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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA |

(QUE SUCEDE EN UNA INSTITUCION QUE CARECE DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES?




[ OBJETIVO

ELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DIz ADQUISICIONES DE LA ENEP IZTACALA.

}
]



‘ HIPOTESIS

St EL MANUAL ES UNA HERRAMIENTA QUL OPTIMIZA LLAS FUNCIONES
EN UNA ORGANIZACION ENTONCES EL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES DE LA ENEP IZTACALA DEBERA DE IMPLEMENTARLO.
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Introduccion

La realizacion del presente trabajo tiene como finalidad principal proponer un Manual de
Procedimientos como una herramienta til, para poder aplicarla en cualquier organizacion,
teniendo como objetivo la optimizacion de la misma; va que éste nos indica los criterios a

seguir y facilita el desarrollo-de una drea en especifica o todas las que abarque la entidad.

Por fo antes mencionado el Manual de Procedimientos se convierte en un instrumento
valioso para obtener una buena comunicacion; por que en el se registra y se trasmite
informacion que debe de ser eficaz y eficiente, para el buen funcionamiento de dichas

areas

S¢ muestra un panorama muy amplio, el cual abarca desde los origenes de la
adnunistracion, que hace 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 ¥
comprender ast el surgimiento del proceso administrativo, del cual se especifica que es una

secuencia ordenada para lograr una coordinacion dentro de la entidad. Esto se logra a




través del uso de sus- fases, las-cuales” nos permiten el adecuado funcionamiento de
cualquier organizacion de ahi la universalidad de este; se describe todo esto con el objetivo
de que se haga un andlisis 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 gencrales y actuales, acerca de los
manuales; los cuales tienen como funcién principal el ser unrecurso formal para cualquicr
tipo de organizacién,  ya que contienen las - instrucciones clémentales para que se
desenvuelva uno o todos los departamentos de cualquier entidad, por lo que hace ain mas

trascendente su uso como herramienta de apoyo y consulta.

Se analizaron los diferentes tipos de clasificaciones de los manuales, con el propésito de
conformar.una que muestre un panorama mas amplio v detallado que nos ayudara entender

mejor: la importancia de clasificar dichos manuales.

Se muestra 4 detalle las actividades y el orden’ de ‘estas, asi-como fa documentacion
esencial, las politicas y los diferentes sistemas qu‘e debemos contemplar para la realizacion
de un Manual de Procedimicntos, y con estas bases se lanza una propuesta de dicho
manual: para ¢l departamento de adquisiciones de la Enep lztacala sustentada con la

informacion antes mencionada.




CAPITULO 1
GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

“Todos los triunfos nacen cuando nos atrevemos a comenzar...”

) Eugene Ware




La Administracion surge desde que existe el hombre, por lo que e¢s una de las

actividades mds importantes para ¢l mismo, ya que mediante ella le permite alcanzar

metas individuales asi como las del grupo al cual pertenece.

La Administracion aparte de coordmar las acuwdades uene como funcnén prmcnpal el

lograr y mantener un medio nmlm.mc Iaboral cn el que los mdwnduos de cualquner

organizacion, aporten sus mejores conlnbucxones para Ios ObjethOS y misiones de

grupo.

La Administracion resulta primordial para cu‘;x]quier labor organizada que desee
realizarse en cooperacion, asi como para todos los niveles de la organizacion de una
empresa. El administrar no solo es funcion de los jefes o gerentes, si no de todas las
areas que integran la organizacion; ya que una administracion eficaz y perceptiva
exige que todas las personas scan responsables del trabajo de otros. No importando el
nivel o ¢l tipo de empresa en donde se desarrollen, se deben de considerar en si
mismos como administradores. Precisamente en ese sentido utilizamos en éste libro ¢l

termino Administracion

Por su tamafio y por la complejidad de sus operaciones las organizaciones, cuando

alcanzan un cierto tamafo, necesitan de la Administracion, que no es mas que la




conducclén racxonal de las ncuvndades dc una or[,amzuclén sea Iucrmivds ono; por'

lo quc esta es una ncuvxdad |mprcscmd|ble pnra Ia e slcnma supcrvxvcncxa y el éxllo

Por todo lo anterior la’ Administracién comprende la coordinacion de:

a) ’Recurso's ‘fnnierialés‘ hyusmﬁnoks, y técnicos para ¢l logro de los objetivos,

b) Relactonar a la organmlclon con su ambiente y responder a las necesidades de la
soc:cdad

¢) Desarrollar un clima organizacional en el que el individuo pueda alcanzar sus
fines individuales y colectivos.

d) Desempefiar ciertas funciones especificas como determinar objetivos, planear,
asignar recursos, organizar, instrumentar, y controlar.

y Desempenar varios roles interpersonales de informacion y descripcion.

&




Hay una preguﬁm, que siempre surge al hablar de Administracién..

(Si esta es una: ciencia .o un anc? l’or lo que n contmuaclén espcclﬁcamos la

diferencia de una con olra

Esta pregunta surge a lnéﬁucid. Al iygu“tkll c‘|uck lddﬁs'laé déiividudés tdﬁta Si sé tkr’h’tay de
medicina, composncnon musncal ml,emcrm connblhdad por menclonar algunns, esto
esta consldcrudo como un 'ml. por scr conocmucntos prnctlcos Es hacer las cosas dc
acuerdo con el comeno de una sntuacnon Sin embarz,o los g,eremes pueden trabajar

mejor uulwundo el conoclmlenlo dc Ia Admmlstracmn Es esté conocnmxmto el que

la constituye: ‘como. una cicncin.- Por. lo tanto como prictica ‘es:un arte. * El
conocimiento organizado ¢n que sc basa la prictica sc pucde considerar como ciencia.
En este contexto de ciencin y arte no son mutuamente excluyentes; si no son

complementarios.

Tomando en cuenta el contexto anterior, consnderam ln su,ulenle defmcx n, que la

“Administracion es una ciencia socml quc percnbe l'\ sutlsfnccnén de los ob_]etlvos
institucionales por medio de un mecamsmo de’ operacmn y-a traves de 'un proceso

administrativo”.

( José Antonio Ferndndez Arena),

! http: bers.es.tripod. yalad .html.




Conformc a lo anterior emendemos a la Administracién como una cnencm lécmca o

arte, que por mcdxo dc. Ios rccursos humanos, materiales y técnicos, pretendc c.l logro

opumo de loe ob_jellvos medlante el menor esfuerzo para lograr la méxlma ef'cxencna




Sc¢ debera tomar en cuenta que la Administracion es una actividad fundamental;

asegura la coordinacion de los esfuerzos individuales para cumplir con metas de
grupo. los conocimicntos se agrupan c¢n las funciones administrativas, que se
conocen como planeacion, organizacion, integracion, direccion v control, temas que
mas adelante se analwarun detalladamente, pero  consideramos  importante
mcncnonarlo como punto de paruda pam cmendcr los diferentes conceptos de los
maestros de Ia Admlmstraclén y ruomando estas bases conceptual izdremos a la
Admmnstmcnon postenorm‘eme’de ncuerdo a nuestro punlo de wsm.

Los conceptés qhe se nnalizhran sonﬂlos siguientes:

Para Agustin Reyes Ponce

“Es el conjunfd sisicmmicq de réglas pdra lograr la maxima eficiencia en las formas

de Ia estructura y manejar un organismo social.™

Desde de aqui Reyes Poncc nos muestra que ¢s necesario llevar un proceso el cual
nos permitira coordlnar todas las areas que componen la organizacion, todo esto de

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

‘ Reyes Ponce, Agustin. Administracién Moderna. Edit. Limusa, México, 1998, pp. 14,

| revce, s



Segun Harlold Koontz y Cyril O'Donnell.
“Es la direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos,

fundada cn la habilidad de conducir a sus integrantes™.?

En esic concepto los nuton.s nos explican que en base a una buena dlrcccmn la

entidad pucdu Iograr sus ﬁnes con cficiencia y eﬁcacna mcdmnu. Ia mlehz,cncm pnru
levar de la mano ~a lodo su pcrsonul tomnndo en cuentn que es recurso mas"

lmponame dv. cualquler orp_,anlsmo socnal

Mientras José Antonio I‘crnzmdu. Arcna

“Es una ciencia social que p;rcnbc Ia smlsf‘acclén de los ob_;euvos institucionales por

medio de una estructura y a través del ‘csfueno humano coordinado.™

La finalidad de este concepto es mostrar'a la Administracién como la ciencia que las
empresas . o cualquier organismo adoptan para alcanzar satisfactoriamente el
desarrollo de las misma y del personal que las integran mediante una coordinacion

adecuada que tendra como consecuencia el cumplimiento de sus objetivos.

3 Harold Koontz,Crytil O:Donnel, Cursg de Administracion Moderna Edit. McGraw-Hill, México, 1988, pp. 45
4 Much Galindo, Lourdes. Garcia Martinez, José. Fundamentos de Administzacion Edit McGraw-Hill México,1992,
pp. 23.




Dice Isaac Guzmsn Valdivia.

“Es la direccién cficaz de las actividades y de la colaboracién de otras personas para

obtener determinados resultados.™

Encontramos que este uno de Ios concuplos mas mtcresnntcs dado que reculca el :

trabajo en cqunpo quc es uno dc los faclorcs mas |mp0n.mte para tencr c*mo en

cualquner emp esa que nos propon;_.,amos cluro mdo eslo con una ndecuada forma de

puiar al grupo al reahzar todas sus ncuvndudcs ya quc c.sxo nos dura los resultndos

csperados.
Para William J. Mclarney

“La Administracion es la combinacion mas efectiva posible del hombre, materiales,

magquinas, métodos y dinero para obtener la realizacion de los fines de una empresa”.®

Consxderamos que la conjuncmn de los clv..mx.nlos basicos que son hombre materia

prima, maqumana, capnal son esencmlcs para que. cualquier entidad funcione de

inicio, pero complermntandolos con mélodos que coordlncn adecuadamente a todos
los recursos’ antenores hnrnn que la- entidad concrete sus metas. Esto lo que hace de

cste concepto uno de los mas especificos ¢n cuanto lo que la Administracion

persigue.

5 Much Galindo, Lourdes. Garcla Martinez.José. Fundamentos de Administracion Edit. McGraw-Hill México, 1992,
pp.23.

6 2.http, bers.es.tripod.de/montoy 2.htmi.




La Lic Sandra Luz Gonzdlez Lépez afirma que la Administracién:

“Es una ciencia que estudia y coordina:los:recursos: humanos, materiales y

i resultados.”
dministracién es una ciencia
mo coordinar cada uno

in’de’lograr los mejores

resultados en la misma;’
De los conceptos anteriores se desprende lo siguiente:

“La Administracién es una ciencia que permite coordinar eficaz y eficientemente los
recursos I\dmunbs; ,mul'criules y ‘técnicos para lograr los objetivos de cualquier

organizacion™.

7 Lic.Gonzales Lopez. Sandra Luz, Apuntes de Sistemas Administrativos de la Facultad de Estudios Superiores
Cuautitian 2000.




Para contemplar mas ampliamente este tema primero analizaremos el conceptos del

proceso administrativo segln el siguiente autor.
Para Lourdes Much Galindo.

“El conjunto dc fases o ectapas sucesivas a través de las cuales se cfectia la

[Oan

Administracion misma que sé interrelacionan y forman un proceso intcgral,

Se puede observar en este concepto que el proceso administrativo requiere de un
conjunto de etapas previamente ordenadas; las cuales deben de estar conjugadas con
la finalidad de dar un sentido coherente a cada una de las actividades que se realicen

en cualquier organizacion; todo esto dandole un sentido integral.

Lyndall F. Urwick divide el proceso administrativo en fases: meciinica y dinamica.
Para este autor la mecanica administrativa es la parte tedrica de la Administracion en
la que se establece lo que debe hacerse, es decir, se dirige siempre hacia el futuro.

Mientras que la fase dindmica se refiere a como manejar el organismo social.

8 Much Galindo, Lourdes. Garcia Martinez, José. Fundamentos de Adminisiracion Edit. McGraw-Hill. México, 1992,
pp. 23




Es 1mponanle conocer que exlsten dxversas oplmones en cuanto el nimero de etapas

que compon(.n cl prc ceso'ad nquc dt. hecho, para todos los autores los

lo lamo

elementos ese]nclales}sea os

Empezaremos por analizar a un pidncf ‘de la Administracion con respecto al proceso

Administravtivo:‘
Para llenry Fayol:

Henry Fayol vio a la org,ﬂm?ncnon como una Lnudud ubstmcln que era dmyda por un

sistema racional de reglas y aulorldad yque la org_.,'mlzacxon_]usuf'caba su exlstenclu a

través del logro de sus ObJCllVOs.

Y afiade . quc si la orgamzacmn d«..sea oble.r objetlvos ndmmlsmmvos debe
coordinar los recursos con quc cucnla ) asi el '\dmmlslrador debera prever org,amzar

mnnd'xr, coordmnr y controlnr
Veamos como concibe y explica Fayo! el proceso administrativo

1.-Previsién: Fayol entiende este acto como examinar el futuro. Lo describe en

termino de fijar objetivos, tomar decisiones y establecer planes de accién,

Pero para entender mejor la prevision Fayol nos menciona que:



“El ‘mejor de ldsfphnes no puede anticipar todas las eventualidades posibles; pero';

prevé un’ lugar bai‘a las misma y prepara las armas que seran necesarias en las

circunstancias inesperadas.™” -

Fayol nos especl fi ca que al hacer cualquier plan debemos tratar de conte

las chntunlldudes posnbles con el fin prevenir los problemas que se pue n prescmur'

a corto y Iﬂrgo pluzo. y ‘buscar alternativas para atacar a los mlsmos log,rando asi

poder mnmencrllos pl‘anes‘l‘o mejor posible.

2. Orgu nizacién:. L

a empa‘ de organimci()n cs f‘ormular una e'structura (con normas

mas o mcnos sohd.ls) de una’ cosa; junto con los matenales y. recursos humanos que

son los qut. conforman ln cmndnd

Dlrcccmn La ctapu del mando [ dc D|recc' n, es Ia que hace funcionar los planes

v la org,amzauon scﬁaln quc el udmlmstrador que mandu debe

Qa

Tenerun Lon0c1m|enlo complcto dc su personal,

b

Lzliminar lo moper:mle
¢) Estar bien informado en cuanto a los acuerdos que obligan al negocio y a sus

empleados.

d) Dar un buen ejemplo.
¢) Conducir auditorias periddicas de la organizacion y usar diagramas
representativos para cstudiarlos.

¥ Herndndez Rodriguez, Sergio. Ballesteros Inda, Nicolas. Fundamentos de Adminisiracion Edit. Interamericana,
México, 1992, pp. 122.




f) Unir a los asistentes del jefe a través de conferenciaspara definir unidades de

direccion y fijar objetivo§.~

4.- Coordinacién: La elnpa de la coordlna 16n consiste en Ia armomzacnén de toda la

informacion, buscando coh(.snon y umhcnclon :

5.-Control: En esta clapn se dcbc vcrlhcar el rwultado con cl plan original. A partir

de ese andlisis se puede replantear la 5c.stlon admmlstrauva

En cuestion al proceso ndmlmstmlwo de Fnyol se puede nowr quc esla confon'nado

circunstancias que. pucda ‘allérar el curso de Id misma. De esta misma forma la

organizacion nos pemmxr'l dchmr una estructura con normas que sean lo mas sélidas

posibles, comemplando lodo los recursos con los cuenta la entidad, micntras que la
direccion es la etapa donde se ejecutaran los planes ya establecidos, sabiendo que el
principal reSponsabIe de dirigir y hacer cumplir estos es el administrador, asi mismo
la coordinacion nos va servir para unificar criterios en cuanto a la informacion que se

maneje en la organizacion; ya habiendo analizado las fases anteriores llegamos a la




ultima fase del Vproccs'o,queAes control el cual nos permitira verificar que los planes se

estén cje'culando adecuadnmente, ademas 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

atil para organizar los conocimientos sobre la organizacion. Por lo tanto consideran

que las dreas funcionales basicas de la administracion son planeacion organizacion,

integracion, direccién y control.
PLANEACION
;Qué es planear?

Planear es decidir con anticipacion que hacer, cdmo hacerlo, cuando hacerlo y quien

debe hacerlo.

Por lo tanto la planeacion es un proceso intelectual que permite el desempeno eficaz
de un individuo requerido, de la toma de decisiones para determinar y seleccionar
propositos, objetivos asi como cursos de accion para alcanzarlos, considerando el

aprovechamiento de oportunidades y la minimizacion del riesgo.

EZl periodo de la planeacion es a corto v a largo plazo, esto dependera de Ia
flexibilidad de los planes, esto quiere decir que los compromisos futuros que se

contraigan nos conducirdn a la toma de decisiones.
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Por lo anterior; la planeacion es tomar decisiones; que implica seleccionar los cursos
de accién que’ seguird una compafiia o cualquicr empresa y cada uno de los
departamento que la integran,

La importancia“de la planeacion tiene 4 metas:

a) Rc_'ducyirtln incertidumbre y ¢l cambio.

trar.]a atencién a los objetivos.

. ¢}.. Hacer que sea posible una operacién ccondmica.

d) - Ayudar a los administradores a controlar.

Elementos de la planeacién
Propésitos o misiones

Es la razon de ser de la empresa. Esto nos quiere decir que la intencién que tiene la

empresa es cumplir con la tarea basica o funcion primordial de esta.

Objetivos'

Son los fines a los que se dirige toda actividad, representa no solo el punto final de la
planeacion sino el fin hacia el cual apuntan la organizacion, integracion, direccién y

control.




Estrategias

Son cursos de accion general o alternativas que mucstra la direccion y el empleo de’

los recursos y estuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones ‘més ventajosas.

Politicas

Son guias para oricniar la accion coh‘criteriqs y lineamientos generales a observar en

la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten dentro de la organizacion.

Las politicas limitan ¢l drea dentro de la cual se debe tomar las decisiones y aseguran

que estas scan coherentes con un objetivo y ademads contribuyan a cl.
Las politicas se clasifican de acuerdo a su origen:

Formuladas: Estas son estipuladas por.el nivel. més alto de la’ Administracion.
Consultadas: - Istas son ' hechas 'de acuerdo ' al - nivel . jerdrquico ascendente
administrativo.

Implicitas: Se dan'en la prictica usual dentro de la empresa.

Impuestas: . Son lus que se impone por parte de organizaciones externas ejemplo

gobierno




Procedimientos

Son planes que establecen un método recjucrido para el manejo de actividades futuras.
En realidad son gulas de-accién, ya. que detallan la forma exacta y de manera

cronolégica, cémo debe llevarse acabo una actividad especilica.

Reglas

Es un ordenamiento administrativo que describe.la accién o no accion requerida y

especifica, no permitiendo el uso de la discrecion..
Programas

Es un conjunto de metas, politicas, procedimientos y reglas que junto con otros
elementos, nos ayudaran a seguir un curso de accion sustentado con un presupuesto

necesario. El programa principal debe estar apoyado por subprogramas, .
Presupuesto

Es un enunciado de los resultados esperados, expresado en términos numéricos, por
lo que obliga a la innovacion de la planeacion, ademas que es un parametro para el

control.
Pasos de la planeacion

A. Conciencia de innovacion: Vision del ambiente interno y externo tomar

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




Innovacién de »objclivos:' bAqui se'establecc los objetivos generales de la empresa

asi como de cada una de sus areas, especificando resultados esperados, a través de

dcscundunlc

Desarrollar dxvul;,ar y oblener de acuerdo a las premlsas criticas de planeacnén

Estas son pronosticos, polmcus nphcnblcs basncus y. plnnes e“slcntes en:la

compailia, son 5upucstos acerca del medlo amblente en el que puede desarrollarse'

el plan. Estas premisas ¢ innovaciones se deben dc Seleccion

aqucllas ue sean'
mas coherentes ya que un momento dado nos ayudarzi a coordmar los elememos
del plan.

Innovacion de curso de acéi611 alternativos: En este punto’ reduciremos el nimero
de acciones con el fin de escoger la que nos propbrcio‘he'las posibilidades mas
fructiferas. .

Evaluacion de cursos opcionule‘s: Aqui se debe de evaluar la premisa y las metas
por medio de las herramientas como son innovacién y técnicas matematicas.
Seleccion de cursos de accion. En este punto se adoptara el plan a seguir,
escogiendo la mejor de las opciones que tengamos.

Innovacion de planes derivados: . Estos se hacen con el fin apoyar el plan base.
Cuantificacion 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 mas importantes de la plancacién por que es el nicleo de la

misma, ya que se selecciona un curso de“accion mediante el cual un objetivo y meta

itacioncs existentes.

pueda alcanzarse con las circunstancias ¢

-Algunas tu:mcus que podemos utilizar para’la toma de decisiones son: Innovacion de

riesgos ( Cuantificar los aprO\ imad m dmmc cl -ubol de dcclslén cl cual se integra

por los sucesos fonuuos y las probubll deskimplicudns en los diversos cursos de

accion que podrian cmprc.ndersc)

-Teoria de las prefcn.ncms Tamblen se le denomm'l como teoria dc Ia uulldad aqui

aplicamos la estadistica-para la toma de decisiones y se basa en la mnovac:on dc.

quiencs toman las mismas.

-Analisis de LﬁClCnCIu de los costos: Aqui evaluaremos la forma menos costosa para

alcanzar los objcnvos

Otros factores que nos ayudan a la toma de decisiones son los valores personales y la
cultura de la organizacion, asi como las decisiones que tomemos en grupo y ademads

de promover la creatividad y la innovacion.
ORGANIZACION

Es identificar aquellas actividades necesarias para alcanzar nuestros objetivos, se le

asigna a cada grupo un administrador, el cual contard con la autoridad necesaria para
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supervisar dicho grupo; esta autoridad se dara tanto horizontal como verticalmente en

la estructura de la empresa.
Requerimientos de la organizacion:
1.- Tener objetivos precisos.
2.-Definir las actividades y deberes.
3.-Comprender el alcance de la autoridad de/cadn vpc'rsona.
4.- Conocer la obtencion de la inf‘ormaciéﬁ Bﬁs}cp.
Organizacion formal

Es Ia estructura organizada para lograr. los objetivos, esta proporciona por- medio
ambiente que ayudara al individuo a un tener buen desempefio con el fin de lograr las

metas de grupo.

Organizacién informal.

Son las actividades grupales que no aparecen en un organigrama.
Departamento.

Es el area de la empresa donde el administrador tiene la autoridad para ¢l descmpeiio

de actividades bien especificas.

21



Niveles de organizacién.

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

de la circunstancia, asi como del tipo de empresa.
Amplitud del drea de mando

Para saber cual es nimero de subordinados que puede supervisar cfectivamente un

administrador dependera de los siguiente fuétores:

. Capacitacién a los su: ordlr;ados

. Delegar cldrumente la autondnd

. Clandad en los planes '

. Uso de nonnas obJetlvas

. La empresa debe tcner velocndad para cambiar.
. Hacer uso de Ius técnicas dc comunicacion.

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 la empresa.
La organizacién como proceso.

. La estructura debe reflejar los objetivos y los planes asi como las actividades

que se desprenden de ellos.
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. La_estructura- debe - reflejar.la autoridad que’ la-administracién tiene .a su

disposicion,
. Debe reflejar un medio ambiente.
. Debe tomar en cuenta’las limitaciones y costumbres del personal.

de las

actividades necesarias para alcanzar

objetivos; planes y politicas

~

' Ulilizaciéﬁ QQ"log’A{je‘curéos hurﬁanps y materiales de la mejor manera; agrupando
nclividadcvsr. ‘ - ’
3. Delegar al Vjéfeiide grupo la autdridad necesaria para lograr que todas sus
actividades se lleven acabo. k
4. Integrara los ‘gﬁxp_os“mediame relaciones de autoridad y flujos de informacién

horizomal y vertical.
Departamentalizacidn.

Izs la técnica de agrupar a las actividades y personas en un departamento, hace posible
ampliar a las organizaciones hasta un grado indefinido, identificandose los patrones

siguientes:

a) Por numeros simples: Es cuando se agrupan las personas que deben
desempedar las mismas funciones y se les coloca bajo ordenes de un mismo

administrador,
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b) Por ucmpo.

