 

medio. 

Hay conceptos similares a la coordinación o relacionados con ella. "cooperación", 

pero éste se fija más en la "operación .. o acción conjunta, parece poner el énfasis en Ja 

actividad individual o parcial que se une a otras, en tanto que Ja coordinación Ja pone 

en Ja estructuración misma de las acciones. 

. .. ,·.. . : .. :... " •, 

Otro término usado como equivalente a la Admi~istración es la ;,direcció'n"; pero ésta 
-· •• •• - - • - • 4 ,. -'. • _- ;_. - A-~--··· .. 

es más bien uno de Jos elementos - necesarios y princip~les; 'pero, rio''i~les''-' de la . - - - ' - . -. . _. ' >: 
·. ·- ¡ - _·: _;.:. - .--·-..· i,,,, .. ' :,. 

coordinación. Como afirman enfáticamente .Koontz y b'.Donm:JI;, "ninguna orden 

para coordinar es ~npaz de realizar. i~ coordina~iónpor si sol~" .• :, 

Un término equivale1ite es de,I "ritanejo", poco usado es español.pero que en realidad 

es. Ja traducción , de la· palabra management". Sin embargo esta palabra tiene en 

nuestro idioma el grave defecto de no ser apropiada para las personas, ya que estas se 

dirigen, coordinan, administran, pero no se "manejan". 

Insistimos en que el tcrn1ino '.'coordinación" cs el que responde 1m:jor a Ja esencia de 

Ja Administración, porque abarca: 

n) La acción de quien está ndministmndo, 
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b) La actividad misma que resu11a:de, la Administración, o en la que esta se 

traduce: ya s~a que'se hág~n pÍanes;ya sea que se dirija o mande, ya sea que 

personas, 

e) Sobre'todo,~{fi;i'¡1erseghiil~~trriiiindose de ~lgo que tiene naturaleza práctica, 
·'· ' '-.:-::/ . ;: \, ; .. · '·· ·:( 

como ucurr/~;(1~1AJ,~i.;i~tf~ción :.:·debe ser, a nuestro juicio, 10 decisivo: 10 

que scbuscll al ~clminlstrar es obt~ncr coordinación; Por eso, los términos 

dirección, manejo, cooperación etc., nos parecen i~sufieientes: todos ellos son 

meros medios o instrumentos pnra obtener la' coordinm:ión; no se coordina 

para dirigir, sino que dirige para coordinar, 
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Los mismos conceptos y propósitos analizados para la estructuración de una 

definición sobre la Administración nos dan la pauta para determinar su importancia. 

Las condiciones que imperan en esta época actual de crisis asf como fa necesidad de 

convivencia y labor de grupo, requieren de una eficiente aplicación de ésta disciplina 
. --~ -.., : ''•'- i' i :'- ·- . ; , -

que se verá refleja.d~ e
0

n la. productividad y eficiencia de In institución o empresa que 

la requiera. 

Para demostrar lo anterior nos basamos en los siguientes h~chos: 

•e• -• , < 

J La Administración puede darse a do~de exista ·~n o~g~nismo social, y de acuerdo 

con su complejidad, ésta será más necesa;i~'. 

Un organismo social depende, pura su éxi.to de una buena Administración, ya que 

sólo 11 través de ella, es como se hace buen· uso de -los recursos materiales, 

humanos, etc. con que ese organismo cuenta. 

En las grandes empresas es donde . se manifiesta mayormente la función 

administrativa. Debido a su mab'llitud y complejidad, la Administración técnica o 

científica es esencial, ya que sin ella no podrían actuar. 
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_.-lit-

4. Para las pequeñas y medianas empresús,_la Administración también es importante, 

s. 

por que ni mejora~ln ~b'.tle~en un 1lmy~r nivel de competitividad, yn que se 

coordinan m~jorsJs~leriienios: ~aqJ¡~~ria;mano de obra, mercado, etc. 

La elevac;Ón i·<lc ;;;;~;iJ~~W~i·~-Z<l: ~~ '~I iampo económico social, es siempre 

fuente •. de: -~·rei~.u~~r,i,1~:-:~J~-~~~~~;ef ~~~r-una adecuada Administración el 

panorama cambia; repcreí.11iéndó"no.solo énlu empresu, sino en toda la sociedud. 
•..-, -""" ).·.~;>: ~ - e~ ~~,:~·::..., ~,!,'\. 

6. Para los paisc~ en: \;iaidc dcsa;.;oll~;'cor1Ío el nuestro, mejorar la calidad de la 
; .. ·- , ... ··'·. '.•'· ·-··. ·,:_··. . 

Administrnción-~s r~qui~i\o.i1idisp~ns~blé, por que se necesita coordinar todos los 

elementos que intervienen en éstu, . puru poder ereur las bases esenciales del 

desarrollo co1110 son: In cnpitali~.ución, la calificución de sus trabajadores y 

empleados, etc. 
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CAPÍTUL02 

"Todos 11•estros sueAos p11eda co•vertise e11 realidlld sf 
tenemos el conje de penea•irlos ... " 
AHBllllO 



La historia de los Manuales como herramienta administrativa es relativamente 

reciente, ya que se remonta ni período de In segunda guerra mundial que fue cuando 

se desarrolló esta tccnica, aunque se tienen indicios de que ya se tenia conocimiento 

de algunas publicaciones en las cuales se. proporcionaba información, así como 

instrucciones dirigidas ni personal, sobre ~iertns formas de operar un organismo por 

qjcmplo: circulares, mcmoránd~~~:Cfi~'si~c:tfi~ng~:'.Íri!~~~~.;. éÍ~.·Á,~tc I~ falta y la 
.·,•''-.,~;;y~;··_;,-_.:, .. ~;-,, .,, 1 .. ~ (; 

necesidad de pcrsonál cnpncitiido é:!Ura'~ié'1á guérríl;élid~órno rcsuh:Ído lnClnborución 

de Manuales más detall~~~~\'; e' . • i) .~: . ;;}. . .. , .· . 
,',: -""~-- ·_' :'. ,_. {, ~""> ':-.'.··:_; 

El empleo de los Manu~l~s sc'dio éóri el fin de obtciner un control deseado del 

personal de una orga~i~ción, a~I- co~1Ü· de IÍÍs· p<;11ticns, estructura funcional, 

procedimientos y otrns pnicticas pr~~ias':del organismo para qull el personal que 

labore dentro de esté mismo pueda dárseie de man.era sencilla, directa, unifom1e y 

aulllrizada mediante los Manuales. 

Es importante mencionar que la mayoría. de los primeros Manuales adoleclan de 

d<!ll!ctns técnicos. pero no se puede negar que fueron de gran utilidad en 

adicslrmnicnto de nuevo personal. 

Con el transcurso del tiempo los Manuales se fueron integrando a las empresas con 

adaptaciones más técnicas que los hicieron más claros concisos y pnicticos, logrando 
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aplicarlos a diferentes funciones operacionales por ejemplo aplicarlos en diferentes 

departamentos como: producción, ventas. finanzas por mencionar algunos. 

;;.. Nece.•idad de los Manuales. 

La esencia de los Manuales es el de representar un medio de comunicación en el que 

se plasman las decisiones de la Administración; concernientes a organización, 

políticas, así como procedimientos. En lu Admi.nislración moderna, el volumen y la 
. ·,·· : . 

frecuencia de las decisiones van en au1i1en10. Las empresas que din con d!a van 

progresando han llegado a coi1sidera; su~::ésl~cturas organizacionale~, :p.lant:ando 

politicas y prácti.cas de pr()ccdimicntos c¡ue vun enfocudos a siriiplés ~lemcntos de. la 

AdministrncÍt1n. que. puedan y .deban. eámbiar de acuerdo af. ~uégi11iiei1to 'de nuevas 

oportunidades y asf i'JH~m~ arr6~1~r.con éx;t~ la con1¡)e1itividad~ 
La AdministraéiÓn mis~a a.aurricnta~o la neccsid~cÍ de m~~ific~r el papel de los 

Manuales para mejo~r el'.deserhp~~o. 
En el mundo actual se pone esencial erÍ1peilo en el uso de los Manuales, con vista a su 

legibilidad, sencillez y tlexibilidad. El trabajo de desarrollo de los Manuales se 

considera como el de mantener infonnado al personal de todos los cambios en las 

iwliludes de las dirección sobre las políticas y procedimientos en forma de libro 

pcnnanente. 

De acuerdo n lo anterior la necesidad de un Manual administrativo nos sirve como 

una gula en In que se concentrará un volumen de sus operaciones, recursos que se les 

asigna, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes o usuarios. 
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Estas circunstancias hacen impredecible el uso de instrumentos de esta naturaleza que 

apoyen· In. atención. del quehacer cotidiano ya que ellos se consignan, en forma 

ordenada, Íos :elementos fundamentales para contar con una comunicación, 

coordimición;'dirccción'y evaluación administrativa eficiente . 
. . <. :.~·: ,. :. ':·,' . 

Es ilnportante seílalal" que se debe abordar aspectos para su elaboración como son el 

diseño ·1rn:tudulógico básico de presentación. aprobación, manejo, revisión y 

actualización permanente. Todo esto con el fin de proponer la aportación de 

elementos de juicio que puedan ser verdaderamente útiles a toda persona o instancia 

cncurgacl11 de rculizur y aplicar un Manual udministrativo. 
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De acuerdo a lo anterior los Manuales son documentos detallados que contienen en 

forma ordenada y sistemática, información sobre la organización de la empresa y 

pueden ser de: Políticas, departamentales, bienvenida, organización, procedimientos, 

contenido múltiple, técnicas y de puesto. 

Precisamente en nuestro medio ¿Por qué los Manuales son una técnica relativamente 

nueva?. Existe todavía confusión sobre lo que es un Manual a.dministrativo, cuantos 

tipos de manuales hay, para que puedan servir, como se elaboran, como usarlos, razón 

por la cual hacemos mención de los conceptos de los siguientes autores: 

Para Agustln Reyes Poncc. 

"Significa un folleto, libro, carpeta etc., en lasque de una manera fácil de manejar 

(manuable) se concentran en forma sistemática, una serie de elementos 

administrativos para un fin concr~;~;;o~Íent~r y uniformar la conducta que se 

Reyes Ponce nos indica que un.~anual es u.n documento de fácil manejo en el cual se 

plasmara elementos administrativos como pueden ser politicas, procedimientos, de 

10 Gómez Ceja, GuUlermo. p!aneaclón y Organización de Emoresas Edit. McGrew Hil, Mé>0co, 1999, pp. 378. 
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bienvenida por mencionar algunos que tienen la finalidad de orientar y unificar la 

conducta que desea la empresa de su personal. 

Mientras que Gramham Kellog. 

"El Manual presenta sistemas y técnicas especificas. Señala el procedimiento a seguir 

para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de 

trabajo que desempeila responsabilidades específicas. Un procedimiento por escrito 
. '':: · .•. -.' ·:-. ·- .. 

significa estnblecerdebida~entc un método estándar para ejecutar algún trabajo" 11 

Este autor nos.'indica que un Manual es un documento en el que de forma escrita nos 

señala las ·funciones de manera específica que se deben aplicar en todas y cada de las 

funciones de un lugar determinado de trabajo, para así lograr un mejor desempeño y 

unificar criterios. 

Dice Duhalt Kraus Miguel A ... Un documento que contiene, en forma ordenada y 

sistemática información y/o instrucciones sobre historia organizacional, politicas y 

procedimi.:ntos de unu empresa, que se considera necesarios para la mejor ejecución 

del trabajo" 12 

Este concepto resalta lu necesidad de contar con un documento de esta naturaleza en 

cualquier empresa además nos indica los tipos de manuales que podemos utilizar; y 

estos pueden ser de historia de lu empresa, procedimientos y políticas, etc. la 

11 GOmez Ceja, Guillermo. Planeación y Organ1zac16n de E.mp1esas Edit. McGraw Hili. México, 1999, pp.378. 

12 Oulhalt Kraus. Miguel. Los M1muates de procedumentos en tas oficinas publiyas México, Facultad de Contedurla 

y Administración, 1990, pp. 20 
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realización de cada uno de ellos nos debe indicar en forma ordenada y sistemática 

como se puede facilitar el dcsempeilo de las labores que se desarrollen en esta. 

Según George Terry 

"Es un registro inscrito de información e instrucciones que conciernen al empicado y 

pueden se utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una cmpresn"13 

Terry G.R. es concreto en el sentido de que un Manual es una herramienta de In que 

cualquier empicado puede consultar para desempeñar adecuada sus labores. 

Para Continolo G. 

"Una expresión formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para 

operara en un determinado sector; es una. guia que permite encaminar en la dirección 

adecuada los esfuerzos del personal opcrativo" 14 

En el concepto anterior el autc!(~~s pÍnsmn que un Manual es un documento de 

información forrnaldo~de·~~~~~n los parámetros que debe seguir el personal para 

encaminar sus esfuerzos y lograr nsf un adecuado desempeilo de sus labores. 

13 Rodrlguez Valencia, Joaquln. Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos Edit. ECAFSA, México, 

2000, pp. 57. 

14 Rodrlguez Vakmcla, Joaqufn. Como Elaborar y Usar Jos Manuales Admin15tratiyos Edit. ECAFSA, México, 2000, 

pp. 57. 
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Y Enrique Benjamín Franklin menciona que. 

"Son documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación que 

permiten registrar y trasmitir en forma ordenada y sistemática información de una 

organización (antecedentes, legislaciones, estructura, objetivos, pollticas, sistemas, 

procedimiento cte.). así como las instrucciones y linamientos que se consideren 

necesarios para el mejor desempeño de sus tareas"15 

De acuerdo a lo anterior el autor da una idea mas global de lo que en si es un Manual 

y sus diferentes modalidades denotando ni igual que los conceptos antes analizados 

coinciden de que es un medio de comunicación importante por que en el se encuentra 

de manera sistemática y ordenada instrucciones y lineamientos que coordinaran a la 

empresa, llevándola así al buen desempeño de sus tareas. 

": -- ·- ~-, 

De acuerdo a los conceptos anteriores se desprende el siguiente: 

"El Manual es un documento fonnal de consulta que de forma escrita nos ayudará a 

comunicar. media~!~ 
0

una ·.manera especifica instrucciones y lineamientos que nos 

permitan coordinar y unificar el comportamiento del personal de la empresa buscando 

cumplir con el buen desempeño de estos''. 

15 Benjamín Franklin, Enrique. Qrg~~1 de Empresas Análisis Diseno y Estructura Edit. MacGraw Hil. 

México,1992,pp.147. 
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Como hemos visto en los puntos anteriores los Manuales son un medio muy 

importante de comunicación y coordinación de una empresa ya que en el se registra 

y se trasmite información de la misma; así como también instrucciones y 

lineamientos para desempeñar adecuadamente una determinada tarea, pero dentro de 

todo esto los Manuales administrativos persiguen objetivos que se pretenden cumplir 

en su totalidad, los cuales mencionaremos a continuación: 

1. Dar una visión de conjunto de In organización (individual, grupal o sectorial). 

2. Definir cuda una de las funciones ·que serán asignadas n cndn unidad 

administrativa, para poder lijar respÓnsnbilidades y evitar así las duplicaciones, 

además de poder detectar omisiones. 

3. Contribuir a la correcta renli7.ación de las diferentes labores encargadas al 

personal y poder lograr asf la uniformidad del trabajo. 

4. Ahorrar tiempo y esfuerzo en el desempeño del trabajo, evitando nsf In repetición 

de instrucciones y directrices. 

5. Agili7.nr el estudio de la empresa. 

6. Ayudar n las funciones de reclutamiento, selección e integración de personal. 

67 



7. Sistematizar la iniciativa, aprobación, publicación y aplicación de todas aquellas 

modificaciories necesarias en la organi?.ación. 

8. Definir In responsabilidad de cada unidad, asl como de cada uno de los puesto en 

relación con el resto de la organi7A1ción. 

9. Precisar en forma claru el grado de autoridad y responsabilidad de los difenmtes 

niveles jerárquicos que existen en la organización. 

10. Impulsar el aprovechamiento racional .de los recursos humanos, materiales, 

financieros y tecnológicos con los que cuente la ernpresn. 

11. Funcionar como medio de relación y coordinación con otras organizaciones. 

12. Servir como vehículo de orientación e información a terceros como son: los 

proveedores. prestadores de servicio~ usuario y/o clientes con los que se relaciona 

la organización. 

En los objetivos anteriores notamos que los Manuales son medios que nyudnnin n 

comunicur y 11 coordinar el desempei'lo de la empresa ya que en ellos se definirán 

1n11to las funciones, In.~ responsnhilidndes y los grados de autoridad de mnn~rn 

concreta. que serán asignados a cndn una de lns unidades administrativas, asl como 

también de todos y cada uno de los puestos que integran a In misma según sea el caso, 

logrando nsl omitir o duplicar alguna función lo cual contribuini n agilizar y ahorrar 

recursos con los cuenta la empresa de una forma rnns efectiva, además de que los 

Manuales ayudan a esta a relacionarse con su medio ambiente. 

68 

-



Los Manuales administrativos no son simples duplicaciones de instrumentos 

legislativos o legales, tales como son las leyes, decretos, reglamentos u ordenes, que 

son los que suelen ser muy específicos debido a la naturaleza de los mismos. Además 

que estos están desprovistos de explicaciones, antecedentes y material de divulgación. 

Los Manuales administrativos son instrumentos que contienen una gran información 

la cual es sistemática ya que abaren desde In historia, objetivos, pollticas, funciones, 

estructura, especificación de puestos y/o procedimientos de unn empresa o unidad 

administrativa, y persiguen principalmente que el personal los conozca para nsl poder 

normar su actuación ayudando así al cumplimiento de Jos fines de la empresa. 

De acuerdo a todo lo anterior podemos decir que un reglamento es un instrumento de 

naturaleza jurídica y Jos Manuales administrativos constituyen instrumentos para la 

ejecución correcta de las tareas de oficina. 

Los Manuales administrativos tienen una serie de ventajas que nos recalca la 

importancia de estos como herramienta administrativa en cualquier organización, 

razón por la cual hacemos mención de estas a continuación. 
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$- VENTAJAS DE LOS MANUALES 

El realizar adecuadamente un Manual nos da las siguientes ventajas: 

1. Ayudar a la afluencia de información administrativa, este tipo de información 

requiere que los datos sean comunicados a:_ todo lo largo de la linea de la 

organización. 

2. Logrnr y mantener un sólido plan de organiwción. 

3. Clarificar la estructu~ de la organi~ción y de las responsabilidades. 

4. Asegurar qu~ ;·ocios los inte~ésados tbngan una adecuada comprensión del plan 

general así como de suspr~pio~. roles y: las rclaci_ones pertinentes de estos. 

5. Ayudan al rcaliza_r un.mejor estudio de los problemas de In organización. 

6. Sistematiza la iniciación, aprobación y publicación de las modificaciones que se 

realizasen por lli necesidad de la' misma organización, asumiendo que haya una 

consulta frecuente del Manual y adhesión 11 su contenido, esto estimulara el 
~ ,, ' . ' 

considerar un mejoramiento de las operaciones, especialmente cuando el personal 
,. ', ,, .. 

de supe~isiónse le soli~íta 1;n cambio en las políticas, o procedimientos, si su 

experiencia indica que las instrucciones vigentes en el Manual son impracticables. 

7. Sirve como una gula eficaz para la preparación, clasificación y compensación de 

todo el personal clave, se ha demostrado que el personal de dirección necesita a 
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diario consultar las politicas escritas y los procedimientos en curso normal de las 

operaciones _adÍnini~traÚvas. · 

8. Elimina las duplic;acioi1es innecesarias; en el r;r~ceso de preparan un Manual, se 
~ .· '. ·'> ' ... , .. ·._ . _..; •' ., 

hará un gr~n pr~g/~so si ~e ~oordin~n ~;cti~id~d~~y se eliminan la duplicación de 

funciones ... 

9. -Mostíar con claridad las fuentes de aprobación y el grado de autoridad de los 

diversos niveles. 

10. Proporcionar la información sobre las fünciones y puestos que suele_n ser de gran 

utilidad por que será la base para poder evaluar los puestos con los que cuenta la 

organización y comprobar el progreso de cada uno de ellos. 

11. Conservar un gran fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas 

antiguos. 

12. Servir como una guln pma poder adiestrar al personal de nuevo ingreso. 

$- LIMJTACIONF.S DF. LOS MANUALES 

Dentro de lns ventajas de los Manuales mencionadas en el punto anterior, también 

estos tienen sus limitaciones, los cuales no le restan importancia sino al contrario al 

tomar estas en cuenta nos ayudaran a la mejor utilización de dichos Manuales. 
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1. Demasiadas compañías consideran que no son lo suficientemente grandes para 

neccsitnr un Mn.mrnl que describa asuntos que son conocidos por todos sus 

integrantes. 

2. Otras empresas tienen temor a elaborar ó utili7.ar un Manual por que consideran 

que es demasiado caro, limitativo y laborioso. 

3. Existe otro gran temor de que pueda conducir a una estricta reglamentación y 

rigidez. 

4. Incluyen solo aspectos formales ele la organizncit\n, dejando ele lado los 

informales, cuya importancia es notoria para In misma. 

5. Si no se les actualiza periódicamente pierden efectividad. 

72 



Los diferentes organismos tanto públicos como privados tienen la necesidad de 

aplicar Manuales diferentes. El tipo de Manual se determina dando respuesta a la 

siguiente pregunta: 

¿ Cuál es el propósito que ha de lograr? 

En ciertos casos, sólo sirve a un objetivo; o para lograr varios objetivos. En In 

actualidad un gran 'nú~ero de organismos han adoptado el uso de los Manuales 

administrativos c:om~·.m~dio para dar a conocerse ante su personal y hacerles saber 

sus responsabilidades, asf satisfacen distintas necesidades, razón por la . cual 

mostraremos a continuación la siguiente clasificación. 

CLASES DE l\IANUALES ADl\llNISTRA TIVOS. 

La primera clasificación se refiere al contenido del Manual para cubrir una variedad 

de materias. Dentro de este tipo tenemos a los siguiente Manuales. 
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POR SU CONTENIDO 

Manual de historia del organismo. 

Manual de organización. 

Manual de políticas. 

Manual de procedimientos. 

Manual de contenido múltiple. 

Manual de adiestramiento o 

instructivo. 

Manual técnico. 

Esta clasificación se refiere ni área de actividad de que trata el Manual. Dentro de este 

apartado puede haber los si¡,,'llientes Manuales. 

POR FUNCIÓN ESPECÍFICA 

Manual de producción. 

Manual de compras. 

Manual de ventas. 

Manual de finanzas. 

Manual de contabilidad. 

Manual de crédito y cobranza. 

Manual de personal. 

Manuales generales. 

A continuación se mencionará de manera resumida las caracterlsticas de cada uno de 

los manuales. 
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... POR SU CONTENIDO. 

• MANUAL DE HISTORIA. Su propósito es proporcionar información histórica 

sobre el organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros, Administración y posición 

uctual. Esto le da al empicado un panorama introspectivo de la tradición y lilosofia 

del organismo. 

George R Terrynos dice al respecto de esté Manual que. "Muchos patrones sienten 

que es i~po·rt~Í]t.c darles a los empleados información con respecto a In historia de la 

compai'lia~ sus' comienzos, crecimientos, logros, administración y posición actuales. 

Esto le da ál empleado una vista introspectiva de la tradición y pensamiento que 

apoya a la empresa con la que está asociado. Probablemente contribuye a una mejor 

compresión, aumenta la moral al empleado a sentir que pertenece, que forma parte de 

la compai'lía. El darle a un empleado un cuadro del todo, le ayuda a adaptarse a si 

mismo dentro del cuadro tota1" 16 

• .MANUAL DE ORGANIZACIÓN. Su propósito es exponer en forma detallada la 

estructura organizacional formal a través de la descripción de los objetivos, 

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones. 

C.L. Littlefield declara al respecto " Los Manuales de organización se usan donde se 

desea una descripción detallada de las relaciones de organización. Se elaboran 

ordinariamente con base en los cuadros de organización, los cuales se acompai'lan de 

16 Terry, George. Administración y Control de Oficinas, Edil. Continental, México,1992, pp.196 
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descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro"17
• Existen Manuales de 

organización departamentales, que se ocupan de un depanamento en panicular o de 

una función especifica y Manuales de organización que abarcan tuda una empresa. 

• .MANUAL DE POLITICAS. Consiste en una descripción detallada de los 

lineamientos n ser seguidos en In toma de decisiones para el logro de los objetivos. El 

conocer de una organización proporciona el marco principal sobre el cual se basan 

todas las acciones. 
. ·~< :::: ' :-\~·> ''. 

Una adecuada definición de pollticas y su estabieéiniiento por escrito permitirá: 

o 

o 

o 

. -.~' ~' .. ·~.:-··' 
Agilizar el proceso de toma de dcCJsioric:;. · ' · 

Facilitar la descentralizaciÓé~i~'G~i~l~~rdr.Hllé~níientos a niveles intermedios. 

Servir de base para cons;~~te}~t~~;i~~ ~evisión. 
-··-~~:f ;~;~~r ~~;{, .. "?:;-. 

Los Manuales' de ~íltiá'~~ ·~~.º~~· ~¿chas consultas. Por supuesto, puede haber 
.,,_,,., 

Manuales de. poJlticas come~~iul~s. dé producción, de finanzas, de personal, etc. O .· ··~ .. '-. . . ~ \ - . . .·' 

uno sobre polhi~~s ieller~Ie~'. .. 

. MANUAL DE. PROCEDIMIENTOS. Es In expresión analltica de los 

procedimient~s admini~trativos a· través .de los cuales se canali7.a la actividad 

operativa del organismo. Este Manual es una gufa ( como hacer cosas ) de trabajo y 

es muy valiosa para orientar ni personal de nuevo ingreso. La implantación de este 

17 Uttlefield, C.L. y Peterson, R.L. Oraanlzación de oftc!nas México, Fondo de Cuttura Económica, 1988, pp. 86. 
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Manual sirve pura alimentar la. certeza. de que le. personal utiliza los sistemas y 
' .. ' _-->·· .·, - .:· :· .: : 

procedimientos administnÍtiyospreescritos ~I realizar su trabajo. 

Kellog cxpliea iquc}un , fyfánllaI :'(¡~' procedimiento presenta sistemas y técnicas 
""·!",_ ·.e--;' "],c'.é."o-·.;·;·(,·-__,:.· .. ·-

especílicas. S~ñÜJ~''ei ~rúdi:dimi~nÍo')ln:cisó u seguir pura lograr el trubuju de todo el 
.. :··r<\. ,,-;_ ·,~:.,··;·./ .. : -_..,·.,·, "' ... - . . - . 

personal' dcy{6fi~i~~.;ri''cuaiquier ·;,trci grupo de trabajo que dcsempcila 

responsabilid~d~~¿·~p;icffi~ns. Es tíri prri~cdimiento por escrito. 
'·'·''··.,-./ 

Los Mnnual;sicte ~rocectimientos pueden referirse 11: 
:·-,.' 

•!• A· tareas. y, Ira.bajos individua_les por ejemplo, como operar una maquina de 

contnbilicla'd .. 

•!• /\ prácticas departamentales en que se indic~ los procedimientos de operación de 

todo un departamento 

•!• A prácticas generules en un área determinada dé nctividad, como Manuales de 

procedimientos comerciales, de producción, financiera etc . 

. M/\NU/\L DE CONTENIDO MÚLTPLE. Cuando el volumen de actividades, de 

personal o simplicidad de estructura organizacional, no justifiquen la elaboración y 

utilización de distintos Manuales, puede ser conveniente la confección de este tipo de 

Munuul. Un ejemplo de Manual cfo contenido múltiple es el de "políticas y 

procedimientos", al de historia y organi7ación, en si consiste en combinar dos o más 

categorfas que sé interrelacionan en la práctica administrativa. En organismos 

pequeños, en un Manual de este tipo, se puede combinar dos o más conceptos, 

debiéndose separar en secciones. 
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... POR FUNCIÓN ESPECÍFICA. 

De acuerdo a esta clasificación, se pueden elaborar Manuales con base a las funciones 

operacionales. A continuación se mencionan las características de estos tipos de 

Manuales. 