Se usan los tumos de trabajo aphcando prmcnpulmeme en los

: niveles mﬁs bﬂJO .

c) Se: reahmn las nctwndndes baJo el principio ~de la -
‘ t.specmhzncwn por ocupacione
. d) Por temtorlo' Son actividades’ dlspcrsas ;,eo;,r{lf'camcnle

c) vPor produc(o Aqui Ic produclos y Ias Imt.as de produclos son baswos para su

utlhzacnon facilita el 'uso de los recursos y permnlc la especmluacnon

f Por chente En e e punto los cllum.s son clives para ugrup'xr Ias acuvndndes ;

g) Por proccso [ cqunpo Se reune alas personas y los malermles parn dlnglrlas

a una operﬂclon especﬂ'cq

h) : Actwndndes en funcion a un objetivo a corto pla7o

Orgnnizacbiéln’mutfk‘ii:iul’. g

Es la conjuncién de dos patrones en la departamentalizacion.

La org,anlzacmn matricial o por proyecto ganara lmponancna en fu\uro ya que este
tipo de departamentalizacion facilita la capacndad de n.spuesla para recxblr los

cambios y con mayor hincapié en los resultados finales asi comq'el Iogro dc metas.
Linea y Staff

Las funciones dc linea ticnen responsabilidad de tener. impacto” directo en la
&

realizacion de objetivo y las funciones de staff es el investigar y asesorar, mas no

dirigir al personal de linea.
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Autoridad funcional

Es cl derecho de delegar a una persona o a un departamento para controlar procesos,
politicas, practicas o cualquier otra actividad especifica que tengan relacién con otros

departamentos,
Autoridad de mando

Esta uutor‘i,dnd;cs éjcrcidu por los administradores de linea, dicha autoridad tiene la

obligacion la de ofrecer ascsoria.
Descentralizacion

Es el delegar la autoridad necesaria a todos los niveles de la organizacién con el fin
de que todos los niveles puedan tomar decisiones y asi lograr el mejor desempeiio de

la orgz'mizakcién.

Centralizacion

Esla no-dllspersién de la autoridad.
Delegacion »E(I‘e ‘I(u qutoridnd

El proposito esencial de la delegacion de autoridad es hacer posible la organizacion,
ya que al delegar 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 "delegaéién dg autoridad es el siguiente:

.- Determinacién de késultti:dds'éspcrndos.

2.-Asigm"1ci6‘kn de

3.-Dclcgaci6n ‘'de autoridad para desem péﬂar dichas tareas.

4.-Exigir resbqnsnblhdqd dcrlygx‘da"’de‘ :Ia _ejgcuéién de/_ylbas tareas.

La dLlC[,llClén dc autondad debc ser clnra pura que el administrador pucda

comprcnder Ia nmuralcza dt. sus funcnones por lo tunto se recomienda que esta sca

escrita y cspocﬂ'cu ya que lc sera atil tanto para el administrador como para quien la

delega.
Errores en la organizacion.
Los errores al organizar pueden ser los siguientes:

e La incapacidad para elaborar planes apropiados.
o [alta de claridad en las relaciones organizacionales,
e El no poder asignar la autoridad y responsabilidad cdn equilibrio.

e Confusion en las lineas de autoridad y lineas de informacién.

» Otorgamiento - de uuloridad sin - responsabilidad o considerar responsables a

quienes no tlene la uutondad

»  Mala aplicacion dc] recurso de staﬂ



Abusar de la autoridad funcional.

Excesiva frngmentncién de la unidad de mando.

- Ideas equivocadas de los'departamentos de servicio.

Exceso o falta de organizacion.

Ventajas de la plancacién en la organizacion

)

Ayuda a planear las necesidades futuras del personal asi como los programas de
capacitacion que requieren estas.
Nos ayuda a 'réyelar debilidades como: Percibir mejor la duplicacion de esfuerzo,

lineas: poco . claras’ de autoridad, detcctar las lincas demasiadas largas de

comunicacio omo  evitar el papeleo y practicas en desuso, cuando se

concilia la’estructura organizacionul deseada con la real

‘1a ﬁﬂcxnbxhdnd;&é Ia (;rganizacién: Lo cual  benéficia a la misma al
ad;lpinyse a un médio iﬁnhieﬁlc cambiante, ’
Necésidddéé dvckreajustes y cambios: L.os autores nos mencionan en este punto que
los admiﬁi'slrﬁdores deben observar a la organizacion como algo viviente, ademais
de haqer los cambios estructurales solo para acostumbrar a los subordinados al
cambio.

Evitar conflictos mediante - la clarificacion de “tareas para que la estructura
organizacional sea compreﬁdidn y.asi poder hacer funk_cionar esta, para que se vea

favorecida esta comprension se puede utilizar herramientas como:
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Organigramas: Es la representacion grafica de la organizacién en la que sc sefiala

las relaciones entre departamentos y lincas de autoridad principales.”

‘Ducnpcxon de puestos: Aqui se definen todos los puestos udmlmstrallvos ‘se
eslublecc las funciones basicas del puesto asi como las prmcnpalcs ércas dc
resullados finales de las que son responsables los admlmstradores y Ias relaclones

de supervision implicadas.

De acuerdo con lo anterior se recomienda que los subordinados consideren lo que
deben hacer y quien debe. hacerlo, lo que producird beneficios superiores a los

esfuerzos.

6  Asegurar que se comprenda la estkrucuirékorganizacional: Se debe lograr que todos
los miembros de la ofgariizacién cc;mprenderéﬁ el funcionamiento de la misma,
es1o se buede Iogi'ar median{c In enseffanza a todo el personal, para esto puede
utilizar manuales progrﬂmas or&anu,ramns descripcion. de pucstos los cuales
facilitarun dicha comprensnén

7 Reconocimiento de la orgnmzacién informal: Esta prqporcidna éiéné cohesion a
la organi‘zqciénk fbrmul ya que imparte a los miembros un sénﬁmienlo de

pcnenencia; de posicion, de respeto propio y de satisfaccion.
INTEGRACION DE PERSONAL

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

fin de identificar los requerimientos de la fuerza de trabajo, asi como hacer un
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inventario de esta’lo ue:implica reclutar, seleccionar, ubicar, promover, evaluar,

recompensar y capacitar personal, ;.

ara: ln organizacion y estos a su vez conllevan al cumplimiento

ademds establece cf niimero y clase de personal requerido,

fuentes internas’y externas en el proceso de reclutamicnto, seleccion, colocacion y

promocidén.

Otro aspecto importante de la integracion es detectar las necesidades de desarrollo y

capacitacion del personal.
La integracion facilita la direccion y el contro! en la administracién empresarial.

t. Factores que determinan él numero y las clases de Administradores necesarjos:

a) Tamaito de la empresa.
b) Complejidad de la estructura organizacional.
c) Planes de expansion.
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)]

Personal administrativo.

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

poder seleccionar a los administradores mas apropiados.

2

a)

b)

Inventario de:gdminis;radores: El utilizar un organigrama el cual nos seialara
todos los”p‘uest'os administrativos asi como las posfbilidadcs de ascenso del
ocupanle, :

Examinar las necesidades kde los adlhinistradorcs, k:rk1‘1e'dinnte la determinacion del
namero- de ndminisvt‘rzil'c;ldres‘ rgqu‘e’ridos‘;y diépénfblés identificandolos en el
inventario de admki’r;i’s't'rxidorkes pﬁra podcf sclke‘ccionar ‘al lﬁa§ adecuado medinmek
una evalunci()n.v. ' :

-Factores que afectan a la integracion:

-Factores externos: El medio ambiente cxierno afecta A la i‘nrtcgrrzrlciéynj kerrl diversos
grados, ¢! autor maneja este medio ambiente como 1nﬂuenc1as Ias cuales son:
educativas, sociales, culturales, legales, politicas, econémlcasylccnoléglcas
-Factores internos: La integracion de Ios puc.slos admlmslmtwos con personal de
la empresa, asi como el personal del exterlor, Junto con la responsublhdad de la
alta direccion nos ayude a sgperu.r la fesisterﬁt:ia al cambio.

Seleccion: El proceso de seleccion entre los candidatos de In organizacion o del
exterior para ocuphr un detenminado puesto, dependera de la realizacion de un

anilisis del objetivo del puesto en el que sé deberd identificar lo siguiente:
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-

Reclutamiento: Implica atraer candidatq's que ayuden‘a lograr ‘I'os objetivos de la

empresa.

‘Orientacion: acion de la empresa asf como las funciones'y tareas del nuevo

empleado:

'Promocnon Son cambxm dentro de la org,amzacmn aun. puesto superior con
m'\yores mveles de responsabllldad adem{ls de requenr apmudes mas amplias
qun, en ‘.l puesto anterior, comunmentc su,mf C'l un: smtus mc._|or asi como una

rcmuneracnon mayor

6. Evaluacion del dcsempeﬁo Es Ia basc para dctermmar a qulcn se le puede dar la

oponumdad de asccnder a un pucsto supcnor, lodo csto con el proposno de crear

bases parn In accién dt. sueldos y de rrollar personnl a través de la motivacion,

considerando la medicic')n del dcscmpeﬁo en'el Iogro de metas y planes.

7. Desarrollo: Se dice que los buenos ejecutivos consideran ¢l futuro y se preparan
para ¢l, una forma para hacerlo es desarrollar y capacitar al personal para que
estos puedan cada vez mas hacer frente a los problemas que se les susciten y asi
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 revisidon del desempefio se puedan identificar las

necesidades de capacitacion y determinar los métodos para superar las deficiencias.
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8. Capacitacién Interna’y éxtema: Estas pueden llevarse a cabo mediante programas

de conferencias;” cursos, “’seminarios, lecturas analizadas con otros

administradores.: o = con ‘el imulacién de negocios, ejercicios
experimentales, sistemas’ expert

computadoras etc.
DIRECCION

Es el proceso que utilizan los administradores para influir sobre sus subordinados por
medio de la utilizacidén de la comunicacion, supervision y la motivacion con el fin de

que estos contribuyan al logro de las metas de la organizacion.
Factor humano

Los administradores deben considerar a las personas que guian como miembros de un
sistema social amplio en el cual ineractian y deben comprender los roles que
asumen, para esto sc les debe tratar con dignidad, ademas se les debe considerar

como un todo.
Motivacién

El administrar exige la creacion de un medio ambiente idéneo para que el personal
labore en armonia y asi lograr un objetivo. Pero no se puede lograr este objetivo sin

saber que es lo que motiva al personal.

32



Por lo anterior, la motivacién es aquella qﬁe’sé-épl'ica a toda clase de »i,mpulsos,

descos, néccsidadés,‘hnhelo 'y 25, al mencionar que un administrador

motiva a su personal se quiere decir que se hacen las cosas que esperan satisfacer esos

impulsos -y - descos - provocando “asi: un - impulso, a:actuar cn- la forma deseada, .

contribuyendo asi al logro de los objetivos de la empresa.

Téenicas de motivacién

1.-El dinero: Este puede ser dado al personal por medio de sueldo, incentivos, bonos,
opcion a acciones seguros y cualquier otro que permita el buen desempéﬂo por parte

del personal.

2.-Retuerzo positivo: Este se da al crear al personal un medio ambicnte propicio para

su desempeiio y principalmente elogiar el mismo. |

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

sepuir tomar asi como también sobre los problemas que aquejan a la organizacion.
Liderazgo

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:

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

e Aptitud de crear un ambiente que motive.
Comunicacioén

Es el transmitir informacioén d'esdc,'un, emisor hasta un receptor, en donde ambos
deben comprende‘f’la informacién, por lo que en una empresa es el medio por el que

se vinculan las personas para lograr un propdsito coman.

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

externo.

Por’lo anterior la’ comunicacién -es esencial para el bucn funcionamiento de la

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

. Estnbléc;r ydlvulgar ias metas dé la urgan»iwcyi(')n.

. Elabqriar‘pvlanes para su logro. '

. Orgnnizhr los recursos de la empresa cﬁcavzby eficientemente,

e Seleccionar, desarrollary evaluar a los miembros de la organizacion.

e Conducir, dirigir , motivar y crear un clyimn en él que los empleados deseen
contribuir, g B k

e Controlar el desempeiio.
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Comunicacion en la empresa

En una organizacion moderna la comunicacion debe ser de rapida fluidez ademas de

veraz y oportuna.

a) Necesidad de conocimicnto de los  administradores,’ estos deben seleccionar la

informacion adecuada - ‘para 'dcscrz’rﬁp@:'ﬁar, unclones 'y~ actividades
administrativas ademas qucv les dnjch‘:mcn_t‘os bara una 'b,ucﬁzi toma de decisiones.

b) En una empresa eﬁcienlebla cdmu’nica'ci'én de'bé‘;ﬂﬁ.i:r ve'n«din'ersas direcciones
ascendentes, d’csccndientbeytrunsvcrsnl. “ -

¢) La comunicaci6n escrita y verbal se puede utilizar en conjunto para lograr que las

mismas secan mas eficientes.
Barreras y fallas de ia comunicacion.

1 Faltade pl_ahcaCién: l-lablnr y escribir sin planear el proposito real del fnensajc.

2. Pasar por alto los supuestos que sc encuentren implicitos cn el mensaje.

3 Ladistorsion semantica, esta puede ser deliberada o accidental,

4. Mensajes expresados defectuosamente, es decir un mensaje incoherente e
impreciso.

5 Mala trasmision y mala retencion del mensaje,

6. Escuchar defectuosamente (Evaluacion prematura),

7. La desconfianza, las amenazas y los temores deterioran la comunicacién.

8. Periodo insuficiente para efectuar cambios.
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CONTROL

Es la funcion administrativa que nos ayuda a medir y a corregir el desempefio a fin de

asegurar que los objetivos: de :ln empresa se cumplan, asi como también evitar

desviaciones en los pla es'fazén cu 1'se dice que los controles deben reflejar

los planes y la blﬁhen be praceder al,conirol.

Proceso bisico del

c ¢ andares' Lstublecc cnlerlos de dcscmpeﬁo para poder medir

la etecnvndnd dc los plancs )

Estos criterios pueden establecerse cualitativa o cuantitativamente.

9

Medicion de descmpeﬁo Se rcallza pam poder duectar dcsvmcnones antes de quc.

¢stas ocurran ﬂSI como lomar nccuones COI’I’CCIlVaS para evuar 185 mlsmas a pesar

que. hay acnwdades dlﬁctlcs de mcdlr en trabajos no tecmcos se ‘determinan

cslnndnrcs com conducnén' manclera del negocno, entusiasmo, lealtad de los

subordinados por n-ienc’:ionar‘n]gunos.

3. Correccion de desviaciones: Estas se pueden realizar mediante:

» Reelaboracién de planes o modificando metas.
« Reasignar y aclarar operaciones.

 ~Mejor seleccion y capacitacion.
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e Despidos.
e Mejor direccion utilizando mejores técnicas de liderazgo.

e Explicacion mas especifica del puesto.

Puntos criticos del control.

Son los puntos seleccionados para el control ¥ cslos debt.n ser crmcos es decnr que

son los factores limitantes en la operacmn:y nos ndl aran SI Ios pluncs esuin

funcionando y con estos el admlmstrador podr'x nane)ar un mayor numero de

subordinados aumentando la amplltud dcl conlrol dandonos por rt,sullado ahorro en

costos y mejorias en la comumcacxén.

Los puntos criticos que podemos utilizar son: Programas, actividades del mismo,
politicas, procedimientos, presupuesto y estos pueden ser relacionados con diferentes

tipos de estandares que mencionaremos a continuacion:

Estandares fisicos: Estos son mediciones que nos reflejaran horas de trabajo por
unidad de produccién, produccion por hora-maquina, estos estandares también

pueden reflejar calidad, velocidad, durabilidad por mencionar algunas.

Estandares de costos: Son medidas monetarias que asignan valores monetarios a los
costos de operacion como por ejemplo: costos de mano de obra, de produccién y

materia prima, etc.
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. Dcspidoé.
e Mejor direccion utilizando mejores técnicas de liderazgo.

e Explicaciéon mds especifica del puesto.
Puntos criticos del control.

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

son los factores limitantes en la operacic’m y nosﬂ indicardan si Ios plancs estan

funcionando y. con estos el admlmstmdor podra mnnejar un mnyor numero de,

subordinados aumentando la amphtud d(.l control dandonos por rcsultudo uhorro en

costos y mc|0r|as enla comunlcaclon

Los puntos criticos que podemos. utilizar son: Programas, actividades del mismo,
politicas, procedimientos, presupuesto y estos pueden ser relacionados con diferentes

tipos de estandares que mencionaremos a continuacion:

Estandares fisicos: Estos son mediciones - que nos reflejaran horas de trabajo por
unidad de produccion, produccion por hora-maquina, estos estindares también

pueden reflejar calidad, velocidad, durabilidad por mencionar algunas.

Estandares de costos: Son medidas monetarias que asignan valores monctarios a los
costos de operacion como por ejemplo: costos de mano de obra, de produccion y

materia prima, etc.
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Estos c;slﬁndzi

Estandares de capitpl: En estos se relaciona el capital invertido en la empresa con los
costos de operacion.y como consecuencia se toma el balance como principal punto

para réﬁliiz;‘r_dich operacnén

la’ informacion que arrojan, nos permitiran contemplar una

nueva inversion, asi dmp de control general y el rendimiento de la inversion.

Estandares de ingresos: Es la asignacion de valores monetarios a las ventas.

Estandares de programas: Es la medicion del desempefio de los programas mediante

diferentes factores que deben ser lo' mas objetivos posibles.

Estandares intangibles: Son dificiles de medir ya que miden actitudes ¢ impulsos

humanos.
El control como sistema de retroalimentacion

Hay muchos sislcmhs que se controlan mediante la retroalimentacion de la
informacién, 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 desempefio real, comparar esta medicién con los
estandares y asi poder detectar desviaciones, ademas de analizar estas, para asi saber

que correcciones debe efectuar.

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

implantara con el fin alcanzar el desempeno deseado.
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Informacién y control de tiempo real

En la actualidad los sistemas computarizados nos permiten la recopilacion,
almacenamiento y trasmision de datos, estos facilitan a Cualquiér em‘presa;el'oble'ner"‘f

la informacion necesaria para realizar sus operaciones, ra7on por la’ cunl sc mcncnona )

que la informacion de tiempo real es un medio -para oblener eI conlrol de las
principales arcas de operacion de la empresa ya que dicha mformucnon nos puedc

mostrar desviaciones que podemos corregir debido a la prontitud de la misma.
Control de Ia informacién adelantada

Se dice que para que un administrador lleve acabo un control efectivo necesita de un
sistema que le proporcione con tiempo la informacion para asi poder tomar una

aceion correctiva y evitar las consecuencias que le ocasionarian el no hacerlo.

tin la actualidad se.debe poner mds ¢nfasis en cl comrol quc se debe llevar en el

presente para que este no repercuta en el fuluro de la empresu

Una de las mejores técnicas de control, dirigido hacia el futuro es la planeacion de
redes ilustradas por medio del PERT(técnica de evaluacion y revision de programas)

esta téenica prevé problemas en el drea de costo o entrega a ticinpo.

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

ascgurarse de que sé esta cumpliendo con lo planeado y si no es asi cambiar los
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insumos o el proceso segiin sea la circunstancia, todo esto con el fin de lograr los

resultados esperados.

Los principales problemas de un sistema‘de control s omitir aquellos factores que no
son considerados en el modelo de insumos; también conocidos como perturbaciones

pero que impactan en cl resultado final espcrado;‘v‘
Presupuestos

Es un dispositivo de amplia utilizacion para ¢l control, ya que es una formulacion de

plancs para un periodo futuro, los cuales cstan expresados en términos numéricos y

Tipos de presupuestos,

1. Presupuestos de ingresos y gastos: Un ejemplo de este tipo de presupuesto es el
de ventas el cual es una expresion formal y detallada de un pronostico de una drea
como ventas.

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

términos de cantidad, un ejemplo de este son las horas de trabajo.
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3. De g'astos de'capilai:,Seﬁulan especificamente los gastos de capital para la planta,

equo, maqulnana e inventarios, un cjemplo de este tipo son las erogaciones de

equlpo y maqumana

4. "Prcsupueslo de efectivo: Son pronésticos de los ingresos y desembolso de

cfecuvo.

Medios de control no presupuestales

1. Informacién - estadistica: Se realiza un analisis de  diferentes aspectos de la

operacion los cuales se mostraran tendencias y proyecciones.

2 Informes y anlisis especiales: Nos proporcionard. informacién necesaria la cual

nos revelara oportunidades para mejorar en los | costos y una mejor utilizacién del -

capital

3 Audnor(u operaclonal Nos ayudam n Iu evaluncxon de la opemcmn en general

compamndo Ios resulmdos con los planes

4 Obscr\'acnon personnl Noq sirve para verlf'car medlame recomdos en la oficina y

planta que las pcrson:\s cumplan con los ochtlvos de ln empresa.

Denotamos que de acuerdo al proceso anterior los autores sobresaltan una tercera fase
de este proceso la cual es la integracion y dan las razones por las qué se sustenta la

existencia de dicha fase.

La integracion de papeles en la organizacion incluye conocimientos y enfoques de los

cuales carecen los administradores, esto hace que’ s¢ encaminen a la tarea de
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organizar. Cbrho‘ es el fijar ‘una estructura de papeles, por lo que le prestan poca

atencién a la actividad de llenar cstos puestos.

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

elemento humano, el cual es el recurso mas importante de la empresa.
Para Agustin Reyes Ponee

Para Agustin Reyes Ponce el analizar el proceso administrativo es ;ina forma de

tomar en cuenta todos los aspectos que ocu ren de oy fuera de.una organizacion

con una visién muy amplia y con réSbﬁcstns para @odé tlp{)':dé problemas;

Agustin _Reyes Ponce ‘di proceso” administrativo en dos partes: La etapa

Mecdnicaque. compren evisidn, Planeacion y la Organizacion y la etapa

Dinamica’ que :incluye:la® integracion  de” recursos, bdsicamente los humanos, la

direccion'y el control

Para entender mejbr lo anterior analizaremos dicho proceso.
ETAPA MECANICA:
Prevision

La palabra prevision implica la idea de cierta anticipacidn de acontecimientos y
situaciones futuras que la mente humana es capaz de realizar y sin la cual seria

imposible hacer planes; por ello, la prevision es basica para la planeacion.
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Para hacer: previsiones hay que tomar muchas cosa en cuenta que van desde los

principios ‘dela ‘previsién hasta las principales técnicas de investigacion de

operaciones: Por todo eso es indispensable:

a) Fijﬁf loé objetivos o fines que se persiguen.

b) lnvestu,ar los factores positivos y negativos que ayuden a obstaculizar la bisqueda

de esos ObjellVOS.

¢) Coordlnnr los dlstmtos deIOS en dnvt.rsos cursos altemuuvos de acclon que

permitan csco;_.,cr al[,uno dc ellos para’i rcahmr los planes

La prevmén responde a n preg,umu 1,Que puede hucerse? y seﬁala que el arrancar

dlrectamente de la planeaclén enmerra eI pehg,ro de escoger: el curso de acclén de a

pnon ya que esta se consudera como el cammo mas adecuado pura llel,ar al objeuvo

Asi pues, puede definirse la prevision como el elemenlo de Ia Adlﬁinistihcién en el
que, con base a la consideracion de las condlcnones futuras en que una emprcsa habra‘
de enconlrarse, revelada por una investigacion técnica que dcu.nmnara Ios prlnClpales

cursos de accion que permitan realizar los objetivos que perslgue Ia mlsma

PLANEACION

Ya se menciond que mientras la previsioén estudia “lo que puede hacerse™ “prevé” |as
condiciones en que debera desarrollarse la futura accion administrativa con base en

esas previsiones, la planeacion fija con precision ** lo que va a hacerse
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Por lo tamo ln plnncacxén consiste ‘en fij _|ar el curso concreto de accién que ha de

scgmrse esmbleclcndo los prmclplos que habrin de oricntarlo, la secuencia de

operacnones para reallmrlo, las dclcrmmac:oneq de tiempos y de numero necesarios

para su rcallmq on.

Gotees ha dicho que plancar es “hacer que ocurran cosas que de otro modo, no

habrlnh;oc‘ufrido". Equivale a trazar los planos para fijar dentro de ellos la futura
accion. En el fondo consiste en tomar decisiones hoy, sobre lo que habra de lograrse
en el futuro. Por eso Anthony afirma que planear “consiste en el proceso para decidir

las acciones que deben realizarse en el futuro™.

ORGANIZACION

Organizacion viene del griego “organon”, que significa instrumento. Pero quizas
ilustre mejor cl significado de este concepto el uso que en castellano se le da a la

palabra “organismo”. Este implicu necesariamente:

a) Partes funcionales diversas. Ningun organismo tiene partes idénticas ni de
igual I'uﬁcionumicnto.

b) Unidéd funcional. Esas partes diversas tienen, con todo, un fin comin e
idéntico.

c) Coordinacion y autoconstruccion. Precisamente para lograr ese fin, cada una
de las partes pone una accion distinta, pero complementaria de las demas a

construirse y ordenarse conforme a una ideologia especifica.
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Organizdcién’ es lh estructhrabién técnica de las relaciones que deben existir entre las

funcnones, xvelcs y acthldades de los elementos materiales y humanos de un

orgamsmo ‘social, Con cl fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes'y

objéiivci_s se{kﬁbalndkos.

Como sc ve; en la definicion predomina y se combinan dos aspectos: la organizacién

co‘mv'o‘u na estr (:mvrn y como un proceso para realizar aquélla,

l.a brgani'zaici se refiere ** a estructurar ™  es qunzés la parte més importante de los

0. menos remotameme ve. ‘el ‘futuro,’ La organizaci6n -constituye ‘el- dato final del
aspecto estanco o de mccamca Af' rma de modo concreto cémo yQqu
cosa (esto ultimo en el sentido de qué pues(o, 1o preclsamente de ue persona),

¢omo lo va a hacer. Cuando la organizacion estd determmada sélo restu “actuar”,

integrado, dirigiendo y controlando, lo cual pertenece ya a la dim’xmiml.'
La importancia de ia erganizacién.

I. La organizacion por ser ¢l elemento final del aspecto tedrico recoge,
complementa y leva hasta sus Gltimos detalles todo lo que la prevision y la

planeacion han sefialado respecto a como debe de ser una empresa.
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2. Tan grande es la importancia de la organizacién que en algunas ocasiones ha
hecho perder de vista a muchos autores, que no cs sino una parte de la
Administracion, dando lugar a que la coritri:ﬁongan a esta ultima, como si la
primera representara lo tedrico y cicntfﬁcé‘)i, y la segunda lo practico y empirico.

Esto es inadecuado por lo ya visto.

3. Tiene también gran importancia por"'cohslru’if‘

lpunlo de enlace entre Ios

kaspcc(os teérlcos que Urwxck Il'\mn de ‘mecdnica admmlstrauva, y Ios nspectos

pracucos que el mismo aulor conocc bajo la denommacmn dt. dmamlca entre “lo

que debe se y “o que es” De ahl queAmuch al. hacer el estudlo de la

orgamzacxdn prolongucn su cnmpo hasm los’ nspeclos quc corresponden ala

’reclutamlento seleccnén, mtroduccnén y el desarrollo de los

: trabajadorcs y Je!‘cs

A r{hesifo Juiclo confundlr Iu:;)rganiza'ciér;‘ coh la-integracion reviste el peligro de
me7clnr la teorfa con Ia prucuca lo |de'11 con lo real, con la consecuencia muy
frecueme dc que se plerdnn de vista las metas, haciendo bajar el nivel técnico de la
Administracién en vez de presionar para que la realidad se acomode a lo que “deberia

LRy

ser.

De hecho, asi como los elementos de prevision y planeacion tienen mayor relacion, la
organizacion y la integracion guardan la maxima conexion, pero parece mas
conveniente estudiarlas y realizarlas bajo sus propios principios y de manera

separada.
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FASE DINAMICA

LA INTEGRACION

Al enunciar los clementos de la administracién, mencionamos que los tres primeros
se dirigian a la construccion o estructuracion del organismo  social: prevision,

planeacion y organizacion.

Iniciaremos aqui el estudio de los que tienen por fin el manejar, hacer, actuar, operar
y funcionar cse organismo social ya construido tedricamente, a saber: la integracian,

la direccion 'y el control.

Estos tres clementos de la meednica administrativa predominan “lo quc debe ser”

prevemos, planeamos y organizamos * céomo deben ser las cosas”. En la dindmica

debemos considerar las cosas “como son” ¢n icalidad, intcgramos, ‘dirigimos
g C gimc

controlamos o que realinente “existe ya™.

Integrar es obtener y articular los elementos materiales v humanos que la

organizacion y la plancacidon scialan como necesarios para - ¢l adecuado

funcionamicnto de un orgamsmo social.
La planeacion nos ha dicho qué debe hacerse, y cuando.

Lu organizacion nos ha schalado quiénes, donde y como deben realizarlo.
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P

Falta todavin obtener los elementos materiales .y’ humanos. que llenan los: cuadros

tedricos formados por la planeacion y-| sto lohace:laintegracion.

‘finanzas,

¢specificamente a las

estdtica, tenga ln-eficiencia prevista y planeada.

Es el punto de contacto entre 1o estitico y lo dinamico, lo tedrico y 1o priictico.

Aunque se da en mayor émpﬁtud al iniciarse la operacidn de un organismo social
( conseguir personal, macvluinnria,kdinero, elc.), ¢s una funcion pcfmunentc; pérque (.n
forma- constante hay qué estar ixﬁegrndo al organismo, tanto pa?é prorvéer n> su
crecimiento normal, ampliaciones, etc., como para sustituir a los hoﬁ'lbrcé que han
salido por muerte, renuncias, cte., a las imaquinas qﬁe sc han kt;iclcrioracrip, los sistemas

que resultan obsoletos, ete.
DIRECCION

La palabra direccion proviene del verbo dirige, éste se forma a su vez del prefijo di
intensivo, y regere: regir, gobernar, Este altimo deriva del sanserito raj, que indica

preeminencia,
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Es- curioso observnr lu snmllllud que uene e:sm eumolog,ia con la de al palabra

/\dmlmstraclon um posncndn prt,c enu. lo cual no e extraﬂo ya que la direccion

esle comzén [} eqenma de la Admumlrnmén

Dnrcccnén cs aqucl clcmcmo dc la /\dml 'se lograra la realizacion

e!‘ecmn de lodo lo plnneado por: medm de ln autoridad’del .admi lstmdor, ejermdn a

base de dccxsloncs, ya sean tom'xd'xs dxrccmmemc o delegando dlCh'l autondad y.se

vigila de manera slmultam.a que se cumplan en Ia 'orma adecuada todas las Ordenes

emmdas,

Este es punto cgnlrul y mis |mpurmmc dc l.n Admxmstru on, pero qu z{l;.e’n el que

cxiste mayor niiniero de dlscmpanuas aunquc cstaﬁ qcan nccndcmalcq

Podria debatirse qunza con tundanu.nlo enun hecho redl mdlscutlble que a quxenes

dirigen, se les Hama comanmente.* qucumos n.slo s:.. rc.here mas blen a dos aspectos

diversos que se dan en el mando, como se analizara mds adelante.”

No esta por demads aclarar que algunas traducciones de libros han tomado la palabra
“management” — equivocadamente a nuestro juicio por direccion. Esto equivale a
tomar ¢l todo por una de sus partes. EI management es la actividad total, la actividad
administrativa; asi lo entiende Fayol v Faylor v asi como lo siguen entendiendo la

casi totalidad de los autores.

La cscncia de la Administracion es coordinar, lo que busca todo administrador. La

direccion es necesaria dentro de esa coordinacién pero no es la coordinacién misma,
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sino una de sus causas, aunque sea la mas importante por aplicarse en el momentoy a
nivel . en que se. realizan aquellas acciones que van a producir directamente los

resultados que se pretende obtener.

No sc coordina para dirigir, sino sc dirigc para coordinar, sélo en un concepto
totalitario podria pensarse que el fin del administrador sea dirigir auque no coordine.

En cambio, seria un magnifico administrador quicn logrard el “maximo de

coordinacion con el minimo de direcciéon o mando.

EL CONTROL

ks la medicion de los resuitados actuales y pasados en relacion con los esperados, ya

sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes.
IZs fa recoleccidn sistematica de datos para conocer Ia realizacién de los plancs.
Por su forma de operar, el control puede ser de dos tipos:

a) Control automatico (l'eedback control).

b) Control sobre resultados (open control).

Como yu se seflalo, todo control implica, necesariamente, la comparacion de lo
obtenido con lo esperado. Pero tal comparacion puede realizarse al final de cada
periodo, prefijado, o sea, cuando sea visto ya si los resultados obtenidos no
alcanzaron, igualaron, superaron o se apartaron de lo csperado; tal procedimiento

constituye ¢l control sobre los resultados.
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sino una de sus causas, aunque sea la mds importante por aplicarse en el momentoy a
nivel .en que se’ realizan aquellas acciones que van a producir directamente los

resultados que se pretende obtene

No sc coordina para - dirigir; sino’se dirige. para coordinar, s6lo cn un concepto
totalitario podria pensarse que el fin del administrador sea dirigir auque no coordine.
En cambio, seria un magnifico administrador quien logrard el -miximo de

coordinacion con €l minimo de direccién o mando.
EL CONTROL

Es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacién con los esperados, ya

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

Es la recoleccion sistematica de datos para conocer la realizacion de los planes.

Por su forma de io‘plc_rfur, el cpﬁ;}ol puede ser de dos tipos;

a) Control au(o,mziiiéfn (fbédbzﬁ:k controt).

b) Control sobre 'resﬁltédos (dpgn control).

Como yua se suﬁulu, todo conirul implica, necesuriamente, la compuracion de lo
obtenido con lo cSpérado. Pero tal comparacion puede realizarse al final de cada
periodo, prefijado, o sea, cuando sea visto ya si los resultados obtenidos no
alcanzaron, igualaron, superaron o sc apartaron de lo esperado; tal procedimiento

constituye el control sobre los resultados.

50




Sm embar;,o, en la acluallddd con base en los avances de la cibernética en la que

Roben Wlem.r ha c<tudlado con tanto éxno los sistemas de comunicacion, es posible

en muchos casos obtener_un

retroahmcmacu’)n de las informaciones que resultan

"cslablccldo a‘corricndo la nccnén conslantcmcmc, con basc en csos resultados y sin

necesndnd de detenerla

Para tener unaidea de los tipos de control definimos su importancia,

Cierra el ciclo de'la. Administracién. De hecho, los controles son a la vez medios de

prevision.

Se da en todas las demds tunciones administrativas: hay control de la organizacion,
de la direccion, la integracién, etc. s por ello un medio para manejarlas 6

administrarlas,

De acuerdo a lo anterior Reyes Ponce, dice que la Administracion es una actividad
fundamental; asegura la coordinacion de los esfuerzos individuales para cumplir con
las metas de grupo. Los conocimientos se agrupan en las funciones administrativas
que se conocen como planeacion, organizacion, integracion, direccion y control. El
objetivo de los administradores consiste en establecer un medio ambiente en ¢l cual
las personas puedan cumplir con las metas del grupo con la minima cantidad posible

de liempo, dinero, materiales ¢ insatisfacciones personales. Los administradores
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también deben buscar la productividad, que se miden dividiendo los resultados y la
prddtigcién e‘n'tr'e"los insumos durante un periodo determinado con la debida atencion
ala caliddd.' La ﬁroduclividad implica efectividad y eficiencia. La efectividad es el
cuniplimi'cmo de las metas; la cficiencia es el cumplimiento de las metas con ¢l

minimo posible de recursos.

La précncn de In Admmmmcl(‘m es un arte; los conocimientos orymmndm sobre la

Admlm trn lon-conf‘orman una ciencia. Al aplicar la teoria de la Admlmstmclon

conlorme una: ci nclu Ios admlmstrudores snempre‘deben tener en. cucnta la

snuucnon realaquees enfrenl.m Muchos son los que han conlrlbundu al pensamlenlo

admmlstmtlv ro en este capltulo sea hecho hmcaplc en las aportaciones; Henri

Fayoll,,K';in (o) Donnell y por su pucsto At,usun Reyes Ponce de donde esté

ultimo to'ni'am s ¢ c..nla su anallSls d«.l procgso ddmmlstralwo A todo esto a veces

se le da el nombre d e Admlmslrnclén snluucmnul ode contingencias.

La organizacion eisv un Siétéﬁ{a abvieno’que funciona y actiia reciprocamente dentro de
si misma y con su medio uiﬁbicnte. ‘El modclo sisterna de Administracion operacional
incluye insumos que proviéncn del medio ambiente externo y de los demandantes, el
proceso administ'ralivo‘ de ‘lransl‘ormacién, el sistema de comunicacion, variable

externas, resultados y una forma de revitalizar el sistema.

Se puede notar en detalle que analizando cada una de las fases del proceso
administrativo nos podemos dar cuenta de que cada una de estas fases, influye mucho

dentro de las organizaciones, para tener y obtener una muy buena Administracion.
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El proceso administrativo es una forma muy amplia de estudiar: no tan general cada
uno de los departamentos que incluye cada entidad, si no mas a fondo y
detalladamente estos mismos, la buena aplicacion de las fases del proceso dentro de
las organizacjoncs nos trac como consccucncia ¢l funcionamicnto optimo de los
recursos humunos, materiales y técnicos; para que en conjunto trabajen en un

ambiente de comunicacion y retroalimentacion. Aplncando dentro de la misma

entidad, ung seric de objetivos que se dcbcn dc creando nucvas idcas,

opiniones, expectativas de las cuales cada dcpartnmcnto Ilamcsc Recursos Humaneos,

Finanzas, Contabilidad, Admlmstmclén ctc csh 4 1ma I'\ mis importante deben de

tomar lo que mis les convenga y aplicarlo para lener mejoras dia con dia.

La Administracion de donde se desprende el Proceso Administrativo uno de los temas
mas interesantes Para los administradores para aplicario dentro de su rama laboral. Es
la actividad de poner en préictica lo tedrico del tema, en cualquier situacion grupal

social u organizacional para cumplir con las metas.
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De lo ya visto se deduce que el hombre, al buscar satisfacer sus necesidades en la
socicedad, lo hace con la mira inmediata de lograr esto a través del mejoramiento de
una serie de funciones que, él solo no podria realizar, o que lograria de manera

impertecta,

Pero lo social no sélo suma, sino que multiplica- a veces en forma insospechada- la
eﬁéiehcin de lu éncrgia individual. Basta con recordar la casi milagrosa capacidad que

la mduslrn modemn sobre todo en L] trabajo c.n serie, tiene para conseguir, con la

unioén de varios lmles de hombres debldamente orgumzudos y dirigidos, no el niimero

de umdadus suquas que uada uno de t."OS podna producir en un tiempo
deterrmnado, sino un numero mf'nnamente mayor Pero es también evidente que
entre lns diversas formas de organl?ar y aprovechur el trabajo de esos hombres habra

algunas mejoras gue otras.

Asi como hay determinadas formas de dividir el trabajo estas pueden ser mas
cficicnies quc otras; algunos sistemas para controlar las actividades pucden dar
mejores resultados; entre las formas de establecer y cuidar la disciplina, o de dar
ordenes habri algunas que sean mas efectivas; hay también dcterminadas maneras de

hacer planes los cuales pueden ser mas realistas, ete.




Lo anterior indica que, entre las formas de coordinar las personas y las cosas que
forrﬁan a una empresa, y precisamente en razoén de la manera que se les coordine, se
obtendra 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 coordinacion no sélo aprovecha mejor y multiplica la eficiencia de
cada clemento, sino que sin ¢lla cada una de esas cficiencias particulares seria inutil,

o por lo menos insuficientemente aprovechada.

Esto sngm(' ca que la coordinacién, traducida concrelamenle en la forma de cémo se

eslruclum y maneja una empresn estd también su_|ela a Ia Iey de lam: ma e(' ciencia

de la coordn

La 'Adn’iimstraclon,buSéd.‘p‘igcisnmyzntre en forma directa’la obtencion de resultados

de méxima eficiencia en la coordinacion, y s6lo a través de ella se refiere a la maxima

eficiencia o aprovechamiento de los recursos materiales, tales como capital, materias

primas; 1

El buen administrador no lo es precisamente por ser buen contador, buen ingeniero,

buen economista, buen abogado, etc. Si no por cualidades y técnicas que posee de
mancra especifica para coordinar todos ¢sos clementos en la forma mas cficicnte. Por
ello, Ia coordinacion es considerada como la esencia misma de la Administracion por

la mayoria de los autores mas importantes.

Coordinar implica el ordenamiento simultineo y armonioso de varias cosas. Supone,

por lo mismo, que hay diferentes personas y medios diversos orientados a la
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realizacion de un fin tnico. Ya se ;:xplicé que, independiente de ta bondad mayor o
menor de cada uno de esos medios, la forma misma de agruparlos, estructurados,
combinarlos, ordenarlos, simultinea o sucesivamente, en una palabra, de
“coordinarlos™ esta sujeta a reglas, de esa coordinacion y depende la eficiencia de los
resultados, en algunos casos, quizi en mayor proporcion que la de bondad en cada

medio.

Hay conceptos similares a la coordinacion o relacionados con ella, “cooperacién”.

pero éste se {ija mds en la “operacién™ o accion conjuma, purece poner el enfasns en la

actividad individual o parcial que se une a otras en lanlo quz. lu coordmacnén la pone

en la estructuracién misma de las acciones.

Otro termmo usndo como equnvalente ala Admmlstrucmn es la “direccion”’; pero ésm

Un térmmo equivaleliléfes del “manejo”, podo usado es espanol, pero que en realidad

es. la trnduccnon de lay pdlubra mandz,emenl Sin embargd estakpulabra tiene en

nuustro ndlomd (.l gravu dcfu.lo de no ser apropiada para las personas, ya que estas sc

dlru,cn coordmun, udmmlstmn, Pero no se “manejan”.
Inswnmoa cn quc el tcrmmo coordmauon ¢s el que responde mejor a la esencia de

la Administracién, porquc abarca:

a) la accion de quien esta administrando.
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b) La ucnvndud mlsmd que resulw de: lu Admlms(mclon o en la que esta se

: sea que se dirija o mande, ya sea que

tmduce ya sea que e 'ag pl ncs

'coordmar cosus, acciones, personas,

¢) Sobre tado, el fin persegbido- tratandose de élgo que tiene naturaleza practica,

-como ocurre en la 'Admimstr’ac 6n ~debe ser, a nuestro juicio, lo decisivo: lo

que sc; busc z’\ly ndm

strar es obtcncr ‘oordmacnén. Por cso, los ténminos

,dlrccclén, mancjo coopcmclén ctc nos parcccn msuf' c1cntc5' todos cllos son

meros mcdlos o mslrumcntos p'xra obtcncr la coordlnacxén : no sc coordma

para dnru,nr sino que dirige para coordmnr
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Los mismos conceptos y propositos analizados para la estructuracion de una

definicion sobre la Administracion nos dan la pauta para determinar su importancia.

Las condiciones que impernn en esta época actual de crisis asi como la necesidad de

convnvenc:a y labor de grupo, requleren de una eficiente apllcaclén de esm dlsmplmn‘

que | se vera reﬂejada en lu producuvndnd y eficiencia de la lnsmucuon o empresn que

la requleru

Para demostrar lo anterior nos basamos en los siguientes hechos:’

1. La Administracion puede darse a donde exista un;orgariism(la social, y de acuerdo
con su complejidad, ésta sera mzis necesaria,

2 Un organismo social depende paru su éxito de una buenﬂ Admlmstrucmn ya que

solo a través de ella, es como se hace buenj 0 dc los -recursos materiales,

humanos, etc con que ese org,amsmo cuen a.

3 En las grandes empresas ‘s donde ‘se mamt’ esta mayormeme la luncnon
administrativa. Debido a'su magniiud y cpmplejidad, la Administrucién técnica o

cientifica es esencial, ya que sin ella no podrian actuar.
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4.

Para las pequeﬁas y medmnds empr«.sus, la Admmlstmclon también es importante,

por quc nl meJora a ob 'enen ln‘m yor I'Vel de competitividad, ya que se

clementos quc’intérynqncn,cnvcstu, para’ poder crear las bases csenciales del

desarrollo como™son: la’ capitalizacion, “la: calificacion de sus trabajadores y

empleados, ete.’
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CAPITULO 2
ESTUDIO DE LOS MANUALES

“Todos nuestros suefios pueden comvertise em realidad si
tenemos el coraje de perseguirlos...”

Anédénimo




La historia de los Manuales como herramicnta administrativa ¢s relativamente

reciente, ya que sc remonta al periodo de la segunda guerra mundial que fue cuando
se desarroilo esta técnica, aunque se tienen indicios de que ya se tenia conocimiento

de algunas publicaciones en las cuales se proporcionaba informacion, asi como

siertas formas de operar un organisma por

instrucciones dirigidas al personal, sobre

labore dentro de esté mismo pueda dzirsele de rnanern senclllu dlrectn uniforme y

autorizada mudmnlc los Manualt.s
Iis importante mencionar que la mayorfa de Ios pnmeros Manuules adolecian de
defectos  téenicos, pz.ro no. se puede negar que fuemn de gran utilidad en
adiestramicnto de nuevo p(.rsonul
Con el transcurso del tiempo los Mnnqales se fueron integrando a las empresas con

adaptaciones mas técnicas que los hicieron mas claros concisos y practicos, logrando
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aplicarlos a diferentes funciones operacionales por ejemplo aplicarlos en diferentes
departamentos como: produccion, ventas, finanzas por mencionar algunos.
» Necesidad de los Manuales.

La esencia de los Manuales es el de representar.un medio de comunicacion en ¢l que

se plasman las decisiones de la Administracién;‘ c'oncemiemes a ofganizncién.

puliticas, asi como prou.dlmlenloa En la Admlmst’ uon modt.ma Ll volumc.n y Ia~ ]

" Manuales pnm mejorar gl dé; mpeflo,

En el mundo actual se pone ééé‘nélﬁl gl%ibeﬁd e’nVlcl uso dé los Méhuale;; coﬁ vista a su
legibilidad, sencillez y:ﬂexihilidad.'Ei lrabﬂjo de desarrollo de los Manuales se
considera como el de mantener informado al personal de todos los cambios en las
actitudes de las direccion sobre las politicas y procedimientos en forma de libro
permanente.

De acuerdo a lo anterior la necesidad de un Manual administrativo nos sirve como
una guia cn la que se concentrara un volumen de sus opcraciones, 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

atencion - del “quehacer cotidiano ya que cllos se consignan, en forma

ordenada, ele ghtos”t‘undamemales para contar con una comunicacion,

;(‘:u(i'f;i_inacmn,' dlrccctgn\y evaluacion administrativa cficiente.

R Ls importante. seﬁqlﬁ};‘que se debe abordar aspectos para su elaboracion como son el
"dlia,‘ﬂvo '~‘|nclodblégico bﬁsico de presentacion, aprobacion, manejo, revision y
a.yct-u‘arlizzixéiéﬁ‘,pcr‘mancntc. Todo esto con cl fin de proponer la aportacion de
g‘lemAe‘nle de juicio que puedan ser verdaderamente dtiles a toda persona o instancia

encargada de realizar y aplicar un Manual administrativo.-
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De acuerdo a lo anterior los Manuales son documentos detallados que contienen en
forma ordenada y sistematica, informacién sobre la organizacion de la empresa y
pueden ser de: Politicas, departamentales, biecnvenida, organizacion, procedimientos,

contenido multiple, técnicas y de puesto.

Precisamente en nuestro medio ¢ Por qué los Manuales son una técmca rcluuvameme

nueva? Exme todavia confusion sobre lo que es un Manuul ndmlmstratlvo “cuantos

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

por la cual hacemos mencion de los conceptos de los sngulentes nutores
Para Agustin Reyes Ponce.

“Significa un folleto, libro, carpeta etc., en los.que de una manera facil de manejar

(manuable) se concentran en forma emélich,’runa seric de elementos

administrativos para un f'n concreto Orlemar y umfommr la ‘conducta que se

pretende entre cada 5rupo h '

Reyes Ponce nos indica que anual es un documento de ficil manejo en ¢l cual se

plasmara elementos udminxstfati\)os como pueden ser politicas, procedimientos, de

10 Gémez Ceja, Guillermo, Planeacion y Qrganizacién de Empresas Edit. McGraw Hil, México, 1999, pp. 378.
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bienvenida por mencionar algunos que tienen la finalidad de orientar y unificar la

conducta que desca la empresa de su personal.
Mientras que Gramham Kellog.

“El Manual presenta sistemas y técnicas especificas. Seiiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquicr otro grupo de

trabajo que dcsempeﬂh 'ésp‘orjsabil‘idades especificas. Un procedimiento por escrito

significa 'efs'téblecer debldafﬁentcv‘u'n método estandar para ejecutar algan trabajo™!

Este autor nos indica qu(. un Manual es un documento en cl que de forma escrita nos

sehaln las f‘unclones de manera especifica que se deben aplicar en todas y cada de las

funmones de un lugar determinado de trabajo, para asi lograr un mejor desempefio y

umﬁcnr criterios.

Dice Duhalt Kraus Miguel A. “Un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia organizacional, politicas y
procedimientos de una empresa, que se considera necesarios para la mejor ejecucion

del trabajo”'?