• .MANUAL DE PRODUCCIÓN. Consiste en abarcar la necesidad de interpretar 

las instrucciones con base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejora y 

pronta solución. La necesidad de coordinar el proceso de fabricación, inspección, 

ingenierla industrial, control de producción es tan reconocida,· que en las operaciones 

de fubricución, los Manuules se uceptan y usan ampliumentc. '· 

.MANUAL DE COMPRAS. El proceso de compras debe de estar por escrito; 
. - ~ -

consiste en definir el alcance de compras, definir la función de compras, lcis métodos 
. -··---_. . . 

a utilizar qut: uti::cten sus actividudt:s. Este Manua(.reprt:sé~til ~nu útil fuente de 

referencia para los compradores, especialmente c~ando se. preséntan ·problemas' fuer; 

de lo común. Por ejemplo: un comprador esta inter~sado ·e~ 'u~a ~·nlvula esférica de 
. . 

importación, pero no'cstá seguro que condiciones especificas tendrá que considerar 

una fuente extranjera. 

MANUAL DE VENTAS. Consiste en señalar los aspectos esenciales del trabajo 

y las rutinas comprendidas en el trabajo de ventas ( políticas de ventas, 

procedimientos, controles etc.). Y de un reconocimiento oficial a la importancia de la 
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contribución que pueda esperarse de Ja fue!Za de ventas. Al personal de ventas es 

necesario darle un marco de· referencia para tonínr decisiones cotidianas. 
'. : '.--·· . >' /f · 

• .MANUAL DE FÍNANZAS: é~n~islt{.;;I u~enl~r pur cscrilu las respunsubilidades 

financieras ·•c~.¡:t~~~~')\~:t~~~v;~!~.f~-~<~~1~'.f,t~~i~,1~stració11, co11ticnc11 nu111crosas 

instrucciones esjÍeciflcas:·á quienes en lá ºorganización estén logrando con manejo de 
. -. ·:~_.::, ::'·ti\ ~~~~;:~\~:~I-~ff_+:~-~~:1·;~,:'.7->/:Y:rl~~--~'-~~;-~::~z::J~=,:~y~·'.:}-.-_·_ . ·'. ;_'-

dinero; protección· de. bienes y'suministrode información financiera. 
·. ;,:·- -~ -, ; ::.~·~~\ ~-~,'.~)~~~~~:.~""'.,~o. ;,_t ::<¡· -·t, ~··:/~~-~'. . 

. MANUÁL DE C~N;tABlLl~~~i~f~r~~ a~~~ca de los principios y técnicas de la 

contabilidad; sé'~ia6'ri;ii c~~ii'rú~~Ícd~ n!Ídre~~i; para tudu el personal interesado en 
:;· 

una actividad. E~tcM~nLÍal plÍ
0

cd¿ ~o~f6nc~~~Pcctos tal como; estructura orgánica del 

departarnento, descripción d~I sist6m: c~~table, operaciones internas del personal, 

manejo de registros, control de elaboración de información financiera, entre otros . 

. MANUAL DE CRÉTIDO Y COBRANZA. Se refiere a. Ja determinación por 

escrito de procedimientos y nomms de esta actividad. F.ntre los aspectos más 

importantes que puedan contener este ·tipo ··de Manual están las siguientes: 

operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones de crédito entre 

otros . 

. MANUAL DE PERSONAL. Abarca una serie de considernciones para ayudar a 

comunicar las actividades y políticas de la dirección superior en lo que se refiere al 

personal. Los Manuales de personal podrán contener aspectos como: reclutamiento y 

selección, udministración de personal, linemnientos para d 111ancj11 <.le conflictos 

ESTA TESIS NO S.ALE 
nE lA BIBLíOTECA 
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personales, pollticas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitación entre 

otros. 

• .MANUAL TÉCNICO. Trulu ucercu (.lt: principios y lécnicus de unu función 

operacional detcrn~imÍda. · s6 el~bora como fuente básica de referencia para la unidad 

administrativa "re~;C>n~Üb1~:.d•/'1~ a¿tividad __ y· como información general para el 

perso~al inter~s~ld~'e;~;~~~:;}~~ci~-~/~o:Ü:ejempl~ de este tipo de Manual está el " 

Man~a1 · tééniJ~'. i~Ísí~'~a¡~~d~,¡~i~¡f~íí~bsYprocedimientos". Estos servirán como 

fuente de:r~r~i~~~i~}~r:k~~a ;a·'~ii~11J;~'i ¡j 1Ó nuevos miembros del personal de la 
·r.:~~,,:, ''/:· ,. ~, 

asesoría.': .y:ij', · ·• 

• MANG~~JDE AIJll:iSTRAMll:iNTO O INSTRUCTIVO. Estos Manuales 

explican .Í~s l~bo~es, los procesos y las rutinas .de .un puesto en particular, son 

com;n,mente ~1ás detallados que un Manual de. Pr~iedimientos. El supuesto en el que 

se ba~a est~ tipo de Manual es que el usuario. ti en~· 1nÚy poco conocimiento previo de 

los lemu~ cubierto~. Por ejemplo, un MunÚul de u~liestrumiento" explicu cómo debe 

ejecutar el encendido de la terminal de la computadora y emitir su scilal, mientras que 

en el Manual de Procedimientos omitirá esta instrucción y comenzará con el primer 

paso activo del proceso. El Manual de adiestramiento también utili7.a técnicas 

programadas de aprendizajes o cuestionarios de auto evaluación para comprobar el 

nivel de comprensión del contenido por el usuario. 

Otra clasificación que consideramos es la siguiente: 
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Macroadministrativos. 

Mcsoadministrativos. 

l'Oll SU NATURALEZA 

M icroadmi n istrativos 

¡;¡ MACROADMINISTRA TI VOS: Son aquellos documentos que contienen la 

información de mas de una organización 

:;;¡ MESOADMJNJSTRATJVOS: Son in.strumcntos que involucran a todo un grupo 
. . . 

o sector,.ª dos o mlis de' las org~íiiznciones que lo comprenden. 

¡;¡ MICROADMINISTRATIVO: Son los Manuales que corresponden a una sola 

organización y pueden refürirse a ellas en formu general <'> circunscriben a algunus de 

su úreas en formu cspccilicu. 

... POR SU ,\l\IBITO DE APLICACIÓN. 

Otra clusilicación aceptada de los Manuales administrativos, se rcliere a las 

necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ámbito de aplicación; pueden 

elaborarse Manuales con una cobertura mayor o menor. 
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Se refiere a todo el organismo en su conjunto dentro de éste tenemos a los Manuales 

Siguientes: 

Manual general de organización. 

GENERAL Manual general de procedimientos. 

Manual general de políticas. 

Básicamente se refiere al contenido de información de una unidad orgánica. Dentro 

de esta clasificación tenemos a Jos Manuales siguientes. 

Manual especifico de reclutamiento y Selección. 

Manual específico de auditoría interna. 

ESPECÍFICO 

Manual específico de politices de personal. 

Manual especifico de procedimientos de 

tesorería. 

A continuación se mencionan\ de manera resumida las cnracterfsticas de cada uno de 

estos tipos de Manuales. 
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•GENERAL. 

Ji!.. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN. Este es producto de la planeación 

organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organización formal y 

defiendo su estructura funcional. 

Ji!.. MANUAL GENERAL DE PkOCEDJMIENTO. Este es también resultado de la 

planeación, ;contleri~\ 1ó!i' pr6eedimieittos de todas las unidades orgánicas que 
", - ', ·. ··.' .. ·'.[ .. •' ·-',;, -.- ,· :-:~'> .. ' .~ ' ·. -

conforman~~ ~~\'rga1;is~~, so~iaÍ: Afin de uniformar l~lbrma de operar. 

J\. MANUAL a°ÉNERAL DE POLÍTICAS. Se refiere a presenÍar,por escrito los 
- . . -·: .. ,.;-. -. ;¡ -·.,,,.-. " -

deseos y acÍitud de la dirección superior; para l~d~,í~'-~iii~~es~, estas políticas 
• ___ .- -¡.\:: .. :;:¡' -_ . > : 

generales establecen líneas de guía, un marco deritro d~I ~ual
0

iodo el ¡}ersonal pueda 
-,. ·.. --·.· -

actuar de acuerdo a condiciones generales. 

• ESPECÍFICO 

JI.., MANUAL ESPECÍFICO DE RECLUTÁMIENTO Y SELECCIÓN. Se refiere a 

una parte de un án::a específica (PERSONAL). Y contiene la definición uniforme 

respecto al reclutamiento y selección de personal en una organización. 

""" .MANUAL ESPECIFICO DE AUDITORÍA INTERNA. Consiste en agrupar 

lineamientos, instrucciones de aplicación especifica a de terminados tipos de 

actividad, aquí se refiere a la auditoria interna, en forma particular . 

.J... MANUAL ESPICÍFICO DE POLiTICAS PERSONALES. Este se enfoca a 

definir "POLÍTICAS", pero de un área específica de la organización, señahindolo las 
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gulas u orientaciones respecto a cuestiones de personal, tales como: Contratación. 

Permisos,. Promociones, Prestaciones etc. 

Ji,, MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERÍA. Consiste 

en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un área especifica, a fin 
,. , ' 

de capiÚÍli7,ar las oportunidades natural~~ de secuencia de pasos en el trabajo: por 

ejemplo, ingresos a caja, pago a proveedores, etc. 

84 



CAPÍTUL03 

MANUALDEPROCEDIMIETOS 

"No importa lo alto que seas, siao las alturas que puedas c011q11istar ••. " 

Finl•11s Kil•1• 

1 

íf[IS crn 
FALLA LE ORiGEN 



Los procedimientos nos permiten establecer la secuencia de orden cronológico para 

efectuar las actividades rutinarias y específicas; se determinan de acuerdo a In 

situación de cada empresa, de su estructura organizacional así como de muchos otros 

factores pero para entender mejor éstos, analizaremos a continuación los siguientes 

conceptos. 

Para Gcorgc, Tcrry. 

"Es una serie de pasos seleccionados en el trabajo de oficina, por lo general 

ejecutados por más de una persona, que constituyen una forma reconocida y aceptada 

de ejecutar tod~ una fase prinéipal de la actividad de una oficina"18 

De acuerdo a este concepto la explicación que da el autor se refiere a que, el 

procedimiento consiste en una serie de pasos de carácter formal, en la que el personal 

de una determinada oficina puede consultar para poder ejecutar adecuadamente sus 

actividades. 

Mientras Martín G. AlYárez Torres. 

"Un procedimiento es la gula detallada que muestra secuencial y ordenadamente 

como dos o más personas reali7.an un trabajo" 19 

18 Teny, Georga. Adm1mstracl6n Control de Oficrnas Edrt Continental. MéJUCO. 1992, pp 47 

19 Alvarez Torres. Martln O Manual eara Elaborar Manual!! de Po!lbcas v Procedtm18!'!to!. Edrt PanorafTlll, México, 2000. pp 35 
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Este autor es más especifico en cuanto a su concepto, por que nos detalla que los 

procedimientos son una !,>uia en la cual indica un orden y secuencia de cómo se debe 

realizar las labores por parte del personal que interactúa en esta. 

Dice Guillermo Gómez Ceja 

"Es una serie de labores conectadas (unidas) que constituyen una sucesión 

cronológica y la manera de ejecutar un trabajo encaminado al logro de un fin 

determinado"2º 

Gómez Ceja nos menciona que los procedimientos son actividades conectadas 

mediante una._sucesión especifica y ordenada para desarrollar las labores encaminadas 

a cumplir un determinado objetivo 

Según Víctor Lázaro 

"Es una serie de funciones, pasos, empleados por la dirección para que su labor o 

cualquier trabajo sea desempeñado con mayor eficiencia, efectividad y económia"21 

Lo anterior nos señala que.los procedimiento son empicados por la dirección de una 

empresa con el fin de qlle ~stos' facilitar cualquier labor, buscando con esto la mayor 
, . :,: ·. 

eficiencia y efectividad ele. estas, logrando asl la minimización de costos. 

20 Rodrlguez Valencia. Ja.quin Estusbg de S!!ilema• y Proced•T!!n\o! Adm1n1str!t!yoa Ed" Ecatu. México, 1995, pp 19 

21 Lizaro.V/ctol'. Srstemt y Proctd1rn1entoa Ed1t Diana. MélOC0.1992. pp 229 

86 



trt< 

Y Consideramos el siguiente concepto extrdido de una Pág. web 

"Es una serie de pasos secuenciales e interrelacionados que un administrador puede 

usar para responder a un problema estructurado"22
• 

El concepto anterior nos resalta que el procedimiento es una herramienta, la cual es 

una guia que contiene los pasos de una forma ordenada y secuencial; mediante la cual 

el administrador puede hacer frente a un problema estructurado. 

Después de haberse hecho el análisis dé los conceptos anteriores desprendemos el 

siguiente. 

" El procedimiento es una guia formal y reconocida Ja cual nos indicará de manera 

especifica, ordenada y cronológica como efectuar adecuadamente lus actividades que 

integran una carga füncional." 

22 httpllmembers.es.tripod.dolmontoya/admtmver2.html. 
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Para entender mejor lo que son los procedimientos mencionaremos a continuación las 

siguientes características: 

• Completas: Consideran tanto elementos materiales y humanos, asi como el 

objetivo deseado. 

• Coherentes: Que deben ser sucesivos, complementarios y que tiendan hacia un 

mismo objetivo:_ 

Estables: Firmeza del curso establecido, que no cambie a menudo, sino 

únicamente en_ caso de que si: presente una emergencia. 
:,:. 

• Flexible: Que 'pemiitan resolv~r emergencias sin romper la estructura establecida 

y que restablezca el procedimiento al cesar dicha emergencia. 

• Continuidad: Tienden a perpetuarse una vez establecidas y las modificaciones 

solo se agregan a las que ya se encuentran establecidas. 

• Establecen secuencias para efectuar las actividades rutinarias y específicas. 

• Se establecen de acuerdo a la situación de cada empresa. 

Son muy específicos y detallados. 

• Se llevan a cabo en el nivel operativo. 
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En el desarrollo normal de las operaciones administrativas, tanto como el personal 

directivo como operativo se ven en la necesidad casi a diario de consultar los 

procedimientos consignados por escrito. El Manual de procedimiento 

independientemente de servir como medio de consulta y de acuerdo con la 

concepción moderna de los Manuales, también nos sirve como medio de comunicar 

oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo, que se generan con el 

progreso de la organización. 

Con el fin de entender lo antes mencionado se hará el análisis de los siguientes 

conceptos. 

Para Joaquín Rodrlgucz Valencia 

"Los Manuales de Procedimientos son aquellos instrumentos de información en los 

que se consigna, en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para 

realización de las funciones de una unidad administrativa"n 

El Manual de Procedimientos de acuerdo al concepto, es un documento en el cual se 

describirán de una forma ordenada, específica y detallada como deberán desarrollarse 

las funciones de una determinada unidad administrativa para que esta lo¡,'Te la mejor 

eficiencia y eficacia. 

23 Rodrlguez Valencia, Joaquln. Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos Edit. ECAFSA, Méxlco,2000, 

pp. 57. 
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Mientras que Miguel Duhalt Krauss 

"El Manual de Procedimientos es el que sei'lala el procedimiento preciso a seguir para 

ejecutar un determinado tipo de trabajo. Describe en su secuencia lógica las distintas 

operaciones o pasos de que se compone un proceso, sei'lalando generalmente quién, 

cómu, dónde, cuándo y para qué han de realizarst:''.24 

En base a esto, el Manual de Procedimientos es aquella guía que nos permitir disipar 

de manera precisa, que procedimiento debemos seguir para desempei'lar determinada 

actividad ya que en se nos especificará él quién, cómo, dónde cuándo deberán 

realizarse dichas funciones. 

Dice Gusta\'O Quiróga Leos 

"El Manual de Procedimientos es un instrumento de información en el que se 

consigna en forma metódica, las operacio~es que deben seguirse para la realización 

de las funciones de una ó varias entidades"25 

Este autor nos señala que el .Manual de Procedimientos es una herramienta de 
-.· ' 

información en la cual puede consultar el personal; ya que en ella encontrará los 

pasos que debe seguir para ejecutar sus funciones dentro de su unidad o uoidades 

administrativas en las cuales interactué. 

24 Oulhan Kraua. Miguel. Los Manualn de proc9dJmiontoa en tas oficina• cubhcas Ménco, Facultad da Contadurla y 

Adm1r11stración, 1990, pp 20 

25 Quiroga leos. Gustavo Orqan1zac!Ón y M&todol en la Adm1mstr!cl6n Públ!Cf Edil TnHas, Mtxico.1992,pp.91. 
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Encontramos el siguiente concepto de una Pág. web 

"El Manual de Procedimientos es el documento que contiene In descripción de las 
'--,:-.. ;,:-':-: 

tareas y activ}~aclc~,:~uc deben seguirse para la realización de las funciones de una 

unidad aí.lmini~tn;ti"vri; o de dos o más de ellas. Incluye además los puestos o unidades 
;·,'·<·-·:_' ·> 

administraiivas quc"intcr\ricnen, precisando sus responsabilidades y participación. 
; :.,~-:···. >·:,·~~ '(, .'.;= :·: 

Suele co~teiíé'r información y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos 
. _ . ., __ ' . :;~:·t,'':t -·~ 

necesarios, _m!Íql.IÍ.~as;ó equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda 

auxiliar párn eic~~ei:t~ de~enipei'lo"26 • . ·.. ' ' 

En cuestión al presente concepto derivamos que el Manual de Procedimientos es 

aquel documento que nos seilalará las funciones y tareas que deben ejecutarse en una 

determinada unidad o unidudes udministrativas, udemús se. nos resulta qUe se 

especificará en este tanto las responsabilidades y pa,rticipaeión del personal que se 

desempeila en dichas unidades. 

Haciendo mención también de Jos elementos y documentación que deberá contener 

esté para que sea mas complt:to y práctico. 

Después de haber consultado los conceptos sobre el Manual de Procedimientos 

derivamos el siguiente: 

"El Manual de Procedimientos es unn herrnmientn formal que nos servirá para 

comunicar al personal de una unidnd administrativa mediante la descripción detallada 
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y especifica de los procedimiento y responsabilidades que deberá seguir, estos para 

logrnr asi el buen desempeño de sus labores." 
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Como hemos visto alrededor de esté tema los Manuales de Procedimientos, cómo 

instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional, están 

considerados como uno de los elementos básicos para la coordinación, dirección y 

control administrativo, y que facilitan la adecuada relación entre las distintas 

unidades administrativas de la organización . 

. ·, :·.·. 
•' • r;_·.:·. 

Los objetivos qu~ persiguen los Manuales de Procedimientos los mencionamos a 

continuación:-_ 

a) Presentar-Una-visión integral de cómo es que opera la organización. 

b) Establecer de una manera formal los métodos y las técnicas de trabajo que 

habrán de seguirse para la realización adecuada de las actividades. 

e) Determinar en una forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que 

habrán de efectuarse, los órganos que intervienen y los formatos que deberán 

utilizarse para la realización de dichas actividades. 

d) Precisar las responsabilidades operativas de personal en cada una de sus áreas 

de trabajo. 

e) Describir gráficamente los flujos de las operaciones. 

1) Buscar lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y 

materiales. 
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g) Servir como medio de inle!,'Ttlción y orientación para el personal de nuevo 

ingreso, facilitando de estn forma su incorporación lo mejor posible n su 

unidad orgánica. 
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De manera general los Manuales de Procedimientos por sus características pueden 

clasificarse .:n Manuales de Procedimientos de oficina y Manuales de Procedimientos 

de fábrica. 

También pueden referirse : 

•:• A tareas y trabajos individuales: Que se refieren a cómo se puede operar una 

máquina de contabilidad. 

•:• A prácticas departamentales: En el sentido de cómo se indican los procedimientos 

de operación de todo un departamento; ejemplo: el Manual de reclutamiento y 

personal. 

•:• A prácticas generales en un área determinada de actividad, por ejemplo Manual 

de Procedimientos de ventas, Manual de producción, Manual de finanzas. 

Existe otra clasificación en In administración pública que es In siguiente: 

•:• Manual de Procedimientos Generales: Es aquel que contiene información sobre 

los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organi7.ación o en 

más de un sector administrativo. 

•:• Manual de Procedimientos Específicos: Son aquellos que contienen información 

sobre los procedimientos que se deben dt: seguir pnra realizar las operaciones 
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internas en una unidad administrativa con el fin de cumplir sistemáticamente con 

sus funciones y objetivos. 

•:• Manual de Procedimientos Institucionales: Este Manual contiene información 

acerca de los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas 

en una dependencia o entidad con el fin de cumplir sistemáticamente con sus 

funciones y objetivos. 
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En lo que es contenido de los Manuales de Procedimientos existen invariablemente 

en todos ellos tres secciones las cuales son: 

O Texto. 

o Diagramas. 

O Formas. 

El empleo de las anteriores secciones va de mayor o menor escala dependiendo de la 

naturaleza del Manual de Procedimientos según se trate. El lector a que se dedique y 

de las preferencias de quien lo elabora. Hay 'algunos Manuales donde se les da la 

preferencia al uso del texto sobre los diagramas o a las formas, consideran que el 

lenguaje escrito permite explicar el procedimiento, los objetivos, políticas y 

responsabilidades pero para dejar mas claro esto estudiaremos cada una de estas 

secciones. 

© TEXTO 

Consiste en la redacción y contenido del Manual de Procedimientos, requiere que la 

información o instrucciones contengan y expresen palabras claras y precisas en el 

texto. 
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.-:.·;,."Qiili. 

Esté describirá el procedimiento, enumerado en orden cronológico las operaciones de 

que se compone, en que consiste cada operación y quién debe de ejecutarlo, cómo 

debe de ejecutarla, cuándo, dónde y para qué debe ejecutarse. 

Conviene que en el texto se señale quien es el responsable del procedimiento, el 

objetivo que se persigue con su ejecución y el de sus partes principales, asi como las 

políticas que deben aplicarse. 

La información ó instrucciones que contenga el texto se deben exponerse en un orden 

lógico. Puédcn · empezarse por los uspcctos más generales, como es el órgano 

respo1ísable del procedimiento descrito en el Manual, los objetivos que se persiguen y 

las polfticas aplicables, para continuar con la descripción del procedimiento, paso a 

paso. 

<\il DIAGRAMAS 

El diagrama administrativo que es un modelo gráfico se representara en forma 

esquemática ,Y . simplificada de algún fenómeno administrativo, yu sea de 

organización, de procedimientos o de algún otro. Los diagramas pueden ser: 

1. De organi7nción, Que expresan las estructuras de la organi7ación y la' relaciones 

de las unidades que la5 componen( organigramas). 

2. De procedimiento o de flujo, que expresan la secuencia y el curso de las 

operaciones de que se componen un procedimiento( tluxogramas o diagramas de 

flujo. 
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3. De tiempo. o de prO!,'Tamas, que expresan las relaciones de una actividad 

administrativa determinada ( de producción, de oficina, de personal) en el tiempo 

que deben ejec.utarse. {Cronograma.). 

4. Estadísticos, que expresan datos, hechos o fenómenos comparables y su 

relaciones, representados por puntos, lineas. figuras o volúmenes y diversos. 

Las ventajas del empleo de diagramas son señaladas por Hendrick de la siguiente 

manera: 

1. Los análisis de procedimientos deben desarrollar y presentar hechos. 

2. El departamerlto de procedimientos cuya misión es ayudar a los departamentos 

operadores, destacaran má~ los detalles que los términos generales. 

3. A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalles en forma comprensiva y 

de retencia rápida 

4. Los procedimientos de la gráfica de afluenciii sirven como hojas de operación 

para los empicados, informandolcs de sus deberes específicos, así como del curso 

de papeles de trabajo antes y después de que lo procesen. 

5. Se disfruta del beneficio de una ilustración. La lectura repetida de "frases hechas" 

queda t!liminudu. Los encabe;r.u<los lle sección <le Ju grúlica lle afluencia lija la 

responsabilidad .del trabajo; las lineas muestran la secuencia del mismo y las 

palabras deben escogerse bien para conservar el espacio. 
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© FORMAS 

Todo organismo social esta invalidado por formas, estlis formas estlin 11naliwdas por 

la cantidad de trabajo relacionado con el empico, dependiendo del cúmulo de 
'.· .: ,' : . '. 

formatos. Para darse cuenta de i!uc la. niÍÍyo~. pa;t~ d~I; t;~bajci ~calizád~ en una 

oficina, consiste c.nc.ÍÍ'a~Íadui datC>~ ·~e i~t~riii~c1C>nc/de Üna forma 'n otr~ .. Su 

importanciu .. Úfoctá,:/tr~~~jo ;1dl11i~ist;dt;~Jl.e1r 'w/p~rJe~taj~;q~~ varia ~el 65% al 

80%. 
- . ' ' . . • .--· .. ·•. •. -• : '> ~- ; :. 

Dice Gibbs Mey~r~: Unn. forma no es más que un objeto que tiene impresa 

información. cstiltica con espacio en blanco para asentar 111formación variable. Esta 

definición como vemos es bustunte explícita. 

Las formas son realmente un apoyo en el que se pueden recoger, de manera 

sistemática y coordinada, datos e infonnaciones. Su creación se justifica por tantos y 

el trabajo dc correlación es facilitudo por un diseño uniforme, provistos de 

aclaraciones, explicaciones y espacios para la anotnción de los datos previstos. 

Desde el punto de vista funcional huy que aclarar. por tanto, que existirá una forma, sí 

ni mismo tiempo existe un procedimiento que prevea ;.u empleo. Puede alinnarse que 

es generalmente el reflejo ticl del procedimiento en el que se inscribe. Todos los que 

usen deberán, por ende, respetar su diseños y sus objcti\'os, ya que la forma es un 

instrumento principal pura la obtención de informaciones que justifica In creación del 

procedimiento. 
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Pero una forma debe tambit!n considerarse en cuanto n su costo, que puede ser de dos 

e In ses: 

o El costo relacionadopor I~ creación de In to.:ina ( diseí'lo, impresión, 

conservación) 
' • </ " 

© Costo relacionado con el tratamiento de.1 i1npreso( elaboración, colocación en 

archivo etc.) 

De acuerdo n lo anterior podemos llegar a ·cÍos conclusi~ncs: 

. . ,'-: ' ' 

1. Que In eficiencia de las formas empl~ndns dependen en gran parte de la eficiencia 

de los proccdimicnfos ·que las ulilizan: cs. decir, que existe unn estrecha 

cnrrclución entre estudio y análisis de lns fonnns, el estudio y nmllisis de los 

sistemas y proccdimien.tos administrativos. 

2. Que el costo de las formas utilizadas ( costo entendido en el conjunto de sus 

compom:ntes) depende en gran medida el costo del trabajo administrativo . 

. Las formas que se utiliwn dentro un procedimiento deben formar también parte del 

Manual de l'roccd11111cntos, ya sen intercalándolas en el procedimiento en el que se 

ongim111 ó induy~ndolus como upt!ndices del mismo. En la desl·ripción de las 

npcrac1ones que ímplic¡ucn In utili7nción de formas, dchen hacerse refcrcncins 

precisas de estas. utilizando pnru ello numerosos indicadores. 
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La tarea de preparar Manuales administrativos requiere de una gran precisión, toda 

\'CZ que los datos se asiente con la mayor exactitud posible para no generar confusión 

en la interpretación de sn contenido por parte de quién lo consulte. Es por ello que se 

debe poner mucha atención en toda y cada una de las fases del proceso de elaboración 

de un Manual de Procedimientos entre ellas tenemos desde la presentación del 

proyecto de elaboración, In recopilación de información así como su análisis, la 

presentación de los datos en forma escrita, diagramas y en formas. 

PRESENTACIÓN DEL PROYECTO. 

Al presentar el proyecto debemos de considerar los siguientes aspectos para que de tal 

manera se pueda atinnar la necesidad de elaborar un Manual de Procedimientos. 

l. Justificación de la necesidad _de elaborar dicho Manual. Puede decirse que la 

utilidad que tiene un Manual de Procedimientos es variada, en virtud de que este 

es un instnamento que permite el funcionamiento interno en lo que respecta a la 

descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de 

su ejecución; además esta justificación también se puede dar cuando se presentan 

cualquiera de los siguientes casos: 
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¡¡¡ La Existencia de trámites que muntengnn cierto grado de complejidad, por lo cual 

sea necesario la descripción de estos de manera precisa para facilitar su 

comprensión. 