Este concepto resalta la necesidad de contar con un documento de esta naturaleza en
cualquier empresa ademas nos indica los tipos de manuales que podemos utilizar; y

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

11 Goémez Ceja, Guillermo. Pl ién y Organizacion de € Edit. McGraw Hili, México, 1989, pp.378.

12 Duthalt Kraus, Miguel. Los Manuyales de pr. d 1tos en las oficinas publicas Méxica, Facultad de Contaduria
y Administracién, 1990, pp. 20




realizacién de cada uno de ellos nos debe indicar en forma ordenada y sistematica

como se puede facilitar el desempeilo de las labores que se desarrollen en esta.
Segun George Terry

“Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y

pueden se utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”"?

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

cualquier empleado puede consultar para desempefar adecuada sus labores.
Para Continolo G.

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para

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

adecuada los esfuerzos del personnl opcranvo"N

En ¢l conceplo anter or-el autor_nos p]asmn que un Manual es un documento de
informacion l'ormal donde mﬂrca Ios parnmelros que debe seguir el personal para

encaminar sus esfuerzos y lograr asl un adecuado desempefio de sus labores.

13 Rodriguez Valencla, Joaquin. Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos Edit. ECAFSA, México,
2000, pp. 57.

14 Rodriguez Valencia, Joagquin. Como Elaborar y Usar los Mapuales Administrativos Edit. ECAFSA, México, 2000,
pp. 57.
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Y Enrique Benjamin Franklin menciona que,

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y trasmitir en forma ordenada y sistemdtica informaciéon de una
organizacion (antecedentes, legislaciones, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimiento etc,), asi como las instrucciones y linamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas™'®

De acuerdo a lo nnlerion; el autor da una idea mas global de lo que en si es un Manual
y sus diferentes modalidades denotando al igual que los conceptos antes analizados
coinciden de que es un medio de comunicacion importa'me' pof que en el se encuentra
de manera sistemética y ordenada inslrucdongs y ‘li‘ri;:étﬁ'iéihtos ' que coordinaran a la

empresa, llevindola asi al buen desempeiio de sus tarens. :

De acuerdo a los conceptos anteriores se desprende el siguiente:

“El Manual es un documento formal de consulia que de forma escrita nos ayudara a
comunicar. medignte “una manera especifica instrucciones y lineamientos que nos
permitan coordinar y unificar el comportamiento del personal de la empresa buscando

cumplfr con el buen desempeiio de estos™.

15 Benjamin Franklin, Enrique. QrganizaciZn de Emptegas Andlisis, Disefo y Estryctura Edit. MacGraw Hit,
México, 1992, pp. 147,
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Como hemos visto en los puntos anteriores los Manuales son un medio muy

importante de comunicacion y coordinacion de una empresa ya que en el se registra

y se trasmite informacion de la misma; asi como también instrucciones y

lineamientos para desempefiar 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 continuacién:

R

()

w

Dar una visién de conjunto de la orgdgiizai:ién (individual, grupal o sectorial),

Definir cada  una de- las ,fur_iciones que - serdn asignadas a cada unidad

administrativa, para“poder fijar responsabilidades y evitar asi las duplicaciones,

ademads de poder detectar onﬁSiqhés.:

Contribuira la-correcta. realizacién de las diferentes labores encargadas al

personal y poder qu(i)r asf fa uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y eéfuerzo en el desempeilo del trabajo, evitando asf la repeticion

de instrucciones y directrices.
Agilizar el estudio de la empresa.

Ayudar a las funciones de reclutamiento, seleccion e integracion de personal.
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7. Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de todas aquellas

modificaciones necesarias en la organizacion.

8. .- Definir la responsabilidad de cada unidad, asi como de cada uno de los puesto en

rclacion con cl resto de la organizacion.

9. Precisar en forma clara el grado de autoridad y responsabilidad de los diferentes

niveles jerdrquicos que existen en la organizacion,

10. Impulsar ¢l aprovechamiento racional de I'os,rccurysbos humanos, matcriales,

financieros y tecnoldgicos con los que cuente la empresa.

. Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

12. Servir como vehiculo de orientacion. ¢ informacién a: terceros como son: los
proveedores, prestadores de servicio, usuario y/o ¢lientes con los que se relaciona

la organizacion.

En los objetivos anteriores notamos que los Manuales sonr meﬁios que ayudaran a
comunicar'y a coordinar el desempefio de la empresa ya que en ellos se delihirén
tanto las funciones, las respnnsul'vilidndes v los grados de -autoridad dcvmn’né‘:rn
concreta, que serdn asignados a cada una de las unidades administrativas, asi g:qrﬁo '
también dc todos y cada uno de los puestos que integran‘a la misma segun sca ‘c’:l énso,
logrando asi omitir o duplicar alguna funciéon lo cual coxltribuirxi nk ggili'&xr y ahorrar
recursos con los cuenta la empresa de Qna forma mas efectiva, ademas de que los

Manuales ayudan a esta a relacionarse con su medio ambiente.
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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 suclen ser muy especificos debido a la naturaleza de los mismos. Ademas

que estos estan desprovistos de explicaciones, antecedentes y material de divulgacion.

Los Manuales administrativos son instrumentos que contienen una gran informacién
la cual es sistematica ya que abarca desde la historia, objetivos, politicas, funciones,
estructura, especificacion de puestos y/o procedimientos de una empresa o unidad
administrativa, y persiguen principalmente que el personal los conozca para asi poder

normar su actuacion ayudando asi al cumplimiento de los fines de la empresa.

De acuerdo a todo lo anterior podemos decir que un reglamento es un instrumento de
naturaleza juridica y los Manuales administrativos constituyen instrumentos para la

ejecucion 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 organizacion,

razon por la cual hacemos mencion de estas a continuacion.
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& VENTAJAS DE LOS MANUALES
realizar adecuadamente un Manual nos da las siguientes ventajas:

Ayudar a la afluencia de informacion admlmslrallva este upo de informacion
requicre que los datos sean comumcados a: todo lo Iarg,o de la linea de la

orgammcmn.

.- Lograr y mantener un sélido plan de organizacion. ) ‘k

Clarilicar lquc‘:‘s'truétufa"de'.rla‘br'ga'm' cion y de.las responsabilidades.

: gan una adecuadu comprensxon del plan

1,x.mral asf como dc. sus propios rolcs y las rclaclom.s pertinenles de estos.

Ayudan al realizar un mejor cstudio de los problemas de'la arganizacién.

Slslcmmlzu I.a lmcn on, aprobdcién y publicacién de lils mbdiﬁcuciones que se

re'lhznsen por la nece dnd dc Ia mlsma orgnmzacuon, nsumnendo que “haya una

(.onsulld Irecuente “del: Manudl y adheslén 1 su. contemdu cstu esumulara el

conslderar un me_|orum|ent0 de las opcraclones especlalmente cuando el personal

de superwslon se Ie ollcnn un cambto en lns polnlu.as [ procedxmlenlos si‘su

experiencia mdlca quc lns lnstmccmncs vigentes en ¢l Manual son impracticables.

Sirve como una guia eﬁcnz para la preparacion, clasiticacion y compensacion de

todo el personal clave, se ha demostrado que el personal de direccion necesita a
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- diario consultar las politicas escritas 'y los procedimientos en curso normal de las

operaciones administrativa

-Mostrar cyph,cll'ukrid:ld las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.”

. Proporcionar la informacion sobre las funciones y puestos que suelen ser de gran

utilidad por que serd la base para poder evaluar los puestos con los que cuenta la

organizacion y ‘comprobar ¢l progreso de cada uno de cllos.

. Conservar un _gran fondo dc expericncia administrativa de los funcionarios mas

antiguos.
Servir como una guia para poder adiestrar al personal de huevo ingreso.

€ LIMITACIONES DE LOS MANUALES

Dentro de las ventajas de los Manuales mencionadas en el punto anterior, también

cstos ticnen sus limitaciones, los cuales no le restan importancia sino al contrario al

tomar estas en cuenta nos ayudaran a la mejor utilizacion de dichos Manuales.
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Demasiadas compaiiias consideran que no son lo suficientemente grandes para
necesitar un- Manual ‘que describa asuntos que son conocidos por todos sus

integrantes. -

Otras cmpresas ticnen temor a claborar 6 utilizar un Manual por quc considcran

que es demasiado caro, limitativo y laborioso.

Existe otro gran temor de que pucda conducir a una estricta rcglamentacion y

rigidez.

Incluyen solo- aspectos formalés” de la’ organizacion, dejando de lado los

informales, cuya importancia es notoria para la misma,

Si no sc les actualiza periddicamente pierden efectividad,
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Los diferentes organismos tanto publicos como privados tienen la necesidad de

aplicar Manuales diferentes. El tipo de Manual se determina dando respucsta a la
siguiente pregunta:
¢ Cudl es el propdsito que ha de lograr?

En ciertos casos, sélo sirve .a un objetivo; o para lograr varios objetivos. En la

actuahdad .un_gran

rganlsmos han adoptado el uso de los Manunles

ndmini§trdtivbs cbmom |o para dar a conocerse ante su personal y h'lcerles saber

sus rcsponsablhdades, asl sausfacen distintas necesidades, razén - por ‘la- cual
mostrurcmos a contmuncnén la siguiente clasificacion.

CLASES DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

La primera clasificacion 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 organizacién.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.
Manual de contenido miltiple.

Manual de adiestramiento o

instructivo.

-

Manual técnico.

Esta clasificacion se refiere al drea de actividad de que trata el Manual. Dentro de este

apartado puede‘ haber los siguientes Manuales.

POR FUNCION ESPECIFICA

\

f

Manual de produccion.
Manual de compﬁxs.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.
Manual de crédito y cobranza.
Manual de personal.

Manuales generales.

A continuaci6én se mencionara de manera resumida las caracteristicas de cada uno de

los manuales.
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» POR SU CONTENIDO.

o MANUAL DE HISTORIA. Su proposito es proporcionar informacion histérica
sobre el organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros, Administracion y posicién
actual. Esto le da al emplcado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia

del organismo.

George R Terry ‘Vors dice al respecto de est¢ Manual que. “Muchos patrones sienten

que es importante darles a los empleados informacion con respecto a la historia de la )

compaﬁia,ispS'comienzos, crecimicentos, logros, administracién y posicién actuales, ..

Esto le'da al c;mpléado una vista introspectiva de la tradicion y pensamiento que ‘_ -

apoya a la-empresa con la que esta asociado. Probablemente contribuye a una méjorf

compresion, sumenta la moral al empleado a sentir que pertenece, que forma ‘p‘zvmer'yde,

la compailia. El darle a un empleado un cuadro del todo, le ayuda a‘a,duptafs.e'n» sf

mismo dentro del cuadro total™'®

¢ .MANUAL DE ORGANIZACION. Su propésito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcién de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos vy las relaciones.

C.L. Littlefield declara al respecto * Los Manuales de organizacion se usan donde se
desea una descripcion detallada de las relaciones de organizacion. Se elaboran

ordinariamente con base en los cuadros de organizacion, los cuales se acompaiian de

18 Terry, George. Administracién y Control de Oficinas, Edit. Continental, México,1892, pp.196
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descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro™’. Existen Manuales de
organizacion departamentales, que sc ocupan de un departamento en particular o de

una funcioén especifica y Manuales de organizacion que abarcan toda una empresa.

e .MANUAL DE POLITICAS. Consiste ¢n una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El
conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se basan

todas las acciones.

Una adecuada definicién de politicﬁs_y su establecimiento por escrito permitird:

o Agilizar ¢l proceso de toma de dccisi

o Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

o Servir de base para constante y efectiva revisién.

Los Manuaies:d S consultus Por supuesto puede habcr

Manuales de_politicas come

iales, de’ produc. wn, de finanzas,” dt, personal, etc; O

uno sobre politice

* MANUAL DE "PROCEDIM[ENbTOS' Es ln e\preSIén analitica dé los

pmced:mlemos adm‘mqtratwoq a- travev. de lm cuale< se canaliza la actividad

operativa del or;,amsmo Este Manual es una gufa ( como hacer cosas ) de trabajo y

es muy valiosa pnra orlentar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de este

17 Littlefield, C.L. y Peterson, R.L. Organizacion de oficinas México, Fondo de Cultura Econdmica, 1888, pp. 86.
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Mzmual SIth: para aumcnmr la certeza de que le personal utiliza los sistemas y

pTOCLdImICIIIOS admlmstratlvos'preescrnos nl rcallzar su trabajo.

Kcllog 'kc.\>p i

trabajo que desempeila

lLos Mnnunle de'Prncedlmlentm pueden rcferme a:

=3 ‘A1 »tareas trabajos lndlvxdualc.s por ejemplo, como operar una maquina de

R /\ prdcncas depanamentdlcs en quc. st mdlca los procedlmlenlos de opemcnon de
Iodo un dgpanamcmo

¢ A pricticas generales en un area d(.lcrmmudn de nctmdad como Manuales de

procedimicntos comerciales, de produccnén f' nanclcm ctc

+ _MANUAL DE CONTENIDO MULTPLE Cuando el volumen de achvndades, de
persanal o simplicidad de estructura org_.,nmzumonal no Justmquen la elaboracnon y
utilizacién de distintos Manuales, puede ser convemente la confeccién de este upo de
Manual. Un ejemplo de’ Man;ya] de contenido maltiple es el de “politicas y
procedimientos”, al de hlctonay organivmcidn, en si consiste en combinar dos o mds
categorias que sé‘ imérreincionén en la practica administrativa. En organismos
pequeilos, cn:un Maﬁuul de este tipo, s¢ pucde combinar dos o mas conceptos,

debiéndose separar en secciones.
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» POR FUNCION ESPECIFICA.

De acuerdo a esta clasificacion, se pueden claborar Manuales con base a las funciones
operacionales, A continuacion se mencionan las caracteristicas de estos tipos de

Manuales.

e .MANUAL DE PRODUCCION. Consiste en abarcar la necesidad de interpretar
las instrucciones con base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejora y
pronta solucién. La necesidad de coordinar el proceso de fa}bricaéién‘, inspei:éién.
ingenieria industrial, comrbl de produccién es tan rggo‘noéida,\'QjUéieil Iaq oﬁéraciones

de fabricacion, los Manuales sc aceptan y usan ampliumchtc. B

. MANUAL DE COMPR/\% El proceso de compraﬁ debe de'estar por escrno,

consiste en dermr el alcance de compras, def’mr la fun én de compras. los métodosv

a uuluar quc ule(_ten sus actividades, Esle Manual reprcsenla una ulll luenle de

referencia para los compradores especmlmente cuando se presentan problemas fuera

de lo comun,. Por ejemplo. un comprador esta mleresndo en una valvula esf‘érnc'x de
lmponaclon pcro no csta scz,uro quc condlcloncs cspccll' cas lcndra quc considerar

una fuente cxlran)cra. §

. MANUAL'DE‘.V‘ENTAS. Consiste cn scfialar los aspectos esenciales del trabajo
y las rutinas. comprendidas en el 'trabhjo de ventas ( politicas de vemas,

procedimientos, controlgs etc.). Y de un reconocimiento oficial a la importancia de la
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contnbucnon que pueda espemrse de la fuexza de ventas. Al personal de ventas es

necesario darle un marco de referencla pam tomar dec:suonus cotidianas,

. MANUAL DE FINANZA onsiste en usenlar hur“cscrilu las responsabilidades

financicras “en - todos % 1os i niveles  de:: Ja~administracion,  contiecncn numerosas

mstrucc:ones ‘especificas ’a quienes en:la’ organizacion es(én logrando con manejo de

dmero. proteccnén de bienes y.suministro de mformucxén financiera.

a de loq principios y técnicas de la

‘conlublhdad ¢ elabora como fuente d rel'v..n.ncm paru todo ¢l personal interesado en

una ncuvxdad. Estc Manual puede contencr aspcctos tal como; cstructura organica del

depnrtamemo, descnpclon del snslemn comable opemcnom.s internas del personal,

mancjo de rct,lstros control de claborauon dc. mformauon financicra, cntre otros.

* .MANUAL DE CRETIDO Y COE‘RANZA».V'VSc’jretici‘c“ivi‘,la determinacion por
escrito de procedimientos y nnmymsi kk(kie:lt;.‘sta‘:.;nclki'v;dakd. F?mré los aspectos mas
importantes que puedan contener este npodc Mﬁnuul éstﬁn las siguientes:
operaciones de crédito y cobnrmzar,’ control y ¢obf0 de las operaciones de crédito entre

otros.

¢ .MANUAL DE PERSONAL. Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se reficre al
personal: Los Manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento y

scleccion, administracion de personal, lincamientos para ¢f mancjo de conflictos

£STA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA



personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion entre

otros.

. MANUAL TECNI O “Trulyz}ucycrc,u' de principios y técnicas de una funcidn

operacional deferminada. Se elabora como ’fuémc bésica de referencia para !a unidad

administrativa’ responsable “de la- acuvndad y como informacién general para el

dcedimiemos". Estos servirdan como

ADIbblRAMlelO () leIRU(,llVU Estos Manuales

e\phcan as Iabores, los procesos y las rulmas de un puesto en particular, son

comunmeme mas detulludos quc un Munual de Procedlmlemos EI supuesto en €l que

se basa este tlpo de Manual es que el usuano tlene muy poco conocimiento previo de

los lcmus ulblerlos Por cjcmplu un Munuul dc udlcslrumlento explica como debe
qecutar cl enccndxdn dela tx.rmmnl dL la computadora y emitir su seifal, mientras que

en el Mnnuul de Procedlmlemos ommrzi esta instruccion y comenzard con el primer

paso acmo dcl proceso. El Manual dc adicstramicnto también utiliza técnicas
progmmudus de aprendizajes o cuestionarios de auto evaluacion para comprobar el
nivel de comprensién del contenido por el usuario.

Otra clasificacion que consideramos es ia siguiente:
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(_ Macroadministrativos.

Mcsoadministrativos.
POR SUNATURALEZA

Microadministrativos

.

o MACROADMINISTRATIVOS: Son aquellos documentos. que contienen la

informacion de mas de una organizacion

a MLSOADMJNISIRA I‘lVOS Son mstrumg.nlos quu involucran a todo un grupo

o sector, a dos 0 mus de las orga n zacxones que lo comprenden

= M’lCROADMlNlSTRATIVO: Sori los Manuales que corresponden a una sola
«)rguniiuéién y pueden referirse a ellas en forma general 6 circunscriben a algunas de

su dreas en forma especilica.

»  POR SUAMBITO DE APLICACION.
Otra clasilicacion aceptada de los Manuales administrativos, se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion: pueden

claborarsec Manualcs con una cobertura mayor o menor.

81



Se refiere a todo el organismo en su conjunto dentro de éste tenemos a los Manuales

Siguientes:

GENERAL -<

/‘

Manual general de organizacion.

Manual general de procedimientos.

Manual general de politicas.

—

Basicamente se refiere al contenido de informacién de una unidad orgdanica. Dentro

de esta clasificacion tenemos

ESPECIFICO

/‘

<

.

a los Manuales siguicntes.

Manual especifico de reclutamiento y Seleccion.
Manual especifico de auditoria interna. =
Manual especifico de politicas de personal.

Manual  especifico de procedimientos de

tesoreria.

A continuacion se mencionard de manera resumida las caracteristicas de cada uno de

estos tipos de Manuales.
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» GENERAL.

& MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Este es producto de la planeacién

organizacional y abarca todo el orgamsmo indicando la organizacién formal y

defiendo su estructura funcxonal 5

oy MANUAL GENERA DE- PROCEDIMIENTO Este es también resultado de la

generales establecen lineas de guia, un marco dentro‘del cual. todo el pcrsonal pueda

actuar de acuerdo a condiciones generales

» FSPFCll‘lCO )
W MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Se refiere a
una parte de un drea especifica (PERSONAL) Y conuene la definicion uniforme

respecto al reclutamiento y seleccion de personal en una organizacion.

% .MANUAL ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA. Consistc en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a de terminados tipos de
actividad, aqui se refiere a la auditoria interna, en forma particular.

# MANUAL ESPICIFICO DE POLITICAS PERSONALES. Este se enfoca a

definir “POLITICAS”, pero de un 4rea especifica de la organizacion, sefialandolo las
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guias u orientaciones respecto a cuestiones de personal, tales como: Contratacién.

Permisos,. Pro'mpciones; Prestaciones etc.

% MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA. Consiste

en claborar los procedimientos en el orden de importancia de un drea especifica, a fin

de capifalizar las oportunidadesnaturales’de secuencia de pasos en el trabajo: por

ejemplo, ingresos a caja, pago a pro({eedo’res, etc.
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CAPITULO 3
MANUAL DE PROCEDIMIETO

47
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

“No importa lo alto que seas, sino las alturas que puedas comquistar...”

Firdaus Kanga

[4is ¢
FALLA {E OR:GEN




Los procedimientos nos permiten establecer la secuencia de orden cronolégico para
efectuar las actividades rutinarias y especificas, se determinan de acuerdo a la
situacion de cada empresa, de su estructura organizacional asi como de muchos otros
factores pero para entender mejor ¢stos, analizaremos a continuacion los siguientes
conceptos.

Para Géofgc,’ Térry.

“Es una serie de pasos selecclonados en el trabajo de oficina, por lo general

eJeculados por mads de una persona, que consmuyen una forma reconocida y aceptada

de ejecutm".‘todAa ung:fgsg: pnnclpal dey la aptlwdnd de una oficina™*®

De acuerdo a'‘este concepto la explicacion que da el autor se refiere a que, el
procedimiento consiste en una serie de pasos de caricter formal, en la que el personal
de una determinada oficina puede consultar para poder ejecutar adecuadamente sus

actividades.

Mientras Martin G. Alvdarez Torres.
*“Un procedimiento es la gufa detallada que muestra secuencial y ordenadamente

como dos 0 mds personas realizan un trabajo™'?

18 Terry, Gearge. Administracidn Control ds Oficmas Edrt Continental, México, 1992, pp.47.
19 Aivarez Torres, Martin G Manual para_Elaborar Manuales de Politices y Procedimientos, Edt Panorama, México, 2000, pp.35.
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Este autor es mas especifico en cuanto a su concepto, por que nos detalla que los
procedimientos son una guia en la cual indica un orden y secuencia de como se debe

realizar las labores por parte del personal que interactaa en esta.

Dice Guillermo Gémez Ceja

“Es una scric dec labores concctadas (unidas) que constituyen una sucesién
cronolégica y la manera de cjecutar un trabajo encaminado al logro de un fin

determinado”?®

Gomez Ce_]a nos menciona que los procedlmlemos son actividades concctadas

mcdmnte una suceslon especif cay ordcnada purn desarrollar las labores encaminadas

a cumpllr un dt.lcrmmado ObjellVO :

Segun Victor Lizaro

“Es una serie de funciones, pasos, empleados por.la direccién para que su labor o

cualquier trabajo sea desempefiado ci)n mayor eficiencia, efectividad y econémia™*!

Lo anterior nos seflala que.los procedl‘ml‘e:nto son empleados por la direccion de una

empresa con el fin de que estos facilitar cualquier labor, buscando con esto ln mayor

eficiencin y efectividad de estas; logrando asi la minimizacion de costos.

20 Rodriguez Valencia, Joaquin. Estixhq de ¥y @ Ednt Ecafsa, México, 1995, pp.19
21 Lazaro Victor. Sistemns y Procedimientos Edit Diana. México.1992. pp 229

86




Y Consideramos el siguiente concepto extraido de una Pig. web
“Es una serie de pasos secuenciales ¢ interrelacionados que un administrador puede

usar para responder a un problema estructurado™?,

El concepto anterior nos resalta que el procedimicnto cs una herramicnta, la cual cs
una guia que contiene los pasos de una forma ordenada y secuencial; mediante ta cual

el administrador puede hacer frente a un problema estructurado.

Después de haberse hecho el analisis’ de -los conceplos anteriores desprendemos el

siguiente.

“ El procedimiento es una guia formal y reconocida la cual nos indicard de manera
especifica, ordenada y cronoldgica como efectuar adecuadamente las actividades que

integran una carga funcional.”

22 F bers.es.tripod.d wer2 html,
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Para entender mejor lo que son los procedimientos mencionaremos a continuacion las

siguientes caracteristicas:

e Completas: Consideran tanto clementos materiales y humanos, asi como el
objetivo deseado.

® Coherentes: Que deben ser sucesivos, complementarios y que tiendan hacia un

mismo objetivo;’

. Estables:‘Finn"ezai'de A"'curso establecido, que no cambie a menudo, sino

qnicgmén;é éﬁ,’é‘a'SO‘vdre quesc presente una emergencia.

. Fle;‘(il}l#:"Qﬁe bf;rmi;‘i’in’fequli'él“venjergencias sin romper la estructura establecida
y que testnblk’ez'ciyei’ ;;rocédiniientp al cesar dicha emergencia.

e 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 especificas.

e Se establecen de acuerdo a la situacion de cada empresa.

* Son muy especificos y detallados.

e Sellevan a cabo en el nivel operativo.
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En el desarrollo norma! 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
concepcion modema de los Manuales, también nos sirve como medio de comunicar
oportunamente todos los cambios cn las rutinas de trabajo, que se generan con el
progreso de la organizacion.

Con el fin de cntender lo antes mencionado se hard el andlisis de los siguientes

conceptos.

Para Joaguin Rodriguez Valencia
*Los Manuales de Procedimientos son aquellos instrumentos de informacién en los
que se consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para

realizacién de las funciones de una unidad administrativa™?

El Manual de Procedimientos de acuerdo al concepto, es un documento en el cual se
describiran de una forma ordenada, especifica y detallada como deberdn desarrollarse
las funciones de una determinada unidad administrativa para que esta logre la mejor

eficiencia y eficacia.

23 Rodriguez Valencia, Joaquin. Gomo Elahorar y Usar los Manuales Administrativos Edit. ECAFSA, México,2000,
pp. 57.

89



Mientras que Miguel Dubalt Krauss

“El Manual de Procedimientos es el que sefiala el procedimiento preciso a seguir para
ejecutar un determinado tipo de trabajo. Describe en su secuencia iogica las distintas
operaciones o pasos de que se compone un proceso, sefialando generalmente quién,

como, donde, cudndo y para qué han de realizarse™

En base a esto, el Manual de Procedimientos es aquella guia que nos permitir disipar
de manera precisa, que procedimiento debemos seguir para desempeflar determinada
actividad ya que en se nos especificard él quién, como, dénde cuindo deberan

realizarse dichas funciones.
Dice Gustavo Quir6ga Leos

“El Manual de Procedimientos es un instrumento de informacién en el que se

consigna en forma metodica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion

25

de las funciones de una ¢ varias entidades

Este autor nos sefala que el Manual de Procedimientos es una herramienta de
informacién en la cual puede consultar el personal; ya que en ella encontrara los
pasos que debe seguir para ejecutar sus funciones dentro de su unidad o unidades

administrativas en las cuales interactué,

24 Dumatt Kraus. Miguel. Los Manuales de procedimientos en las oficings publicas México, Facultad da Contaduria y
Administrackin, 1890, pp 20,
25 Quiroga Leos. Gustavo. O ¥y Métodos en ta Publica Edit. Trillas, México,1992.pp.91.
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26

auxiliar para el correcto desempeflio

En cuestik(")n_:zi‘] . 'présevnt: concepto derivamos que el Manual de Procedimientos es

aquel documento ‘que nos seftalara las funciones y tareas que deben ejecutarse en una |

determinada: unidad o unidudes: administrativas, ademds se’ nos’ resalta. que se

especificard en este tanto las rcsponsnbilidadt_és y pavnicn;ﬁrac'iyéu délj»ﬁgrs‘oilél que se
desempeiia en dichas unidades. =

Haciendo mencion tambign de los elementos y documentacién que debera contener

esté para que sea mas completo y practico.

Después de haber consultado los conceptos sobre el Manual de Procedimientos

derivamos el siguiente:

“El Manual de Procedimientos es una herramienta formal que nos servird para

comunicar al personal de una unidad administrativa mediante la descripcion detallada

26 Pagina de R. J. Agusdo rjagusdo@spin.com.mx
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y-especifica de los procedimiento y responsabilidades que deberd seguir, estos para

lograr asi el buen desempeiio de sus labores.”
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Eroits

Como hemos visto alrededor de csté tema los Manuales de Procedimientos, como
instrumentos administrativos que apoyan ¢l que hacer institucional, estan
considerados como uno de los elementos basicos para la coordinacién, direccion y
control administrativo, y que facilitan la adecuada relacion entre las distintas

unidades administrativas de la organizacion.

iguen_los Manuales de Procedimientos los mencionamos a

1sndn 1megra| de cémo es que opera la organizacién.

b) ,Establecer de una’manera formal.los métodos y las técnicas de trabajo que
habran de segmrse paru la rcahzaclén adecuada de las actividades.

c) Determinar en una forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
habréﬁ de efectuarse, los Organos que intervienen y los formatos que deberin
ufilizarse para la realizacién de dichas actividades.

d) Precisar las responsabilidades operativas de personal en cada una de sus dreas
de trabajo.

e) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

f) Buscar lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.

93



#) Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo

ingreso, ‘facilitando de esta forma su incorporacion lo mejor posible a su

unidad organica.
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De manera general los Manuales de Procedimientos por sus caracteristicas pueden
clasificarse en Manuales de Procedimicntos de oficina y Manuales de Procedimientos

de fabrica.

También pueden referirse :

> A tareas y trabajos individuales: Que se refieren a c6mo se puede operar una
méquinn de contabilidad.

<> A'préélicas departamentales: En el sentido de cémo se indican los procedimientos
de operacion de todo un departamento; ejemplo: el Manual de reclutamiento y
personal.

A practicas generales en un drea determinada de actividad, por ejemplo Manual

de Procedimientos de ventas, Manual de produccién, Manual de finanzas.
Existe otra clasificacién en la administracion publica que es la siguiente:

«» Manual de Procedimientos Generales: Es aquel que contiene informacion sobre
los procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacién o en
mas de un sector administrativo.

.

++ - Manual de Procedimientos Especificos: Son aquellos que contienen informacion

sobre los procedimientos que se deben de seguir para realizar las operaciones
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internas en una unidad administrativa con el fin de cumplir sistematicamente con

sus funciones y objetivos.

Manual de Procedimientos Institucionales: Este Manua! contiene informacién
acerca de los procedimicntos quc sc sigucn para realizar las opcracioncs intcrnas
en una dependencia o entidad con el fin de cumplir sistemiticamente 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:

@ Texto.
@ Diagramas.

® Formas.

El empleo de las anteriores secciones va de mayor o menor escala dependiendo de la
naturaleza del Manual de Procedimientos sggl’m se trate. El lector a que se dedique y
de las preferencias de quien lo elabora. Huy v‘alguhds Manuales donde se les da la
preferencia al uso del texto sobre los diagrarhas o a las formas, consideran que el
lenguaje escrito permite explicar el procedimiento, los objetivos, politicas y
responsabilidades pero para dejar mas claro esto estudiaremos cada una de estas

secciones.

©® TEXTO
Consiste en la redaccién y contenido del Manual de Procedimientos, requiere que la
informacién o instrucciones contengan y expresen palabras claras y precisas en el

texto.
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Esté describira el procedimiento, enumerado en orden cronoldgico las operaciones de
que se compone, en que consiste cada operacion y quién debe de e¢jecutario, como

debe de ejecutarla, cuando, donde y para qué debe ejecutarse.

Convicne que cn cl texto sc sciiale quicn cs ¢l responsable del proccdimicnto, cl
objetivo que se persigue con su ejecucion y el de sus partes principales, asi como las

politicas que deben aplicarse.

La infi ommcién 6 instruccioncs que comenga el texto se deben exponerse ¢n un orden

]og,lco Pucdcn cmpcznrsc por los uspcctos mas generales, como ¢s ¢l drgano

responsable del pm«.ednmento desuuo en el Manual, los objetivos que se persiguen y
las politlcas aphcubles, para contmuar con la descripcion del procedimiento, paso a

paso.

© DIAGRAMAS
El diagrama administrativo que es un modelo griafico se representara en forma
esquemitica |y _simplificada - de algt'm,kl‘enémeno administrativo, ya sea de

organizacion, dc procedimicntos o de algun otro. Los diagramas pucden ser:

1. De organizacidn, le1¢ ekhrésaé las estructuras de la organizacion y las relaciones
de las uﬁidadés que Iqﬁ Corﬁponen( organigramas).

2. De procedimiento o de {luyjo, que expresan Ja sccuencia y ¢l curso de las
operaciones de que se componen un procedimiento( tluxogramas o diagramas de

Mujo.:
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3.

4.

De m.mpo o de programas que expresan las relaciones de una actividad
admlmstmuva detenmm\da ( de produccion, de oficina, de personal) en el tiempo

que deben eJecutarse ( Cronograma.).

Estadist»xcps,-kquc expresan datos, hechos o fendmenos comparables y su

relaciones; representados por puntos, lineas, figuras o volimenes y diversos.

Las ventajas del evmpl_eq de: diagramas son seilaladas por Hendrick de la siguiente

manera:

2.

Los nm’llms de procedlmlentm deben desarroliar y presentar hechos.

EI dcpanamento de procedlmlenlos cuya misién es ayudar a los departamentos
opemdores, desmcarnn mis los detalles que las términos generales.

A la gerencia y jefes de departamento se les dz_m déﬁlles en forma comprensiva y
de retencia rapida ’ k

Los procedimientos de la grifica de aﬂuencm sxrven como hojas de operacion
para los emplcados, informéandoles de sus dx.bcrcs cspccif cos asi como del curso
de papeles de trabajo antes y después de que lo procc.sen

Se dnsfruta del bcnef' cio de una llus\racmn. La lectira rcpcnda de “frases hechas™
quedu cllmmudu Los encaberzados de seceidn de la grafica de afluencia fija la

rcsponsablhdad_del trabajo; las lincas muestran la sccucncia del mismo y las

palabras deben escogerse bien para conservar el espacio.
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©® FORMAS

‘Todo organismo social esta mvnlldado por tormns ectm formas esmn analizadas por

administrativo

importincia afecta’a trabajo;

n’un’porcentaje que:varia del 65% a_ly

80%,

Dicé'Gibbs Meycrs na forma no “es mus quc un’” ob)elo que lu.m. lmpresa

1ntormacxon csmuca con eqpuclo ‘en blam.o para asentar mtormacnon varmblc Esta

dehmuon como vemos es bastante explicita.

l.as formas’ son rcalmente un apoyo cn ¢l quc s pucden recoger, dc mancra
sistemdtica y coordinada, datos e informaciones. Su creacion se justifica por tantos y
el trabajo de correlacion s facilitado por un disefo uniforme, provistos de

aclaraciones, explicaciones y espacios para la anotacion de los datos previstos.

Desde el punto de vista funcionai hay que aclarar, por tanto, que existird una forma, si
al mismo tiempo existe un procedimiento que prevea su etmpleo. Puede afirmarse que
es generalmente el reflejo ficl del procedimiento en el que se inscribe. Todos los que
uscn deberdn, por ende, respetar su discfios y sus objetivos, ya que la forma cs un
instrumento principal para la obtencion de informaciones que justifica la creacion del

procedimiento.
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Pero una forma debe también considerarse ¢n cuanto a su costo, que puede ser de dos

consuv.\uon)

@ Costo relncnonado con el lralmmento del nmprec.o( elabomcmn colocaclén en

ar(.hlvo ctc )

De acucrdo a lo anterior podemas licgar a'dos conclusiones:

b Que la cf'cn.ncm de Iaq formas cmplcadu: dependen en ;,ran pane de la ef‘cvencm

de los proudnmuuos que Ias ulllumr csf decnr quc existe una estrecha
correlacion entre x.qludm v nmlm: de Ins forma: c! c<tudm y nnélmm de los
sistemas v procedimientos udministrulivos.

2. Que el costo de las tormas Utilizadas (- costo entendido en ‘el conjunto de sus

componentes) depende en gran medida el costo del trabajo administrativo.

_Las tormas que se utilizan dentro un procedimiento deBen formar también parte del
Manual de Procedimientos, ya sea intercalandolas en el procedimiento en el que se
onginan ¢ incluyéndolas como apéndices del mismo. En la descripeion de las
aperaciones gque impliquen la utilizacion de formas, deben hacerse referencias

precisas de estas, utilizando para ello numerosos indicadores.
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La tarca de preparar Manuales administrativos requicre de una gran precision, toda

vez que los datos se asicnte con la mayor exactitud posible para o generar confusion
en la interpretacion de su contenido por parte de quién lo consulte. Es por ello que se
debe poner mucha atencién en toda y cada una de las fases del proceso de elaboracion
de un Manual de Procedimientos entre ellas tenemos desde la presentacion del
proyecto. de_elaboracién, la ‘rccopila’ci‘én’k dc ‘informacion asi como su andlisis, la

presentacion de los datos en forma escrita, diagramas y en formas.
PRESENTACION DEL PROYECTO.

Al presentar el proyecto dcbelnds de considerar los siguientes aspectos para que de tal

manera se pueda afirmar la necesidad de elaborar un Manual de Procedimientos.

I. Juslil‘xcuci(’)ﬁ de_la necesidad de elabomrdlcho Mvmrmal.’ Puede decirse que la
utilidad que tiene un Mahual dL Prdcéd‘ii‘f:ié;ltésjés variada, ¢n virtud de que este
es un instrumento que permne el funclonamxento interno en lo que respecta a la
descripeion de tareas ublcncmn requerlmlentos ya Ios puestos responsables de
su gjecucion; ademas esta Justll‘ cacion tamblén se puede dar cuando se presentan

cualquiera de los siguientes casos:
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La Dusu.ncm de lr'xmlu.s que muntcn;__,un cierto grado de complejidad, por lo cual

sea necesano I descnpclén de’ estos dc mnnera prcc:sa paru fnclhtar su

comprens‘

Que sca convum»nu. ns%umr Ia uml’orlmdad en'el dt.Sﬂl’I’O“O de los tramm.s y

procedlmlentos por Io que es mdlspcnsable contar con descnpclones clarns de los

Il‘IlSmOS. : -

Emprender tareas’ de simplificacion: del-trabajo, tales como anilisis de tiempos;

delegacion de autoridad etc,

Que se vaya establecer -un 'sistema de informacion ¢ bien modificar el ya
existente,

Que se desce capacitar al personal.

Como hemos visto un procedimiento es una serie de actividades u operaciones
ligadas entre si, cjecutadas por un trabajador o conjunto de ellos ya sca dentro del
departamento o en varias dependencias por o que se hace necesario el tipo de
procedimiento que va abarcar, puede ser por ¢jemplo de: Pago de noémina, de

reclutamiento, por mencionar algunos.

Presentar una propuesta sobre el contenido del Manual, asi como la forma en la

que se tiene plancado recopilar y analizar la informacion.

4. Presentacion de un calendograma de actividades.
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RECOPILACION DE INFORMACION,

Esta actividad exige mantener una relacion constante con las dreas u orgaﬁimciones
con el fin de comunicar a estas, la manera de co6mo se prqccdéré:pﬁra obtener la ’
informacion nccesaria para cada uno de los apartados del Maﬁudl, las técnicas'dc
B investigacion que se utilizaran asi como el grado de partiéipééi(‘;hldc los miembros del

: drea o dependencia.

Para recabar ia informacion en forma dgil y ordenada se puede utilizar aiguna o una

combinacion de las siguicentes téenicas de recopilacion:

Investigacion Documental: esta técnica nos permite la seleccion y andlisis de
aquetlos escritos que contienen datos de interés relacionados con el Manual. Para
esto se estudian documentos tales como baseskj'uridic_o‘ndministralivns, actas de
reuniones, circulares, oficios y todos nquelldé documentos que contengan

informacion relevante para el estudio.

W - Encuesta: Este método “implicn . la realizacién' de  entrevistas al  personal

responsable del drea o dreas que reallmn Ios procedimientos de trabajo asf como

clicntes y/o usuarios, provecdores quc mteractuen con la organizacidn. Esta

técnien se consldcrn de grnn uhhdad pnra reumr mf‘ormucmn preliminar al analisis
o para efecto de plunear camblos o modlfcuuénes a la estructura actual de la

informacidn. Dicha encuesm se puedc levanmr por medio de cuestionarios y

) entrevistas.
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o*u - Observacion directa:-esta técnica serd utilizada para tener una mejor idea acerca
de los procedimientos de trabaja, por medio de la observacién de las condiciones

cn'qne desz{r‘rdlklér»x‘Idslmiskrhos',‘los medios y personal responsable de ellos.
INTEGRACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
Para facilitar el andlisis de la informacion se puede considerar los siguientes aspectos:

1. Arcas para agrupar la inlformacion y esta pueden ser clasificadas en dos grandes

dreas:

& Antecedentes: Se debe tomar en cuenta fos reglamentos juridicos—'u’drﬂirxvi'st’r‘z‘llivbs
que regulan la realizacion del trabajo, como ha sido atendido portparléi_dé‘ l}l
unidades responsables de hacerlo y los - efectos que han, (;nido' Q‘obrc» otras
unidades, organizaciones, clientes y/o usuarios. Es oponukmr); co'ﬁsyidt’zkrar ,yﬁla
evolucion o desarrollo de las estructuras orgnnizacio:fluleé nntenores usi édfﬁo los
resultados que se obtuvicron con ‘cstas, lo cual nos permite contar con una mcjor
vision y refencia historica para comprender mejor la situacion actual.

© Situacién Aclﬁal: Por lo corresponde a estc punlo cs rccomcnégblé considerar los
siguientes aspectos:

-Objetivos de las areas de trabajo, corroborar su existencia y cumplimiento.
-Estructura orgénica, verificar que estd cumpla con las necesidades.

-Normas y politicas administrativas, verificar su vigencia y cumplimiento.
-Funciones y operaciones de las dreas o unidades que se relacionan con el

procedimiento

105




-Equipo, condiciones de trabajo y ambiente laboral,

2. Analisis de la mf‘ormacxén

[n estas etapa se debe reuhzar un’ studlo 0 cxumen crmco a cadn uno de los

clementos de la® mlormac n°ree bad con cl hn dc conoccr sus naluralcza,

caracteristicas y comportam

Un enfoque eficaz en el momento de

que se obtiene con estas,”

& (Por qué se hace? El propésno que se’ perSIgue ulcanzar

®

(Quicén lo hace? Dchmr que umdadcs orgé.nlcns [ pcrsonas 1nterv1cncn cn cl

procedimiento, ademds las aptitudes d;l personal pura su reahzacién ¥ “aclitudes

hacia el trabajo. :

w2 (Como se hace? Métodos y técnicas aplicados para realizar el trabajo. La forma
en que fueron adoptados y adaptados a la organizacion.

@ Conque se¢ hace? Equipos e instrumentos que se usan en el desarrollo del trabajo.

& (Cudndo se hace? Informacidn acerca del orden y secuencia del trabajo, asi como
horarios y tiempos requeridos para sus desarrollo y obtencion de resultados por
parte del mismo,

El analista estublece}& como resultados no solo la descripcion de cada una de las

operaciones del procedimiento en forma precisa y definida, sino también tendra la

posibilidad de mejorurio y para elio se tienen las siguientes opciones:
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b)
A

c}

d)

e)

<% Eliminacion de trabajo_innecesario;:suprimir;

parcial d todo

volumen o técnica dificil con cf ‘Vﬁyﬁ‘ de podé\r' r‘cz’ihz‘ar_ Qna‘ si}npli}icacién de
dicho trabajo. ‘

Dividir es decir clzlsjiﬁCﬂr dcia”cs y compuncnléé de vl:ln determinado trabajo,
sistema o0 procedimiento, de tal forma que estos se puedan examinar a
detalle,

Realizar preguntas acerca de los detalles pero con una mente abierta, porque
solo un completo conocimiento puede generar una vision total de las
operaciones.

Proponer el desarrolo de mejoras,

Instalar las mejoras en esté punto se nccesita de una gran participacion y
cooperacion de los empleados para que se puedan instilar fo mejor posible

las mejoras que se hagan al procedimicnto.
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Los elementos que regulurmente inl'cgruny un Manual de Procedimientos son los que

mencionaremos a continuacion:

A ldentificacion: Eslc“du::uhénil‘o lambu.nm. llamar como la portada del Manual, y
en este se incorpord la ksiguiéﬂrkne- iiitbrmﬁﬁdn: :

a) Logotipo de la cmprcsu.‘

b) Nombre oficial dc la empresa

c) Denominaciony cxlcnsién‘dcl Manual de Procedimientos.

d)  Lugary fecha de claboracion:

¢) Unidades responsables de su elaboracion, revisidn y/o autorizacion.

B. indice o contenido. ;

Se presenta de manera sintética y ordenada de los capftulos o temas principales que
constituyen el Manual. : o

Si los procedimicntos contenidos en el Manual - ticnen anexos' se aconscja que

aparezcan inmediatamente despuds del indice de procedimientos.
C. Prélogo y/o Introduccion

En cste apartado sc debe incluir una breve explicacion del contenido del Manual,

dirigida al usuario del mismo, ¢l objetivo que sc pretende cumplir a través de él, su

alcance, como -usar este Manual y cuando se realizaran las revisiones y
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actualizaciones., es’ recomendable” incluir también’ un _mensaje del titular de la

depenydericia.{:f ‘

su objetivo, este debe:ser Io mas conereto posible en referente a'su redaccion, ya
que esta debe; ser clara 'y cn’ parrafos breves con el fin-de lograr que el usuario

sepa’para que se desarrollo,

E Areas de aplicncién o aicance de los procedimientos: En este apannd§ se hard
referencia al ambito del procedimiento y la delimitacion precisa de sus respectivas
responsabilidades. La presentacion de dichas unidades debe llevarse a cabo en el
orden en que intervienen dentro del procedimicnto, asi mismo es conveniente
scilalar los puestos que intervicnen por sccuencia de aparicion dentro del

procedimiento.
I5RIESEN'PACI(')N DE LOS PROCEDIMIENTOS

En esta parte ya se constituye la parte medular del Manual de proécdimicnlus, ya que
en esta se describen y presentan grificamente por medio de diagramas de flujo. El

desarrollo de esta parte se realiza de la siguiente manera:

» indice de Procedimiento: en este apartado sc sefialan todos los procedimicntos
quc lo integran teniendo por objetivo una agil y rapida localizacion, debe contener
¢l nombre de cada procedimiento en el orden y secuencia en que estén establecido

ast como el nimero de pigina en que se ubiquen.

109

ite que todo procedimiento tenga .



*. Desarrollo de los”procedimientos: es importante sefialar. ¢! objetivo de cada

procedimiento, sus normas‘de operac fagramas de flujo, sus descripciones,

@ Dm,rama de ﬂujo I‘s una cnm\ dondc se represenm grat’ icamente la secuencia de

W las ll(.ll\'ldﬂd(.b quc se reullmn enun pmcedlmlemo Se expresa con determinados
simbolos, a los que les conficre un signilicado preciso.

® Descripcion del procedimiento. En la narracion cronologica y secuencial de cada

una de las actividades que hay que realizar dentro de un procedimiento,

explicando quién, qué, como, donde y cuando sc hacen, como ya se habian

mencionado. Ln el caso de que la descripcion del procedimiento sea general, v

que por lo mismo comprenda varias dreas, debe indicarse para cada actividad la

J unidad administrativa responsable de su gjecucion; en el caso de que se tratara de

190




una dcscnpcnén du'lllndn s dc..clr que mcluye los puestos que participan en cada

una de’ las acllvxdade : es conver

lente anolar el nombre especifico del puesto.

forma es una pieza de papel impresa, que

Fonnqs y"gu s,de'llénud U

lanco para ser llunados con mformacuon

recomendahle incluir. las formas qué en el se utilizaran asf_como sus respectivas

‘guins dc lenad

Olrus’docum nlos.kEn al;,unas ocasiones s necesario |nclu1r documenlos que ne

son formas pero que se uuluan en el procedimiento, por ejemplo. puede ser un

catdlogo de clientes o de proveedores, ele.



‘Tener consignado por escrito los procedimientos administrativos existentes de una

empresa, trae aparejado una seric de beneficios. Entre los mas tangibles y

reconocidos, se tienen los siguientes:

Reduccién de gastos generales.

Control de las actividades.

“Mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccién de costos.

. 'Sistematizacion de actividades.

s lriFonnpcién"de'_ééiiVidndes.

kadie_stra‘mi‘e‘nto.

Guia de trabajo a ejecutar.
Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

Estos beneficios se obtienen en las dos fases en que se ha dividido el estudio de los

Manuales de Procedimientos.. .

a)

b)

Faég de 1a elaboracién,

Fase de ;:iilii_pciéﬁ.
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Los primeros tres benuf cws son uplcos de Ia fase de elaboraclon de) M:.mual de

l’rocuinmemos y Ios rcsmntes dc la fasc de utnhzacn nde dlcho Manual

A contmuacnbn se hace una breve descnpcmn de cada uno de lo benell

Reduccion de gastos generales

de lo anterior, ul ‘descubn'rse,un nstrumento d trabajo que no. tenga rclnctén con

alguna de las luncmncs uumnmdas -,lo ma seguro cs que se haya \,nconlrddo nlbo ‘

que se es m hncucndn ’n necesldud [.a nccn‘m cnrrecnva de este cnso se traduce en’

una reducuon dn. Lastos !,encrales en la reahzaclon del slstema

Contral de actividédcs :

Puede suceder que la revision descubr'x por cl contrario una funcidn que este
relacionada con algiin mstrumento de trabajo V] que estos sean inadecuados. En este
caso, se ha encontrado alno que no se hace y que deberia hacerse. Al establecerse
recomenduciones que garanticen que las actividades se realizan dentro de los
lineamientos estahlecidos por la direccion; se esta ejerciendn, 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 operacidén y reduccién de costos
Este beneficio es el corolario de los dos anteriores, ya que aquellos proporcionan

informacién y antecedentes necesarios para que se determinen y consignen en el

Manual de Procedimicntos, la mejor y-mas efectiva forma de realizar las actividades

necesarias y autorizadas, én menor tiempo y a costo reducido.