¡¡¡ Que sea conveniente asegurar lt1 uniformidad en el desarrollo de los tramites y 

procedimien.tos por lo qué es indispensable contar con descripciones claras de los 

mismos. 

iil Emprender tareas de simplÜiCaci!Ín del tmbt~jo, tales como amilisis de tiempos, 

delegación de nutoridnd etc. 

,¡;¡ Que se vaya cstableccr un sistema dc infornmción ó bien modificar el ya 

existente. 

iil Que se desee capacitar ni personal. 

2. Como hemos visto un procedimiento es una serie de actividades u operaciones 

ligadas entre si, ejecutadas pnr un trabajador o conjunto de ellos ya sea dentro del 

departamento o en varias dependencias por lo que se hace necesario el tipo de 

procedimiento que va abarcar, puede ser por CJcmplo de: Pago de nómina. de 

n:clutamicntu, por mencionar algunos. 

3. Presentar una propuesta sobre el contenido del Manual, así como la fonnn en In 

que se tiene pluncudv recopilar y uruilizar la información. 

4. Presentación de un cnlendogrnma de nct1v1dadcs. 
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RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN. 

Esta actividad exige mantener una relación constante con las áreas u organi?.acioncs 

con el fin de comunicar a estas, la manera de cómo se procederá para obtener la 

información necesaria para cada uno de los apartados del Manual, las técnicas de 

investigación que se utilizaran asi como el grado de participación de los miembros del 

área o dependencia. 

Para recabar lu información en forma ágil y ordenada se puede utilizar alguna o una 

combinación de las siguientes técnicas de recopilación: 

.. )·.,. Investigación Docwncntal: esta técnica nos pem1ite Ja selección y análisis de 

aquellos escritos qui! contil!ncn datos de interés relacionados con el Manual. Para 

esto se estudian documentos tales como bases jurfdico administrativas, actas de 

reuniones, circulares, oficios y todos aquellos documentos que contengan 

información relevante para el estudio . 

• • l'.ncuesta: Este método implica la realización de entrevistas al personal 

n:sponsable del área o áreas que reali7.nn los procedimientos de trabajo as! como 

' 
d icntcs y/o usuarios, proveedores qúe, interactúen con la organi7.nción. Esta 

técnica se considera de gran utilidad pura reunir infonnación preliminar ul análisis 

u pum erecto de plnnear cambios o modilic11ciónes a la estrncturn 11ctt111l de la 

información. Dicha encuesta se puede levantar por medio de cuestionarios y 

entrevistas. 
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Jiu Observación directa: esta técnica será utilizada pum tener una mejor idea acerca 

de los procedimientos de trnbnjo, por medio de la observación de las condiciones 

en que desarrollan los mismos, los medios y personal responsable de ellos. 

INTEGRACIÓN \' AN,\USIS DE LA INflORl\IACIÓN 

Para facilitar el análisis de la información se puede considerar los siguientes aspectos: 

1. Áreas para ugrupnr la información y estu pueden ser clasificadas en dos grandes 

áreas: 

<:.:> Antecedentes: Se debe tomar en cuenta los rcglumcntos jurídicos- administrativos 

que regulan In realización del trabajo, como ha sido atendido por parte .de In 

unidades responsablt:s de hacerlo y los eft:clos que han tenido sobre otrus 

unidades, organizaciones, clientes y/o usuarios. Es oportuno considerar In 

evolución o desarrollo de las estructuras orgnnizacionales anteriores asl como los 

resultados que se obtuvieron con estas. lo cual nos pcrrnitc contar con una mejor 

visión y refencia histórica para comprender mejor In situación actual. 

G Situación Actual: Por lo corresponde a este punto es recomendable considerar los 

siguientes aspectos: 

-Objetivos de las áreas de trabajo, corroborar su existencia y cumplimiento. 

-Estructura orgánica, vi:rificur que estlÍ cumpla con las necesidades. 

-Normas y pollticns administrativas, verificar su vigencia y cumplimiento. 

-Fum:iont:s y optm1ciones de las úrt:ns o unidadt:s que se rt:lucionan con el 

procedimiento 
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-Equipo, condiciones de trabajo y ambiente laboral. 

2. Análisis de la información 

En estas etapa se debe realiiar. un estudio. o examen crítico n cndn uno de los 

elementos de In· info;mn~ió~: rccábada con el fin de conocer sus naturaleza, 
, . . ... , ,-

cnrncterlsticas y comportamiéñt,o: 
. ·~; . 

Un enfoque eficaz en el, momento d~I ari':ilÍsi~ dé d~tos consi~te en adoptar una actitud 
. . . ·-·~·· . ' . . . . ' ,, . .. . . 

-.. '· - . ·~·;:,>.'~:·.:: _:; ..... :;:~·~.-·.~:";'.'.:;-., ;~;~~·".·:;:·:·._:.:_;.: \::.<. '_: _.· . 
interrogativa y formular de mnriern sistemátk~.seis cuestionnmientos fundamentales. 

-- :~ 

© ¿Qué trubajo se hace? Pura detcnnÍri1ir IÚ¿ labo~es 'que se realizan y JOS resultados 

que se obtiene con estas. 

¡¡:;. ¿Por qué se hace? El propósito que se'persigue alcari:zar. 

Q ¿Quién lo hace? Definir que unidades orgánicas o personas intervienen en el 

procedimiento, además las aptitudes del personal para su realización y actitudes 

lmcia el trabajo. 

, .. , ¿Cómo se hace? Métodos y técnicas aplicados para realizar el trabajo. La forma 

en que fueron adoptados y adaptados a la organiimción. 

!;?' ¿Conque se hace'/ Equipos e instrumentos que se usan en d desarrollo del trabajo. 

r,·. ¿Cuándo se hace? Información acerca del orden y secuencia del trabajo, nsl como 

horarios y tiempos requeridos para sus desarrollo y obtención de resultados por 

parte del mismo. 

El analista establecerá como resultados no solo la descripción de cada una de las 

operaciones del procedimiento en forma precisa y definida, sino también tendrá la 

posibilidad de mejorarlo y pum ello se tienen las siguientes opciones: 
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J'... Eliminación de· ~rabajo inneéesario: suprimir, reemplazar o eliminación total o 

parcial de todo un sistáln~ o pr6~~cÍimientci ¿on el fin de ~ejorar los mismos. 
' •.. -o. ' :·-','' ,. ··";" __ ;: -}. 

~ =~;:~;~~~~~¡~~~:,}~t~;Jiif :,::·~:.: :::::::: 
.~ Cumbiare1'i}d~~\~f1~~·~~ri~;o::s: ~'.uc:~Sveécs el simple cambio en el orden 

' - l:·' ·•:·•¡.~. ~ l·· 

de las oÍ>eracioncs'puede ayudar ll' qúc el procedimiento sea mus eficiente. 

""" Simplific~r lus operuéiones necesarias, ~ar~ ll~~¡;rln~.ri c~bo se necesita: 

n) Selecci~nur un· tr:lbajo.'irnportan!e, ~s d~cir .u~alizar un trabajo de b'TUn 
; • • • - - .>• ·- ••• ·;. - • " '. 

volumen o técnica dificil con el fin de poder realizar una simplificación de 

dicho trabajo. 

b) Dividir es decir clasificar detalles y c.oinponcnlcs de un determinado trabajo, 

sistema o procedimiento, de tal forma que estos se puedan examinar a 

detalle. 

e) Realizar preguntas acerca de los detalles pero con una mente abierta, porque 

solo un completo conocimiento puede generar unu visión totul de las 

operaciones. 

dJ Proponer el desarrollo de mc::jorus. 

e) Instalar las mejoras en esté punto se necesita de una b'Tan participación y 

coopc::ruciún de:: los empleados paru que se:: puedan insl11l11r lo mc::jor posible:: 

las mejoras que se hagan al procedimiento. 
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Los t:h.:m1mtos que:: re::gulunnt:nh.: intt:gnm u un Manual cJt: Proct:cJimit:ntos son los que:: 

mencionaremos a continuación: 

A Identificación: Este documento también se llama como In portada del Manual, y 

en este se incorpora In siguiente información: 

a) Logotipo de In cmprt:sn. 

b) Nombre oficial de In empresa 

e¡ Denominación y extensión del Manual de Procedimientos. 

dí Lugar y fecha de elnborución. 

e) UnidaJcs responsables de su clnhoraci<'in, revisión y/o autorización. 

13. Índice o contenido. 

Se presenta de manera sintética y ordenada de los cnplÍulos o temas principales que 

constituyen el Manuul. 

Si los procedimientos contenidos en el Manual tienen anexos se acons~ja que 

upure1:can inmediutmncntc después del indice de procedimientos. 

C. Prólogo y/o Introducción 

En este apartado se debe incluir una breve explicación del contenido del Manual, 

dirigida ni usuario del mismo, el objetivo que se pretende cumplir a través de él, su 

alcance, como usur este Manual y cuando se realizaran las revisiones y 
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actualizaciones., es recomendable incluir también un mensaje del titular de. la 

dependencia. 

; : . ' -

D Objetivo de los procedimi~r~~s: ~s muy impo;tant~ que todo prócedimiento tenga 

su objetivo, cst~ dcbé ~;¡. ,J~as~oncrcto posible en referente a su redacción, ya 
. '. - ' ; ·: . ' . -.. ~ .. --.. :~ . :: ' .. · . 

que esta debe. ser élara y en· párrafos breves con el fin de lo¡,'Tar que el usuario 

sepa para que se desarrollo. 

E Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos: En este apartado se hará 

referencia al ámbito del procedimitmto y In delimitación precisa de sus respectivas 

responsabilidades. Ln presentación de dichas unidades debe llevarse a cabo en el 

orden en que intervienen dentro del procedimiento, así mismo es conveniente 

señalar los puestos que intervienen por secuencia de aparición dentro del 

procedimiento. 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDll\llENTOS 

En estn partt: yn st: constituye la parte rm:dulnr del Mnmml de pro~t:dimientus, ya que 

en esta se describen y presentan gráficamente por medio de diagramas de flujo. El 

desarrollo de esta parte se realiza de In siguiente manera: 

., Índice de Procedimiento: en este apartado se señalan todos los procedimientos 

que Jo integran teniendo por objetivo una ágil y rápida locaJi7,¡¡ción, debe contener 

el nombre de cada procedimiento en el orden y secuencia en que estén establecido 

asl como el número de páginu en que se ubiquen. 
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-·~ -~------~-·--~------·---------:....~-~-----·-----·----·-----

• Desnrrollo lle los -procellimientos: es importante seilalar. el objetivo de calla 

procellimiento, sus normns de opern¿iÓn/diagramns de flujo, sus descripciones, 
: - - . ., ' -·· -- . 

las fonnas que se utilizan eri ell~s ysJs gulas C!ci llenado. 
' ;-;·. . ·., -- -

Objetivo del proccdimicrito:·Li~obJcti~br~-ct'rin'~úe se pretende alcanzar con el 
. . ' '~' .~·.:_, ··,:_;:·· ~:.':( - ··, 'j~ .- ·,.¡ 

desarrollo de una mitividad.por'lo 'td·~~b1~1obJ~tivódel procedimiento será el fin 
' ·_ . ; -.\~ .~:. -. _;::':.:·,_. -.~\-~-.-(~-:~);~~-:~~:·-·.·:·:>~~>;~ ~ ·.:·:."'..:._, _. . . 

que se pretende alcnrm1r con 'él y· que por supuesto se refiere a su materia. 
,_,_, ~ ', :·.-~/~- -· ,,___ 

• Nonn:1s de opernción: La no;.m:l'és u~a gu'íU°básica para la acción, prescribe los 
,. ' ·',, :,.., .- . 

limites generales dentr~:lle lo~· cuale~-l~an de realizarse las actividades. Hay que 
' ,,- ·i- - ,'.;.,:'· .. i' ... - -~:7 -

tomar. en cuenta que l~s . h¿:rl11Ü~ ele ~~iació~ dt:bt:n delini~se .· claramt:nlt: .y ; : '· .. -·:_ - ''·.-0.·.::·-, ; . ... ':·· . 

prevenir todas. la mayor parte ;deO:ia~: situacio~es 'alternativas q~e pueden 
.: • .: • _,:,_ ~ ;~-~';! • .. -:.:,,~ ·'. ·- ·e'." .' • '_ ._; .. 

presentarse al operar eL procedÍ~i~nici;' ~s d~~ir'defÍnir ~~p~esnrnente n que 
·;!~.' 

criterios hay que ajustarse· p~~ií· 'rictünr' ~rité : casos que no se presentan 

habitualmente, o que no s~n prcví~to~{i.in ~¡ proccdim.icnto. 

• Diagrama de ílujo. Es una cnrtn doÍlde:e:~ipresenta gráficamente la secuencia de 

las uctividullcs que se realiwn cri un procedimit:nto. Se expresa con dctt:m1inallos 

símbolos, a los qut: lt:s eonlien: un signilicado preciso. 

• Dt:scripción del procedimiento. En la narración cronológica y secuencial de cada 

una lle las actividallcs que huy que reali7.ar dentro de un procedimiento. 

c.xplicunllo quién, qué, cómo, dónde y cuándo se hucen, cómo ya se habían 

mencionado. En el caso de que la descripción del procedimiento sea general, y 

que por lo mismo comprenda varios áreas, debe indicarse paro cada actividad la 

unillull administrativa responsable de su ejecución; en el caso de que se trataru de 
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unu descripción detallada, es decir, que incluye los puestos que participan en cuda 

una de las actividades; es conveniente anotar el nombre especifico del puesto. 

• Formas y gu;as dttt6~ad<J, Ona forma es una pie7.n de papel impresa, que 

contiene =datos fijos·Y."cs~~~¡Jr:en=btánco para ser llenados con inforn{ación 

:•;;;~~~8ti#fi~:,:• ::·::::: ::'."-¡i~::::oo~ 
rccomendnhtéinctilfr 1;¡~ fi~rmas'que en el se utilizarlln asi c'omo sus respectivas 

'..: ·.,' :. _.·: ·~·~. 

guias de ll~~mdÓ. 

• Otros docw~e~ws: En algunas ocasion.:s es necesario incluir documt:ntos qut: no 

son formás pero que se utilizan en el procedimiento, por ejemplo, puede ser un 

catálogo de clientes o de proveedores, etc. 
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Tener consignado por escrito los procedimientos administrativos existentes de una 

empresa, trae aparejado una serie de beneficios. Entre los más tangibles y 

reconocidos, se tienen los siguientes: 

1. Reducción de gastos generales. 

2. Control de las actividades. 

3. Me}'rira!hie~tii cÍ~ In ~ficiencin de operación y reducción de costos. 

4. Si~tematl~~iÓn de n~tividades. . . . 

5. hifo~a~iótÍ:de actividades. 

6, Adiestramiento. 

7. Guia de trabajo a ejecutar. 

8. Revisión constante y mejoramiento de las políticas y procedimientos. 

9. Auditoria administrativa de políticas, procedimientos y controles. 

Estos beneficios se obtienen en las dos fases en que se ha dividido el estudio de los 

Manuales de Procedimientos. 

11) rase de la elaboración. 

bJ Fase de utilización. 
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Los primeros tres beneficios son típicos de la fase de elaboración del Manual de 

Procedimientos; y los restantes de la fase de utilización de dicho Manual. 

A continuación.se hace una breve descripción 

Reducción de gastos generales 

En la fose de elaboración de un Manual de: Prb~~di.;i~~tos,'~e lleva n cabo una 

revisión de las funciones, fonnas, registro'se'¡~fo~6s'.~JJ~~ :e~ú7.lln y procesan en 
' . . '-· ,_ 

cada departamento que interviene en .e1 siilc~ñ ~"iiri s~ ~~,~~in~~ c~mº ~~ns~cuencin 
de lo anterior, al descubrirse uri instrumentb de trrib~j~ que n,o té~ga ~elación con 

algurm de las funciones uutoriz.1das, lo ma~ s~guro es que :se h~ya encontrmio algo 

que se estñ hncicnd'n sin. ncccsi·d~d. La acción correctiva de este caso se traduce en 

una reducción de gastos gencmles en la reali7.ación del sistema. 

Control de acti\'idadcs 

Puede suceder que la revisión descubra, por el contrario una función que este 

reine innada con algim instrumento de trabajo ó que estos sean inadecuados. En este 

caso, se ha encontrado algo que no se hace y que deberia hacerse. Al establecerse 

rel·omenduciones que garantic.en que las actividades se realizan dentro de los 

lin.,nmientos establecidos por In dirección; se e.stá ejerciendo, de hecho, un control de 

las actividades necesarias y autorizadas en menor tiempo y a costo reducido. 
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Mejoramiento de la eficiencia de oper11ción y reducción de costos 

Este beneficio es el corolario de los dos anteriores, ya que aquellos proporcionan 

infonnación y antecedentes· necesarios• para que se determinen y consignen en el 

Manual de ProcedimientÓs, la mejor y más efectiva forma de realizar las actividades 

necesarias y autoriza.das, en menor tiempo y a costo reducido. 

Sistematiznción de ncti\•idndcs 

Este beneficio se presenta en In que se ha llamado fase de utilización de los Manuales 

de Procedimientos. Para efectos de este trabajo, es conveniente que se dé un concepto 

de lo que se entiende por sistematiweión, con objeio de que no se confundn con la 

aceptación que le dn a esta palabra en procesnmiento electrónico de datos. 

La sistematización consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesión 

racional estrictamente definidas, a las que se someten todas las operaciones que se 

originan en el funcionamiento de una empresa. 

Información de nctividmles 

Puede considerarse que .este beneficio es una extensión de lo anterior, ya que ni 

tenerse por escrito k•s procedimientos que se rnalizan en una empresa. Se conocen en 

un momento dndo lns nctividndes que llevan n acuhn en In mismn. 

Adiestramiento 

Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado se realiza en menor tiempo 

y por lo tanto con menos costo, si In empresa suplementa las técnicas de enseñanza 

individuales con un Manual de Procedimientos. 
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Guía de trabajo a ejecutnr 

Este beneficio quedo definido cuando se dijo que tanto el personal directivo como el 

operativo necesüan ~ diario . consultar los procedimientos que se realizan en la 

empresa. 

lkvisión c1ms;_3~'t~)!mcjoramicnto de las polfticas y procedimientos 

Considera.~d~ q;1'e ·haya una consulta frecuente del Manual y apego a su contenido, 

esto estimulariÍ';n ~n mejoramiento de las operaciones, especialmente cuando al 

personal de supervisión se le solicita que recomiende un cambio en las pollticas o en 

los procedimien1os, si su experiencia indicá que las instrucciones vige111cs contenidas 

en el Manual smdmpracticahles. 

Auditorio admlnistrutin1 de polfticns, procedimientos y controles 

El trabajo de auditoría 

a administrativa invariablemente es más efectivo, y se realiza con mayor facilidad y 

prontitud cuando se cuenta con Manuales de Procedimientos que guíen a quienes se 

encarguen de dicho trabajo. 
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CAPÍTUL04 

CASO PRÁCTICO 

"Esperanu es decidir triu11far e11 cada circ•11sta11cia q•e 11os toca 
vivir ••• " 

Anónimo 



La Escuela Nacional de Estudios Profesionales lztacala, al igual que otras unidades 

multidisciplinarias. nació a raíz del vertiginoso aumento de la población universitaria 

en la década de los sctcnt:t. El 14 de Noviembre de 1974, el 11. Consejo Universitario 

aprobó la creación de Ju Escuda Nacional de Estudios Profesionales lztaculu, que 

inició sus lubores el 17 de M1mm de 19.75. 

lztacala "(;::asa Blanc~" donde se sieÍn~;a la pri~era semilla de lo que se pretende sea 

la mejor Un.idad Multidisciplinní-i~ de In UNAM, a la que se ha encomendado el área 
. ···· .. ~-

biomédica. En ella se impárten las c:~rrcrh:s de Biol_ogla, Médico Cirujano, Cirujano 

Dentista, Optomctría y Psicologln en el nivel de LÍCencinturn y Enfennerln en el nivel 

Técnico, así como múltiples postgrados. 

lz1acal:1 es una prueba m:ís de la vitalidad de In UNAM, que siendo una de las dos 

Universidades más antiguas del Continei1ie Americano, se ha mantenido al ritmo de 

cambio de la suciedad de donde t:mana y a ia cual sirvt:. 

lztacala es un campus universitario de la Universidad Nacional Autónoma de México. 

cuenta con alrededor de 1800 profesores, de los cuales,' mÓs de 400 son de carrera, 

dedicados de tiempo completo a la formación de nuevos profcsionistas y 

posgraduados, asl como n In investigación de problemas de relevancia nacional. El 

67% de ellos se encuentra en el programa de estlmulos al desempeño, dada su alta 

productividad; In que es juzgada por una comisión académica cuyos inteb'TUntes son, 
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en su mayoría, externos a la dependen_cia. Las_ credenciales académicas alcanzadas 

por )11 planta de profesores const!tuyen 'un buen referente. El 45.1% tienen el grado de 

licenciatura, 33.8% cuentan con un'n~specialidad,;l 1:3% tienen el grado de maestro y 
.,,-,..<- '>:: - '.~·~; !.,,·--~ !.::.~.··~·,. 

3.2% e1_ de <loctor; aq'~r cabé~c1~i~r 4ú~.¡~·;maYorú1Son profesores de asignatura 
'_- . :. : '.:.:· ·.,'~\:.· ·.":;';1;,'. ····:.--:·;;''.,; :,:-.·· > · .. ,, ··.-

COll(rntados por algunas horas. } •· .: ·· 
.:," , . ·. '.:'·-~·:?:'.::. 'tr. 

Si sólo se considera al p~rson~i' de: ti~;;\-¡)ó' completó, el 15.5% tiene el grado de 
-·_ ... · ,'. 

doctor, el 43.9% tienen el graclo de ~i~~~t~ln; el 9. 7 cuentan con una c~pccinlidad y el 

30.9 tienen el nivel de Jicenciaturu. 

Ahora la Escuela cuenta con 42 ac<1démicos que son miembros del Sistema Nacional . 

de Investigadores, lo que equivale n poco más . del ·46%_ de· los .. adscritos n 

investigación y posgrado; y ni 10% de nuestros profesores de carrera. 

Estos recursos humanos son In base de sustento de la actividad en los programas de 

posgmdo calilicndos de excelencia_ por CONACyT, que n In fecha corresponden n: 

Maestría en Psicología, Doctorado en Psicología, Maestría en Ciencias del Mar y 

Limnologia, Doctorado en Ciencias del Mar y Limnologia, Maestría en Ciencia~ 

Biológicas y Doctorado en Ciencias Biológicas 

Lu Enep lztaeala cuenta actualmente con 46 pruy~ctos de investigación apoyados con 

financiamiento externo y 37 proyectos 11poyndos con financiamiento propio, que 

abordan las áreas de Uiología, Salud, Ambiente y Educación. Se tienen registrados 

unos veinte programas de investigación, en los cuales se desarrollan más de cien 

proyectos específicos. Se publican sobre J 6 libros y 150 artlculos por año en revistas 

especiali?.ndas. 
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Las úreas verdes de la Facultad, orgullo de los Iztacaltecns, confonnan un jardín 

botñnico, en» el que scnnalizn, investiga, preserva y recrea la llora endémica de los 
'· . . . 

ecosistema.~ ~aracterisíicC>~ ~~I Estado de México . 
. -:,_'~ ~. --· .;• -- -- '" .. ¡'.;· '"•_ "!:::_\-':~ 

En lztacala-se atieíidc'un1i"n1atriculá de aproximadamente 10 mil alumnos en estudios 
, _.», :· .. , , . ·', -.... ,•,- ~ 1 •·• -·' 

prolcsionale.~: y~;20Ü"~k.'.po~~rado: Actualmente se fonnan alrededor de 300 
·''"~ . 1·'_, .• 

oplometristai,·rr;il biÓlo~os. ri1il enfcnneras, dos mil psicólogos, dos mil odontólogos 
"•¡···· -·-. -

y Írcs 1íiiÍ nicdi-~os.'. Parte importante de las tareas curri~ul~rcs de estos alumnos, 

consiste en lá participación de actividades modulares,. en- las cuales_ se integran la 

prúctica, el servicio, la docencia y la investigación; en'~ la-s\1ue se dan servicios: 

preventivos, asiste11cialc, y Je educación para la salud. 

La Carrera de Optometrla ofrece sobre 7800 servicios al~íl·~,'enlltención primaria a 

la salud visual. Biología participa en la rcsolución~ .. d'\~toblcmas ambientales, 

aprovechamiento de recursos y transferencia de tecnologf~{'.Eénefidnndo n cerca de 
·.·-. '.~ .. :--.-kf:,~:'':-·,/ .. ;_ 

17 mil personas anualmente. Psicología ofrece asesóríns;>'evnlÜiición,' programación y 

operación de servicios: clínicos. educativos, de réhabilitai:ión,:intégración familiar y 

social; en provecho de cerca de 24 mil pers-onas -~l,'a·i\~:-c)d()-ntologla atiende 

anualmente a unos 30 mil pm:ientes, proporciom\ndoles_ sobr~ -;¡40 mil tratamientos 

dentales F.nfcnneria incide en má." de 200 mil servidos clinicos por año. Medicina, 

proporciona sobre 25 mil consultas en beneficio de unos 11 mil pacientes. 

lztacnla ha permitido que más de 35 mil egresados cursaran sus estudios 

profosionales o de posg.rndo. Tambien ha atendido a miles de usuarios en sus 

servicios educativos no escolarizados, a través de la División de Extensión 

Uniwrsitaria, por medio de diplomados, cursos, talleres y conferencias; dentro de las 

118 



----

--·--·--·~~·----~-------------~--------·-·-------

modalidades de educación continua, a distancia y en linea, que permite operar por 

medio de equipos de compÚto e~ red, de manera interactiva, o por videoconferencia. 

A lo largo de los años, la Facultad h~ enriquecid~ ~iste.rnáticnmente su infraestructura. 

Hoy cuenta con t~cs Unidadcsd~ lrÍv~~tig~i:i'ón,·;Íhn .soJÓuna de ellas constituye una 

inversión de cuatro y .medio mmÓries'C!~ ~~lares; Ln Biblioteca .tiene un acervo de 
... , .. ,,. - ' ... ·. 

más de 82 mil volúmenes, con un~~ .5~·;1nil
0

Ht~los; lahemerotecn cuenta con 77 mil 

revistas, con 223 titulo~ de publicaciones ¡}criódicas ~n papel y 2682 en linea, de los 

cuales el 83% son intemacional~i: Asirnisrno. cuenta c~n más de 700 equipos de 

cómputo, distribuyendo una señal P?r Úbrnóptica en.11 'edilicios, con un sistema de 

interconexión de570 ;odos, s~ tienen 22 listas de. discusión, y cerca de 1800 usuarios 

de In red .. 

lztacala esta constltuida en un centro -~~ d;fusiÓn cult~ra; en el noroeste de la zona 

metropolitana; donde a lo la~godcl año se ofrece~ obras.de teatro, dan7.a, conciertos, 

cine, exposiciones y conferencias cientificas; abiertas a toda la población. 

Las instalaciones deportivas también son escenario paru lu recreación y ejercicio de 

los estudiuntes y hubitantes de los municipios circunvecinos. 

;... UBICACIÓN 

Campus lztacala 

l hi<'al'ií111: .·\\,, lh- '"' llnrrios Sin C'ol. l.os lk~<·s lztucalu, Tlnlnl')llllllla Estado 

Tel<'fonn: :;3'107(11 l Fn~: :;J•>n7613 
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¡ :-:~'!.r.:;'!.'';..l!~:,c;~ 
liALIH A M.-.HIO COLIN 

FES IZTACALA 

En el Estatuto General de In Universidad Nacional Autónoma de México, titulo 

segundo, artículo octavo, se indica que, para que una dependencia "tenga el carácter y 

la denominación de facultad, deberá de participar en al menos un programa doctoral, 
. . 

conforme a las disposiciones_del.Reglaníentcí General de Estudios de Posgrado. La 

transformación de una escuda naciontil .en facultad, requerirá acuerdo aprobatorio del 
' .· , 

Consejo UnivcrsituriÓ, previa· uprÜbación y solicitud del consejo técnico respectivo y 

opinión del consejo.académico del área correspondiente." 