Sistematizacién (Ié x_&tii’iﬁqdés 7 7

Este behcﬁcio se presenté enla bque se ha llxlmud6 fgse dé utilizacion de los Manuales
de Procedimientos. Para efectos de este lrubnjo; és qoﬁvenicr;tc ’qurcv se dé un conc"cpkto
de o que sc entiende por sistematizacion, coﬁ ‘obj(’:io de que noj s¢ éonf(nn(ia c.onv’lia
aceptacion que le da a esta palabra en procesamienm‘eieétrénién de 'dambs. o

La sistematizacion consiste en fijar un orden y estszlccel; épndiciones de- sucesion
racional estrictamente definidas, a las qué se sonxéten toda$ las operaciones cjue se

originan en el funcionamiento de una empresa.

Informacion de actividades
Puede considerarse que este beneficio es una extension de lo anterior; ya que al
tenerse por eserito los procedimientos que se realizan en una empresa. S¢ conocen en

un momenta dado las actividades que llevan a acabo en ln misma. -

Adiestramiento
lis indudable que el adicstramiento de un nuevo empleado se realiza en menor tiempo
y por lo tanto con menos costo, si la empresa suplementa las técnicas de enseflanza

individuales con un Manual de Procedimicentos,
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Guin de trnlm_lo a cjecutar

Este bend‘clo quedo det‘mdo cuando se dijo que tanto el personal directivo como el

oper'mvo nece nan a-diario, consultar los procedimicntos que se realizan en la

_R'cv‘isiéh ons x{xcjorzimicnto de las politicas y proccdimientos

Consxdemndo que haya una consulta frecuente del Manual y apego a su contenido,

leo Lstlmulara 1 un mcjommlcmo de -las operaciones, especialmente cuando-al
pcrmnal de 'iupervm’ se le’ sohcna quc rccomlcndc un cambio en las politicas o en
los proccdnmuuos si su uxpcrlencm |n(hca qm. lns instrucciones vigentes contenidas

en el Manual son nnpracucahles

Auditorin ndministrativa de poiiticns, procedimientos y controles

El trabajo deraud’itorin‘ o

a administrativa i'n\'ariablcmkeme es mds efectivo, y se realiza con mayor facilidad y
prontitud cuando se cuenta con Manuales de Procedimientos que guien a quienes se

encarguen de dicho trabajo.
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CAPITULO 4
CASO PRACTICO

J “Esperanza es decidir triunfar em cada circunstancia que nos toca
vivir...”

Andnimo




La Escuela Nacional de Estudios Profesionales Iztacala, al igual que otras unidades

multidisciplinarias, nacié a raiz de! vertiginoso aumento de la poblacion universitaria
en la década de los setenta. Bl 14 de Noviembre de 1974, el H. Consejo Universitario
aprobd la creacion de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales lztacala, que

inicio sus labores el 17 dc. Mur/o de 1975

lztacala "Casa Blanca donde se embra la pnmera semllla de lo que se pretende sea

la mejor Unidad Mhhidisclp‘marln d UNAM, n la que se ha encomcndado el drea

biomédica. En L”ﬁ se* lmparlcn las carrcras dc onlogin Médlco Cirujano, Cirujano

Dentista, Optometria y l’swologia'enrel mvg:l de Lxccncmturu y Enfermeria en el nivel

Téenico, asi como multiples poqu,radm
Iztacala es una prueba mas de la. vnahdud de la UNAM que siendo una de las dos
Universidades mas antiguas del (.onlmeme Amencano se ha mantenido al ritmo de
cambio de la sociedad de donde emana'y a la cual snrve

lztacala es un campus universitario de la Umversndad Nacmnal Autonoma de México.

cuenta con alrededor de’ lx()() profesores de los cunles nas de 4()() son de carrera,
dedicados de  ticmpo compluo ala formncnon de nuevos profesionistas v
posgraduados, asi como a la invcstigacic‘m de problemas de relevancia nacional. Ll
67% de ellos se encuentra en el programa de estimulos al desempeio, dada su alta

productividad; la que es juzgada por una comision académica cuyos integrantes son,
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en su muyona, extemos a la dependencm Las crcdenuules acndemncns alcanzadas

por ln plmm de profeqorcs consmuycn un buen reﬁ,rc,me. El 45 l% llcnen el grado de

hcencmtum 33 8% cuentan con una especmlxdad 1 l ' uenen el grado de maestro y

3 2% d dv. doclor aqui’ cab aclarar: que fa mayoria 'son pruﬁ.son.s dL asignatura

contrnlndos por nlgunas horas

Si 5010 se wns:dua al pc.rsonul detiempo Lompluo z.l 15 5% tiene ¢l grado de

doctor, ¢l 43.9% llcm,n cl grado dc macstria; el 9‘7 cucntan con una cspccmhdad yecl

30.9 tienen el nivel de l:uencmturu
Ahora la Escucla Lucnta con 42 acadmucos qm. son mmmbms dcl Slstcmd Nucmndl .
de Investigadores, lo que LqulVﬂlL a pm.n m‘is dw..l 46 %o- de»‘ Ios,v adscritos a
investigacion y posgrado; y al 10% de nuestros profesores de carrera ‘

Estos rccursos humanos son la basx. de sustcmo dc Ia '\cnvxdad cn los programas dc
posgrado calificados de excelencm por C(')NA(.)I que a 1a fechn corresponden a:
Maestrin en Psicologia, Doctorado ¢n _Psicologia, Mapstn’a en Ciencias del Mar y
Limnologia, Doctorado en Ciencias del Mar y Limnologia, Maestria en Ciencias
Biolagicas y Doctorado en Ciencias Biologicas.

La Enep lztacala cuenta actualmente con 46 proyectos de investigacion apoyados con
financiamiento externo y 37 proyectos apoyados con financiamiento propio, que
abordan las dreas de Biologia, Salud, Ambiente y liducacion. Se tienen registrados
unos veinle programas de investigacion, en los cuales se desarrollan mas de cien
proyectos especificos. Se publican sobre 16 libros y 150 articulos por afio en revistas

especializadas.
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Las:dreas verdes d(_ ld F; ucultud or;,ullo de los Iztaca]tecua, conforman un jardin

bommco, cnxl qut. s:.. unahm nvcsm,a preserva y recrea la flora endémica de los

ecosistemas caraclerist del E ndo de Meéxico.
u dc“aproximadamcnte 10 mil alumnos ¢n estudios
Actualmente se | tonnan alrededor de 300

boplometrlslaa mil blOlObO mll t.nft.rmems dos mll psncolol.,os. dos mll odontologos

y 1rcs mll mcdlcos, Panc lmportamc dc las tarcas currlcularcs de cstos alumnos,

consnste en In pnruclpauon de m.uvndudes modulare n: lns cuules se integran la

prd(.(ltd cl sv..rvncm, la docencia y la lnvcstlgucu’m cn las quc se. d.m servicios:

preventivos, asistenciales y de educacion para la snlud.

La Carrera de Optometria ofrece sobre 7800 servicios al a0, ¢n’k:ﬁtencién primaria a

la salud visual. Biologia participa cn la resolucién: de: problemas ambicntales,

aprovechamiento de recursos y transferencia de tecnologia; beneficiando a cerca de

17 mil personas anualmente. Psicologia ofrece asesorf cién, pkrogr:imacién y

operacion de servicios: clinicos, educativos, de rehabilitacion, integracion familiar y

social, en provecho de cerca de 24 mil personas:al: afio,” Odontologia- atiende

anualinente o unos 30 mil pacientes, proporciondndoles sobre 240 mil tratamientos

dentales FEnfermeria incide en mas de 200 mil serviéios climéns por ailo. Medicina,
proporciona sobre 25 mil consultas en beneficio de unos 11 mil pacientes.

lztacala ha permitido que mas de 35 mil egresados cursaran sus cstudios
profesionales o de posgrado. I'ambién ha atendido a miles de usuarios en sus
servicios educativos no escolarizados, a través de la Division de Extension

Universitaria, por medio de diplomados, cursos, talleres y conferencias; dentro de las
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modnhdades de cducnclén commua a: dlsluncm ¥ t.n linea, quc. pen-mte operar por

medlo de equlpos de computo en red de manera mteracuva [ por videoconferencia.

Alo lm go de los aﬁos Ta Fncultad ha ennqucc:do SIStemutlcamente su infraestructura.

Hoy cuenta con (rcs Umdadt.s d(. ‘investigacion, {an solo _una dc cllas constituye una
inversién de cunt:o y«medlo mllloncs de.délares: La Blb!loiécu tiene un acervo de

mads dc 82 mil voll'lménes, con unos 55 mil mulos“Ia'hcmermccu cucnta con 77 mil

revistas, con 223 ntulos dc pubhcacmnu pcnodlc'ls en papel y '7682 en linea, de los

cuales el 83% son lmemnclonales Asumnsmo cuemn con m'is de 700 equxpos de

cémputo, dlstnbuyendo una seﬁal por fibra 6puca cnbl 1 cdmcws, con’ un slslema de

mtercone“én de 570 nodos se uenen 22 lxstas‘ de dlscusnén y cerca de 1800 usuarios

de la red ;

lztacala csta constnulda cn un ccmro dc dnfusnon cultural cn cl norocslc de la zona

metropolltana dondc a lo Iargo dcl afio’ sc ofrcccn nbrus dc tcatra, danza, conciertos,

cine, e\poslclones y conferencias cnentifca§ abnenas a wda la poblacion.
Las instalaciones deportivas también son escenario para la recreacion y gjercicio de
los estudiantes y habitantes de los municipios circunvecinos.

» UBICACION
Campus lztacala
Ubicacion: Av., De los Barvios Sfn Col. Los Reyes (ztacaly, Tlalnepantla Estado
de Méxaieo, C. P 54090

Teléfono: S3Y07611 Fax: 53907613
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En ¢l Estatuto General de ln Universidad Nacional Auténoma de México, titulo
segundo, articulo octavo, se¢ indica quc, para que una dependencia "tenga el caracter y

la denominacion de facultad dv..hcra dc partICIpar en al MENos un programa doctoral,

conforme a. las dlcposucmncs" el Reglamemo General de Estudlos de Posgrado. La

transtormacion de una ucu‘.lu nuuonul en fncultad rcqut.nra ucucrdo aprobatorio del

Consejo Unm. ‘snnno prcvm uprubdcnon y suhcnud dc.l consejo téenico respeclivo y

opinion del cons |o academlco del drea correspondleme "

El espiritu-de la norma es que una dependencia universitarin adquiera ¢l cardcter de
facultad, cuando ha logrado consolidar los elementos académicos que le permitan

formar nuevos investigadores, otorgando asi el grado al mas alto nivel que confiere la

universidad, que corresponde al grado de doctor.
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En cl documemo quu s¢ presento al Conscjo Umveremmo para fundamentar la

creacién dc, Ins um(lndes muludlscnphnnn s ex febrt.ro de 1974 ya se advertia en su

las escuelaq muludncnphnnrms debian

logrado progresivamente consolidar una
uen cori '70 profesores de carrera que poseen el
a, son mlembms del’ bnstemu Nacxonnl de

lnvesngadores Consuderando esle |ndncador la dependencm se coloca en la qumla

puslcuon enlrc'lus 24 c:«.‘uclus y wlmdcs dc lu UNAM

Enla Escu;.ln 68 pmyu.tm dL mwsugaclén n.clbu.ron cl aﬂo pasado lmanclamu.nm

externo “.de dlferentes }tuentes mles como CONACYT '. CONAB[O, PAPI]’!

Comision Nacional dc! 4Agua~y Fondq Mcxicano kpara la YConvsc‘rv.fi_cmn‘. los: cualcs
generaron ingresqs supcfiorcs a los nucve millones hovcéicmos rhiil pésos. A esto hay
que agregar un proyecto que estd siendo financiado por un orga.nfsn1o internacional
(IP-GR1), cuyo importe sobrepasa los 700 mil dolares, y otro que podria importar
sobre dos millones de ddlares, aunque hasta ahora s6lo se han recibido 50 mil para ia
elaboracion puntual de este proyvecto, el cual implica constituir en lztacala el banco

mundial de germoplasma de las plantas de las zonas dridas de México.

Cn el afio 2000, los académicos publicaron 27 libros y 197 articulos, 98 de ellos en

revistas internacionales de impacto.
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A lo largo de Ios nﬁos ]Ltucnlu ha |do cdlhumdo una lmpurlante mlrueslruclum

apropmda para ]ns t cas de mvesugacwn y posz,ra Sc cucnlan actualmeme ‘con Ia

UNAM BlD, cucnta con una |nv<.r516n dc. cuatro mnllom,s Y dem de dolarcs

De los 71, 810 muros cuudrudos con quc cuenta lu plnnm hslul de la dt.pc.nd(,ncm cl

12.6% c.sta desnnndo a ln mvesnyicmn, lo que equwale a 9,057 metros cuadradns
superrcu: que se coloca hgerameme por arriba de los 8,850 metros cuadrados, que

c.orrespondc a ld medld dc la superficie que tienen los institutos de la Universidad.

Cuema con na blbllOleC'\ que uene poco mas de” 87 mil volumenes, con 37 mil

titulos. La hcmemlecu se (.ompune dc pm.u mis de 85 mil cjcmplares. se tiene

quscnpcnon a 178 rev" tm en pnpel y vin electronica o 2680 mas de texto completo; el

% dc clhs corrcspondc a cdncnoncs mu.rnacmmh.s

EL POSGRADO EN 1ZTACALA

En 1998 ’t;ueron Vuprobados por el Consejo Académico del Aren de Ciencias
Bioldgicas y de la Salud, los programas de posgrado en Ciencias del Mar y
Limnologia, asi como cl de Ciencias Bioldgicas, en los que se otorga el grado de
doctorado. En ambos programas lztacala quedo acreditada como entidad académica

participante de pleno derecho, al demostrar su solvencia académica,
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A principio de 19955, elfprograma de doctorado en Psicologia fue aprobado: por el

Consejo Acadéimico del Area’de lns Ciencias Sociales, con la opinién favorable del

CAABS!S. Eneste: pBSgr'a:do, ambién’ Iztacala’ qued6 a’cfeditada como una entidad

participante de pleno derecho

Estos tres programas al hi\'el'de doctorado, pertenecen al padrén de excelencia del

CONACYyT.

Actualmente 29 académicos de 1ztacala son profesores de posgrado en el ambito de
doctorado. 6 en el programa de Ciencias del Mar y Limnologia; 11 en el de Ciencias

Biologicas, y 12 ¢n el de Psicologia.

Fin los programas de 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 académico de fztacala.

Por lo antes referido, se puede apreciar que Iztacala cuenta ya con la infraestructura,
recursos. personal académico, experiencia, generacion de investigacion de aha
cahdad v participacién en los programas de posgrado, que le permiten formar
investigadores, v participar de este modo en el otorgamiento del grado de doctorado;
lovcnal constituye el requerimiento para obtener el caracter de facultad, que es una de
las atribuciones mas altas de la Universidad Nacional, que la diferencia de muchas

otras. v le dan liderazgo académico en el pais.
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Con base en todos cstos fundamentos, ¢l Conscjo Universitario le otorgé por

unanimidad, el 11 de mavo de 2001, cl caricter de:

“Facultad de Estudios Superiores lztacala™

~ VISION

I2n el aio 2005, la FACULTAD DE ES’ rUDlOS QUPI'RIORLS l/'l ACALA

Cuenta con una planta 'u.ndc,lmca de nlla calldnd concohdnda Y reconocnda entre su

personal de carrcm'h yslcmu Naci onul de'

Investigadores, que la ublcan -omo una depc.ndencxa con plena sol\encm ncudémlca

con hm.us de xn\'e.sng'lclon‘prop’l"lé hlen t.snblz.udns v wnmlxdada\ que le olorgan el
reconocimiento por la cnlldnd del conacimicnto que genera en areas ostratégicas para
cl desarrollo del Pais.

“ Cuenta con reconocimiento nacional e 1mern'\cmndl por la calidad de sus programas
de enseftanza,

Es una dependencin con gran demanda de aspiruntes a realizar estudios de
licenciatura y posgrado, en las areas de la salud, la educacion v el ambiente.

stk colocada, segin los parametros que miden la eficiencia de aprobacion, egreso y
titulacion, como una dependencia de reconocida calidad académica.
" Ha logrado que las expectativas del alumnado v de los sectores de la sociedad que
reciben los servicios profesionales de sus cgresados scan plenamente satisfactorias,

debido a la cuidadosa preparacion de sus estudiantes.
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Obtiene hnanu.umemo c\terno tun(o pdm ]d reahzuuon de proyeuos dc‘

en concordancia con el

Alr.u. l.x mmrpor.\uon constante de’ c.sludlunles dc. lag dreas de L,n..nuu Bloloycas.

l’sncoloyn Biomedicina'y Clulcns dd Mar y lenolog dcbldo a la cnhdad dc sus

programas de- investigacion y su paruc:pacl n: como: cnudad ucudumca en los

programas de posgrado.
T Exouna entidad universitaria que ha aleanzado un grado considerable de avtonomin
en las decisiones académico-administrativas, 'y mejorado de manera sustancial las

condiciones de desarrolto de la Institucion.
» LA MISION

La Universidad Nacional Autonoma de México, Campus Iztacala ticne como mision
constituir un polo de desarrollo académico de excelencia para formar recursos
humanos en las areas de la salud, el ambiente y la educacion, capaces de generar y
“phiear conocimientos a través de procesos educativos integrales de docencia,
Investigucion, servicio y cultura, con una actitud emprendedora, innovadora y de alta
alidad humana. enfocados a satislacer las necesidades para el desarrollo del

hienestar sacial del pais, con prioridad en los problemas de su entorno de influencia,
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ESTRUCTURA 6RGANIZACIONAL.

Para poder entender el origen de nuestro estudio qué se enfoca al departamento de
adquisiciones analizaremos los organigramas de la Enep, de los cuales notaremos que
¢l Departamento  de  Adquisiciones  depende  directamente  de  la Sccretaria

Administrativa.

comITE
ACaADEMICO
ADMINISTAATIVO
comITE
Aacapfwmca

I-n el organigrama det comitd academico, notamos un nivel jerarguico gue es el de la
Secretaria Admpmistrativa, del cual se desprende ¢l Departamento de Adgquisiciones

de la Enep lztacala.
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~ SECRETARIA ADMINISTRATIVA,

Funciones gencrales

Organo administrativo responsable de planear, organizar, dirigir 'y evaluar - los
recursos linancieros, materiales y de servicio, siguiendo los objetivos y politicas de la

direccion.

Dirigir, coordinar, analizar y cvaluar las actividades de los recursos materiales, del
buen manejo, control y planeacion de los recursos financieros; del manienimiento v

servicio a los edificios y dreas abiertas del campus.

Funciones especificas

« Coordinar esfuerzos con las Secretarias, Unidades y Jefaturas

- Brindar atencion a toda la comunidad universitaria.

» Responsabilidad del cumplimiento de los objetivos y politicas delineados por Ia
direccion: de la administracion de los recursos mafenales. Nnpancieras v del
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, infraestructura v equipo:
del buen equilibrio con el Sindicato.

« Autoridad para: proponer personal, reubicar y asignar actividades al personal. dar
la autorizacion para el tiempo c.\ilfuurdinurin; solicitar servicios vio trimies ante
instancias correspondientes, mancjar y controlar cl presupuesto. revisar los sistemas y
procedimientos, y proponer a la Direccion los cumbios necesarios o traves de lu

reingenicria
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> SECRETARIA ADMINISTRATIVA,

Funciones generales

Organo administrativo responsable de - planear, organizar, dirigir y evaluar los
recursos linancieros, materiales y de servicio, siguiendo los objetivos ¥ politicas de la

direecion,

Dirigir, coordinar, nnallzar y t.vuluur las’ acuv:dnd«.s dt. los recursos I\\alLll'\]LS del
buen mdm.]o conlrol v plancac:on de los recursos hnunc:cros. del mumcmmu.mo v

servicio a los edlt’ctos y zirens abicrtas dcl cumpus

Funciones cspcciﬁczls

« . Coordinar esfuerzos con las Secretarias, Unidades y Jefaturas.

. Bn‘ndzﬁ menéién a toda la comunidad universitaria.

« Responsabilidad del cumplimiento de los objetivos v politicas delineados por la
dircecton: de  la administracion de los recursos materiales. limmcieros v del
nantenimiento preventivo y correctivo a-las instalaciones, infraestructura Voequipo:
del buen equilibrio con el Sindicum.

« Autoridad para: proppl\Cr'pcrso;hill, reubicar y asignar actividades al personal. dar
tw autorizacion pura. el ;iénipb e.\"lriioyrdinurm; solicitar servicios vio triumtes ante
instancias corrcspondictilc‘s,' manéiur y controlar ¢l presupuesto, revisar los sistemas y
procedimientos, y proponer ku la' Direccion los cumbios necesarios a través de la

reingenieria
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La estructura organizacional de la Enep Iztacala consta de 4 niveles los cuales son:
Niveles directivos: lnlegrado por la direccion y Secretaria Administrativa
Nivel chculivo lntcbr':do por ‘unidad de recursos financicros, supcnmcndcncn

g,enernl ¥ Dcpanamemo dt- Adqulsxcmnes

chl lnform'ulvo Estc mvel se encuentra <.onf'orm'1do por el dcp'mamento de

conmblhdad depaname o de'presupuwtm umdad de servicios generales,

departame 0 de v1ylancm y dcpannmento de ubouados

vacl opemlvl‘vu: (.ucnlu puru su buen dcsvmpcnu con caja general, departamento de
mantenimienta ¢ intendencia, servicio de transporte y departamento de adecuacion v

rehabilitacion.
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/\cl‘n;'ulm'c'me,’ﬂ‘Iimcaja ‘si se puede mencionar como competencia, mencionaremos a
tas siéuicnlés Cscuelas:

POLI_TEC‘NICO

UAM

ESCUELAS PARTICULARES

 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES.

Fl aren de Recursos Materinles, tiene como finalidad que la Dependencia’ cuente
aportunamente con los bienes requeridos para el puntual cumplimiento de Su Mision
de Docencia. Investigacion v difusion de la cultura. Que cslos Qcaﬁ ud'n]uiridos en las
mejores condictones de Calidad, Precio y Servicio, démro del marco normativo

vigenie

t1oaren esta conformada por los Departamentos de Adquisiciones, Almacén ¢

Inventarios
Funciones generades

l.a tuncion del Departamento de Adquisiciones, es proveer a todas las areas de la
Lscucla. tos recursos materiales que requicren para Hevar a cabo sus funciones,
procurando gue las compras se hagan en las mejores condiciones de calidad, precio ¥

Servicio
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chldo a quc lns udqumcnom.s lnmo de mulunnlcs como de Lqulpu dcbt.n hacerse de

:\cuerdo al marco normauvo wgente, de acuerdo al upo de (.ompra de que se trate,

considemndo tamblén‘cl o;lgcn de los recursvos‘

El usuario sélo requiere atender a la parte correspondiente a la solicitud de compra, -~

pero también 'sc »c.\"'plican los procedimicntos que sc llevan a cabo, a manera de

informacion util para el seguimiento de las compras,

ORGANIGRAMA DE ADQUISICION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

C. P. isabel Ferrer Trugto

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ALMACEN INVENTARIOS
Sr. Alejandro Arriola Pérez h Sr Alejanaro Arricla Péarez

Actualmente la Encp lztacala esta poniendo cn marcha ct plan de desarrotlo en el cual
esta incluido  también el Departamento  de  Adquisiciones a  continuacion
presentaremos los objetivos, estrategias, acciones v metas que esperan alcanzar en un

futuro,
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JUSTIFICACION
Para hacer mas cficiente el apoyo a las .’!reas dz_ la Dependencm que les permita

cumplir sus actividades sustanuvm se re uiere conmr con matenalu‘. y equipos de

calidad, ddqumdus en las mc._gon.s (.ondu.mnc. dt.,pru,m ¥ servicio: lo cual hace

indispensable una rcestruclurucnén qu conlcmple procv._dumcmos mas agiles vy que

reduzean el mar;_.,en dc en'or s
OBIJETIVO GENERAL

Sistematizacion y stmphl’cncmn de Ios prou.sos internos por medio de la reingenieria
y lu informatica, para logrz}r un. mejor control de fa informacion que permita

optimizar los tienpos de respuesta a los usuatios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

«  Mejorar el servicio prestado a los usuarios

s Mgcjorar cl uso y aplicacion de las bases de datos que utiliza ¢l departamento,

o Contar con un catdlogo que pcrmita al comprador saber cuales son sus
proveedores condicionados y confiables.

e Capacitar a todo cl personal del departamento con ¢l fin de mcjorar la calidad dcl
servicio.

METAS AL FINALIZAR EL ARO 2001

Se habran detinido ¢! proceso de compra vy los niveles de auterizacion

Se habra disminuido el tiempo de respuesta a los usvarios.
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i

Se contard con un catdlogo de proveedores: confiable que permita la eleccion de
mejores condiciones de calidad, precio y servicio,

Se habra concluido la capacitacién del personal. -

AL FINALIZAR EL ARO 2002 -
Se habrad actualizado el cal:}l‘pg"o_’ dgi’pr‘oygéqérés.

Se habrd puesto en marcha : ] vc‘lv\vki‘('), dc_i :‘_in‘formcs mensuales 2 las Unidades
Responsables. S¢ hubf:’l rcdlkizm.ib‘tln ﬁ:viséén ’y:nétualimcién del Sistcma.‘ 7

AL FINALIZAR EL ARO 2003

Se¢ habra actualizado ¢l catilogo de pruvccdorés.

Se habrd liberado la consulta dir‘cclu a fas Unidades Responsables.

Se habra realizado la revision v actualizacién del Sistema.

INDICADORES

Numero de conceptos sohicitados contra los trabajados.

Tiempos reales de entrega contra tiempos de entrega pactados.

ESTRATEGIAS

Rewisar los diagrumas de flyo de los procesos de adquisicion.

Disponer de kainlormucion en el momento oportuno.

Mantener actuahizado ¢l canalogo de proveedores

Mejorar la cahdad de los procesos v 1a atencion a usuarios.

ACCIONES

Presentar ai Comite de Compras ¢l proceso, asi como los niveles de autorizacion para

su evaluacion
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datos integral

Revisar y actualizar permanente el catdlogoe de proveedores.
Capacitar al personal d¢ ‘man'éra cscalonada y preparar un tatler practico dirigido a los

usuarios. .

POLITICAS.

El Departamento -de. Adquisiciones .basan sus politicas en "las_ siguientes

normatividades:
Qo Ley de adquisiciones y arrendamiento v servicios del sector publico.
o Normatividad en materia de adquisiciones. arrendinientos y servicios.

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION,

El Departamento de Adquisiciones basa su desempeiio bajo el sistema de células de
trabaju con las cuales se persigue o calidad de grapo. esto significa que el esfuerzo
conjunto los llevara a lograr los mejores resultados.

Este mismo buscara el capacitar a todo su personal para lograr la maxima eficiencia
en ¢l mismo v crear ademas un clima orgamzacional adecuado a contribuir al
bienestar de todos v cada uno de ¢llos.

Compartir ¢l éxito del departamento mediante los reconocimientos de logros

obtenidos por el trabajo en equipo, ayudando asi a obtener una mejor calidad de vida.
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CULTURA ORGANIZACIONAL. -

¢ Ll responder a las necesidades del departamento en conjunto y de una forma

arm(ﬁlica mediante ¢l uso adecuado de la éomunicaci(’)ﬁ logrando asi una
retroalimentacion.

Que ¢l personal del departamento conozcea todas y cada uné de.sus funcipncs para
puder dar solucion a los problemas que se les preksenlen.' ‘

fdeologins v creencias encaminadas al logro de los objetivos del depnna111cnto.27

T www. Enepiztacala com.mx.
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STICO DEL DEPARTAMENTO DE
y_________ 4

De acuerdo a la informacién obtenida en la Enep lztacala en su departamento de
adquisiciones existe la necesidad de mejorar los procesos para agilizar ¢l servicio que
presta el departamento, razén por la cual c¢s necesario elaborar ¢ implementar un

Manual de Procedimientos que colabore a mejorar lo anterior,

© . "Diagnéstico del Departamento de Adquisiciones
Problemas que se detectaron que afectan la organizacion en ¢l Departamento de
Adquisiciones son los siguientes:

1. El no utilizar adecuadamente las bases de datos

(X

Lo anterior conlleva’ a no tener informacion oportuna.

3 Falta capacitacion para el personal del area.

4 Seguimiento de ordenes de compra.

s Problemas de comunicacion entre el Departamento de Adquisiciones y el almacén

6 Unificacion de criterios con respecto a la informacion que se maneja entre las
areas de Adquisiciones y almacén.

7 La falta de una persona que lleve compras directas y proyectos.

8 Problemas con los tiempos de respuesta.

) 9. Tramites burocraticos que frenan el proceso de compra.
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i ds.parlam nto

. No huy umf'cacwn de f.rncnus pdl’d el llenudo de sohcnudes de compru por pdrte

de los usunnm

-No se uenen dcbldamcnle esmblec:das las’ luncxones que debe reahmr el

. Ame los prohlcnns unu.s menuonados, no se obtendra el resulmdo pam una

«.omumcauun lem precisy, veraz y oponuna
. No sC cuuma con umlo;,o dg provecdores conl‘ablcs y condlcnonados

. No se cuenta con un Manual de Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos se ha elaborado con el fin de que se implemente en el
Departamento de Adquisiciones de la Enep lztacala, ya que se carece de una

herramtenta de este tipo, la cual proporcionara informacion clara y precisa sobre los

procedimientos que tendrin que Hevar acabo cada uno de los integrantes de esté y es

que en ellos encontraran las funciones v responsabilidades que tienen que desempedar
en dicho departamento para que esié cumpla sus objetivos y en consecuencia logre un

mejor funcionamiento,

El Manual no solamente pretende ser una guia para los integrantes del departamento,
sino tambien  para los usuarios va que en el se encuentra la informacion necesaria
sobre el procedimiento que se debera seguir para realizar los distintas tipos de
compras que este puede solicitar dependiendo de la fuente de sus recursos y estas son:
comprit ditecta, menor, mayor, solicitud de vales de abastecimiento, requisicion de
mipottacion. compra ditecta al extranjero, asi como proyecto CONACY'T, ademis se
agregan a estos. cinco procedimicntos mas como propuesta.

Para que esta herramienta se pudicra constituir 'y desarrollar sc conto con la
colaboracion v participacton de los Departamentos de Adquisiciones y de almacén ¢

inventarios de la Enep [ztacala




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iNDICE

INTRODUCCION
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
4.3.4.1 PROCEDIMIENTO 1 (Ingreso de solicitudes de compra)
Objetivo de los Procedimientos
Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Descripcion del Procedimiento.
4.3.4.2 PROCEDIMIENTO 2 (Adquisiciones)
Objetivo de los Procedimientos
Normas de Operacion
Diagrama de Flujo
Descripcion del Procedimiento.
4.3.4.3 PROCEDIMIENTO 3 (Seleccion y Evaluacion de Proveedores)
Objetivo de los Procedimientos

Normas de Operacion
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Diagrama de Flujo

Descripcion del Procedimiento.

4.3.4.4 PROCEDIMIENTO (Compra directa)
Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion. -

Diagrama de Flujo

Descripcion del Procedimiento.

+4.3.4.5 PROCEDIMIENTO (Compra menor).

Objetivo del Proccdimieﬁto.

Normas de Operacion.

Diagrama de Flujo

Descripeion del Procedimiento

4.3.4.6 PROCEDIMIENTO (Compra Mayor)
Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion.

Diagrama de Flujo

Descripeion del Procedimiento

4.3.4.7 PROCEDIMIENTO (Compra de Solicitud Vale de Abastecimiento)
Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion.
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Diagrama de Flujo

Descripcion del Procedimiento

4.3.4.8 PROCEDIMIENTO (Requisicion de importacién)
Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion,

Diagrama de Flujo

Descripeion del Procedimiento.

4.3.4.9 PROCEDIMIENTO (Compra directa al extmhjero)

Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion.

Diagrama de Flyo

Descripeion del Procedimiento

43410 PROCEDIMIENTO (Compra Proyecto CONACYT)
Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion.

Diagrama de Flujo

Descripeion del Procedimiento

434 11 PROCEDIMIENTO (Modilicacion de Compra.)
Objetivo del Procedimiento.

Normas de Operacion.
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Descripcion del Procedimiento

ANEXOS

4.3.5 RESULTADOS Y BENEFICIOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.3.1 OBIETIVO
Describir los pasos y actividades que deben desempefiar los empleados del
Departamento de Adquisiciones de la Enep lztacala con el fin de mejorar la calidad

del servicio que prestan éstos.

4.3.2 AREAS DE APLICACION Y RESPONSABLES

Departamento de Adqunsncnones ‘
Departamento de ulnia'ékén e Inventarios
Departamento de presupuestos.
3.3 INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL
Los usuarios directamente in\'olucrados con ¢l departamento deberan lecr y
revisar & detalle este Manual. 7
Il uso del presente Manual sera responsabilidad de cada miembro del
departamento
Los procedimientos de este Manual se deberan de aplicar en su totalidad.
Las dudas o en su debido caso comentarios que se generen del presente

Manual deberan ser consultadas con el responsable del departamento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se recibiran todo tipo de sugerencia por escrito con el motivo de realizar
cambios uc mejoren la estructura del presentc Manual,
Este Manual debera estar siempre al alcance del Departamento  de

Adgquisiciones de la E{iep lztac;lla._‘

Las actualizaciones de este Manual se hardn®por lo menos cada afio con ¢l fin

de mejorar el contenido del mismao.:”
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.3.4.1 PROCEDIMIENTO 1

Descripcién de ingreso de solicitudes de compra al Departamento de Adquisiciones
de la Enep lztacala.

ORBIETIVO

Definir los requisitos que deberin cumplir las solicitudes de compra con el fin de

evitar que se frene el pracedimiento de compra y asi evitar contratiempos.
NORMAS DE OPERACION,

% Los usuarios tendrin la responsabilidad de ilenar adecuadamente la solicitud
de compra 7 7
El Departamento de Adguisiciones revisard v verificara el adecuado llenado
de las solicitudes de compra que ingresen a los mismos, poniendo esencial
atencion en los conceptos que estén suficientemente especificados y que
correspondan a un mismo grupo de productos
Si cumple con los requisitos?
Si la solicitud no cumple con los requisitos se regresa al usuario para que sea

corregida

4o
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Una ver que se ha verificado que la solicitud este debidamente requisitada, se
le asignara un nitmero consecutivo de tolio, se le abré un expediente v se
captura en base de datos.

Sc determinara cf tipo dc ‘c'omprra,( en el caso de compras nacionales, primero
se consultara el catlogo ‘dc',u:sob re¢unen;e).

Una vez que sc cumpla 'cdh'c‘stbc procedimicnto se'iniciara un procedimicnto

especilico para cudu tipo de compra, -
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ENEP IZTACALA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

DIAGRAMA DE FLUIO: INGRICS() DEV SOLICITUDES DE COMPRA
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ENEP IZTACALA

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

INGRESO DE SOLICITUDES |PAG.: 4 DE 4

DE COMPRA

[ RESPONSABLE

-

ACTIVIDAD

ANEXO

TUSNARIO
!

Los  usmanios  tendsan s responsabulidad de  llenar

adecundamente Ja solicitud de cospn

ADOUISICIONIES

s
I
'
h

El' Departainento de Adquisiciones revisard y verificara el
adecuado Henndw de Jas solicitudes de compra que ingresen

al pusmo p 4

esencul on que los esten

4 ¥ oyue o un

nustres grupo de productos

SOLICTTUD DE
COMPRA

ANEXOL

T AUJOIRICIONES

St cumnple con fos requisitos”?

Sicunple pase 3
No cunple paso 4

TUSEARIY

Si la solieitud no cumnple con los requistos s¢ regresa af

USHANIO PRt e ses corregtidas

T AT HNICIONES

Una ves qoe se he venficado gue la sobicuod  este
debutamente  requisitnda, se le asignare un pumero
cansevitine de fohio, se le abre un expediente  se caplurs en

base de daws

T AT A TSICIONIS

Se determnnata el ipa de compra (en el casn de compras
macionales. proneto se consular el cataloga de uso

weurente)

Ultin vez que se cumpla con este provediniento se inetara un |

provalmento especitico pata cada e de compra
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4.3.4.2 PROCEDIMIENTO 2

Descripeion de las tunciones del Departamento de Adquisictones en la Enep 1ztacala.

OBIETIVO

Describir a los usuarios ¢ integrantes del Depanamento de Adquisiciones, cudles son

sus funciones y responsabilidades para la realizacién de una compra en general y
evitur asi fa conlusion o duplicidad de los roles que juegun estos en dicho
pmccdimiémo.

DEFINICIONES

UPE . Unidad de Programacion y Evaluacion. 7

CRAPA. Coordinacion de Recursos Audiovisuales del Personal Académico.

NORMAS DE OPERACION,

~ 1 usuario elaborara la solicitud de compra anotando clarmente el producto ¢
servicio solicitado, incluyendo donde sea aplicable:

1. El niamero de la U.R. que solicita In coﬁrprn.

. E} nombre del solicitante

. La descripeion de los conceptos requeridos

. La eantidad solicitnda

. La unidad de medida del bien solicitado

. Al menos un precio de referencia vigente (Cotizacion nnean)

isu




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

7. Fl visto bueno del jefe de la UR,

8. Fechin cn que se clabord In solicitud,

Director de drea cvaluara la solicitud de compra, si la autoriza continua ¢l paso 3
v s1 no la autoriza, 11n del procedimiento.
~ Sise solicita equipo de computo o aqdiovisual con;jnua al paso 4,no lo solicita

prosigue el paso 5.

~ EILUPE o GRAPA evaltia la $olicitud de compra, si la amdriza siguc el paso Sy si

esta no se autoriza i del proccdinﬁénlo.

»  Eldepartamento recibe la solicitud de compra auldn‘izadxi firma de recibido y
sigue ¢f procediniento de ingreso de solicitudes de cémpra.

~  Scdeterming cf tipo de compra

- Para asignar ¢l pedido, sé checa si el proveedor es exclusivo si lo s, se le genera
su orden de compra. en caso de que no se prosigue con el paso 8.

~  Para asignar ef pedido. dependiendo el tipo de compra se convoca a un mimmo de
tres proveedores part entregar sus cotizaciones

~  Seaphea el procedimento de seleccion y evaluacion de proveedores para escoger
las mejores opciones

~  Hecha la seleceron v evaluacion se elabora cuadro comparativo v se asignara el
pedido a la mejor opaion

~Se generi lorden de compri y revisa que fos datos estén correctos para turnar a

fa seeretana admimistratn i distribuyendo original y copias de 1a siguicnte manera.
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1. Original al proveedor

2. {Ina copia al expedicnte

3. Una copia al departamento de presupuestos.

4. -Una copia al depanafp_entq de almacén.

~ Ll proveedor em‘rég‘u"z'ilv é‘l‘mhcén de la dependencia el bien solicitado.

~ Elalmacén checa qué c.l bien cﬁmpla con los requisitos especificados si los
cumple continua el pasb 15 en caso que no prosigue ef paso 14

~  Si no cumple con los requisitos no se recibe el bien v se notitica al jefe de
compras para que haga la renegociacion, y este punto sc lomara en cuenta para la
evaluacion periadica a los proveedores.

~ Ll aimacén firma de recibido, de conformidad anotando, nombre, fecha y firma.

~ Sicl bien cs activo fijo continua con ¢l paso 17 y si no lo ¢s prosigue con el paso

[

~ Cuando el bicn ¢s activo 11jo se notifica al departamento de inventarios para que

Jde acuerdo a su procedimiento den de alta el bien y posteriormente entregar el bien a
108 usuarios.

-~ Flalmacén notifica al usuario y al Departamento de Adquisiciones la HNegada del
bien

~  Elusuario dispone de su bien

~ Adquisiciones captura en base de datos y archiva expediente
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STHE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

ENEP IZTACALA | FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO pAG.: 6DES
DE ADQUISICIONES

ACTIVIDAD ANEXO

El usuatio clabore la soheilud de compen anutando claramente el SOLICTTUD DY
producto o servicio soliciiadu, incluyendo donde sea aplicable COMPRA ANEXO L
1. ElLnomiera de 1a VR que solicita §a compra

2. Ei numbre del solicitante

3. La descripeion de los conceptis requerkdon

4. La cantidad sulicitadn

5. La unided de medida del bicn soliciiado

6. Al menos un precio de referencia vigente (Cotigacion ancas)
7. Flvimo hueno del jefe de la U I

X. Fecha ¢n que sc clabaro In solicionl.

TIDIRTCTOR 1 AREA Director de rca cvaluata 1a solicrtud de compra, 51 18 autonea

sontinua cf puse 3 v 51 no k3 uulonza tin del pricedimiento

DIRFCTOR D ARTA S1 < wilicita cxjupe do COmpito o mudnmaaa contine al pase

s ke sobioata prosigue ¢ paso 3

\ . UM GGRAPA T VI o (RAPA evaiiin 1 sohwatud de compra, «i 18 auionza

gte 6l s £ 3 3 enta i s autunya Gin det prosedinnento

El departamentn recibe ta i de compra avlonzada lima de

rochido s sigite cf I

de ingresu de sul de

compiy

TADQUISICIONI S e determina el fipo de compea

P HOUISICIONES Para augnar ¢l podide s thecn < el proveedor cs exeluane s 1o es

¢ e fe genera su orden de compra, en cao d GuE o s¢ prsiEe con
i

]

el pusor x




EPIZTACALA

PROCEDIMIE FECHA: AGOSTO 01

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO | pAG.: 7 DE 8

DE ADQUISICIONES

TRESPONSABLE

ACTIVIDAD

Fara asanar €l pedido, dependienda € B de comprn e somvica &

un minimn de tres pruveedires [ura entregar Sus conzacinnes

ADQUISICIONES

Sc aplica of procedinnento de selocaion v cvaluncion e proscednres

para escoger las mejores npeiones

ADQUISICIONES

Tiecha Tn scleccrn v evaloncrin sc clalara cuadie compmration » s

asgnars o pedidi a la meger opston

T ADQUISICIONES

CUADRO
COMI'ARATIVO
ANEXOD 3

ara et o e 4 hstost for unginad v

copias e la siguienie manets
Onemal al provecdor
“Una copin ol expebiente
<Lina copua sl departementa de presupiestin

Uina cops al departamento de wlmaxén

T provee reqn Wl almacen de

TT almacen checs que € bien vimpla con b et espetific

a1 fos cumple continua el pasis 15 en case que e prosgie e pase 14

ORDEN DE
COMPRA

ANEXOL2

St o cumple con los reguisatos ne e recbe e bien + s nonitica al
sefe de compras para que haga L rencg o 1on v este prnto s

tomuta en vuenta pata fa cvaluacion perodios o protcedures

L1 ubmacen finna de reabido de oo, snctando.

techi v titma
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

ENEP IZTACALA I FUNCIONFS DEL DEPARTAMENTO I'/'\G.: SDES
| DE ADQUISICIONES
0

PASO | RESPONSABLE [’ © T ACTIVIDAD

16 '!'}\ij\i,m'-.n T TS A Ben & acune fijo continua con el pase 17y 5o fo o5

prosigue con ¢l paso |8

T INVENTARIOR ™ Cuanda el tuen es active fijo se notifica al depanamento de

myventanos patn que deacuerdo b su procedimiento den de

alta el bien s postenonmente eptregar ¢l ben al usuario
i
ATMACEN [T atmacen notliva 8l usuatio y al departamento de

adguisicioties la Hegada del bien

.
[ USUIARITOY 1 ustann dispotie de su bien

ATRNHSICHONG S | Addyussiciones caplura en hase de datos v archiva expediente
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4.3.4.3 PROCEDIMIENTO 3

Descripeion de como puede el Departamento de Adquisiciones de la Enep lztacala
hacer su Seleccion y Evaluacion de Proveedores

OBIJETIVO

Establecer las metodolog,ins para la seleccmn y evaluacién de proveedores con él fin

de que mediante ella se p ednn"sclecclonar las mejore: opcxones al n.ahzar una

compra.
NORMAS DE Ol'ERACl(')N
» Al momento dc sclecclonar s¢ checa si es exclusivo, pero si ‘es nuevo el
proveedor, se «.Iv..ccmna prlmcm revisando si esté cuenta con <mema de calidad
certificado.
St es exclusivo o es nuevo y tiene su cemhcado de calidad Lommun al paso 9 y se
solicita una copia dc su cerliﬁcndo. si es nuevo proveedor y-no uene el certiticado
continua al paso 2. ’
~ Se solicita cotizacién a los proveedores asegurando tener por lo menos tres ya
sean de nuevos proveedores, o de proveedores exclusivos, o de ambos.
~  Elabury cuadro comparativo de cotizaciones.
~ Realiza el andlisis para la seleccion de proveedores nuevos y se califica al
proveedor de acuerdo a este analisis.

Il proveedor obtuvo una calificacion entre 71-100°

St la obtuvo continua con el paso 9,no la obtuvo prosigue el paso 6
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» (El proveedor obtuvo una calificacion entre 61-707

Si la obtuvo continua con el paso 8, no la obtuvo prosigue con el paso 7.

» El proveedor es rechazado como proveedor confiable, el jefe de compras notifica
a este por medio escrito_la rc'.soluv;:iér"l;u S

> El proveedor cs aceptado como’ p‘rovecddr‘cqnﬁuble condicionado, ¢l jefe de

compras notifica a este por medio escrito sus dreas de oportunidad.”

Actualiza la lista de proveedores confiables idcnliﬁ:cnﬁ(;id ‘a _este proveedor
condicionado y s¢ continua con el paso 10.

» El proveedor aceptado como confiable, actualiza la lista de proveedores
confiables agregando al proveedor seleccionado.

» El jefe de compras realiza la evaluacion periodica 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.

7 (El proveedor obtuvo calificacion entre 71-100?

Si la obtuvo continua al paso 9, no la obtuvo prosigue al paso 12

»  (El proveedor obtuvo una calificacion entre 61-707

Si la obtuvo continua al paso 8, no la obtuvo continua al paso 13.

» El proveedor es rechazado como proveedor confiable, se e notifica por escrito la
resolucion v se actualiza la lista de proveedores confiables, dando de baja de ia

misima a este proveedor.

159




o,

«éﬁ

DIAGRAMA DE FLUJO DE SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

TH1 pres o 1w wm

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ly

Cordis romparsivyl
Amens b}

e
Y

Healiss amblents pora bo

[rarergnery

paeasy
Awery 14

e

Lo Buiicy o4 proveru oo

el
‘ L

A

hes
Ameral s

e

Keshea re s iin de
Prorederse

Litka e pewvenbures]
e

Ao ks

\/—J

Tirta de proswmduens|
cmmttn

s
Amremts

160




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

CP IZTACALA | SELECCION Y EVALUACIONDE | pAG.: 4 DE 5

PROVEEDORES

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

ADQUISICIONES ‘Al munrenia de eloccanar & oh Exciiniv, e o o noeve
of proveador, se seleccions prniero resisande seste cuenta con
wstema de calidad certiticudss

Sies exclusine o s nueve v tese s certilicade de calidad continua

al paso Y v se soliata unn copia de su certificado, wcs nueww
proveedor s no tene ol ceritic

ADGUISICIONT 8 TR it catien i~ prove rund

tener ot ko
Feienos tres va sein de mieves proveedotes v de provcedores
'

+ enclintos o de ambey

T AHISICIONT < T T promecdur wbtuse una vabitaion cotre b 12707

H
ADOUIRICTIONES - T ERatirar cundrG omparati ot/ adines CUADRO

COMPARATIVO
ANEXO 1 3

t
I

ADDUISICIONES ™~ 77 7 I Realva o wnkbos pars T eiccomn de proveedores nuevos 3 % SELECCIO DE

| catiticn sl pron codor e uerd o este anatiis NUEVOS PROV
ANEXOT 9
ADQUISICTONE S T pioveedir ot wna calitseacon entre 7121007 7 o
] Sila obtusa continui con el pase e b obluse prossgue o paso 6

!

b St obtuse contimua con o pase K e e obove prosigue con o
]

[ pasa?