El espíritu de la norma es que una dependencia universituriu mlquieru el canicter de 

facultad, cuando ha logrado consolidar los elementos académicos que le permitan 

formar nuevos investigadores, otorgando asi el grado al más alto nivel que confiere la 

universidad, que corresponde ni grado de doctor. 
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En el doc_umento. que se presentó al Consejo Universitario pura fundamentar la 

creación de lns unidndes nú.1hidiscipli;1~;ii1s e1i febrero de 1974, yn se advertía en su 

penúltimo párrafo;_~u~,i'17g~d() el moriie~i~/1~~ escuelas multidisciplinarias debian 

trnnsform~;se eri fJ~tti.~d\ '. ; ~i. ~: . , .· . 
¡ ,· ~~ ~-;,'~---.~: __ '; ; ':', 

.- ... ;:~· · .. {.{i:\, :-<~> -,' .· 
lztacala, en -sus '2~{'riñg~ cÍ~ 'iii~;bri~:;. hñ logrado progresivamente consolidar unn 

'>:..>.'·"" ~;!: .: .. -,,:· )·/,,;· _;:_:~;> •.;, 

vigorosa plant:i'-acaclén1ica: i\iio~it'c~~nta con 70 profesores de carrera que poseen el 
. -"·' :·.,'- ,- ,, .. , __ ,.·._, ... _, -,;· - -

grado cie doctor; 42 :1icn,cléni.i'~mi_:de; l,ztacala, son miembros del· Sistema Nacional de 

Investigadores: Co~iiC!er¡ncÍo este indicador,la dependencia se coloca en la quinta 
. :. _··: .··, .: .· : _·, . 

pvsición entre lus 24 escudus y fücultu-dcs de Ju UNAM . 
. · - .· '. 

. ·. ·,- .. ·_ :· 

En la Escuela 68 proyectos de it;vestigación recibieron el ru1Ó pa~ado l1nruiciamie1íto 

externo de diferentes fuentes, tales como CONACYT, CONAlllO, PAPIIT. 

Comisión Nacional del Agua y Fondo Mexicano para la Conscrvac-ión, los cuales 

generaron ingresos superiores 11 los nueve millones novecientos mil pesos. A esto hay 

que agregar un proyecto que está siendo 11nanciado por un organismo internacional 

( ll'-URI l. cuyo importe sobrepasa los 700 mil dólares. y otro que podría importar 

sobre dos millones de dólares, aunque hasta ahora sólo se han recibido 50 mil para In 

<'lnbornción puntm1l de <'ste proyecto. el cual implica constituir en lzlncnln el banco 

mundial de gennoplasma de las plantas de las zonas áridas de México. 

En el año 2000, los académicos publicaron 27 libros y 197 artículos, 98 de ellos en 

revistas internacionales de impacto. 
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A lo lnrgo de_ los años, Iztacnlu ha. ido edilicundo mm importante infraestructura 
. «. ' . ' • ·, 

apropiada para las tareas de investlgaéión. y posgrado. Se c~e~tan actualmente con la 
. ' - .. ·. ' 

Unidadde invesÚg~c,Íó~ Int~iclis6l~lina'iia 6n c"icn~i~s dela S~l~dy la Ecl~ca6ión, la. 

Unidad de tvt<Írfo1<\1ra y Fu~~¡¿~;; la· ÜnlJad~de ~i~login; 't'ccnologfa y Prototipos 
:·.:~ · .•. ·····: - •,¡ ':/. ·• - • .,,. 

(Ul311'1W),y esÍÓ en proceso de clesarrollo'l.a'Únidnd~cle13ioméclicin.a.Tan solo.In 
·-·; 

Unidad de' Biologr~<(UBIPRO). que' füc· tina;1i:ind~ é~n. los fondos del· programa 
-. • . o. .: :. ::·.' • • • ' ', '' ' ·-, ~ • 

UNAM BID, cuenta con ~nainversión de cuatro millones y medio de dólari:s. . . . - ' . . 

De los 71,81 O m_ctr~s .ctÍadrados con q~c cuenta In planta. lisien de In dcpcndcnciu, el 

12.6% está destinado a In investigación, fo que equivale a 9,057 metros cuadrados, 

superficie que se coloca ligeramente por arriba de los 8,850 metros cuadrados, que 

com:spondc it la mcdia tic la superlicic que tienen los institutos de la Univcrsidad. 

Cuenta con, ~n~ biblioteca que tiene poco más de 87 mil vol limenes, con 57 mil 

títulos. Lu.hcmerotecu si: compt.>ne tic poco mús de 85 mil ejemplan:s, se ·tiene 

suscripción ni 7R revistas en pupe! y víu eleclrt1nica u 2680 mils de te:-; to completo; el 

80% de ellas corresponde a ediciones internacionales. 

EL POSGRADO EN IZTACALA 

En 1998 fueron aprobados por el Consejo Académico del Área de Ciencias 

Biológicas y de lu Salud, los programas de posgrndti en Ciencias del Mar y 

l .imnologia, así como el de Ciencias 11iológicns, en Jos que se otorga el grado de 

doctorado. En ambos programas lztacala quedó acreditada como entidad académica 

participante de pleno derecho, al demostmr su solvencia académica. 
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A principio de 1999, cl.progmma de <loctor.t<lo en Psicología fue aprobado por el 
. . 

Consejo Académico del Aren de Íns Cie~cill~ sóéi~lcs. con la opinión favorable del 
: . . -

CAAl3yS. En' este J>Clsgrado,. tambié~ lztai:ala quedó acreditada como una entidad 

paníeipante e.Je p_leno derecho. 

Estos tres programas ni nivel de doctorado, pertenecen ni padrón de excelencia del 

CONACyT. 

Actualmente 29 académicos de lztacala son profesores de posgrado en el ámbito de 

<loctorndo. 6 en el programa de Ciencias del Mar y Limnologla; 11 en el de Ciencias 

Biolúgi.:a~. y 12 en el de Psicología. 

En los programas di! doctorado que tienen cursos, 16 de ellos son impartidos por los 

profesores de carrera. Ahora 28 alumnos de doctorado tienen como tutor principal a 

un ucad<!m1co de lztucala. 

Por lo ant.:s referido, se puede apreciar que lztacnla cuenta ya con la infraestructura, 

recur~:l1t:. personal acadCmicn, c~pcricncin, generación de investigación de alta 

calidad y partic1pac1ón en los programas de posgrado, que le permiten formar 

111ve,t1gad<'rc,. y participar de este modo en el otorgamiento del grado <le doctorado: 

111 cual """'lllUY'' el requerimiento para obtt!ner el carácter de facultad, que es una de 

la~ ainhucmncs mus altas de la Universidad Nacional, que la diferencia de muchas 

otras. y le dan liderazgo acm.h:mico en el pais. 
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Con base en lodos estos fundamentos, el ConseJo Unh•ersilario le otorgó 1>or 

unanimidad, el 11 de 11111)'º de 2001, el c11r1ic1cr de: 

"Facultad de Estudios Superiores lzlae:1h1" 

VISIÓN 

En el mio 2005, la FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IZTACALA: 

Cuenta con una planta académica de alta calidad. consolidada y reconocida: entre su 

personul de carrera hi1r~na.~ pror}or~ión lli:· rniembr~>s del Sistema Naci~nal de 

Investigadores. que la ubi~a~·~omÓ una.dependencia con plena solvencia académica, 

con lineus de investigaciém.propias, bien establecidas y consolidadas que le otorgan el 

reconocimiento por la calidad del conocimiento que genera en áreas estratégicas para 

el desarrollo del País. 

· Cuenta con reconocimiento nacional e internacional por la calidad de sus programas 

Je ensdlunzu. 

Es una dependem:ia con grun demundu de aspirante' u realuur estudios di: 

licenciatura y posgrado, en las áreas de la salud, la educación y el ambiente. 

Fstú colocada, según los parámetros que miden la eficiencia de aprobución, egreso y 

titulación, como una dependencia de reconocida caliuad académica. 

· lfa logrado que las expectativas del alumnado y de los sectores de la sociedad que 

11:cibcn los servicios profesionales de sus egresados sean plenamente satisfactorias, 

debido u la cuidadosu prcparncii>n de sus t:studianks 
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·· Obtiene linuncimnienlo externo tanto parn la realización <le proyectos <le 

investigación como parn el des~rrollodc. otras tnrcns i\cndé1Í1ic1is y,a<:bi~lo a In alta 

competencia académica <le sú personál, es posible un desarrollo continuc>'y creciente 
' ' . _, .. "7~<· ')' -.. ·~: __ ,: . - . 

cn concordancia con , el , avance< cicntifito ·,y·, tcÍ:r{~iÓgi¿8 :c~igidu por la 
-.. : ' .; .. ' ~ ." , ,.,. 

industrialización. la apertura comercial y lns necesidade~Í1;ils npr¿1Í1inntés del Pals .. 
'-·--·_,. "·.:·:,, 

· Atrnc la incorporación constante tic estudiantes de las lírcas ti~ Ciencias Biológicas, 

Psicologin, Biomctlicina y Ciencias del Mar y Limnologia:. debido a la cnltdnd de sus 

programas de investigación y su participación como· entidad ucudémica en los 

progrmna$ de posgrado. 

·· E, u11a c11tidnd u11i\ c1>ita1 ¡,. que ha alcanzado un grmlo considerable tic autono111ín 

en las decisiones acadé111ico-ad111inistrativns, y mejorado de manera sustancial las 

condic1oncs de dcs:mollo de In Institución. 

,_ 1. .. \ ¡\llSI<.)~ 

La l.!111\'crsidad Nadonal Autónoma de México, Campus lztacala tiene como misión 

const1ttur un polo de desarrollo académico de excelencia para formar recursos 

huma11os en las arcas de la salud, el ambiente y la educación, capaces de generar y 

pl11:ar conocim1entos a traves de procesos educativos integrales de docencia, 

111'c~t1gación, servicio y cultura, con una actitud emprendedora, innovadora y de alta 

calidad humana. enfo<:udos u sulisliu:cr lus ncl·esidades parn el desarrollo del 

bienestar social del pai•, con prioridnd en Jo, prnhlcmns de su entorno de influencia. 
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ESTIWCTUllA ORGANIZACIONAL. 

Para poder entender el origen de nuestro estudio que se enfoca al departamento de 

adquisiciones analizaremos los organigramas de In Enep, de los cuales notaremos que 

el Departamento de Adquisiciones depende directamente de In Secretaria 

Administrativa. 

l·n 1..•I tlrgarng.rama del l.'lllllll~ <H.:adl.!11111.'ll. notamos un nivel .1crúrqu1co qt11.: e~ el de la 

Sc:cn:taría AJ1111111strall\ a. J<.:l cual se dcsprcnJc el Departamento de AJqu1s1c1011c:s 

Je: la Encp lztucala 
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,.. SECRETARÍA ADMINISTRATIVA. 

Funcionl.'s gl.'ncrnlcs 

Órgano administrativo responsable de planear, organizar, dirigir y evaluar los 

recursos linancieros. materiales y de servicio. siguiendo los objetivos y políticas de In 

dirl'l'Ción. 

Dirigir, coordinar, analizar y evaluar las actividades de los recursos materiales; del 

buen manejo. control y plnneación de los recursos financieros; del mantenimiento y 

servicio a los edilicios y áreas abiertas del cnmpus. 

Fu ncioncs cspccilicas 

Coordinar esfuerzos con las Sc:cretarias, Unidades y Jefaturas 

Brindar atención u toda la comunidad universitaria. 

Responsnhilidad del cumplimiento de los objetivos y p<>lilicus delineados p<>r In 

dirt'l'l'ión: tk la ndminislrndón de los recursos n111tenuks. f111aneil'ros y del 

mantenimiento preventivo y correctivo n las instnlac1oncs mfracstructurn y eqrnpo: 

del buen equilibrio con el Sindicato. 

Autoridad para: proponer personal, reubicar y asignm ac1ividad.:s ul personal. dar 

la autunzac1ón pum el tiempo extraordinario; sohcitur scrY1c1os '"'º 1ri11mtes unte 

instancias correspondientes, manejar y controlar el prcsupu.:sto; rl!\'isar los sistemas y 

pwccdimicntus, y propunt:r u la Direcciún los cambios neccsurius u tru\ t!s de la 

rcingcnicrlu 
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,. SECRETARÍA ADMINISTRATIVA. 

Funciones ~cncrnlcs 

Órgano administrativo responsable de planear, organizar, dirigir y evaluar los 

recursos financieros. materiales y de servicio. siguiendo los objetivos y polltícns de In 

din:,,ción. 

Dirigir, coordinar, analizar y evaluar las. actividades de los recursos materiales; del 

buen manejo, control y plancnción de los recursos linnncieros; del muntenimicnto y 

servicio a los edificios y áreas abiertas del campus. 

Funciones especificas 

Coordinar esfm:rzos con las Secretarias, Unidades y Jefaturas 

Brindur atención a toda lu comunidad universituria. 

Rcsponsuhilidad del cumplimiento de los objetivos ~· Jl<'lilicus delineados por la 

dirL·,·,,ión: de In ndministrnción de los recursos mnt,,riult's. li1111nc1cro> y del 

mantcnimicn10 preventivo y cnrrcc1ivn n lus instalnc1011cs; 1nfrnc"tr11ct11ru y cqtnpn: 

del hucn equilibrio con el Sindicato. 

A utorídnd pum: proponer personal, reub1cnr y asignar actividades al personal. dar 

lu autunzaciún pmu el tiempo extruunlinano; solicitar ser\'lcios v•o trmrntes ante 

instancias correspondientes, manciar y controlar el presupuesto. revisar los sistemas y 

procedimientos, y proponer a la Dirección los cambios necesarios u trm és de Ju 

rcingcnicrla 
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La estructurn organizacional de la Enep lztacnlu consta de 4 niveles los cuales son: 

Niveles directivos: Integrado por la dirección y Secretaria Administrativa 

Nivel Ejecutivo: Integrado por unidad de recursos financieros, superintendencia 

general, y Departame,nto de Adquisicione~. 

Nivel Informativo:, Este nivel se cncuen1ra conformado por el departamento de 

contabilidad" d_~pa~am~nio 
0

de presupuestos, unidad de servicios generales, 

departamento de vigilancia, y departamento de abogados, 

Nivel operutivo: Cuenta parn s'u buen (.k~<:mpe1il> Cl>n cuja general, departamento de 

mantenimiento e intendencia, servicio di.! rran"portc y dcpanamcnto de adecuaci{m y 

rehabilitación. 
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COMPETIDORES 

Actunlmt!nle,' lztncn.I~ sí se puede mencionnr como competencin, mencionnremos n 

las siguientes Escuelas: 

POLITECNICO 

LJAlvl 

ESCUELAS PARTICULARES 

-,. DEl'ARTAi\IENTO DE ADQUISICIONES. 

FI :irea de Recursos Materiales, tiene como finalidad C]UC la f1ependencin cuente 

oponunamenl<: con los bienes requeridos para el puntual cumplimiento de su misión 

tic Docencia. ln\'estigac1ón y difusión de la cultura. Que estos sean adquiridos en lns 

me.iores rn11<l1c1ones de Calidad. Precio y i>ervicio, dentro del marco nonnativo 

\ lµL'lllL' 

! , 1 arc·:r "'!" conli.1rnrndn por los Depnrtmnentos de Adquisiciones, Almacén e 

Func..·ioru.·s J!,l"Ul'.nllc..·s 

La función d<!I Depanamenlo de Adquisiciones, es proveer a todas las ilreas de In 

LM:uela. los recursos mnteriules que requieren pura llevar u cabo sus funciones, 

procurando que las compras se hagan en las mejores condiciones de calidad. precio y 

~l.!f\ icro 
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Debido 11 que lns adquisiciones tnnto de.mnteriult:s como de equipo deben hacerse de 

acuerdo al marco· ·nórmativo ~igente, d.eacuerdo al tipo de compra de que se trate, 

considerando tamb.ién ~I origen de los recursos. 

El usuario sólo requiere atender n In parte correspondiente a la solicitud de compra, 

pero también se explican los procedimientos que se llevan a cabo, a manera de 

infimnación útil para el seguimiento de las compras. 

ORGANIGRAl\IA DE Al><)l!ISICIONES 

DEPARTAMENTO DE 
ALMACEN 

Sr. Aletandro Arriole Póroz 

SECRETARIA 
ADMINISTRATIVA 

DEPARTAMENTO CE 
INVENTARIOS 

Sr Alejandro Arrlota Pére.z 

.-\L·tualmcntc la Encp lztacala esta poniendo en 111ard1a el plan de desarrollo en el cual 

e'ta incluido tmnbién el Dcpartmrn:nto de Ad<JUlsiciones u cont111uuc1ón 

presentaremos los objetivos, estrategias, accinm:s y metas que esperan nlcanzar en un 

futuro 
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,J lJSTI FICACIÓN 

P¡¡ra hncer más eficiente el npoyo n las llrens de la Dependencia, que les permita 

cumplir sus actividades sustantivas, scrcquierc contar con materiales y equipos de 
._ '· · .. ·: ···._ ·º '· 

calidad, adquiridos en las mejores condicibncs.dc precio y servicio; lo cual hace 

indispensable una reestructuración que .contemple procedimientos mas ilg1les y que 

reduzcan el margen de error. 

OIUETIVO GENERAL 

Sistcmati:mción y simplificación de Jos procesos internos por 1111.:diu <lc la reingcniería 

y Ju informiiticu. paru lograr un mejor control de Ja información que permita 

n¡Jli1ni1.11r lns tielllpoi.dc re~puestu a los U:\uarios 

on.JETI\'OS ESPECÍFICOS. 

Mejorar el servicio prestado n Jos usuarios 

Mejorar el uso y aplieueión de las hases <le datos que utiliza el departamento. 

Contar con un catálogo que permita al comprador saber cuales son sus 

proveedores condicionados y confiables. 

Capacitar a todo el personal del departamento con el tin de mejornr In calidad del 

servicio. 

METAS AL FINALIZAR EL AÑO 211111 

Se habrán definido el proceso de compra y los niveles de autorización 

Se hahni disminuido el tiempo de respuesta u los usuarios 
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Se contará con un catálogo de proveedores confiable que permita la elección de 

mejores condiciones d.: calidad. precio y servicio. 

Se hahra concluido la capacitación del personal. 

AL FINALIZA!< EL AÑO 2002 

S.: hnbni nctualizndo el catálogo de proveedores. 

Se habrá puesto en nmrcha el envio d.:. informes mensuales u las Unidades 

R.:sponsablcs. Se habrá realizado In r.:visión y actuali1.ación del Sistema. 

AL FINALIZAR EL AÑO 2003 

Se lmbni nctuulizudo el catülogo de proveedores. 

Se habrá liherudu In crn1>11l1a Ji11.:cta a las Unidades Responsablt!s. 

Se halmi realizado In re\ isión ~ actualización del Sistema. 

INDICADOirns 

Número de conceptos soltcnados contra los trabajados. 

Tiempos reales de entrega contrn tiempos de entrega pactados. 

ESTRATEC.IAS 

R<•v1sar los cliugrumu~ d<· tl urn de los procesos de adquisición. 

Dis¡;ioncr de lu inltmnm·1n11 en el 11101111:~nto oportunu. 

tv1nn1c..~ner actual17ndn c..~I ca1:ilugn de proveedores 

Me,1orar la calidad de l<>s pm~csos y la atención a usuarios. 

ACCIO:"IES 

Presentar al Comllc de Compras d proceso. asi como los niveles de autorización para 

su evaluación 
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Adquirir el equipo necesario e instalarlo eri red, así como crear un sistema de buses de 

datos integral. . · 

Revisar y actualizar permanente el cauílogo de proveedores. 
~~ : ' ·º ¡ .· ~ <... . . 

Capacitar al pers.onal de mariera escalonada y preparar un 1allcr práctico dirigido a los 

usuarios. 

POLÍTICAS. 

El Departamento de Adquisiciones basan sus polÍlicns en iás siguientes 

norrnatividades: 

O Ley de adquisiciones y arrendamiento y ser\'ic1os del sector público. 

O Normnlividad en materia dc adquisiciones. arrendamientos y servicios. 

l'IUNCIPIOS DE OIU;ANIZACIÓN. 

El Depa11amento de Adquisiciuncs basa su dcsempdio ha.10 el sistema de células de 

lrabaju cun las cuales se persigue lu c·alidud de g1 upl•. <!~lu signilicu que el <!sfut!rLu 

conjunto los llevara a lograr los 111e.1ores resultados. 

Este mismo buscara el capacitar a todo su personal paru lograr In máxima eficiencia 

en el mismo y near adcmüs un clima urgan1Lac1unal adecuado a contribuir al 

bienestar de lodos y cada uno de el los. 

Compartir el éxito del departamento 111edinnte los reconocimientos de logros 

obtenidos por d trabajo en equipo, ayudando nsi u obtener una mejor culidad de vidu. 
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Buscar el aprovcdmr de una forma· permanente y adecuada el. uso· de sus recursos 

para alcmm1r mejore~ ni~~les de calilhld y lograras( dar mi mejor servicio.· 

Motivar la pai-tidp~ción d~l perso~~l enlos procésos de deciisión para esÚmular asi á 

la creatividad de. los mism~s. 
- -,,· '· ·. ·., , __ _ 

CULTURA ORGANIZACIONAL. 

El responder u las necesidades del departamento en coili~nto y de una fomia 

armónica mediante el uso adecuado de In comunicación logrando así una 

retroalimentación. 

Que cl personal del departamento conozca todas y cada una de sus funciones para 

poder dar solución a los problemas que se les presenten. 

ideología> y creencias encaminadas ul logro dc los objctivos del depanamento.27 

"www. Enepiztacala com.mx. 
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De acuerdo a In información obtenida en Ju Enep lztncula en su departamento de 

adquisiciom:s existe Ja necesidad de mejorar Jos procesos para agilizar d servicio que 

presta el departamento, razón por In cual es necesario elabornr e implementar un 

Manual de Procedimientos que colabore a mejorar Jo anterior. 

o . Diagnóstico del Departamento de Adquisiciones 

Problemas que se detectaron que afectan la organización en el Departamento de 

Adquisiciones son los siguientes: 

El no utilizar adecuadamente las bases de datos 

Lo anterior conlleva a no tener infornrnción oportuna. 

Falta capacitación pura el personal del ürcu. 

Seguimiento de ordenes de compra. 

Problemas de comunicación entre el Departamento de Adquisiciones y el almacén 

ó Unilicación de criterios con respecto a la información que se maneja entre las 

áreas de Adquisiciones y almacén. 

La falta de una persona que lleve cmnpms directas y proyectos. 

Problemas con los tiempos de respuesta. 

9 Trnmites burocráticos que frenan el proceso de compra. 
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10. No huy unificación de criterios pura el llenado de solicitudes de compru por parte 

de los i1s11arios. 

11. No se. tienen debidamente establecidas las füncion~s que debe realizar el 

dcpurtmncnto, · 

12. Ante los problemas untes 1Ílencionados. no se obtendrá el resultado parn una 

comunicación clara, pn:cisu. veraz y oportuna. 

13. No se cuenta con catálogo de proveedores confiables y.condicioriados 

I~. No se cuenta con un f\.·lanual d<: Procedimientos 
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MANUAL DE PROCEDIMU:NTOS 

I;'\'TRODllCCIÓN 

Este Manual de Procedimientos se ha elaborado con el fin de que se implemente en el 

Di:partamento de 1\dquisiciones de la Encp lztacala, ya que se carece de una 

herram1en1a de este tipo. la cual proporcionara infonnación clara y precisa sobre los 

proccdimientos que tendrán que llevar acabo cada uno de los integrantes de esté y es 

qm: en t•llt>s t•nn>ntrurnn las funciones y responsabilidades qut: ticncn ·qut• desempeñar 

en dicho depar1amc111n parn <Jlh! csit! cumpla sus ohjetivos y en consecuencia logre un 

nwjor funcionam1cntu. 

1:1 Manual no solament<' pretende ser una guia para los integrantes del departamento. 

sino tambicn para los usuarios va quc en el se encuentra la infom1ación necesaria 

sobre el prun:d11111ento lJUe '" debcni seguir para realizar los distintas tipos de 

c·ompms que '"tl' plu::de "'l11:11ar dependiendo de la fuente de sus recursos y estas son: 

<..:0111pra ducda. n11.:nor. ma~ lH. ~olicilud de \a les Uc ahuslcci1nicnto, requisición Uc 

1n1pu1l;.1L1Ó1L Lo1np1a di1c ... ·tri ~1l c.,lli.1njchl, así co1no pn1yccto CON1\CYT, adc1nás se 

agr('gan a l'.'::.tos. i:1n1.:ll proccd1n1i~ntos mas corno propuesto.. 

l'ara que "'ta hcrran111.:nta se pud1cra constituir y desarrollar se contó con la 

culaborac1ón v 11art1c1pac1on de IPs Departamentos de Adquisiciones y de almacén e 

ill\entario.: de la Fner l/tacala 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ÍNDICE 

INTRODUCCIÓN 

4.3.1 OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

4.3.2 ALCANCE 

4.3.3 INSTRUCCIONES PARA USO DEL MANUAL 

4.3.4 PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

4.3.4. I PROCEDIMIENTO 1 (Ingreso de solicitudes de compra) 

Objetivo de los Procedimientos 

Normas de Operación 

Diagrama de Flujo 

Descripción del Procedimiento. 

4 3.4.2 PROCEDIMIENTO 2 (Adquisiciones) 

Objetivo de los Procedimientos 

Normas de Operación 

Diagrama de Flujo 

Descripción del Procedimiento. 

4 3.4.3 PROCEDIMIENTO 3 (Selección y Evaluación de Proveedores¡ 

Objetivo de los Procedimientos 

Normas de Operación 
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MANUAi. IH: PROCt:I>IMIENTOS 

Diagrama de Flujo 

Dcscripción di.!) Procedimiento. 

4.3.4.4 PROCEDIMIENTO (Compra dirncta) 

Objctivo del Procedimiento. 

Normas de Operación. 

Diagrama de Flujo 

Descripción del Procedimiento. 

4.3.4.5 PROCEDIMIENTO (Compra mc:nor). 

Objt:tivo del Procedimiento. 

Normas de Operación. 

Diagrama de Flujo 

Descripción del Procedimic:nto 

.¡ 3.4.6 PROCEDIMIENTO (Compra Mayor) 

Objetivo del Procedimiento. 

Normas de Operación. 

Diagrama de Flujo 

Descripción del Procedimiento 

43 4. 7 PROCEDIMIENTO (Compra de Solicitud Vale dc Abastecimiento) 

Ub_1<:tivo del Procedimiento. 

Normas dc Opc:rnción 
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MANUAi. DE PROCEDIMIENTOS 

Diagranm de FI u.10 

Descripción del Procedimiento 

4.3.4.8 PROCEDIMIENTO (Requisición de importación) 

Objetivo del Procedimiento. 

Normas de Operación. 

Diagrama de Flujo 

Descripción del l'roccdimicntu. 

4.3.4.9 PROCEDIMIENTO <Compra directa ni c11:trnnjcro) 

Objetivo del Procedimiento. 

Nonnas de Opcracion. 

Dmgrama de Flu.io 

Dcscrípcion del l'roccdímícnto 

4 3 ..¡ l ll l'R< lCEDll'vllENTO (Compra Proyecto CONACYT) 

OhJctivu del l'roccdím1cnto. 

Normas de { lperaclllll. 

Diagrama de l·lu.10 

Dcscrípc1ún del l'rnccdímicnto 

.¡ 3 4 11 PROCEDIMIENTO (Modílicación de Compra.) 

OhJctívu del l'roccdímícnto. 

Normas de Operacíun 
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Diagrama de Flujo 

Descripción del Procedimiento 

ANEXOS 

4.3.5RESULTADOSY13ENEl'lCIOS. 

MANUAL Dt: PROCEDIJ\llt:NTOS 
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MANUAL Dt: PROCEDIMIENTOS 

4.3. 1 OBJETIVO 

Describir los pasos y actividades que deben desempeñar los empleados del 

Departamento de Adquisiciones de la Enep lztacala con el fin de mejorar la calidad 

dcl servicio que prestan éstos. 

4.::\.2 AREAS DE APLICACIÓN Y RESPONSABLES 

Departamento de Adquisiciones 

Departamento de almacén e Inventarios 

Departamento de presupuestos. 

4 3.3 INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL 

·:· Los usuarios directamente involucrados con el departamento deberán leer y 

revisar a detalle este Manual. 

•!• l'I uso dd presente Manual será responsabilidad de cuda miembro del 

dcpartumcnhl 

•!• l.os proccJimienlos de este Manual se deberán de aplicar en su totalidad. 

•:• l .as dudas o en su debido caso comentarios que se generen del presente 

Manual <leb<!rán ser consultadas con el responsable del departamento. 
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•!• Se recibirán todo tipo de sugerencia por escrito con el motivo de realizar 

cambios que mejoren la estructura del presente Manual. 

·:· Este Manual deberá estar siempre al alcance del Dcpurtumcnto d.: 

Adquisiciones de.la Enep lztac:ila .. 

•!• Las uctunliznciones dé esíc.Mn~Í1nl se hnnin por lo menos cndn año con el fin .,.., - . , ·:. 

de mejorar el contenido d~I- mi~mo. · 

145 



4.3.4 

PRESENTACIÓN DE LOS rrWCEDIMIF.NTOS 

4.3.4.1 l'ltOC~:Dli\HENTO 1 

MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS 

Descripción de ingreso de solicitudes de compra al Departamento de Adquisiciones 

de la Encp lztacala. 

OBJETIVO 

Dclinir los n:quisiws que dd>crún nnnplir lus solil'iludl•S e.le cornprn l'On el !in de 

t!vitar que se frene c!l prncedimientn de cnmprn y nsi evitar contrmie1npos. 

NORMAS DE OPERACIÓN. 

•:• Los usuarios tendrán la responsabiliduc.I de llenar adccuadarncnlc la solicitud 

de compra 

•!• El Departamento de Ac.lquisicioncs rc,isará y verificara el adecuado llenado 

dc las solicitud.:s d.: compra que ingresen u los mismos, poniendo esencial 

atención en los conceptos que esten sulicicntemenle especificados y que 

curr.:spundan u un mismo grupo dc pruduclu' 

•!• ¿Si cumpk con los rcqui,itos'' 

•:• Si la solicituJ no cumple con los requisitos se regresa al usuario para que sea 

corregida 
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l 
MANUAL DE l'RO<.:El>IMIENTOS 

•:• Una vez que se ha vcrilicudo que la solicitud este debidamente requisita<la, se 

le asignara un número consecutivo de folio. se le ubré un .:xped1.:n1.: y s.: 

ca pnm1 en base de <lu1os. 

•:• Se d.:1.:rminara d tipo de compra { en el caso de compras nacionales, prim.:ro 
. ,r-

SC consuhura cl catálogo de uso recurrente). 
-·, . 

·:· Una v.:z que se cumpla con este procedimiento se iniciará un procedimiento 

c,pci:ílico paia eu<lu lipu <lc cumpru. 
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MANUAi, lit: l'IUJCt:llli\llt:NTOS 

ENEP IZTACAl.A 

llEPAIHAJ\lENTO DE ADQUISICIONES 

lllAGltAi\I,\ DE l'LU.IO: INGRICSO DE SOLIC:ITUDES DE C:Ol\ll'RA 

,,..,""' .... , ... ; .... 
J•\~tllll•U 

.... , ............ , ... , .. 
11p .. J~ ...... ,.., .. .............. 
J'fh<"td11n11nt" 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

INGIU:so m: SOLICITUDES PÁG.: 4 DE 4 

[ l•AS() (lil-:sl;ONSABLE 
. ·-i-i-,~,-!~\1{11) 

: 

l>t:COMPRA 

ACTIVIDAD 

Lo$ usuunos lenJrún 111 u .. "llpon!ll:1lnhW.J Je llc.'T\Ur 

mkcu11Jm11cnlc lu '-nlic1tuJ Je comprn 

ANE~J 
·· :1\l)i,11lfSiü_<>_N~l-.!'~. ----+1=:1=1-,.-.ro-· ,-, .. -,,,-.,-, .. -,=.,e-· -/\=J,-¡u7i,-·1c-.,-,11-cs_r_c~,.¡-,.-n\~).-,.-~~jf~,,,.-,~,-c~l f---,s~·,=117.K~·¡~-lc 1JIJ IJI~ 

11ilL'CUatlo lk1u1J11 de 111!!. suhc11Udcs ilc compro que in[Ucs1.-n 

1111111~11111 p1.1111cndn CSL'nc1ul 111cm:11:m que lo! conc1.11tos t:!ICn 

!!.11lic1cnt~·111cntc t.-,.r~'Clli!Wmlu" y lJllC corn.~punJ:m 11 un 

Cl>Ml'WA 

ANEXCll.I 

1 

1 

--·-·-------+--------J \1 •,\t ll~IL-fi-1NJ ..,--- j 1St Clllll!'lc-c~;n l11s rc11ms1t1•"' j 

1 S1 cumple ['11s1• 'i 1 

i ;..,¡ "/\K1i-1 - ~ ~- - ----t N~,1:~~~~~1\:~ :Ju cumple clltl lu" rc4u151tos se n.-~.n.-sa ni 

1 ·1 
( 11s11.1111.l p,11u qm: scu cone~1J.i.1 , 

1 1 

-\-iM.,¡ ·j-..,Jll!'iNT~ ·-·---~ '"' 'I"'' "' ¡,,, 'cnfoc,"I" que la '"'"""" <>le! 
1 Jt·b11L:.nw111t• rt·•¡t11'ó1ll1•L1. "l' k 11s1gmuu un numero ! 

const'\:llll\111.k lnh11 -.e ll· 11hre un e\p1.!1.hl0Hle ~ se cuplurü en ¡ 
1 
1 

' 
. . . ·-· ·- ----·- --- --·-·---------------c---1--- -

\? )(~•\ :1..,u ·1t NI-.:-. 1 ~e •ktcnmnarn el 11p11 de C•\mp111 ¡ en el cn~11 1lc cnmprns 1 

llllC\llllllk~. jlflllll'H• ~l' L:llllSUitlUU t•I •• :utnlo¡.i.u 1k U~\\ 1 

¡ .. ~ ... ,.. .. ,., : 

·" ,_., , i'iul•N'L' . -- . --i-¡¡;·,;;-~";;¡.,~·;;:;;;; .. ,-rT.0<.,;;-;:,¡~·,;,,, . .,,,;;;;;.;,.,. ,. """""' "" [------

! prt'l.'t-.h1111eut11 t'~1-...'\:1li1:11 pura t·;1cln 11¡-..1 .le 1.:0111pm ; 

i --
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MANUAi. OE PROCEDIMIENTO 

-'.J.-'.2 l'ROCEDIMIENTO 2 

Dcscnpción de.: las funciones del Departamento de Adquisic1on.:s en la Encp lztacalu. 

OBJETIVO 

Dcscribir a los usuarios e integrantes del Departamento de Adquisiciones, cuáles son 

sus funciones y rcsponsubilidudcs pura lu reulizución de unu compru en general y 

'" ilar así la cunfusi<'.m u duplicidad Je los rules 'I'"' .1ucgu11 csh" en did111 

proc.:dimicnto. 

DEFINICIONES 

l !PI-'. Unidad de Programación y Evaluación. 

CRJ\l'l\. Coordinación de Recursos Audiovisuales del Personal /\cudémico 

NOR~v1l\S DF. OPERACIÓN. 

, El usuario elaborara la solicitud de compra anotando clanuncntc el producto o 

servicio solicitado, incluyendo donde sea aplicable: 

1. El nllmrro de In lJ.R. 'lue solicita In compra. 

~- El nombre del solkitnnte 

J. 1.a dl•M·r·ipdún de los concrptos requerido~ 

.t. l...:1 r:1111id:ul soliritndn 

!\. La uoidnli de medida del bien solicihulo 

6 . .-\1 nu•no§ un prrrio dr rrferrnria \-"ÍJ?t'Ute (Coti:rnl"ión fllH'\JI • 

15-u 
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MANUAL DE PROO:OIMIENTO 

7. El ,·isto bueno dd jefo de la U.H. 

8. Fl'rhn rn que sr dnhoró In solicitud. 

Director de área evaluara In solicitud de compra, si la autoriza continua el paso 3 

y s1 no la autoriza, fm del procedimiento. 

, Si se solicirn .:quipo de cómputo o audiovisual continua al paso 4,no lo solicita 

prosigu.: el paso 5. 

El UPE o GRJ\1'1\ evalúa la solicitud de compra, si la autori7.a sigue el paso 5 y si 

"'ta 11u 'e aull•ri/a lin lid procedimiento. 

El ucpa11a111cntl'• recibe la solicitud de compra autorizada firma de recibido y 

sigu" el proccd1m11?nh> de ingreso de solicitudes de compra. 

Se lktermina el tipo de compra 

Para asignar el pcJ1Ju, sé cht:ca si el proveedor es exclusivo si lo es, se le genera 

su onh:n d.: compra. \.'11 caso dt• que no se rrnsigue con el paso 8. 

!'ara asignar el p<:d1d1i. dependiendo el tipo de comprn se convoca a un mínimo dt• 

tres prP\ eedore.,. par:1 t'ntregnr sus cotizaciones 

S1· uplwn el pro11·,·1h1111en10 de selcl'Ción y .:valuación de proveedores para escoger 

l lcdta la seh:u.:1011 ' "' aluaciún se elabora cuadro comparativo y se asignara el 

pedido a la n1c.1u1 op\..·a111 

~e ~l'ncra la t>h .. h:.·n Lk l't1111pra y re\'1sa que los datos estén correctos pura turnar a 

1., ,ccn.:taria aJ111111i'lrall\a. Jistrilnt~enJu original y copias de la siguiente numera. 
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Original al proveedor 

., l Jna copia ul expediente 

3. Una copia ul departamento de presupuestos. 

4. -Una copia al departamento de almacén. 

El proveedor entrega ni nlmncén de In dependencia el bien solicitado. 

El almacén checa 4ue el bien cumpla con los requisitos espcc:iticados si los 

,·11111ple continua el paso 15 encaso que no prosigue ,,1paso14 

, Si no cumple con los re4uisitos no se recibe el h1cn y se notilica al jete de 

compras para 4ue haga la rencgociación, y este punto se tomara en cucnta para la 

c\alunc1ón periódica a los proveedores. 

El almacén firma de recibido, de conformidad anotando, nombre, fecha y finna. 

Si d bi.:n es activo fijo continua con el paso 17 y si no lo es prosigue con .:1 paso 

IS 

Cuando el bien es uctivo lijo se notifica al dcpurtumento de inventarios para que 

J..: acue1do a su prnceJimie11tn den de alta el hien y po,;terionnentc; entregar el hiena 

hls usuarios. 

,.. FI almacén notifica al usuario y al Departamento ele Adquisiciones la llegada del 

bien 

FI usuario dispone de su bien 

1\dquisiciones captura en base de datos y archiva expediente 
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<-"(""ic~~ 

-~1 l>IAGRAl\IA DE FLU.JO DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE 

ADQUISICIONt:S 

t·eit.n-c•rtl.,...nrt1 
rlaJ,..#tftdt'la d.,... ............ 

A•h.u•IJd•d" 
lldq11h6dot_J111,. 

~--~ql>l'rnlkl'I• 

H'tlftlllda&"M°w. 

ln•rntu1•osf'lln 
qu.drnd••h•t'I .... 

154 

1 

l 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO l<"ECHA: AGOSTO 01 

FUNCIONES ot:L DEPARTAMENTO PÁG.: 6 DE 8 

Dt: ADQUISICIONES 

··--------------~--------------~-----------~ 

PAsól.RESPONSAnu: ACTIVIDAD ANEXO 

-f-¡-;;;trAHiO----------+.,~:i-•• -.,-.. -.,~d,-1.-.,-,-,,-,-,¡,-,¡,-,,J-J_e_"_'"_'r-.,-,n-.,-.. -.,J-.,~<1-.,-,m-e-ut-e~.i-·f-~S<~. ,~1.~1c~1T=u~1>~1>""1.--I 

COMPRA ANf.XO 1.1 

-~ DlRI <.: fOR rn: ARl.1\ 

J. 1-:1 nünk'rudr I• \'.I<. qul' 'ullcita I• nm1pra 

l. t'.I nun1t>n- drl itolkhanlr 

.a. l.111 unllJad 1t1.lkllaJ1 

!i. J.- 1mld1J dll' nH'dWa drl hic-n 1olicll1do 

1 

fo. ,~J "''"º'un ptrdo dr rt'frr"nl"i.a 'htl'nlr (Cutitacltm ant't.1) 

7. ti ,1•111 hurnu dC"I j.-fr th• h1 1:.Jl. 

J! H. 1-"rcha rn qur "° rlahc•N~ la aolkhml. 
1 

¡ l>u~h•rdrarca n11lum11h111uhc11uJ de c11mpra. '1la1u1t1ri1.a 

l wntin~ '' I"'•' .1 ' " nn la '"'""'A fm J<I rn~eJmnenl<> 
·· · - 1 · - --• ÜTR! C IOR l>L A'°'•"'t-;A----+c! sc--,-~-.~.,-1,1,--1a e<·¡u1po Je Wmp1110 1111u1lh1\1~ual cuntimia al f'll'iol• J 

, 1 -l.m•lu~'l1<;1ln J'fll'>ll!U.C(l J'4"'• j J . . .. ---·--·-· ·------!·----- --·-···-------------!..---- --·- ----i'l'I ••<iffAI'.'\ 
1 

lllll'l ofi}(Al'Ac,olunla"'•h,1iuJJc.'un1rra. .. 1l1tau111n1a ,. 

! "l-lllc c:l ¡>1"'" ~ ' i.1 c~ia 1111 '>.: .. 1111oru.11 hn Jcl ¡m..:eJmncnlt• j 

·• o\l >i)i 11s11:10NTS- -----~¡o, J,,~.,~~;.~·,-;.:;¡;;-¡,;-;;;¡;;;,;;;r J¿;;;;;;r,. ,.;;;;;;;.J, 1;nna Je ~--·-- -·-----~ 
J rc.:1h1Jn' \l!lll\' el 1•ro..:.:..l11111cn1u Je: 1111:.re!'ol.1 Je 10uh,1111Jc:!I de 1 ! 
¡Ll~~ü ! : 
1 1 

! i 

---fsci1,,,-.;,-;1~.--,,-,-,,,,-J-,-,,;,-,,,,, -- ------------+------ -r "'IX.il iiSll:!ONI s- --- - ! 

t \ii}tTtsl~lilÑT's-· ------1r:~r-;-~;jr;~i~i~1J.i 1oO: i.hcZ~~.d-j.;,·,,·ttJ .. r c:!I u~h1~1-;-;;;--~---- - ----- ·---· --1 

: "' k ¡,icntro ~11 11Hlc11 lle u11np1a. en""""'' .lt que""!!\! J'íll'>t¡,11 '"" ; 

:clpa .... •K ! 

.. _______ _l ____ _ 
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MANUAL DE PROCEDIMU:NTOS 

PROCEDIMIENTO 1 FECHA: AGOSTO 01 

~·uNcmNEs Dr.1. DEPARTAMENTO p,\G.: 7 DE R 

DE ADQUISICIONES 1 

~ ENEl' IZTACAl.A 

-~-~--~------- ~--------- J_ -- -------- ··----------

[

1•,\so] Rt~s1•0N8Aitt:::E- - -----:\CTIVll)AI> ---;\;'llEXO 

11 AJXJ{IJSIUONU" l'arn ª"111n:11 el pahJ1• .krcnd1c;1J~.C11;p;, tlr- ~;,1;P,~ ·~-'-~~;-¡· -------

un mmm111 de lre<\ pn1\a:Jnn:!I. ¡>11111 cnuci.uu \U" .... 1uu~1 .. nc\ 

1 
- A1XJ111s1li(iN[<i _____ Se nphu d pn...:c:Ju111cn10 Je -..:l«:c1ón \ c,;h;~~;.~J~- f;n.~-;-;~ 

JlllrDC~t1t1crlM\mCJ<>fC'\llfll.IOhC'\ 

1 ANEXOI J 
--------------- -- - - . _____ _L ___ __, 
Se 1u:ncro1li.1•rdcn Je cumrra .. IC\1'>111/0C ¡, .... 1,. ..... c .. 1c11 Ulfn'\:hl\ 1 OIUlF.N m: 

¡i.:u1t 11111111111 I• .!>«rctaOll B•hm111,1rnt1\n_ .h•lril,11•0:11•h•1•111mml \ C{)f\.tl'RA 

c11ru1 .. Jc 1 ... !il!(UICl\h: llUUIClll 

1 .( )n~mlll al rr .... ~... i 
2 ·llna,.upu1111 c .. ¡,....hcnlc ! 

.t 'n• '"P" •I "•ron•n><ntu "• """'"""''"' ¡' 

-l l11a "'r•• al dc¡>11rtnmcnr•• Je 11ln11••"" 

1 1 

i l'HllVJ 1 ji)i{ ______ 11,IO\-;;~.¡,-,, -;;J'i"t~1-11J~J.".-;;; ... ~"Jc:-r .. <lc:p·:11Jrn .... el 1.;,~, ... ""Jl .... ~.J .. -r 
ll 

. - .. - - - - -- --- -- - - - __; _______ j 
r Al Mi\l 1 N 1111111.i•C:ll 1..ht.-.:JI lJUC' c:I ht~n •1u11¡,l11 •• 11 *••\ ª"IUl•lh•\ C:~J'L'l:lf11,.11.l"\ ¡ 1 

M lu\ ~11mplc: ~uulnum d pn~o 1 ~ c:n .,,;¡.,., qm: un il""'~u·· c:I f'll"' \.1 ¡ 

_. ~,[~1-,\l·fN ________ ·;¡;;,;; ;·,;~.¡;.-.:-.-.~"'-;-;~;;;,;~~:. ,;.;·,:,:,, •. "' ,.,,;;' _;, ,,,.,;i;,¡ ~,- ~--------- ___ j 
' 1 

,. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

. -. r ·pi{()CEDIJ\llENTO 

1-:NEP 1z·1ACAl.A I ¡.·uNc10N•:sot:1.DEPARTAMENTo 

l<'~CllA: AGOSTO 01--¡ 

PAG.: 8 DES 

i, l l>E AllQlJISIC'IONl:S 

¡ alll\ d h1 .... 11 \ l''"'1c1u,rmc.:nh: cntrcEtur el h1cn 111 uo;u11n11 

·--. IS : .\! \1.\< I~.'\: ----f-¡~~~.;-... :;.-;-;1~;,11f.:-;-;u¡-.. -s.-.,-"'-' -,.-.. 1~.~1c-1 ,.-,,-.,-,"-"'_"_' J~c---- -------~ · 

- ---•/\1h¡11bh.:1111~1J11unt en h.11~c de t.llllus y an:h1u1 cxpcdu.·nlc 

----------------~------- _j 
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MANUAi. DE PROCEDIMIENTOS 

-UA.3 PROCEDIMIENTO 3 

De,cripción de cómo puede el Departamento de Adquisiciones de la Encp lztacala 

hacer su Selección y Evaluación de Proveedores 

OB.JETl\'O 

Establecer las metodolo,gfas para lll selección y evaluación de proveedores con él fin 

de que mediante ella se, puedan· seleccionar. las mejores opciones al realizar una 

compra, 

i'iOltMAS DE Ol'E~\CIÓN .. 

·, Al momento· de seleccionar sé checa si es exclusivo, pero si es nuevo el 

proveedor, se seleéciona primero revisando si esté cuenta con sistema de calidad 

certificado. 

Sr es exclusivo o es nuevo y tiene su certificado de cnlidnd continua ni paso 9 y se 

solicita una copia de su certificado. si es nuevo proveedor y no llene el certificado 

ct>ntinua al paso 2. 

, Se solicita cotización a los proveedores asegurando tener por lo menos tres ya 

sean de nuevos proveedores, o de proveedores exclusivos, o de umbos, 

Elabora cuadro comparativo de cotizaciont!s. 

Rculiza el análisis para la selección de proveedores nuevos y se califica al 

pro,eedor de acuerdo a este análisis. 

,. ,,El proveedor obtuvo una calificación entre 71-100'1 

Sr In obtuvo continua con el paso 'l,no la obtu,·o prosigue el paso 6 
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:;... ¿El proveedor obtuvo una calificación entre 61-70? 

Si la obtuvo continua con el paso 8, no la obtuvo prosigue con el paso 7. 

:;... El proveedor es n:chazado como proveedor confiable, el jefe de compras notifica 

a este por medio escrito la resolución. 

:.- El proveedor es aceptado como proveedor confiable condicionado, el jefe de 

compras notifica a este por medio escrito sus áreas de oportunidad. 

Actuali7Jl la lista de proveedores confiables identificando a este proveedor 

condicionado y sé continua con el paso 10. 

:.- El proveedor aceptad\1 como confiable, actualiza la lista de proveedores 

confiables agregando al proveedor seleccionado. 

:.- El jefe de compras realiza la evaluación periódica de los proveedores incluidos en 

la lista de proveedores confiables bajos los siguientes criterios de tiempo: 

Proveedor confiable cada 3 meses. 

Proveedor confiable condicionado-cada 2 meses. 

;,. ¿El proveedor obtuvo calilícnción entre 71-100? 

Si la obtuvo continua ni paso 9, no la obtuvo prosigue al paso 12 

;,. ¿El proveedor obtuvo una calificación entre 61-70? 

Si la obtuvo continua al paso R, no la obtuvo continua al paso 13 . 

.,_ El proveedor es rechazado como proveedor confiable, se le notifica por escrito la 

resolución v se actualiza la lista de proveedores confiables, dando de baja de la 

misrna u cslc.: proveedor. 
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l>IAGHAMA 11¡.; FLUJO I)¡.; St:Lt:CCIÓN \'EVALUACIÓN I)¡.; l'HOVE•:1>01u:s 

[~--~~"-' 
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l\IANIJAL DE PROCEDIMIENTOS 

1 

PROCEDIMIENTO "'ECHA: AGOSTO 01 

ZTACALA st:1.t:cc1óN \' t:VALIJACION 1>t: p,\G.: 4 DE 5 

___ J ____ PRO\'~~~~~ES -------•------------' 
--------------- ------ --------------------,----~--,----, 

PASO RESl'ONSAHLE ACTIVIDAD ANEXO 

S1 e" c\dU\l\t• 1• e" nuc\1• \ 111:11ro "' <.cr11liU"11J., de cahJaJ i.:onunua 
111 I"'"'' t) " 'IC ,..,11c11,. uno '-''l'M •h: "" (.c;1t1li<.11du. '' e:• nUC\" 
¡>111\eeJ11r \ nu hronro d cc111liuul<1 '-"11111111¡1 al P.""''~ 

~-,--- AIXJl ¡¡¡¡¡-.:¡¡-,¡¡¡s·------- ----

I : 111c110\ lrc" \a 'IC•Hl ,t.-

¡ ! c\cl11 .. t\•huJc11llll>i•~ 

¡ ~ 
r---~ ---t¡\j)(,1t!ISll'I< lf\il·.s 

1 

CUADRO 

l:tlMJlARATIVO 

ANLXOJ .\ 

---'---------- --- - ----- ------~--------+-====--1 t ih:ahfll el IUUÍ.h\I\ pam '" .,dCL'-l"ll ,le pmH.-CJurn llllC\lllli '.\ 'l.C SIJ.H .. X.:JCJ IJ[ 
! 
'. .. nl1li1;c1111l 1•nl\~-cJ.,1.le1t<.uc1d1· <1 C"il< 11.nah'>I'> NI lh Vl IS l'Hf IV 
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------------- --- ------,--P_R_O~C-E_D_lcc-l\cc11-E-.N-.-ro=-----,rF-cE-C,-l-IA-: -A-=G'""'o,_s,--·1-,-·o,-co-c1-. 

~ t'.Nt:P 17.TACALA s.:1.1:cc16N y t:VALUACIÓN DE 

PROVEEDORES 

PASO i Risi•é:>Ns~\iii-.-.f-- ACTIVIDAD 

"''-º-1 

, .. 

1 . .. . . ... i ,\l)(.1111Sll'JtlNI-~ ----- Í'J 11m\coJor es a.;cplado romo rnncoJur Ulnliuhle ~inJte11in11Jo. d 

jclC Je .;ompnu1 nnlilica a c.."1c pu cs1e medio cM:nlu !>11!\ Arci' Je 

Auu11lva la h!>la de Jlll•\·ccJurCA C(lllliables idenllliC4mJn u ole 

1 

1 

1 .\1 )1}1 !Ji\1\.:11 iÑI-~ ... -- -----f-¡.I Jlrou:a.lur 11.;c11tUJ11 como ~inli1hk. 11c1uah1a lu 1111.11 Je r--¡.ISl A 1li.1"'W( iV -- j 
! pru\«J••fC'l<.:•111liablnntucvnnJo ni 11ru\ceo.lnr '>Clcu:mnoJu C:CJNl"IAHl.I ~ ¡ 

-------'--------~~----,.--,-.,.--,--,--.,-
1 f-.1 ¡ele de cnmpnt5 re1lv.a la C'o-.h .. t.1l'>n pcnoJK:ll de lnio Pfll\ttJurc~ 

1 mduid1•\ en la h!>l.'I Je pru\ccJon":'J c11nliablc.." toa,."' k~ s1~u1c11tC\ 
j cnh:m" Je lu:m¡ .. • 

1 Pn•\cc..lor 1,:unliablc t.aJa .\ me'>C!> 

! l'n•\ .. -cdur 1.:"lllinhlc cund1c1umu.kH:Mda .'.! lllC"'C .. 

1 "'' li1 Phhl\" cu111mu111l pa.,;o 9. no IM ublu\o pru~1¡1uo: al 1'111'1<• I~ 

1 l '.1:1 ¡>r••\cc.l. 11•1h1tn1111n111,:nhfü;at.11incmlrc til-70' 

! !"1 l<1 ol•lll\v .,,.,.,1uum al Jlll'ltl K. nula ubtu\o u•nlmuia al pa'tu I .' 

\i )i,1i :¡.:;-!t- !t-i~;¡ .:.- . - ----t'T 1'ft1Hnlur C!> rt~hll/Dllll Cl!lllU rru\l:eJnr t.11nli.11blc ..C Jc lllllllica 

1 P"'' ,_.'tl:nlu 111 1c.,ofoc1011 \ s... ac:IUl&h/.111 la h\111 Jc rn1\ec.Ju1n 

j "''uhul'>lc\ JanJo Je: l>QJll Jc la m1~ma a c\lc prt1\eonlo1 

ANEXO 1 f• 
1 

-EVAt.fJciONlif_---1 

l'R« .vrtl>t 1R1·_-. 1 

ANfXtll '.'i 

1 

! 
! 

llSíAOl.l'ROV i 

CONHAJll I~"' 

1 
_J 

162 



MANUAL D•: PROC•:DtMt•:NTOS 

4.3.4.4 PROCEDIMIENTO 4 

Descripción de cómo el Departamento de Adquisiciones n:aliza una compra directa. 

OH.JETIVO 

Estublccer In metodología que se debe seguir para una compra directa con el fin de 

que tanto los integrantes del Departamento de Adquisiciones nsi como los usuarios, 

les quede mas claro qué funcionc.s se llevan a cahn para la realización de dicho tipo 

de compra. 

NOllMAS DE Ol'El{ACIÓN, 

-Después de seguir d rroceelimiento ele ingreso ele snlicillldes definir el tipo de 

compra. 

-Si Ju compra es menor a $1000.00 pesos es cnnsidcrac.lu como compra c.lirccta y 

continua con el paso 4, si el monto es mayor sigue con el puso 3 

-Cuunc.lo Ju compra es mayor a S 1000.00 pesos yu es consic.leruc.lu como compra 

menor para lo cual se tiene que seguir con su proccc.limiento. 

-1\I haber definido e.le ncuerc.lo ni monto de su trunsncción como compra directn sé 

chcrn la lista de pro\'ccdorcs confiables con el fin de solicitar a tres de ellos sus 

l:l1ti/.aciones. 

-Se ..:lige al pro\·eedor al que en ese momento ofrezca mejores condiciones de calidad, 

precio y tiempo de entrega. 

-Se solrc1ta la mercancía ul pro\'ecdor elegido para que la entregue en el 

Departamento de Adquisiciones 

-Se l1qu1da a contracntrcga la factura al proveedor con el fondo fijo 
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-Una vez de haber liquidado la fucturu se procede a capturarla en base de datos. 

-Se t:nvia a presupuestos la fücturn para la recuperación del fondo lijo y su cargo a la 

U.R. solicitunte. 

-Se entrega la mercancía al usuario 
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l>IAC;RAi\IA I>E FUI.JO DE COMPRA DIRECL\ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

PROCEl>IMIENTO 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO 

--,,---1--,A""1J°'<J°'U"'IS"·1c"·1"'o"N"E"'s----+,,,,.,-,,-r,-"-,~.,,-. -,-,~--.. -.,-"~,-,..--.: .. ~l1111n.'11to Je in~c:i11 1lc 

!\ohc1tuJcs M:o define el upo ele -.:1•ml'fll 

Al)(.}IJJSICIONJ:S S1 lu cumpt11 es ITlt.'lhll 11 'Sltlf)ll041 ¡-.•s1~ c<1 c11ns1d1.Tmla 

t:umu c11111prn J1n"i.:la ~ 1;111111111111 cnn el paso ..a. 'll el JTK111lo 

l 
c1•11s11.h.-ru.ta c11n10 i.:ulllfll" mL"ll1•1 J'-1111 lu cu.ni se tiene l)\IC L '"~ .... , .... d , ... ,.,,..i ..... m .... , .... ,, , .... "', ..... ,, 

1 ---.¡---¡Al XJI JISIL7il~----· Al~ Jclin~;¡;.-:.~:,;;,:~~¡;, ,,1-ri1~-,f11-.. -J~,.-,--.. -,-,.-,....,-cc-10-n.¡...,L~l~ST~A.,-,,D~E~P'°'R°'O"V-l 

' 
'1 

f 
' 

1 

/ "onw.• comprn Ju~~l<I ...... o.hn.u 111 li!iotu Je ¡m.1\'\.uJon..'lf CONFIAIJl.ES 

J 1,;011tiuh1L ... cnn el tin d": ,.,,Ji .. 1t;u 11 In."'!'> Je ellos su' ANEXO J.6 

1 ¡ Ct!lUllClt>l\C)> 

-,-- t\1ii"JíTiSliT<i<,E- ---- -·\s;:-;;~~;--;;¡-¡;,;;,~;;1,,, ,,,-_,.,,. "' ··;,-;;;;;;;,~ñ\;;-;;¡¡;,¡;;;;-------
J ~ n1c1\1rl"' Cl•mhch•rw .. ,k ... 111,l .. t prl.'ll••' 11cmp.1Jo: cntrcp.11 

- - ,-.-----rA))()lilSJl·u >NI·~' ·-- ------ t·sl ... ~;~~,;--¡;l-;¡l.ICllll~1.; ,.¡ l''•;\-.~--... --.. --,-.,,-.. -Hl-.. -""-"'-.-, .. -c-1;_,, ,__ _____ _, 

' 11 

1 
j c111rc~Ul" l'l1 d Jq'l;J1l;111w111•• .!l .1.l\¡111~i. .. 1••lllº" 

.,------- ~\Tit)lllSiLT11N-, """-~-- -f se.· 1iqu11L1 ~,~ -o.:~llr;~·· 11 -•• -"-... -... --.~.,-,-, .. -"-"·..i~-... -~-,-"-,~, ,__ _____ _,\ 

1 

l h111du ti11• 

- -;;,¡,¡¡,¡¡-,,¡-,; >r'I' -- i 1 ;;;;,--~~- ;¡;:-~., l;q;u I,;,¡, '" l,«clu--"'--"-. __ l'_"_""_..J,,_c-,--+--------1 

----+---------- ·-
1ALM~•!11Sll']{ ~Nl.:-0 

1 
1;~ -t.:,¡)t-_llJ1SiCit·1~·.il·..., 

_J --
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Pl~OCEOll\llENTO 4.3.4.5 

Descripción de cómo el Dcpanamento de Adquisiciones realiza una compra menor. 

OIUETIVO 

Establecer Ja metodologia que se debe seguir para unn compra menor con el fin de 

que tamo como Jos integrantes del Dcpannmcnto de Adquisiciones así como los 

usuarios tengan una clara idea de las funciones que se llevan a cabo para la 

rcalizac1ún de didw tipo de compra. 

NOl{i\IAS llF Ol'El~1\CIÓN. 

-Despucs de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes definir el tipo de 

compra. 

-S1 i:I monto de la compra esta entre $ l.000.00 y $ 100.000.00 pesos es considerada 

como compra tm:nor y continua con el paso 4, si el monto es mayor sigue con d paso 

-S1 d monw de la .:<>111pra rebasa los límites es considerada como compra mayor por 

lo tanlll, se ti.:n.: q11<: realizar conforme a su procedimiento. 

-1\I ltahet dclinido "" acuerdo al tllOnto de su transacción cotllo compra me11i11 ;,e 

:-,ülicua a trl!~ pr,)\.C"l!l.h1rl!~ C\lnlO 111ínimo sus cotizaciones. 

-De acucrd<' a la> cn11zacioncs entregadas se procede hacer una selección 

e\'aluncion de pro\t:ednre:; como lo indicn el procedimiento 

-S1guiend" de l" antc·rior se <'lahnra cuadro comparativo el cual debe estar 

conf()rmado por un m1t11rtlll de tres pro\'eedorcs. 
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MANUAi, In: PHOCEl>IMIENTOS 

-Se elige al proveedor que ofrezca las mejores condiciones. 

-Se elabora (n) ordenes (es) de compra. 

-Se solicita ni usuario que revise In o las ordenes de compra y de su visto bueno a la 

earaeteristica del bien solicitado, así como al precio y condiciones de venta del 

proveedor. 

-Si da su visto bueno continua con el páso 1 1, de lo contrario prosigue con el paso 1 O. 

-Cuando el usuario no da el vÍ;to bueno se cordge las observaciones que se detecten 

para su corrección. 

-Una vez revisada y aprobada la o~den de compra por el usuario el jefe de compras 

procede a firmarla. 

-Se solicita la autodzación de la secretniin correspondiente. 

-Se envia al departamento de presupuestos p.ara que le dé suficiencia presupuesta!. 

-Una vez que se le ha dado suficiencia· presupuesta) se envía a la Secretaria 

Administrativa para que de su autorización 

-¿Si la orden de compra sobrepasa el monto de los 10,000.00? 

si lo rebasa prosigue el paso 16, no lo rebasa continua el paso 17. 

-Se solicita la autorización del director. 

-¿El director autoriza la orden de compra? 

Si la autoriza se sigue con el paso 17, no la autoriza fin del procedimiento. 

-1.a orden e.Je compra se captura en base de datos. 

-Se noll tlca al proveedor que pase a recoger In orden de compra. 

-1'.I proveedor entrega el bien al almacén de la dependencia. 
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MANUAi. DE PROCEDIMIENTOS 

- El almacén notifica al usuario y al Departamento de Adquisiciones la llegada del 

bien. 

-El usuario recoge su bien y notifica al Dcpanamcnto de Adquisiciones 
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MANllAl. l>t: PROCt:l>IMU:NTOS 

l>IAGltAMA DE l'l.IJ.10 COMl'l~A MENOR 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DIAGRAMA DE FLUJO COMPRA MENOR 

Maolk'il• 
11111~tnn•I• 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~ ENEP IZTACAl.A l'ÁG.: 6 DE 7 

l'l{OCEDIMIENTO f<'ECHA: AGOSTO OJ 

COMPRA Mt:NOR 

----------- ----------~-- --- - --------------~-----------~ 

-·---- -------------·--
PASO RESPONSAHLE ACTIVIDAD ANEXO 

~ AIXJlllS!CfflNES 

Af)()IJISICll•NL<.; 

--,-- -- ~'i>c)lí1Sit:RiNfS 

1 

t ;\TW;t 1f!<>ft~1é JÑt S - -
1 
', 

1 

S1 d monh• Je lu ~~ ... C'\la c:nlrc SJ.000 00 ~ SI00,00000 pci.01 

i;11mp1a ma\<>I I''" l .. lanl" w litnr t¡uc rcul11a1 conforme a 1u 

l;t>mrr:i ntt'll••I w ...,,h .. 1lll :1 lrC'< J'l<•\C'CJo•IC'\ H•mn JnÍmmn 'iU!I 

.~I -,-----~J<_ilj¡',"¡c¡¡-;¡¡¡·.; ·····----- ;:·;;.~;::~ .,· ,.,; .. ;.~,.;,;, .. ,, , .. ,..,.J., ~ P"""' """ ""º 

; .\!ll,•I 11~1l ri ,..,,1 .. 

-¡ :\JM)iiJ<Jl"ltl~Ú !"' 

f.\fx.11!fS~~->NI !"> 
1 
1 _¡ 

-.clco.~1<•11 , c•aluu .. 1011 J" l''º'"""'c:' i;nrnu In mJK:O c:I 

1 p1 ... :c1..hm1cnl" 

<:t:.\JJHtl ! 

l'llMl'.\fl..\llVll 1 c.,1:111.-1•nh•1111.hl•• l•>f un m1ouno•Jc1r .. ,. rr•••ccJt>tC\ 

- - - - - - -- ----~________:~_~'--~~--] 

.·.·.¡ :~:~:;·;~:~'.~~::~,;~~~:·~~~:.::~7·· 1 
1
1 , .... nJ .. , .... ,., .1, .... ,,, .. J..i 1,, .. ,. .... ,,,, i 
l !'..1 d;1 ,u'''"' l•1H.'.lh' •••1H111u11 '''"el J'll..,.., 11. Jcl•••••nlrnrn•pri,..1¡,?UC ¡ 

--- ~(-:;.:~;~: .. ::: .. ,. .. .-;,~;;-.:,;;~,;,;, ¡;;;;;;;-;, """" ''"'"~"'"""~ \ 

i ~J-11.C '<" ,k1 .... tn1 J'-11:1 'U <.••111.-"-\.h•tl - ____ _L ___ -- -- __ j 
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MANUAL DE PROCF.DIMIENTOS 

¡--------- -- PROCEDIMIENTO F~CllA: A~OSTOJ O 

1,_~~ t:Nt:P IZTACALA COMPRA MENOR PAG.: 7 l)F, 7 

--~------------~----------------

.-.-~- -- T ·- -.-.-,--:-- . 
¡ 1 ASO: !U.SI Ol'iSABLE ACTIVIDAD ANEXO \ 

1 

l: t :.\fi'.~1ijisJL'IONl'.S 
1 • .~i iC.J1 i!Síl :fi iNi~S-

--------¡ 

:·:~;::::j:::.::~~:: ~:·~::::,:::·:~_:~_'_"'_"'_"'_'"_''_·_ -+---·- -- ___ j 
Se c:t1vi11 ol tkprnrtammtn de pn:supuc!lhlS parn tJUC le t!C I 

11 i /\i)<)i-1fSil';il-~--
' 

suticu:ncui pn.~upucs111l ! 
.\¡ >1,1l :f.:;f~ lt )~!:S llru1 \C""/. tJUC $C le hn dado ~mlic1cnc1a prc:cupucstul ~ L"fl\ia J ----1 

11 la SL~rctorlu AJmimstmli\·n paru 4ueJe ~u uutunn1c1ó11 ! Í 
.\:-~~ÍI i¡~-.,¡¿·f( ,¡.~""¡":--~---

1
,1.n orJL"ll Je c:tlmpra s1•hrcp11su el 1Tk1ntn de los IO,Ui..Kl.tllJ'' ¡ 1 

: : 
-- ------·- _ ~--_:__:~has;1 pro ... i~uc el pusol6. no rehusa cont1mw el pnst•~ __________ J 

-\! )(_11·1:-.1c11 IJ-.;I·' J Se "iulu:un (g at1lun.111ciún Je) 1lm.-c1ur j ! 
1111(11 Jiilf·-- -----------l~·IJm.-ch1ruulo~dCcnmpra·l----------t------------

j . 
i S1 111 tHlh•n.tn se :otzuc t.:un el pil~l' 17, nu In 11Uh'O.l8 lin dd i 

j 1'111'.:L'<llllllClllU ¡ 
\:-~J1 ·f,tl ti 1~.:.;¡:-;,;· ---- ----fT.~-;~J;,~ Je Cllnlpm 'i<Cllplma L·n -~L-dcdak1.:---------+- -- - -- ------~ 
\! lt,11 l'll le >1'1; - -- -1 Sc--1"11~1ku-ul'j1rmCL.Jt~~uC' pti~~ñ;"i-;r-1;-;;ulcn ~r----- --~ 

lc11mplH 
1 l 

l'I<• ;\'} ¡-¡,-¡,¡· . -----=-l~~··:~'.·:~":~~~~~::''.':.:".::'.~:·~-'-- -------1 
t ·-.1 · Afill-1 1 El u-.unnu rt•cop.C' su h1cn \' 11ut1lk .. 1 ul dL0¡"1o:irtanwn1u dl• ¡ --- -- ---¡ 

i 
_____________ ladqm~1c1um:s 1 ___j 
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MANUAi. DE PROCF.DIJ\llF.NTOS 

PROCEDIMIENTO 4.3.4.6 

Descripción de cómo el Departamento de Adquisiciones realiza una compra mayor 

OUJETIVO 

Establecer la metodología que se debe seguir para una compra mayor con el fin de 

que tanto como los integrantes del Departamento de Adquisiciones asi como los 

usuarios tengan una clara idea de las funciones que se llevan a cabo para realización 

de dicho tipo de compra. 

NORMAS DE OPERACIÓN. 

-Después de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes definir el tipo de 

compra 

-Si la compra es mayor de $100,000 pesos es considerada como compra mayor y 

continua con el paso 4, no es mayor continua con el paso 3 

-Cuando la compra no es mayor a $100,000 es considerada entonces como compra 

menor por lo tanto se debe seguir con su procedimiento. 

-Si In compra es mayor al monto de $100,000 se elaboran las bases para convocar a 

un concurso por invitación restringida. 

-Se invita a un mfnimo de tres proveedores a participar en la licitación. 

-Se entregan las bases del concurso donde se incluye calendario con fechas de Jos 

eventos de licitación. 

-Se lleva a cabo la junta de aclaraciones con proveedores 
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MANUAi. ot: PROCEDIMIF.NTOS 

-Se elabora acta de aclaraciones y se entrega copia a cada uno de los proveedores 

invitados 

-Se reciben los sobres conteniendo las ofertas. 

-Se convoca a los miembros del subcomité de compras y servicios, así corno los 

asesores técnicos para la apertura de las ofertas, por lo menos tres días de anticipación 

a In fecha programadu. 

-Reunido el subcomité de compras y servicios, con el quórum suficiente para 

sesionar, se procede a la apertura de los sobres. 

-Se analizan las ofertas técnicas (Descripción del bien o servicio ofertando al detalle, 

liama1 de sostcnimiento de oferta, estados financieros, referencias etc.) 

-¿Los proveedores cumplen con las ofertas técnicas? 

- Si las cumplen un mínimo de tres proveedores continua con el paso 15, no las 

cumplcn prosigue con el paso 14. 

-No cumplen las ofertas técnicas o no se cuenta con el mínimo de tres proveedores se 

declara la licitación corno desierta y se vuelve iniciar el procedimiento. 

-Una vez evaluadas las ofertas técnicas se cumplen tres proveedores se procede a In 

apertura de los sobres con las ofertas económicas las cuales se evalúan. 

-lJna vcz analizadas y e\'aluadas las ofertas técnicas y económicas de los diferentes 

proveedores se levanta el acta <le licitación. 

-Se adjudica la compra al proveedor elegido. 

-U proveedor surte los bienes en el almacén de la dependencia 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

-Si el bien es activo fijo continua con el paso 20 y si no lo es prosigue con el paso 21 

-Cuando el bien es activo fijo se notifica al departamento de inventarios para que de 

acuerdo a su procedimiento den de alta el bien y posteriormente entregar el bien a los 

usuurios. 

-El almaccn notifica al Departamento de Adquisiciones la llegada del material. 

-El Departamento de Adq~isicio~es captJrn en .base de datos. 

-El usuario dispone de su bien: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~- -- - PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

l~ '°" 0' "TA<AO•' , ______ C_O_M-PR_A_M_A_V_O_R---~"-A_·_G_._=_6_D_E_' -6-----~ 
PASO ltESPONSAHl.E 

ANO:XO ~1 
ACTIVIDAD 

l>np11e~ Je: o,e¡tmr el rruccJ1mic:nlo de: 1ngrno de ~oliciludc:s delini1 

el 11r11Jc:cn111pra 

i.:nm11111 m:i~1ir ~- con11n1111 i.:on el pa.'<14. nn es ni1~or 1:<1nlinua con el 

J'fl"''·' 
l· 1;;;~,¡;-;¡;. -,.~.~;i;-,-.,-.,--.-.,-,,-., -. -,,-,IO-.ooo=-.,·-~-m-w-de-~-J-.-•• -.. -,.,-,-,• >----· ------1 
! u•mn '"""'J'f:i Jll•I lo se dc:t>e \Cll.Ulr 1 

1 pn ... c:d1m1c111u 

ls.Tii :;,mpru ~;,;\~•r ul rn11n10 Je: SJOO 000 se elat..m1n 111' N!'C.':' -------- -1 
~ JlllU• '-"ll"'tlt a 1111 cum;ur"" ror 11n1i.dón fC"11lrin111U. 

¡ .\liiif11s1u<"i1 , 

-~~~Al M)t 11s1Uf-1Ñ( ,·-· 
1 

j ---~t !'oc 111\1111 u un 11111111110 de 11n pnnttdurn 1 part1c1rur en 111 1 

1 

_( __ - ---· l AIM.ll ll~ll 11 1~.;1 ' 

L 
~ 1\I M ll ll"i 1t._ H 1~. ! ' 

¡.¡ -j _.\/>i~1íl1S1( 111N'' 
1 

f - 111 

. j .. ~.~.Jl~l~~l !11,.J ~ 
¡ .\))(.11il~h"l1 •"il .. 

1 

11 . ~ Al>!)t 11 ... lt lt 1•;¡' 

¡ 
l ______ :_ 

! '"""'"" i 
--+ --1' j ~e: en11e1.1an \u, hu...:'!. Jel •:oncurm d1mJc: M: mdu~c: ca.lc:nJunu con 

¡ ll.-.:h:i" Je:'"" e\enlu~.lc: hi:1111_"'_"' ______ 
0 
___ ·-~1---·-·--· ------- ___ ¡ 

r~~-~,;¡¡-~~~~;:~~~i:.::~, U>ll pnt~4-nl<>fC1 ~- ·-··-· ~---- i 
!'oc d11h11u 11 .. 1a Je 11d11rnc1"r1c~ ~ 'loe C"nlrqia copia a ceda uno de lnl 

'.;;c-,~;,;.--;,-,~.~-;..-,,;fc;;-~;.n,c-rn~"fld~-;¡~,~~lu-,-------· ·-~-~- -· 

---1 ·~Cc .. un\t"'n 11 '"" 1mcmhms Jcl su"-:1m11le de i:ompnH y !lef'\li:ltls. Hi 
1 

¡ "'"m" '"" a...:,.urc" tC" .. nn:11!> ¡1'tru Ja arcnura Je la~ l'ICrtai.. r-•r In 
1 

_ ¡ =~c~::~-~c~~~~~-~~~~~1:·.~~,~·11 a la leo.: ha rri~rama.!a ~ ----

\ "1cu111Jo d \Ut'o..,m11c de .. .,111p111" ~ SCf"\1tlu\. u1n c:I llllutum 

1 

-i 
1 

1 -- ------·-·----------------'----------' 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~ ENt:I' IZTACALA 

PROCEDIMIENTO 

COMPRA MA VOR 

F~CllA: AGOSTO 01 1 

l'AG.: 6 DE 6 
1 

--·---··---------~------------~- -------- -----·---- ·-~·J 

ACTIVIDAD --- --- ---~\N~:xó-1 

Se •nahzan 111' ufcrtas t~cnicu( dci.cn~l<'•n del t>1c:n u '-Cnm<> -

ufcnandu al detalle, Ji11n1a Je w1'llemmicnlu de olerla.. e<.tado" 

financicrus.n:íc1ene111seti; 

' i 
i 

!·· --¡-,---r.--At~x."11"11~~llc-'1~0~11~1-.s,--------r,-.,-~-r-,.-"·cc:J~o-,~-,--u-mºrl-«•_«_•oºlu--,,-.,,,--.,-:--,.-,,07,,-_,.-¡~:-,,,----., ______ ,___________ ____ ···-·-- j 

' -r-A~!1S1l·1t1NI!' 

Si IH cumrlcn un mimmo Je lrn J'll•\IX'\J111t"I ""nhn1111 con el J'll'" 

15, no la• .:umrkn rr11~1¡¡:uc ..:on el Jllt'll> l-1. 

Nu c11111rk11 lu olcrtn.'I lccm1:..11i. u nu se c11cnll1 cun el nummo 1lc trc'I 

pruu:cJurc'I 'tC Jc:darn l1t /1u111l1u11 COllK> dc: ... 1crta ~ ....: \uchc: 111u;11u ¡ 
el rn11:C1..111111cnlu ----------------- l ··---
llna \CJ' culuailil'I la'I ofcrtll• lccmtn'....: u11111•lc11 trc" p111\ccJl•1c~ 

llC f'fUCcJC 11 !11 ll~rtUlll de 1<1' .... ore~ lUll ha'I 1•lc:1111 .. C'\.Ullt>!)\ICll'I 111, 1 

1 
1 
1 

cu,.lc"seC'Ulhinn L 
~ 1\i>;".li:f..,¡c\úNLS ___ · ---- llna annh1.uJ~~;;;¡1;a-;:¡;,¡~-;;¡~h,,.,-1t.:mM~ -;;;~;;,;;,;~,~~; .. -¡ 

, • - 1-,\ti.)íiNCJ. '"'' 
Í 1·1úlvfT1>1-)1t 
1 - - • ·-- -- -

·\J ~1.\1 1 ~~ 

J1fo1enle!1 f'Pl\ccJt>re'I 'IC kunla el 11\:111 Je h.:1!11.:1un 

-- -- -- ~.\~J;;-;·.¡rt;-f,~~-.;.~; ~~-cf;;Jm;~l~-J~r;e-ñ.J~nu; ' 

- --- ·s;-;¡-¡:;;~~illi1~;;~;11-n-;-1;;-.. ,~n--;;í¡;-.;, 2o -..-~ n:, ¡,-, .:" 111"\llll;~ L 
.:onclra.,.•ZI i 

;.. - •. r\I M,0.::-·-· ------·bc-~-,.,7".,-.~11-.. ,-.. -.,-,.-c.,.-.,---,, r-,-11 .. -~-,-,..cc,.,-,--,~-·"'"•"'".i,-,.-,",--"-"º-",-'"'J-, --~:--·----~ 

:• 

'·,\¡)lj1:i~ll~11-•Nl·,-

·t ¡ .s-ti~\l~lll -

L 

m\e1111u111!1J>llfll1¡11e Jeni;ucJ.I<• a "u f'"""'lmuenlu Jen J.- uh11 d 011:-11 j ! 
_____ ~:~::~'~'~'.:'::~: .. _~ª.r.c~.~~:_:~-=--~~1~:=~~ ---·-· -·-·· _____ _i 

1.1 u1ma.:en unhli.:ii. #I Jcp1utame111u de ~Jo..eu1•1.:1011c" 111 Jlc11ada Jel \ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Pl~OCEDIM IENTO 4.3.4. 7 

Descripción de cómo el Departamento de Adquisiciones reali?.a una compra a través 

de solicitud vale de abastecimiento. 

OB.JETIVO 

Establecer la metodologin que se debe seguir para una compra a través de solicitud 

vale de abastecimiento, con el fin de que tanto los integrantes del Departamento de 

Adquisiciones, como los usuarios, tengan una clara idea de las funciones que se 

llevan a cabo para la reaiiwción de dicho tipo de compra. 

:-.iORi\IAS DE OPERACIÓN. 

- Después de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes, definir el tipo de 

<:ompra. 

-lk acuerdo a las caracteristicas de los bienes solicitados se puede recurrir a checar él 

catúlogo de bienes de uso recurrente. 

-S1 se encuentra el bien que buscamos sé continua con el paso 4, no se encuentra 

c0111inuar con el paso 3. 

-S1 el bien solicitado no se encuentra en el catálogo de bienes recúrrete se debe seguir 

con el procedimiento del tipo de compra que corresponda. 

- ,.Los precios que maneja el catálogo en cuanto a los bienes que se solicitan son más 

cconómicos que los que se manejan en el mercado. ? 

-Si lo son se continua con <!I paso 6, no lo son se continua con el paso 5. 
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MANUAi. m: PROCEDIMU:NTOS 

-Cuando los precios que se manejan en el mercado son más económicos que los 

reportados en él catalogo se realiza la compra de acuerdo con el procedimiento 

correspondiente n una compra menor o directa. 

-Habiendo cumplido con los requisitos ni principio mencionados se llena la solicitud 

de vale de abastecimiento anotando el número de. código correspondiente ni bien 

solicitado, Ja presentación y el precio reportado por Ja DGProv. 

-Se cnvia el vale de abastecimiento a suficiencia presupuestnl. 

-Se recaba Ja finna de la Secretaría Administrativa. 

-Se ingresa en In ventanilla correspondiente de la DGProv, donde le asignan un 

número de control. 

-DGl'rov surte el material en el almacén de In dependencia. 

-El almacén notifica al Departamento de Adquisiciones y al usuario la llegada del 

material. 

Si el bien es activo lijo continua con el paso 14 y si no lo es prosigue con el puso 15 

-Cuando el bien es activo lijo se notilicn ni departamento de inventarios para que de 

acuerdo u su procedimiento den de alta el bien y posteriormente entregar el bien a los 

usuarios. 

-El Departamento de Adquisiciones captura en base de datos. 

-El usuario dispone de su bien. 
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MANUAL Dt: l'ROCt:Ull\llt:N'íOS 

~ 
DIAGRAMA l>E •'LU.10 l>E COMPRA CON SOLICITUD VALE DE 

ABASTF:Cll\llENTO 

'ic'1m11n .... 
ln•"91.atimpan 
qufdfndra!larl .... 
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~ ENEP IZTACALA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

COMPRAATRAVÉSDESOLICITUD PÁG.: 4 DE 5 
DE VALE DE ABASTECIMIENTO 

ACTIVIDAD ANEXO [~A~~~ RES~NSAllLE L 1 Al><;lllSll.:lo-~N"f.sc--·-----+~,,.,.-pu"'"h-J'"",-"-,u-¡,-,.,-, 1-,,.-..,..,~in-,"'-,,-,0~J..,_,..,.¡1,-.,-,~-.,.J,-.~,..,_".,-""°"'d-.,°"'J°"'ofi'""m-,,1-------i 

--s--- AJ)f}ll!SICitJNI~" l>c a1;ucrdo • lat uractcfi~t1c.a• de lu' bienes 1nltcitado'l, .c puede 

~umr n chn;ar el catiJ01o10 Je bienes Je u"' ~urrcnlc. 

Si se cncucnlr• el bien 1¡uc hul!Umus !!C continua con el pa"1 4, no 

¡-·]:~"·" 
1 ~ Al)l)l!l~ll""':l°""'o"w"'·'-----+,-,.1.-.,,-,.,-,~--,-,.-4-"'-"~..,_"-'J-•""'•l-.,,-,,.,,-,.-,-.,-,.-,-~,-n,->o-a""'k-m""'tn-,-.n-4u-c-.. -+--------1 

Si d hrcn sohc:ilado nn 'le encuentra en ti t.at.6lt>jO de bicnu 

ra.:Urrctc !IC debe M.'l!Uir cun el 1m11:cJ1mlcn1u del tipo de cot11Pf1' 

! suhcllan ton mM ccontinm;u,\ 4uc lo~ que se manejan en d 

-S1 lo "'-'" ~ cunlmua i,;un el ¡•aso ti, no kt son X ~mtinua con el 

ro••S 

Cuando lus pr«ius 11111: K ma11c1an en el mercado kin mis 

1 

-tAi)i)1"iNCiii~°"11"'·s-----r.,~,.~.,.-n""'J,-"-"-"'~r1,""'J,-, ~--,-,, 7(.,-,-m-¡u-,,-,,,-,,-, .... , ,.,-.,-,,,.-,,-.,-,.~i:io-n-cJ"'",,,-,.+---v~Al=.E~U~E~-1 
1 

! llcun In '"'h..:11urJ de \ale rJc ub1u.1a:mucn1u a1111t1mrJo el nUmcni Je AUASTí.t.:JMIENTO 

ANJ-:Xl>l 7 

rcrnrtarJopur In IXil'ru\ 

. f-,\íx}t11s1c1cm1:.¡¡------·+cs-"-"-, ... -,7,-"..._,,-.'.-,..,.,.-,-,~--.. -11~-.,-.,--,-w~fi,-,.-.,-,,-,..-,.-r-,~-,,~.,~ .. --•-------1 
t ----¡¡--·-J•-Aii}iiiSic.:11>Nrs-· -----
l ___ _ 
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~ ENEP IZTACALA 

PASO RESPONSAHl.E 

Al.>CJUISICIC.lNES 

IU IXIPH.< .V 

11 Al.MACEN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

COMPRA A TRAVtS DE SOLICITUD PÁG.: 5 DE 5 

DE VALE DE AUASTECIMIENTO 

ACTIVIDAD ANEXO 

Se inp.rcsn L'tl lu 1ocntnmlh1 corrcspi.1mht."Otc de In IX il'nw. 

donde le m11~tnnn un nlum .. "lu Je control. 

IXH>rov surte el malt.-nul L-n el alnmcCn Je la d1.·pcndc..-nc1a 

El uhruu:én uotllicu ul J.>cpmtunu."ttlu de AJ1¡u1,;1i.:u1ncs y 111 

mmano la lh.~11Ju Jcl mutcrial 

--~-- A1-:-Mi\C-J~Ñ---------·- S1 el h1c11 c!l 11cti\11 lijo c11nt111w1 con el paso 14 y si 11t1 In ci. -- --- ·--------· 

Al.MAl'FN 

IO\'c.."tltunm. poru qui.: de acut..-rdo u su proccd1mu:nto den Je 

111!11 el t111 .. -r1 \" ¡ ... 1st1..'fl1mncntc entregar el hícn n los wmnnos 

Al.><Jl llSICltJNES El 1X-partnmcnto Je AJ4msicioncs cuptunt en base de datvs 

L~_i_:~_AIHC' 
--~--~--~-~~~~~~~-

El wWtnu dispone de su bien 
_j 
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MANUAL o•: PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO 4.3.4.8 

Descripción de cómo el Departamento de Adquisiciones realiza una requisición de 

importación. 

OIUETIVO 

Establecer la metodologia que se debe seguir para una requisición de importación con 

el fin de que tanto como los integrantes del Departamento de Adquisiciones usí como 

los usuarios tengan una ·idea clara. de que funciones se llevan a cabo para la 

realización de dicho tipo de compra. 

DEFINICIONES 

DGAPA: Dirección General de Asuntos'dc Personal Académico. 

UPA: Unidad de Patronato Administrativo 

PAPIIT: Programa de Apoyo para Investigacion 

NORl\IAS DE OPERACIÓN. 

-Después de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes definir el tipo de 

compra 

-Se cataloga el tipo de compra como requisición de importación por las características 

de los materiales que solicita el usuario, los cuales no pueden ser adquiridos en el pals 

así como también por el monto de su transacción el cual siempre es realizada en 

moneda extranjera. 

-¿El monto de la requisición de importación es mayor de 100 U.S.D. 9 

Si es mayor prosigue con el paso 4, es menor a este monto fin del procedimiento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

-Se verifica que la solicitud contenga el bien solicitado con número de catálogo, 

mismo que se comparara con la copia de catálogo correspondiente, el uso técnico, el 

tiempo de duración, nclll1bre del proveedor además se corrobora el monto. 
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MANUAL OF. PROCF.DIJ\llF.NTOS 

Cuando se trate de reactivos se verifica que todos indiquen la misma clave de 

transportación ( a temperatura ambiente, refrigerado, congelado.) 

-¿Cumple con los requisitos? 

Si cumple continua con el paso 7, no cumple sé continua con el paso 6 

- Se llama ni usuario para aclarar las irregularidades que se encuentre en la solicitud. 

- Es mayor de 2000 U.S.D.? 

Si lo es sigue con el paso 8, n~ es mayor prosigue con el paso 12. 

-Se solicita 3 cotizaciones 

-Se elabora el cuadro comparaÍivo correspondiente. 

-Se elige al proveedor que cumpla con mejores condiciones. 

- ¿El proveedor elegido en el cuadro comparativo no es el más económico? 

Si no lo es prosigue con el puso J 2, Si no se presenta esta :circunstancia continua con 

el paso 13 

-Cuando el proveedor elegido en el cuadro comparativo no es el más económico el 

solicitante deberá anexar una carta dejustilicnéión técnica y académicamente de la 

elección y sé continua con el paso 13. 

-Se llena el formato de requisición con In descripción del bien en el idioma del 

catálogo y con los importes en moneda extranjera, asignándole un número interno. 

-¿La compra es con recursos de DGAPA? 

Si los recursos son de DGAPA continua con el paso 15, no lo son continua con el 

paso 17. 
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MANUAi. m: PROCEDIMIF.N'fOS 

-El responsable del proyecto deberá linnar. 

-Di:spués de obtener la firma anterior se le asigna un número de folio( se solicita 

dotación de la DGProv de 50 folios) y sigue con el paso 17. 

-Se envía presupuestos para que le den suficiencia. 

-Se rccnbn In linnn de In Secretarla Administrativa. 

-Se recaba la linnn de In Dirección. 

-SI.! regresa la requisición ni depnrtnmentbde presupuestos, que In ingresa a la UPA 
. . . 

para que se le genere un compromiso previo. 

-¿Se trata de recursos de DGAPA? Si continua con el paso 22, no continua con el 

paso 23. 

-Si la fuente de recurso es DGAPA entonces el folio es asignado en el modulo 

l'APllT de la DGProv donde se ingresa el documento y continua con el paso 23. 

-SI! envía el documento n la DGprov, anexando solicitud de compra. copia del 

catúlogo y la traducción al español de los bienes. 

-l'rovel!dor surte In mercancía en la DGProveduria 

-La DGl'rov entrega la mercancía al almacén de la dependencia. 

-Si el bil!n es activo lijo continua con el paso 27 y si no lo es prosigue con <!I paso 28 

-Cuando el bien es activo lijo se notifica al departamento de inventarios para que de 

acuerdo a su procedimiento den de alta el bien y posteriormente entregar el bien a los 

usunnos. 
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MANUAi. DE PROCEDIMIENTOS 

-Almacén notifica al Dcpanamento de Adquisiciones y al usuario de la llegada de la 

rncrcanc.ia. 

-Adquisiciones capturo en hase de datos la requisición. 

-El usuario dispone de su hicn. 
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MANUAi. IU; l'ROC:t:l>IMlt:NTOS 

DIA(;tlAMA DE FUJ.10 DE llEQIJISICIÓN DE IMPORTACIÓN 

l:"ríll.."IO 
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MANUAi. In: l'KOCEDIMH:NTOS 

OIAGRAMA llE l'l.lf.JO llE llEQlllSICIÓN m: IMPORTACIÓN 

:0..-llC'hrl""hllrJ 
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MANUAL Dt: PROCt:l>IMlt:NTOS 

l>IA<alAMA OF. l'l.lJ.IO OF. RF.QlllSICIÓN !>F. IMPORTACIÓN 

S..noUfk•• 
1nu11l.uluopo&n 
'11H'o.lt'11o.l ... 11 ... 1 

'"" 

.\lm.«n nu1llln al 
oJpp&rl1U11t"•ol .. d~ 

..&q11l'k"~ 

fl;'I; 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~ ENEP IZTACALA 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

REQUISICIÓN DE IMPORTACIÓN PÁG.:8 DE IO 

--

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

f-----c--+,..~()Q=t1~1s~·1c"'·11~JN~f~:s-----l~l~>c-,r-.,•~,..,,J-, ~-,-.,-1, el rn,..od1m1cn111 Je m~n.·.,., Je .... i.c1huln definir !----·----·-

el hpt1dcc.:umrra 

Al>QUISICION[S Se i;;atl\lo(la el llptl Je .. umpni cnmu ft'tlUl\ICIÚll Je m1¡-;;,-.,ta,.-<""ioc-o-,..-.,-+-------

AlXJlllSICIONI-~ ,,El m•>lll" Je 111 TQIUl'l~l•>ll Je 1111purt11.\1t111 l.~ 11111\111 .te 1110 U S 1) ' 

St ""mu'"' pt••\11,lllC ""11 cl ¡ta!l.<1 .i o.:!> mcnur J "''e 11111nlu hn del 1 

pmo;cJnmcnl" 1 

--,--t-Al=JQ"u"'1s"'1c"'·1<~,N~1'":~----+,~,-"-"'fi-.. -,-111r-1·-,· -c"''h .. 1i-;-.·-;f-~;;;¡;1;;a-cl t-1~11 ... -:1i..~11J,7 "~~--ji(l(f'iTÑT>l:--1 
1 1 1 
1 Je cntnl1,.:o nw~mo •¡uc ~ '""nll'llll l.<'11 111 ~op111 Je cata.!1•110 R!-.Qt'ISllOS 1 

1 

c.o•rfl: .. pllnJu:nlc d u"'" 1~ .. rm .... 1 el ltcn1ru Je Jurnunn nnmhrc: del ANf.XOI X 

rrn\iecJur 1idc111a".,.. .. .,JJ»hur• cl m1>11ln 1 

1 C11a11Ju '><.! h:Uc J<' rcadl\ll't '>C \c:nlit.:il que: ,,...,J,., 1nJ1,111c:11 la ml\TTHl ! 
! d1uc J., t111n'l"'r1•1u"n f 11 h:mfl<'rUllllü umh1c111c:. rcfnizc1aJo. ¡ 
1, .... ,., .... , 1 i 

-·~-t__,~~------~·--~-c- 1 AIXJlTISIClllNI S j ,t u111plc\nn ,.,, .... -;i;:u.,,' 1 

1 • ¡ "'1t.:11mpk\1•11lmn.t••••1cl¡>;t!l.<'7 lh••11111pk,.c:t.:••11lmu1tu•11d11Q"'' 1 

f-,,--1 AIX.iiiNlliiNl-;¡------i;ij~,~;;-.¡;,";,,.,, ,;;,,~,l.m,<¡., ""'"¡;;;;J;;;¡;;-;,~¡--~----------1 
1 1 ~l co lu " 1ht.:1h1J 1 l 

¡- --7- ¡-,\1i(}li"i\1uoN1.. ----- , ,-,--;¡;-,,;,J. ilNNf 11-:, -¡}---;-- --+---------~ 
' 1 

' 1 1 
1 1 ~ '\1 lu e:~ "'flU• ,,.., d "ª"'' K nu '' m1nn1 pro~1¡.1uc '"n el f'U'ioll 12 1 

r--k--~-11~\~i.!l~J~~~·s·------~=j:::~~~~;;~;~.~~~I~-.. -~--------~ ---- " -- --~'-----.=J 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~ ENf:l' 17.TACAl.A 

PROCEDIMIENTO !'ECHA: AGOSTO 01 

REQUISICIÓN OE IMPORTACIÓN l'ÁG: 9DE JO 

--- -.,--·· -- A1>c)iJIS1cu 1x1::S Se clnhurn el c1uuJn1 cump11rnt1\"o concspo1ul1c11tc .\Nf-_'i;Ol l 

Jo Al)(.llJISIL'IC lSES Se cli~c al pto\'1..'\.'\111r 1¡uc cumplu cou mcjun:s cum.Jidnnci 

-~--¡ ¡-- ~\-l>tJI JJSIL'J< JSES-

nuis 1,.'\'.UllÚUllCU'l 

S1 no lo c!io prrnn~uc con el Jl.:l"in 12. S1 no i.c p11~~cntu cst11 

CltCUll!illtncut COlllllllLll con d P,IS\l 1 :\ 

L's el nm~ L-c1111ó1111c11 el sulic11nnh~ dd"-"'fñ am!'(at tuw curta 

¡ ,.C cu111mw1 con el fllt"º 1 J 1 

-·. ¡-Af.i)lf1~··1l1Si"~- -----tsc-llcrw el fnnnatu<lc n:4u1sicl'"1,.-,.-. .,-,,'l11-,"'lc-sc_n_J"_,ll\~n-,J'"'cl,--t--.R"'I"~<..!'• "P°"E,--1! 

j h1c11 en el 1Jmma lid Clll<ilu~u ~·con In<; llllJlo.lrtC'\ cn nn>nL"lia IMl'I Jff:TACIÚN 1 
! ! c'tr;111_1crn. 11s1~111unh1lc IUI 0\1111Chl 11111:1110 ANEX< l 1 11 

· -1~¡-:;~;;;¡;¡;;;;-.;;;;;;;1;°";;;;;-,<J<1xi.\P,,-.. ---·->--------l 
! "• i.1 .. ft'Cllf~•h S•111 de IXiAI',\ l-'••11111111.;1 c1111 el p.1s11 15. n11 i 
i lt> !<tlll C<llJ\lllWI Cllll el it;"O 17 ¡1 

\ 

11 

"' 
J H rc,111.ln~1hlc Jcl p11•~L-ctu dd>cta tinmu 1 

-- ------:. Tksp11c~Jc 11htcrll'r 111 r¡;:;-,-¡a~;1i~.f¡~;~;J;.. u-.:p.1~~t--------i 
1.k1<111111 !tl.' snl11.:1l11n dulm.:11111a111J)(11'ru\· :ill lt•husJ' l 
1 1 
j 'l)!IU.: ct1n d p.1su 17 1 

-1-Sc C1J\1a p1c'>t1puc'>to' u \¡ut.: le den s11f1c1em:iu . ------ ----··- -· ---------------
1 S1o.• r1..'l.·.1ha l,1 f1nna de la Sc..:1c1m1a l\•ln11111sllat1\11 

' 
---~ 

--¡ ;~~;-;t~~\~1 füma ... le l,1 1 hrL'Cc111u 

·-----···------ -------------~---~! 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

~ t:Nt:P IZTACALA REQUISICIÓN DE IMPORTACIÓN l'ÁG.: 10 DE 10 

'-------·----- -- ------------~------------~----------

-----------~------------------~------ ----
PASO RESl'ONSAULE ACTIVIDAD ANEXO 

Se regresa Jn n.-quts1ción al dc.110rtnmcntu Je p11.-supLU..~hl:o1, 

l(UC la in¡p'-"lUI a la lJPA pura t¡uc se le p.cm."l'c un 

2 1 Al.XJI llSIL'I< •NES ¿,Se trutu de rcc""os de IXJAPA? S1 cnnlinuu con el pn~n 

22. no contmua con el pilso 23 

---¡-:·-- Al:>cJI llSIL'lt )NFS 

L U!<ip.tmdn t•n d 1111-..lulu l'APllT tic la IXiPlll\' do11tk "(' 

1 '""'°'"el <lu<Wn<'"") cunlmu" "'"el I'"" 2) -- ______ _J 
!--2,--- i Al )(.~ .. ~,l~s·¡-~c~IC~JN~l~:s~----+S<-·_c_m-·1:i el 1.J."11.:umc:nlu a lu IXiPnn· , nncx:mdu "11hc11uJ Je : 

1 [ 1 compru. cupm Jcl c.i•lu1w r lu 1rn<lucc'"" al <~l"O"I Je lu< 1 

i: 1 hl<"" 1 1 

r- -·:¡- - tT•1«1VFFl>< 11~1'.S l'Hl\"\'1.'t.lnr smlc lu mcrcanciu t.•n In IKll"ruH'\lllf1U ~ 
!-- '' --rh-;Pi<o->V 1 ¡_. IX;!'"" co>t>cg• I• mcocun"a •I a¡;;;¡;¡,,-;¡----;j;;-¡-,;-1--- -\ 

Jcpc11Jc11ciu 1 1 

So el hocu e'"""" F11u '"'"'"'"'e•"' el P'"" 27' ".,,-,-¡;;-.;:-·+----- --1 
' ! l'fllSllfUC \:Ufl el fllL'" 2M 

[---,-_,- -+AíJ;t7\~l°"'.N_,-------f,L7'uu-nJ~.,-,'"'11,--.,-.,-, c-.,-,c-,·n_n_• "'1ij-c.,-:;e-,-,.,--.,,,..¡i.:u-.1,--,1c~,-.,-cru,-,-,,c-,,--,.,-Jc--c-t--------t 
1 j ln\"CfllllT!tlS fXIHI que Je UClU.'fJt1 O ~U 1'llll;:~-J11111cntu den Jl.• 

!; __ _ ___ ------------ -~'"c"'~"''"''m~m··"""'"."'clh"""l_·:_"""'""' __ 

01 
__ 

11'1- 1 Al.Ml\LTN 1 Ah1111.:~·li--1;t111ti;;_t-hJ1:kp.,-ñ~u~;111~J; /\dt¡m~11.:-1Wl~-~--, al 

1 

lhlumo de !;1 llt•ttmln de 111 lllL"tl'lllh!l!I 

'¡--_-·~,-,:~, ----1 A1~1 '._--~. ·,~,'\.~lll~'1·11_l:-'.11 INj~~ -- -- ri\-li~j11·1~1c11•1w"s ~~1l1ill~-i1 Nl~C jC. ;i,{t;,.----¡;,-ñ·~¡~Í;s-1~1tm-----
·1 ------t-1-:~u:1J~._-¡;.~.Jc.<1u~------r-----

. - --- --------- -- - -- _....___ __ - -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO 4.3.4.9 

Descripción de cómo el Departamento de Adquisiciones realiza una compra directa al 

extranjero. 

OHJETIVO 

Establecer la metodología que se debe seguir para una compra directa al extranjero 

con el fin de que.tanto como los integrantes del Departamento de Adquisiciones así 

como los usuarios tengan una clara idea de las funciones que se llevan a cabo para la 

realización de dicho tip<~ de compra. 

NORMAS DE OPERA~IÓN. 
-Después de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes definir el tipo de 

compra 

-De acuerdo n la enracterística del bien que solicita el usuario, este no puede ser 

adquirido en el país, sí no ünicamente en el extranjero y por consecuencia su 

transacción tiene que ser en moneda extranjera, ademas dada la urgencia se considera 

una compra directa ni e.xlranjero 

-Se verifica que la solicitud contenga descripción del bien solicitado con número de 

catálogo, uso técnico y nomhre del proveedor. 

-Se contacta con el proveedor en el extranjero ó en su caso, con su representante en 

México solicitándole cotíznción del bien rcciucmlo 

-Se recibe la cntízm:uin 

-Se elabora de acuerdo a la cotizacion anterior la orden de compra. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

-Se recaba autorización de la Secretaria Administrativa. 

-Se solicita la autorización de la dirección. 

-Firma el responsable del proyecto. 

-Se le hace llegar al proveedor el pago de acuerdo a las condiciones pactadas con él. 

-Se envía el documento a la DGProv anexando copia de catálogo, coti7.ación y copia 

del giro, transferencia ban~llri,a, .. ·º ~hequc, con ,~°. que .se comprueba el pago al 

proveedor correspondiénie.: :·:) · 

-La DGProv le asigna númér~ de folio. 
- •.'. 

-Se le envía el pedido al proveedor indicándole lasi~strucciones de embarque. 

-Cuando se tiene la notjficaeión por parte del pºrove.edor ·de que ha embarcado el bien, 

se informa a Ja DGProv. La fecha aproxim~da de arribo y número de guia de 

embarque , •• ·.·. }J 
-,, .. 

-Proveedor surte el bien en eI~lmacé~.~~ ,táde¡i'endencia. 

-S1 el bien es activo lijo conti~'~a'crin ·~(p~iri' 17 y si no lo es prosigue con el paso 18 
·- - ~ - -. -- ~- ~ ' - - -·' --. - - - --

-Cuando el bien es activo fiji>se ~·otifi'~a ~j d~p°iirtamellto de inventarios para que de 
~ . - . 

acL1<!rdo a su procedimiento ~fond~alta el bien y posteriormente entregar el bi<!n a los 

usuarios. 

-Almacén notifica al Departamento de Adquisiciones y al usuario la llegada del bien. 

-Adquisiciones captura en base de datos. 

- El usuario dispone de su bien. 

198 



DIAGRAMA IH: l'LlJJO DE COMPRA DIRECTA AL 

EXTRANJERO 

•·1m .. w"P''""'..,.. 
'Mpl'U)"tu 

""noUfk•• 
~-~~'11>"' .......... ...,.,. 

•1 ... t1H1d••h• .. ..... 
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•:XTRANJERO 
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~ ENEP IZTACALA 

PASO RESPONSABLE 

AIX.)lJISlt:lt>NES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO 

COMPRA DIRECTA AL 

EXTRANJERO 

l'ECllA: AGOSTO 01 

PAG.: 5 DE 6 

lk acuerdo a la uraclc:rh11ai Jcl bien 1¡uc sulu;1ta el U'!.uanu. c"lc: .... -

pucJc KJ 111Jqumdt• en d p1d"' ll.I no umcamcn1c: en c:I c"tnm1cu• "' 

J'Uf i;.tlll'Oef.;Ucneut su lran~u:1ún hcnc 1¡Uc 11.CI en munc:J. c'.Uamera 1 

1JcmA11 dnJa la ur¡¡cnc1a ~ con51Jc:111 c11m11 uma ""mpr11 Jnc:..:ta 111 

c:Tiran1crn , 

i 
! 
! 
1 
¡ 

~ 
1-- 'AiXJm.<,;-K·-.u->N-1-·.s----->-s-.,-,-,n-fi_"_•_"'_1a_~-,,-"-"'-J -"'-"'-,"-,-. -,,-"-.,-,,-,"-º J~\f,;~ ... 1~1~.¡·---------; 

t.011 ntimct1.1 Je: c111iln~n. ul>l.1 lc!c1111:u ~ nombre del pm\~01 1 

-" j Al 11.,.llJJSICIONIS Se t.:t•nl11.1.l11 cun d prt>waJor en d C\lranjcru n. cm 'u ~"·"'" ~"" ~u 1 

l l rcptc!l.Cnlantc en Mc,11:0 'luhc1tAnJulc (••11/Anún 1kl t>nm ~1u:nJ., ) 
1 

¡---,¡~A-IXJ~l~ll=s1-c-1<7>N=L~s ----_-_-l-=sc-,-~~-,,-~-1.-"-''"-.-"-~---------·-- _:~~-~---~~~~~ T~- --- --·- ---· 
¡.-·¡:-· 1,. AIXJlllSlt:IOtffS Se clahnra de a..:ucrd" 11lu1,.0111a1,.11l1111ntcour lu .. nJcn J.: H•m1•r11 ' -Oii[il:Nül--

lO~ll'l<A 

----"l-t-Ai-)1:_)\llS\ClllNJ ~ 

'" 

--f ~:..,¡ >01WS1i::1t iÑ1 s

' -·1-::-\l)(,ll!l.'iK~fl1_N_I S-. 

1 ,\l~ILJ1sli.-1tlN1 !-. 

1 

i\srxo12 

' ' --------+-St:--,-~-, .... --,.-,,-.,,-,.-"-,,,,-,,-,-,,-Sn-><-,•-,.,--,-,J-m-m-,.o-.,·,-,.-,,------·~,.---------

·· 11·- -1-Aiic)11\Stl1{)t~-.-... ---- -- Se c1oia el Juo.:u111cnln 11 l1t l>Ol'n·,~~;J;,~;;,:-:---------: 
¡ 

CPll/a.:11ln ~ cur111 del ¡iuu. lra11slcren.:u1 0011..:arllt ll l-hetJUC'. C••ll J,, \ 

1¡11c w t:"mrruchn el rn110 al f'U1\n:dt1r ..:urrc~f"1111htnh~ 

__ J ________________ __,_ ____________________ . __ ·-
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MANUAL DE PROCEDll\llENTOS 

PROCEDIMIENTO 

~ ENF.P 17.TACALA COMPRA DIRECTA Al. 

FECHA: AGOSTO 01 

~ EXTRANGERO 

PÁG.:6 DE6 

.__ ______________ _L __________ ~--------~ 

PASO RESl'ONSAHLE ACTIVIDAD ANEXO 

~ !Xil'IÜ-1V _________ 1;-fx;l'ru\' le us11'm11 núllll."tll Je folio 

---¡)""" Al):JIJISICJIJNES ---- &1¡:- Cll\"la e;) r~:J1Jo ul pro\l.'Cllor inJicAndolc las 

mstn1"1t1flL"S de L"'IUl\11t1¡11c 

~ -FR.LJVEEl>c JH --·-----· Cw111.l1i u~ 11c11L0 IJ 11U11licm.:1ón por purtc Jcl rro\l:Cl!or de 

l l111c ha cmhnrc.1Jo t:I hu:n. M." in!Onn.11 u lo lx.iPro\'. 1.a fecha 

l upwx1111;i.L1 lle nn1ho ~ n111ncn1 Je ~uh1 Je t."tnhmquc 

--15-1 J>füí\'¡TJ;:;R- --~-----·p;;:;,~~~~l~hi~i1 ~-l.-•7ln-ia_"_·n-d~c7h-, <k~...,-.,~d-cn-c•~•.--l-------1 

16 1 AJ.M,\C 'EN 

1 

1 Al.MAlTN 

1 

-·-¡,~ - ·-t~\1:\1~,·CTN--

j S1 d hllºll es uctt\ll liJl' c1•nt1nua Cl'll el pu~hl 17 y s1 no fo es 
1 
: pr•1..,1~1n:1:1•11cl J"li..l!>l• IX 

! Cu.111J.1 d bien es ;u:lllu li.10 se nvt11icu 111 W:punamento Je 

'. mlcntanM ¡i.uu l¡m· •k acucnfo u su pn'ICCllhmicnto W..•n Je 

Í 111111 d 1>11:11 ~ ¡ll.1.~fl"nun11c11tc l'tllrt·~rnt el bu.'11 n lus uswirios 

- ··-·----~~ -----~~~-~---,.+------l 
1 Ahllill"CI\ llohl°icu 111 IXpurtlllllt:flhl Jt• AJiJUllUCÍ~1ncs y 111 

\ Í us1uir111 In llt11:11li1 Jd h11:n 

r.=-_i···_-j~l~"-l'l~i<:~¡----~_ji\,i.l•::·::~~~-"--",lt,._-:~_si.:_·J_c_'L .. _"_11:\-------t-----·--i 

t--~~-L~'._··~:~ ________ __r_1_'_"_"' __ "'_"_d•_s1_"_"_c_· '_k __ '_"_i_"_"_'_' ----------~-----~ 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO 4.3.4.10 

Descripción de cómo el Departamento de Adquisiciones realiza una compra cuando 

el origen de los recursos es de algún proyecto CONACYT(Conscjo Nacional do Ciencia y 

Tl~cnologia). 

OIUETl\10 

Establecer la metodología que se debeseguir para una compra cuando el origen de los 

recursos es de ulgún\pr~jecto;SONAf vfi'c~~ ~1fnri de que . tanto como los 

integrantes del Departa1~~nt~~~~4~~i~t¿'.joitú~~:A~~~ Iosu~Úarios tengan una idea 

clarn de que funciones sd lle~an ~ c~bo p~h(1ii
0

re~IÍ~.aciión J~ dicl;o Ú¡m de compra. 
:'l:Olll\IAS DE OPE1~b1iN:·>. <' ,. :"-.;-\;,' . J< ;• .. , . . 

-Después de seguir el proced¡~ient~ de ingreso de~.·~olici;tudes definir el tipo de 

cnmprn 

-Cuando el origen de los recursos:es de ~1.~ún· proyecto CONACYT, el gasto de 

rrm:rsión se ejerce a trnvés_de un -~6ndÜ'rso·;~rirwitación restringida, en donde el 

cn1rn1é de evaluación esta integrado por.el secretario administrntivo, cl respons<1blc 

dcl proyecto, el jefe de la unidad de finanzas y el jefe del Departamento de 

Adquisiciones. 

-Se convoca a por lo menos tres proveedores a que se presenten ofertas en sobre 

cerrado dc acucrdo a la invitación. 

-Se csJabl<!ce techa y hora para la reunión del subcomité para la apertura de las 

ofertas recibidas 
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.MANUAL DE PROC•:DIMIENTOS 

-Se analizan y revisan las caracteristicas y especificaciones contenidas en las 

cotizaciones presentadas. 

-Se elabora cuadro comparativo 

-Se elabora el acta de adjudicación. 

-Se solicita factura a proveedor. 

-Se envla la documentación a CONACYT. 

-CONJ\CYT envía el cheque. 

-Proveedor elegido surte el hien en el almacén de la dependencia. 

-Se entrega el cheque al proveedor. 

-Si el bien es acti\'o fijo continua con el paso 17 y si no lo es prosigue con el paso 18 
- . ·': . 

-Cuando el bien es activo fijo se notiflca al departamento de inventarios para que de 

acuerdo a su procedimiento den de alta el bien y posteriormente entregar el bien a los 

usuarios. 

-t\lnrncén notifica a Departamento de Adquisiciones la llegada del bien. 

-Departarmmto de Adquisiciones cupturn en base de datos. 
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DIAGRAMA 1n; Fl.UJO llF. COMPRA PROYECTO 

CONACYT 

'" 

!'ir'nnunraa ... ,. ................ 
'1Wd•01dt'alla~ ..... 

205 

! 

l 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

COMPRA PROYt:cro CONACVT PÁG.:4 DES 

ANEXO] PASO RESl'ONSAHLE ACTIVIDAD 

JJ...-spués Je sc~uir el proccJimiL·ntu de in~r.:50 de soltcitw.k"S AIX)lliSIC'l< lNES 

t.lclinir el tipo lle compru 

AIJQlJISICI< >NES 

CONACYT. el p.aslo de ill\'\.TSión 5c cjL'T~ 11 tnm!:s Je un 

concurso por invitación 11.-atrinitula, 1.'tl dom.le el cormtc de 

C\'Uhu1ción csln inlcwnJu pi.1r el SL'CJcll1flu iulminÍ5truthn, el 

responsa.ble del prn)txhl, el jcfo de 111 uiudad de lina1v1n. ) 

d JCfo del IA.11i11rtnmen10 de odquis1c1ut1L-"S 

l 
l Al.>t)UISJCJONES Se COll\OCU u pur lu mL"tlOS lrt.'S pí1)\"t.'t.-d11res lt que se 

ptt.."'k."tllt.-n ofmas t.'fl snOrc CC..'1T1nk1 Je scu1..'tdo t1 In t11\1t11c1ón 

Al:MJIJISICH >NFS Se cstahlt....:c f1.-clw ~- hurn para lu rcuniún del comité pr¡1ru fo 

upc.:rtum Je lus 11ícrtas n-c1hu.ln" 

1 - -'i- -- -Af)l.Jl]IS!Cti>?\ff:·~ ----- Se :umi1J'J1ñ y TC\1snn hts c.o.rnclLTisl1c11s ~ c"p.-c11icnc1onc.,; 

1 contcnut.< ,.,, ¡., cutO/ncmn<~ pte><'t>nnbo< 

r --¡;-·-- Al '>t,il'ffslCiON!S----tcSc7' .-c71a71•-,,-,. -ct-i<ll7h_o_"-..,-,
1
,-. .,-.,-.,,-,,----------+--,,=.,=,,,~.,~ . .,~, =, .,~.,-11.v·\ 

--- --------~---------~--~---- -
Se suhc1111 füclurn 

Se Ctl\1:t lu tl1...:1u11c111;ic1ú1111 CONACY-1 

----------r------------~----- --------- -------
t.:1 )Nl\CY"I cnna el clu:1¡uc 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

~ t:Nt:P IZTACALA 

l'ROCEDIJ\llENTO 

COMPRA PRO\'t:CTO CONACYT 

FECHA: AGOSTO 01 

PAG.: 5 DE 5 

PASO RESPONSAHLE ACTIVIDAD ANEXO 

in\c11t11no.~ pum qm.• Je 11cucrlh1 u su prtic1 ... 111111c111u Jcn dL" 

alta el h1cn y f'l'slcuurmcntc cntrcgm el h1l·n 11 lo., usuunos 

Al.MACl~N Alnu1cCn 1111t1lku 111 IA-r~1r1n1m.·111<• ,¡.._. Ad•1111s1l:11111c<1 ~ 111 

1r, AIXJlJISICI< >NFS 

t-¡-¡--- l ISl IAl<ll J 

[ __ 

uswmu In lh:~i.mlu lid b1c11 

---=i=-
i 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIJ\llENTO 4.3.4.11 

Dcscripción de cómo el Departamento de Adquisiciones realiza una modificación o 

cancelación del documento de tramite (Orden de compra, requisición de importación 

o vale de abastecimiento 

OBJETIVO 

Establecer la metodología que se debe seguir para una modificación o cancelación del 

documento de tríunitc, con el fin de que tanto como los integrantes del departamento 

de adquisiciones, asi como los usuarios tengan una idea clara de que funciones se 

llevan a cabo para la realización de estas. 

1"0Ri\IAS DE OPERACIÓN. 

-Se detecta y determina el motivo de la modificación (cancelación, variación de 

precio, especificaciones, etc.) 

-Se comunica al usuario la problemática en el documento de trámite. 

-Se solicita la autorización para realizar la modificación. 

-;.El usuario uutoriza'I 

Si autoriza se prosigue con el paso 5, no da su autorización fin del procedimiento. 

-Una vez conseguida la autorización del usuario se elabora la modificación. 

-Se recaba la firma del Jefe de Adquisiciones. 

-Se n:caba la firma del usuario. 

208 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

-Se turna In modificación n los departamentos de presupuesto y almacén. 

-Se entrega la madi ficación al proveedor 

-El Proveedor surte de acuerdo a las nuevas especificaciones de la modificación. 
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MANUAi. D•: PROC•:mMn:N'l'OS 

DIAGRAMA DE FUI.JO 
MODIHCACIÚN DE COMPRA 

t'L'll 
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~ ENEP IZTACALA 

PASO RESPONSABLE 

----T~- AIXJl llSICll>NES 

AIJ<JUISIClf>NHS 

1\IX)IJISIC..:ICJNES 

1--,-- llSllAl<lll 

1 ' -\,., """ "'" 

f--- ·¡, i Al~JlllSIClllNl·:s 
i·---7--- -\AIXJl}ISICUlNES 

! ·' --j "1;.¡.-,¡;;-¡.:_-¡,1Ní-:s-

1f---~ Al~JlJISJClllNFS 
' ' 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01 

MoomcAc1óN0t:coMPRA PÁG.: 4 DE 4 

ACTIVIDAD ANEXO 

Se &:tecla y JL'tcmnna el nK>tivo de la mudilicac1ón 

(cnnet:lación, \11riació11 de precio, espt."Cilicacion&.-s, ele. 

~ comWlias al usuario la rroblcmática t.-n el docwncnlu dt: 

tn\m1lc 

Se soln:11n la nuturi1.nción del usuanu paru. rcalu.ar lu 

1.EI U!llwrio nutorwf! 

S1 uutor11.n se pms1¡~mc con el raso S, no Ja su nutorit.ac1ón 

lin Jd pnl\A-Jinu'"·n1u 

llnn \C/. cunsqi.mJn fo ttUIOf17.nc1ón Jet us1wntt ~e clnhum 111 

nu ... t.lic11c1lln 

Se TL'\;aha h1 tinna Jcl Jcfo de Al1'¡uisici11n1.~ 

Se n:caha 111 lirma d~I usuano 

Prcsupu1.-sti•) nlmncCn 

MOl>ll·lCAClúN 

UECOMl'RA 

ANEXO 1 JO 

i 

~ 
1 

1 

1 

1 

-1 

i 
1 
' IU - r j>í!1-iví]'¡x¡¡¡---- FI l'«"•~-Jm •wtc Je""'""'" a la• nucv•• ••1"-'<!ll\cae1u11<~ 1 

____ _l _____________ ~J-c-·l_ª_"'_"_''_tiu_·'_" __ úº------------~-------' 
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l. El implementar un Manual de l'rocedimicnto en un departamento en el que se 

carecla de él. 

2 El Manual colabora con el plan de desarrollo que sé esta implementando en el 

Depunumento de Adquisiciones y en la Enep lztucalu en gimeml. 

J. Se mejoraron los procedimientos existentes. 

4. Se cuenta ya con· un procedimiento de las funciones del Departamento de 

Adquisiciones evitando con ello la perdida de tiempo y duplicidad de funciones. 

~. Se cuenta ya con un procedimiento de ingreso de solicitudes y modificación de 

compra. 

b Se cuenta ya con un procedimiento de. Selección y Eváluación de .Proveedores el 

cual pennitirá conocer l,ós proveedores confiables y condiciormdos, teniendo 
-, ,___ ' . 

como consecuencia el uc_tualizar const1mteil1ente el cutúlogo de proveedores. 

7. Del procedimiento rmterior se eluhoruron los uncx.os 1.2, 1.3, 1.4 los cuulcs 

mediante los parámetros que se utilizan nos permitirá conocer los proveedores 

confiables y condicionados. . 

s Tanto los procedimientos mcjomdos corno los propuestos están enfocados en ser 

una gula para el personal como para los usuarios. 

9 El presente Manual mejorara la comunicación entre el Departamento de 

Adquisiciones y ulmucén de la Enep Iztuculu. 
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10. Y por último el presente Manual optimizara el Departamento de adquisiciones de 

la Enep 17.tacala logrando un mejor funcionamiento y brindar además un mejor 

servicio. 
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Desde el comienzo d.: este trabajo hemos conocido y convivido mas de cerca los 

problemas que aquejan a una organización y In importancia que debemos darle a cada 

uno de ellos, para así poderles encontrar una solución, ya que esté es el objetivo que 

perseguimos con el presente proyecto. 

Encontramos que no solamente es importante mantener funcionando una 

determinada área, sino poner énfasis especialmente en todas tas: áre,as que componen 

a In organización, tomando en cuenta que el recurso humano e~ 1~ .. base' para· alcanzar 

las metas. Y para esto es esencial que este recurso se encuentre capacitado y cuente 

con las herramientas necesarias para mejorar su desempeilo en su área de trabajo o 

departamento, para alcanzar así la máxima eficiencia y eficacia que es la que llevara 

al éxito de la organización. 

Este proyecto esta encaminado al Departamento de Adquisiciones de la Enep lztacala 

actualment.: Facultad, ya que esté cuenta con una problemática en el sentido que se 

desenvuelve de manera empírica al realizar sus labores, razón por la cual adolece de 

una herramienta que le permita desarrollarse adecuadamente. Buscando además 

mejorar el servicio que esté presta. 

Dicha herramienta (Manual Procedimiento) pretende aparte de lo anterior 

proporcionar In oportunidad de tomar decisiones correctas en el Departamento de 

Adquisiciones y de que el personal conozca mejor sus labores suprimiendo asl la 
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duplicación de funciones llevando con esto eliminar el trabajo innecesario, además 

de evitar la aplicación de procedimientos arbitrarios o incorrectos. 

La efectividad y aplicación de este Manual de Procedimientos implicara por parte del 

personal de adquisiciones una revisión continua de su contenido, para actualizarlo de 

acuerdo a situaciones ó cambios que se generen en In organización. 

Para concluir esta investigación podemos puntualizar que de acuerdo a nuestra 

hipótesis que dice: "Si el Manual es una herramienta que optimiza las funciones en 

una organización entonces el Departamento _de Adquisiciones de In Enep lztacaln 

deberá de implementarlo."Esta hu sido comprobadu, ya que u grandes rasgos es el 

evitar la duplicidad de funciones,· detiriir más adecuadumente los roles y 

responsabilidades de cada uno Cle sus integrantes, además de tomar decisiones 

acertadas en el momento preciso y de esta forma mejorar el servicio que presta dicho 

departamento. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO 1.1 

1. Fecha en que se elabora. 

2. El No. de U.R. que solicita In compra. 

3. Descripción de los conceptos de los requisitos. 

4. Cantidad solicitada. 

5. Unidad de medida del bien solicitado. 

6. Al menos un precio de referencia vigente (cotización anexa). 

7. Nombre del solicitante y teléfono. 

8. Visto bueno del Jete U.R. 

9. Fecha de recepción. 

1 O. Nombre y sello de quien recibió la solicitud. 

1 1. Nombre del comprador encargado de In compra. 

12. Autorización del Secretario Administrativo dependiendo del tipo de compra. 
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A:'iEXOl.J 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓ:-IOMA DE MÉXICO 
C\:\IPUS IZTACAL·\ 

SOLICITUD DE COMPRA 
~--~NºDE SOLIClff ll: 1 

U.R: 1 ? 1 FECHA: ,~-~ 

PROVEEDOR 1 CA!'fflDAD Ul'ilDAD 

1 

PARTIDA IMPORTE 
PRECIO 

UNITARIO 

! -- -----------=r===J 
---------+-----~ 

f----+-------'---'------'--+------+------1------+------·-----------~i ___ __,1 
t ¡ 

! ------ - -===--_J_ _ _J 
!-----+--------'-----+-------'¡-----+---+------- 1 1 

¡ r----- ---=L 1 
f----+-------------+------i-:--------f-.------ - ------------- - -·----- ------t-
f----+-------------+------i-i ----~¡-------· TOTAL i -----¡ 
i.,N-O,,_l\_l_B_RE_D._E_L_S_O_L_IC_IT_A_N_T_E-----~---------- '--------~-----·--·------~-----, 

7 

OBSERVAOONES 

Vo.Bo 

TEL: LUGAR DE ENTREGA: ALMACÉN GES ERAL 

DIA MES ANO 

FECHA DE RECEPCIÓN 

A UTORIZ.\CIOi'i 

l.IC. .msr. l.UIS CASTA~ÓN ZllRITA 
StTRlffARÍA AllMINISTl!AI l\'A 

RECIBIDO IO 

COMPR~DOR 

11 



N"DE 
DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO 

RENGLON 

3 

NOMBRE DEL SOLICITANTE 

7 

OBSERVAOONES 

Vo.Bo 

K 

~~¡ 

A:'iEXOl.I 

l!Nl\'ERSIDAD l'iACIONAI. AUTÓSOMA DE MÉXICO 
CUIPUS IZTACAL·\ 

SOLICITUD DE COMPRA 
r----,NºDE SOLICITUD:! 

U.R: 1 7. 1 FECHA: -, -~ 
PRECIO 

PROVEEDOR 1 CA:\TIDAD UMDAD PARTIDA IMPORTE 

! UNITARIO 

i 4 ; 6 

1 

1 

1 

1 

! 
¡ 

1 

i ·-,___.. 
1 

! -·-- --~-·- ·-·-·---
¡ 
1 

~· 

TOTAi. 
1 ---- ---- --- '--·---· 

TEL: WGAR DE ENTREGA: ALMACÉN GEl'iERAL 

DIA MES Al'iO 

FECHA DE RECEPCIÓN 9 
RECIBIDO IO 

AUTORIZACION COMPRADOR 

ll 11 

l.IC .JOSE l.l!IS CASTA:'iÓN 7.URITA 
SEl"Rl':TARÍA AllMINISTl!ATIVA 

·- --·_J 



PROVEEDOR 

DIRECCIÓN 

REPRESENTANTE 

NÚM. 
PROC. 

l'ARTIP.\ 
rRr~'ilJP. 

DEPTO.SOLICIT ANTE: 

ANEXO 1.2 

ESCUELA NACIONAL DE ESUDIOS PROFESIONALES 

IZTACALA 

No. 

TEi.: 

DIA \ \IES 1 

UNll>All 
CA~-nOAU COSTO 

rt:Dll>A SURTID,~ UNITARIO CONCEPTO IMPORTE 

TOTAL S 

J•'.t'E lltl"lCJ.Al>QlllSICIONES 
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CO!'líCEPTO 

ANEXO 1.3 
CUADRO COMPARATIVO 

BIOTECNOLOGÍA QUIMICA REPRESEl'ffACIO:"!ES ULTRLAD ABELZAM. 

Reo Uni Rea Uni Unitario Subtotal __ ~- !,!~ U1_1i!!I_~'- ___ Subto!!!!_ __ 1 Req Uni Unitario 

"' N 

Subtotal 

Radiómetro de onda media PGC 1 PZA "'' ' "·" "º 1 "·" <W '¡;,, i;:.;>,¡ woo 1'"""' 00 T ,¡ '" '"·""' 00 " ...... 00 f--------l--1f--_+--+--------+----+--t---t------ ------H___,I_,_! __ ___,__ _ __, 
----i--~- ----- =i===i _:_=r_:_-_:___-_- --~ - -=--=- -~l-f----t=--r-

.___ ______ ___¡_ __ j_ _____ L ___ -1J--L-~------~--~-------------~-1_L_ ___ 1 __ 

1, ' +--- --\J---i--+----------++-+-+-----+-
-i : --~-L== =± =t=t= ~=- -:_ ---=~·=:~-_t~- i __ L 1 

i, _J_ i ! ! 1 \ i 1 

f--------+---t---1----1-----1==-+--f-:=F==---~E~----4-----;-¡:_~--_,_; --+-r----t----1 
f--~~~-l--+-+--+---'~-+-: __ --t-t--1 1-=:::::L---.. +t:t.::F= 
1-----+--+--t--t-__ ----=--=1=::::= :.:.c.:: -~ ±__::::: t±::L---r------i 

Subtotal 

Descuento 

Subtotal 

Impuesto 15% 

Total 

Condiciones de pago 15 DÍAS 

Tiempo de entrega 30-45 DÍAS 

~ig~~~_<l_e_p_recios 3.Q~S- __ .. 

$9,921.20 

$9,921.20 

$1,498.68 

_ __!!!, 489 ~~ 

$!0.520.00 

$10,520 00 

15% $1,578.00 

----¡=~" . .E~""oo 
S_(JJETQ~ ~\ C~1.1_BIO 

Sl9,8UO.OO 

$19,800.00 

15% $2,970.00 

$22,770.00 

JODÍAS 

4SEMANAS 

5DÍAS - --·-----··-·----



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO 1.4 

Los apartados se llenaran con las cotizaciones que entreguen los proveedores: 

1. Nombre del proveedor. 

2. Familia del producto. 

3. Localidad o dirección del proveedor. 

4. Fecha del día que sé elaboro 

5. Este renglón de costo se llenara con infomiación de la cotización según las 

características que se especifican en In ponderación. 

6. Este renglón de compromiso tiempo de entrega se llenara con información de 

la cotización según las características que se especifican en la ponderación. 

7. Este renglón de condiciones de pago se llenara con infonnación de la 

cotización según las características que se especifican en la ponderación. 

8. Este renglón de personalidad se llenara con información de la cotización 

según las características que se especifican en In ponderación. 

9. El renglón de evaluación general será llenado con calificación que alcanzo el 

proveedor durante la evaluación. 
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PROVEEDOR: 

FAMILIA: 

35°/o 

35°/o 

20°/o 

10% 

100% 

!11"1.0l't"IO'\" 
.\~-IUtlCIM 

ANEXOl.4 

Selección de Proveedores Nuevos 
NOMBRE Y PUESTO DEL RESPONSABLE: 

LOCALIDAD: FECHA: 

SELECCIÓN 

COSTO: 

\lt":-OOS H•,,. .\U:.'U!<l 10.,,_ Mt:.°'iOS ~';. Ol"('fll' UH 'Al. Uf"(_ºJ(I:'\ PHP:CIO Sl'PCRIOR 
Ul'C'lc'>:'\ A:-01 t:HIOR Ol'<.'10:0.: ,\.,, t:MIOM .\;\-¡ f:RJOM A.""7fJUOH Ul'C'IO:io; A.'VTt:RIUR 

COMPROMISO EN TIEMPO DE ENTREGA: 

(,T\ll'LIOA.\lt:.\ l>t: Cl'.\IJ>J,Jó f-'" t:I. H.t:llt.\SOJ>t: 1 A5 RrrKAso Pt:6A U 
l'l..\/0 Pl-\1.l, l>l.\S MAS lllA." 16A10 UIA!I 

t..'l.IPRt:&.\ C'U~ MÁS 
DEUIASOS 

RESULTADO 

CONDICIONES DE PAGO 

JI UIAS PASO \'5 t:.vni:t:U.\ 

PERSONALIDAD JURIOICA 

Pt:RSO!'<i'A FISIC\ I 
DU>RU.\ •:.'TIU: 5 E.\ll'Rt:S.\ t:."liTRE 1 PERSO~.\ 11.slC\ s \' 11 A.Ros plJl$0,llfA rtslCA ... 'º'"~º"' r SA.\os C'AtASOf: tOA.'tOS CJMENO!IDE~Alilos 

EYALUACION GENERAL 

CALIFICACIÓN 

E\'.\Lt",U)OR: 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO 1.5 

1. Datos del proveedor que será sacada de la lista de proveedores confiables como 

datos.de nombre y puesto 

2. Familia del producto 

3. Dirección del proveedor 

4. Fecha de evaluación 

5. El renglón que indica la evaluación es el de calidad de producto aquí se llenara 

según corresponda a los datos que se solicita en la ponderación. 

6. El renglón del costo se llenara según corresponda los datos que nos solicitan en 

la ponderación. 

7. Tiempo de entrega se llenara según corresponda los datos que nos solicitan en la 

ponderación. 

8. Este renglón será llenado según su calificación que haya alcanzado el proveedor. 
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PROVEEDOR: 

FAMILIA: 

100% 

ANEXO t.! 

Evaluación de Proveedores 
NOMBRE V PUESTO DEL RESPONSABLE: 

LOCALIDAD: 

# O.C. Sin rechazos 

# o.e. Sin cambio a costo 
iz ió 

#.o.e.cumplen en 

H.t:SlJl.TADO 

EVALUACIÓN 

CALIDAD DEL PRODUCTO 

H O.C. Totales •¡. OCr. Sin rechazos 

COSTO: 

# O.C. Totales 

TIEMPO DE ENTREGA: 

H 0.C. Totales º/~o.e. Cumplen en 

C\l.IHC'.\CIÚS 

rx\1.1·A1>tm 
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ANEXO 1.6 

Lista de proveedores 

Compras 
Proveedores 

:~~nen1~1~11~Jm:~~~J-~1~~1~~~~-m.~Mi~~~:;~~:f~};_~!i~~~~ 
Rozón Social: ORGANIZACION PAPELERIA TAURO, S.A. DE C.V. 
R.F.C.: OPT-780712-REO 
Giro l 11roducto: ARTÍCULOS DE ESCRITORIO, ARTÍCULOS DE OFICINA, 

COMPRA DE EQUIPO DE CÓMPUTO, CONSUMIBLES PARA 
COMPUTACIÓN, LICENCÍAS Y ACCESORIOS DE 
COMPUTACIÓN, PAPELERÍA 

contactos .... ·: ~-~-:~.·.: ~·~~~:;:.:~:r;3~;~~~:~%~~·d:i::~·:.~.~~~~J?t.r~-.~·:;;f~~:~· .. :·~:.:·:)~· .. 
Gerente General: 
Cuentas 11or cobrar: 
\'en tus: 

JORGEAHEDO 
EDITH GARCÍA 
JOSÉ LUIS RODRÍGUEZ 

Contactas ' ; 
Calle y numero: 

:~· ~\~/~~:~.;~~~.'!-i~i1!~i1'~~:~;~?';:}~I':f~~~(t~~~:1::;:~:·5~;:·::·.~·~f~:~H~~&?~ 
A V.CEYLAN #959-6 Colonia: INDUSTRIAL VALLEJO 

Delegación / 
nu1nici1lio: 
Estado: 

Teléfonos y correo 
Teléfonos: 
Fax: 
E-mail: 

Teléfonos y correo. 

AZCAPOTZALCO Ciudad MÉXICO 

DF. Código 
Postal: 

(O 15)308-55-55 
(015)587-11-75 
Oplnuro2@enler.nel.mx 

02300 
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ANEXO 1.7 

U UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURfA 

SOLICITUD VALE DE ABASTECIMIENTO 

DEPENDENCIA 
SUBDEPENDENCIA 

FECHA 
LUGAR DE ENTREGA 

CODIFICACIÓN ARTICULOS Y ESPECU'ICACIONl:s 

PROGRAMADA ( ) 

!FOLIO 

ICALF.NDARIO DE COMPROMISOS 

,.,"1'rrn.11..n UNIDAD PRECIO UNITARIO 
J>f:J>ll>A Sl'RTllJA 

INMEDIATA ( ) AUTORIZÓ DGprov. 

PARA ACLARACIO'.'!ESSOBRE ESTAS.V.A CONSULTE A 

IMPORTE 

J>F.PEND•:NCIA SlJMINISTH:AOORA PÓLIZA NÚMF.110 

NOMIUtt; flR~lA \ l'l 'f~"HJ l'IN\tA\'l'l'flilll 
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ANEXO l.& 

REQUISICIÓN DE IMPORTACIÓN 
(ESPECIFICACIONES) 

Tratándose de requisición de importación, la solicitud deberá contener además de las 

especificaciones: 

1. NOMBRE Y DIRECClON DF.L PROVEEDOR 

2. COPIA FOTOSTATICA DE CATÁLOGO VIGENTE 

3. TRADUCCIÓN EN ESPAÑOL DE LU REQUERIDO 

4. CLAVE DE TRANSPORTACIÓN (SE ANEXA) 

5. USO TÉCNICO QUE SE DARÁ 

6. TIE!\IPO DE DURACIÓN 

7 EL IMPORTF. l\IÍNlMO DE REQUISICIONES DE IMPORTACIÓN QUE SE 

TRAMITARAN A TRA VES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE PROVEEDURÍA. SERÁ 

DE $100.00 (CIEN DULARES AMERICANOS) POR CADA CLAVE DE 

TRANSPORTACIÓN (VER CUADRO DE CLAVES) PUDIÉNDOSE AGRUPAR 2 Ó 

MÁS CONCEPTOS PARA REUNIR ESTE MÍNIMO. 

CATÁLOGO DE CLA\'l~S DE TIL\NSPORTACIÓN DE PRODUCTOS 

QUÍMICOS 

A falta de alguno de los n:yuisitus anteriun:s, nu podrá darse tramite a la solicitud por 

compra al extranjero, se buscara In opción de compra con algún importado en el país. 
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1 

Nn. C,\.'""f. llNID.\U 

ANEXOl.9 

UNJ\'t:RSIDAD NACIONAi. AUTÓNOMA DE Mt.XICO 
DIRECCIÓN GENF.RALDF. PROVF.t:DURIA 

Rt:QUISICIÓN DE COMPRA 

1 
llf.SCRU'<'IÓ."' DF.L ,\NTICUl.0 

l 
•AH.<A<LALm°' 

• <:,\l\JIH! \Pl"!!!DO wtrg:.p 

\ '"""'"'"""'"''"' 
t1rnr>l't'O\tf'k.\ 

KEG. l'Hf.\'10.'\" C.l' ('T.\.C'AtWO COOIGO·GASTO 

11 

IMPOlltt:M.f. 

.... 

PRl:CIO POR LINlll.\D 

TOTAL 1 

1 

t~n·oRTF. 

L\ll'ORTE t.LN. R .. 

::====:::==·~~ .. U====••n>Mu ~I '::==:::==:=~----========-=~~~~-~.~~.,~ 
~==-----'¡ ....___! --==---"""_~·~"-~_-~··_·~ -==------' 
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ANEXO 1.10 

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES IZTACALA 
MODIFICACIONES A ORDENES DE COMPRA O REQUISICIONES 

UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES 

t'ECllA: FOLIO: 

l'l<OVl:l:DOR: 

DIRECCIÓN: 

DEPARTAMENTO SOLICITANTE: U.R.t 

NÚMERO DE ORDEN O REQUISICIÓN SOLICITUD No: 

RENGLÓN CONCEPTO 

OHSfH:VACIOSf:S 

V1t.Oo.PRESUPUESTOS PROVEEDOR 

CANTIDAD IMPORTE 

ASTF.lUOR 

SUBTOTAI. 

IMPUESTO 

TOTAL 

ACJllAI. A!'\lt-:JU<>R ACTllAI. 

U.RECURSOS MATERIALES 
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