!
ADGUISTIONTS Teis o techwndo womn velor sontiabie, el jele de

} compri Dubfiva 1 este por e o it Ja tesoluniion
i
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

SELECCION Y EVALUACIONDE | pAG.: SDE §
PROVEEDORES

PONSABLE ACTIVIDAD ANEXO |

ADQUISICIONES ) provecdon es acepiado como prscalur canfinhic condicionada, £

jete de compens notifica a este por esie medio ecnio sus dreas de
oportunidad

Actunliza 1a dista de

provesdor condicionada y s cantinua con ¢l paso 10

TANPISICIONTS 1T provecdor_aceplado como confiable, nciushza ln lista de | LASTA DE PROV

Jotes il

ol proseed d CONHIABLES

ANEXO | €

TAIN G ANCTONTS 1 jete de compras realua Ia Gn peniodna de oy EVALUCION DE

mcludos e 1a bista de lables bapos kos PROVEEDORES

entenos de tienspa ANENO S
Prsecdor contiable cada 3 meses.

Proveedos conlinble condicionado-cada 2 meses

R EN AL L TFT preneedon obluso calificacion eatre 71-100°

P S L obtune continus al paso 9. 9o ls obluse prosgue ol paso 12

AR NICIONT & JE1 proveedor obiuse una valificacion entre 61-70°

Sl bt continia at paso &, no l obiuva contimua al pase 1.3

.

T A NS ST T1 proveedor s rechazado comto pravecdor confabie se Ic notifica | 1ISTA DE PROV
o oescnte o resolucion s se actualiza la lista Je proveadores CONFIARLES

wontinhles, dando de haja de 1o misma s este prosesdor ANEXEH .6
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4.3.4.4 PROCEDIMIENTO 4

Descripcion de como ¢l Departamento de Adquisiciones realiza una compra directa.
OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para una compra directa con ¢! fin de
que tanto los integrantes del Dcparmmcmo de Adquisiciones asi como los usuarios,
les quede mas claro qué funciones m. lvlkcvan a cabo para la realizacion de dicho tipo
de compra.

NORMAS DE OPERACION,

-Nespugs de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes definir el tipo de
compra.

-Si la compra ¢s menor a SIOO0.00 pesos es consideradn como compra direceta ¥

comtinua con el paso 4. si el monto ¢s mayor siguc con el paso 3

-Cuando la compra es mayor.a S1000.00 pesos ya es considerada como compra

menor para lo cual sc tiene que scgdir con su procedimicento.

-Al haber definido de ncuerdp al monto de su transaccién como compra direcia sé
cheea fa Jista de proveedores cunﬁaBlcs con ¢l fin de solicitar a tres de cllos sus
cotiZaciones.

-Se elige al proveedor al que en ese momento ofrezca mejores condiciones de calidad,
precio y ticmpo de entrega,

-Se solicita la mercancia al proveedor elegido para que la entregue en ol
Departamento de Adquisiciones

-Se liquida a contraentrega la factura al proveedor con el tondo tijo
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-Una vez de haber liquidado la factura se procede a capturarla en base de datos.

-Se envia a presupuestos la faclura para la recuperacion del fondo fijo y su cargo a la

U.R. solicitante.

-Se entrega la mercancia al usuario
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

ENEP IZTACALA COMPRA DIRECTA PAG.: 4DE 4

"SPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

ADQUISICION] Despues  de sepute o provedimento de  ingreso de

sohicitudes se define el tpo de compra

ADQUISICIONES N b compin es menot i SO0 00 gresos es considerada
cumo eompte directs » conhinua con el paso 4. $i el monto

es muyor sigue con el paso 3

ADQUISICIONES Clando 1a compra e w A STUO (R pesos ya es

considermda Como compns et pasa o cunl se ene que

seguir con el g

Qe le sorresy

ADQUISICIONES Al habet delinndo de acuerde #b monte de su ransaccion | LISTA DE PROV.
conwr comprn direeta s chees s histe de proveadores CONFIABLES

confiables con el fin de solwtar a tres de cllos sus ANEXO 1.6

| cotanciones

CANQUISICIONTS 7777 '!sc elige al provendor al queen ese momento ofiezea
{

muepores condictones de caliubind. precio s tiempo de entrega

R T S
rT T ADGUISICIONIS USe ol Ta miereancts al pecvcodor clegido para que T
.

i
L entregue en ¢l depatamento e adgquasicaiones

TTADOTISICTON NS¢ gk 0 contia entrega Ty Lacturs al prosewdor con el

Fondlo fige

ICTONTS 7 L e S se provede

captutatla en hise o datos

ADQUISICIONES T Gmin o presupucstos fs factura pate la reeuperacion del

fodo fioy sucgoa o PR sohontante

Ne entega T mercancu af usuang
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PROCEDIMIENTO 4.3.4.5

Descripcion de como ¢l Departamento de Adquisiciones realiza una compra menor.
OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para una compra menor con el fin de

que tanto como los integrantes del Departamento de Adguisiciones asi como los

usuarios tengan uma clara idea de las funciones que se ‘llevan a cabo para la

realizacion de dicho tipo de compra.

NORMAS DE OPERACION,

-Despues de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes definir ¢l tipo de
compra.

-5t el monto de ta compra esta entre $1,000.00 y $100,000.00 pesos es considerada
como compra menor y continua con ¢l paso 4, si el monto es mayor sigue con ¢l paso
3

-St1 el monto de fa compra rebasa los limites es considerada éoxno compra mayor por
fo tunto, se tivne que realizar conforme a su procedimicnto.

-Ab haber definido de acuerdo al monto de su transaccion como compra menor se
solicita a tres proveedores como minimo sus cotizaciones.

-De acuerde a las cotizaciones cntregadas s¢ procede hacer una seleccion
evaluacion de proveedores como lo indica el procedimiento.

-Strniendo de looantenior se elabora cuadro comparativo el cual debe estar

conformado por an mimmo de tres proveedores.
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-Se clige al proveedor que ofrezca las mejores condiciones.

-Sc elabora (n) ordenes (es) de compra.

-Se solicita al usuario que revise la o las ordenes de compra y de su visto bueno a la
caracteristica del bien solicitado, asi como al precio y condiciones de venta del
proveedor. ’

-Si da su visto bueno conlmua con cl paso l 1 de Io conlrano prosn;,uc con ¢l paso 10.
-Cuando el usuario no da eI visto bueno se corrx[,e las observacnones que se detecten

para su correccion.

-Una vez revisada y aprobada la d{deh de compra por el usuarioel jefe de compras

procede a firmarla.

-Se solicita la autonzaclén de la secretarln correspondlente

-Se envia al deparlamcmo ae presupuestos para que le dé sufcncncla presupuestal.
-Una vez quc se le ha dado suﬁdenct ; présupuestal se-envia a la Secretaria
Administrativa para que de su aulonzacnon

-1 la orden de compra sobrepasa el monto de los 10, 00() 007

si lo rebasa prosigue el paso16, no lo rebasa continua el paso 17,

-Se solicita la autorizacion del diréclor‘

-o Ll director autoriza la orden de compra?

Si la autoriza se sigue con el paso 17, no la autoriza fin del procedimiento.

-La orden de compra se captura en base de datos.

-Se notifica al proveedor que pase a recoger la orden de compra.

-kl proveedor entrega el bien al almacén de la dependencia.

168
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- El almacén notifica al usuario y al Departamento de Adquisiciones la llegada det

bien.

-El usuario recoge su bien y notifica al Departamento de Adquisiciones

iy o o
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DIAGRAMA DE FLUJO COMPRA MENOR
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

P IZTACALA COMPRA MENOR PAG.: 6 DE 7

RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD

ADQUISICIONES Despues de sepum of G ingrewo de definic

el tipa de compra

ADQUISICIONES S cb manto de ln compra esta entee $1.000.00 s $100,000 00 pesas
cs conmderada o vompra menar s continua con el pass 4, si el

ANk C mavor sigue con el paso 3

ST mont de Ta comprn rebasas s limies es considerada comeo
cotpra maver pa he Ganlo se lene que reshzar conforme a sy

Procedimiente

ADQUINICIONES ™™ A hatwr defimdo de acuerdu 8l imonte de su irahsaccion comeo
compra memd s wolnda o trex preveedores como minimo. sus

comsaciones

ADOITISICTONT S D ucuerdn u las colizacnnes eniregadas se procede hacer una

'
i selevcrmt v avaduinion de proseedores como o indka el

| provedimients

CADOHINIGIONTS T T agutend e Io nietnn se elabors ciadeo comparntie ef cusl deie CURDRO

stz confiamadc pa 0 minno de tres proseedores COMPARATIVG
ANFAOVL 3

ADOQUISICIONE & Se e al proacedon que ottesca s mepees wodin

ApQUSICIONT § N Abeti b b ordenes fead de compra TRDEN DF COMPRA

+
{
i

PADIISICIONTS T T RS sl ol st yque tevie T o las ordenes de compra 3 de se
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SEdit su v Biepe contitiun con el pase 1 de b uontrans prosigue
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

COMPRA MENOR

P IZTACALA PAG.: 7DE7

PONSABLE ACTIVIDAD ANEXO |

T ADOUISICIONES
i

Unn vez revisada ¥ aprobads Ja orden de compra por ¢l

usuana ¢l jefe de compras procede g Bimarla

TADGUISICIONES

Se solicita la cion de la

T ATRUIRICTONES

Se envin ol departamento de presupuestos para que e dé

subiciencie presupuestal

TAaDOTTSIAIONES

Uny vez que se le ha dado suficiencia presupuestal se envig

n la Seeretaria Administrstive pars gue de su autonzacion

TATUSICRORES

“INICTOR

T ADQUISICIONES T

Wz orden de compra sobrepasy ef monto de fos 10,000.007

St rebasa prasigue ¢l pusol6, no rebusa continua el paso 17

Se solicita la autorizacion ded director

Eldirector autoniza 1a orden de compra?
St la sutonize se sigue con el pase 17, no In sutonzs lin del

procedunicnto

T wden de compris se capturn vn base de datos

Se nonfica al proveedor que pase a seeoger ln orden de

comprn

TPROVETDORT T

TUsARD

FI provecdot entrega el bien al almacén de la dependencin

adyqusiciones

ustano recoge su tien v opotifica al depanamento de
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PROCEDIMIENTO 4.3.4.6

Descripcion de como el Departamento de Adquisiciones realiza una compra mayor
OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para una compra mayor con ¢l 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 realizacion

de dicho tipo de compra.

NORMAS DE OPERACION.

-Después de seguir ¢l procedimiento de. ingreso de. solicitudes definir el tipo de

compra

-Si la compra es mayor de $100,000 pcsds es cons‘iderada 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 la compra es mayor al monto de $100,000 se elaboran las bases para convocar a
un concurso por invitacion restringida.

-Se invita a un minimo de tres proveedores a participar en la licitacion.

-S¢ entregan las bases del concurso donde se incluye calendario con fechas de los
eventos de licitacion.

-Se lleva a cabo la junta de aclaraciones con proveedores
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-Se elabora acta de aclaraciones y se entrega copia a cada uno de los proveedores
invitados
-Se reciben los sobres conteniendo las ofertas.
-Sc¢ convoca a los miembros del subcomité de compras y servicios, asi como los
asesores técnicos para la apertura dc\las ofertas, por lo menos tres dias de anticipacion
a la fecha programada. k ’
-Reunido ¢l subcomité de. compras y servicios, con.el quérum suficiente para

sesionar, se procede a la apertura de los sobres.

-Se analizan las ofertas técnicas (Descripcion del bien o servicio ofertando al detalle,

fianza de sostenimiento de oferta, estados financieros, rcfcren;iins etc.)

-.Los proveedores cumplen con las ofertas técnicas?

- Si las cumplen un minimo de tres proveedores continua con'el paso 15, no las
cumplen prosigue con ¢l paso 14. V

-No cumplen las ofertas técnicas o no se cuenta con el minimo de tres proveedores se
declara la licitacidn como desierta y se vuelve iniciar el procedimiento.

-Una vez evaluadas las ofertas técnicas se cumplen tres proveedores se procede a la
apertura de los sobres con las ofertas economicas las cuales se evalaan,

-Una vez analizadas y evaluadas las ofertas técnicas y economicas de los diferentes
proveedores se levanta el acta de licitacion.

-Se adjudica la compra al proveedor elegido.

-I:l proveedor surte los bienes en el almacén de la dependencia
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-Si el bien es activo fijo continua con el paso 20 y si no lo es prosigue con el paso 21
-Cuando ¢l 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

usuarios.

-El almacén nom'cn al Dep'lrtamcmo de Adqmsxcmnes la llegada del material.

-El Dcpannmcmo de Adquxsxcmnes capluru en base de datos.

-El usuario dispone dt, su blen
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

ENEP IZTACALA COMPRA MAYOR PAG.: 6 DE 6

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ADOIRSICIONLS ~ 77 7 Despues de weguir ¢l procedimiento de tngrese de sulicitudes definis

el bpo de compra

ADJUISICIONT N 77 81 In compra es moyor de S100,000 pesos e conxiderads comn
compts masor ¥ continua <on el paso 4, no s rasor continua con et

pawr 3

TTADQUASICION 8 N " Cuando I compra no e mayor a $100,000 €5 conuderada cntonces
como compia menwe pur lo tanto se debe seguir con su

procedimiento

ADGUISICION < T TRt compra es maver al monto de S100.000 se elaborin tas hases

! para conewat @ mn concurso por invitcion restringids

s - 1
ATOQUISICIONT N TSe imita” o on minunoe de lres proveedores a participar en fa
i

{ hetacion

e e - - ,,.\_
ABGITISTCN e X " Sc entregan Tas huves dei concurso donde se ancluye calendarni con

| fechas de tos eventos de hcitucion

TADUISICIONE > [ s¢iievn o cuber Ia Jonta de sclaraciones con proveedores

SICIONES ) e Clabuta ucts de aclaraciones ¥ s enlrega copia & cada uno de oy

§ prncedunes i itados

§ADBQUINICIONT ~ S reciben fos sabires vontensendo tus ofertas

S omvin i los ancuibros del saheonile de compras y servichrs, ast

i

{ ADQUINICIONES
i -
como Jos asesares tecnicos para la aperturs de las ofertas, por o

; menios tres dias de anicipacrm a a fecha programada

N

ADOUINUTOSE S y Rennndo € subconute de compras 3 servicios. ait el quorum
H
}

sulicienie purn sesionar. se procede a la apertura de hes sobres

)
i
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ENEP 1ZTACALA

PROCEDIMIENTO

COMPRA MAYOR

PAG.:6 DEG

FECHA: AGOSTO 01

0| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ADQUISICIONES

S¢ analizan las ofertas écnicas({ descripeion del bien o servicn
oferande al detalle, fionza de sostenimiento de oferta, estados

financicros, referencias etc

ADQUISICIONES

LLos proveedores cumplen con las afertas 1écmicas?
Si las cumplen un minimoe de trey prvcedures conhinue con € paso

15, no las cumplen prosigue con ¢} paso |4,

TTADQUISICIONES

Na cumplen las olcrias Iécnicas © no se cuents con ¢l mimmo e res
proveedures ac declara I hatuaon como desicrtn 3 s suche micinr

el prucedimiento

ADJUISICIONES

Una ves evaluaday las ofertas tecmcas se cumplen tres prosecdores
se procade a ta apertuta de los sobres con lay olentas cconomicas las

cunles se evalitan

Una analtzadas ¥ cvaluadas fas vlettas técnmcas v economicas de dos

dilerentes prncedores se levanta ol notw de hotacion

AN ISICTONE S

Se adjudica la comp al prncedur cleguin

PROVET DOR ™

E) provecdor surte los bicacs en el almacen de la dependens

UATMACTRT T

§1el bien es achive Figo continta con ol as 20 8 oo b ¢s prosigae

con el paso 21

TATMACTS

PAIMACTS

Cuando el tnen es activo fign se notifica at depanamento Je

U den de alia el bien

para gue
¥ pustersormente entregar el bien a los ustanos
L) alimacen notifica sl Jepartaniento

matenal

i Departamento de Adquniones captura en base de datos.

1 usunnn disprone de su ben
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PROCEDIMIENTO 4.3.4.7

Descripeion de cémo el Departamento de Adquisiciones realiza una compra a través
de solicitud vale de abastecimiento.

OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para una compra a través de solicitud
vale de abastecimiento, kcon el fin de que tantok los integrantes del Departamento de
Adquisiciones, como los uéﬁarios, tengan una clara idea de las funciones que sc

llevan a cabo para la realizacion de dicho tipo de compra.

NORMAS DE OPERACION,

- Después de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes, definir el tipo de

compra. }

-De acuerdo a las cdruct\cris;icus de los bienes éoliciti;doé se pgede recurrir a checar él
catalogo de bbicnes de uso recdrrcn}é. ’

-Si se encuentra el bien que buscamos’ sé co‘minunvcén el paso 4, no se encuentra
continuar con el paso 3,

-Si ¢l bien solicitado no se encﬁentra en el catalogo de bienes recurrete se debe seguir
con el procedimiento del tipo de compra que corresponda.

- (Los precios que maneja el catalogo en cuanto a los bienes que se solicitan son mas

ceonomicos que los que se manejan en el mercado. ?

-Si lo son se continua con el paso 6, no lo son se continua con el paso 5.
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-Cuando los precios que sc mancjan en el mercado son mas ccondmicos que los
reportados cn él catalogo se realiza la compra de acuerdo con el procedimicnto
correspondiente a una compra menor o directa.

-Habicendo cumplido con los requisitos al principio mencionados se llena la solicitud

de vale de abastecimiento anotando el nimero de codigo correspondiente al bien

solicitado, la presentacién y el precio reportado por la DGProv, -

-Se envia el vale de abastecimiento a suficiencia presupuestal.

-Se recaba la firma de la Secretaria Administrativa.

-Se ingresa en la ventanilla correspondiente de la DGProv, donde le asignan un
numero de control. -

-DGProv surte el materiallen el almacén de la dependencia.

-E) almacén notifica al bepanamenlo de Adquisiciones y al usuario la llegada del
material.

Si el bien es activo fijo continua con el paso 14 y si no lo es prosigue con el paso 15
-Cuando ¢l bien es activo fijo se notifica al departamento de inventarios para que de
acuerdo a su procedimiento den de aita 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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ENEP IZTACALA

PROCEDIMIENTO

FECHA: AGOSTO 01

COMPRA A TRAVES DE SOLICITUD | pAG.: 4 DE §

DE VALE DE ABASTECIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ADQUISICIONFS

definir

Después de seguwir ¢l p de ingreso de

el tipo de compen,

AIDQUISICIONES

De acucrdo a las

de o bienes solicitados, se puede
rocurmir  checar el catalogo de bienes de uso recurrenie.
Si se encucnizs ¢l bien que buscamos sé continua con ¢f pasa 4, no

s¢ encueniirn continuar cont el paso 3

ADQUISICIONLS

81 o bien solicitado no se encuentra on ¢l catdloge de bienes
recirrete se debe seguir con € pricedimiento del tipo de compra

Que conespnda,

i ADHIISICIONES

i
!
i

|
i
i

Lo precios que mancyu el catAlogo en cuanto a ka benes que se
salicitan son més ccondmucus gue los que se mancjan en el
mercady?

=51 1o son sé continua con ¢l paso 6, no lo son s¢ coatinua con <l

por $

!

- E'?iii.uusu'lom N

Cuando Jos precios gue se mancian cn cf mercade son mas

econtimicos gue o teportiklos on el catalogo se realiza is compra

on el correy a una compra

mennt o directy

i
o)
[ ADQUINICIONT'S
!
)

G-
W

[

Habwendo

plido con Tos al principio mency )
Hena [a solitud de vale de sbustecinuente anotando el nimens de

cadign U al taen sol lo, 1o

¥ €l precio
reportada por la DXGProy

VALE DE
ABASTECIMIENTO
ANEXO 1.7

Se envia el vule de aby [

TADISICIONTS

Se recaha lu tirma de la Secretaria Administrativa..
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ENEP IZTACALA

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

COMPRA A TRAVES DE SOLICITUD pAG.: SDES

DE VALE DE ABASTECIMIENTO

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ANEXO

ADQUISICIONES

Se ingresn en ln ventamilly correspondiente de In DGProv,

donde ¢ asignan un niznero de control.

DGPROV

DGProv suste el malenal en el almacén de 1a dependencaa

ATMACEN

Eb almacen notifica sl Departamnento de Adquisiciones y al

usuario la lleguds del materiat

ALMACEN

Si el tien ex netivo fijo continua con ef paso $4 ¥ sino loes

prosigue con ¢l paso 13

ALMACEN

Cuando ¢l bien es activa (o se noutica al depatamento de
inventanos para que de acuerdo o su procedimiento den de

alta el bien v postenonnente entregar ¢l bien a los usuanos

ADQUISICIONES

El Departamento de Adquisiciones captura en base de datos

s lU:s'U/\Rln

El ususno dispone de su bien
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PROCEDIMIENTO 4.3.4.8

Descripcion de como el Departamento de Adquisiciones realiza una requisicion de
importacion.

OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para una requisicion de importacion con
el fin de que tanto como los inlcgmnles del Departamento de Adquisiciones asi como
los usuarios tengan una;idez_l}, glygfn’_; de. qiu: funciones se llevan a cabo para la
realizacion de dicho tipo'de compra |

DEFINICIONES 7 o

DGAPA: Direccion General (ch_ Asunlos"de Personal Académico.

UPA: Unidad de Palrongfo ‘A:'dn;irrlibstmtbi\rlo ’

PAPIIT: Programa de Abdqybok para vvlmrlc‘:strigacio;l

NORMAS DE OPERACION.

-Después de seguir el procedimiento de. ingreso de solicitudes definir el tipo de

compra

-Se cataloga el tipo de compra como requisicion de importacién por las caracteristicas
de los materiales que solicita el usuavriov,’ los cuales no pueden sér adquiridos en el pais
asi como también por ¢l monto de su transaccion el cual siempre es realizada en
moneda extranjera.

-6El monto de la requisicion de importacion es mayor de 100 U.S.D.?

Si es mayor prosiguc con el paso 4, es menor a este monto {in del procedimiento.




-Se verifica que la solicitud contenga el bien solicitado con niimero de catilogo,

mismo quc sec comparara con la copia de catilogo correspondiente, ¢l uso técnico, el

tiempo de duracion, nombre del proveedor ademds se corrobora el monto.
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Cuando sc trate de reactivos se verifica que todos indiquen la misma clave de
transportacion ( a temperatura ambiente, refrigerado, congelado.)

-,Cumple con los requisitos?

Si cumple continua con el paso 7, no cumple s¢ continua con el paso 6

- Se llama al usuarlo para aclamr Ins xrreg,ulundndes que se encuentre en la solicitud.

- Es mayor de 2000 U S. D ?

Si lo es sigue con el p'\so 8 ﬁo S mayor prosu_.,ye con cl pnso 12

-Se solicita 3 couzncmnes

-Se elabora ¢l cuadro compdraﬂlvd correspondiente, -

-Se elige al proveedor que Eu’fnpla k:bn rhéjdfés condicionés,

- (El proveedor eleydo enel cuadro comparauvo no es el mas economlco"
Si no lo es prosigue con el puso 12 Si no se presentu estn cxrcunstancna continua con
el paso 13
-Cuando el proveedor elegido en el cundro comparau ho'es el mds econdmico el
solicitante debera anexar una carta deJustx(‘cacnén técnlca y académicamente de la
eleccion y sé continua con el paso 13.
-Se llena el formato de requisicion con la descripcién del bien en el idioma del
catdlogo y con los importes en moneda extranjera, asignandole un nimero 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.

188
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-El responsable del proyecto debera firmar.

-Después de obtener la firma anterior se e asigna un nimero de folio( se solicita
dotacion de la DGProv de 50 folios) y sigue con ¢l paso 17.

-Se envia presupuestos para que le den suficiencia.

-Se recaba la firma de la Sccrelaria Admlmslrauva

-Se recaba la firma de la Dlrecclén ’

-Se regresa la rcqulslclén al depannmemo de prcsupueslos, que la ingresa a la UPA
para que se le g,,cnere un compromlso prevno

-iSe trata de recursos de DGAPA? Sl contmua con el paso 22, no continua con ¢l

paso 23.

-Si la fuente de recurso es' DGAPA entonces el folio es nsignado en ¢l modulo

PAPIT de la DGProv dondé sekingresa el documento y continua con el paso 23.

-Se envia el documento a la DGprov, anexando solicitud de compra, copia del
catalogo v la traduccion al espaiiol de los bienes.

-Proveedor surte la mercancia en ln DGProveduria

-La DGProv entrega la mercancia al almacén de la dependencm

-Si ¢l bien es activo fijo continua con el paso '77 y si no lo es prosigue con el paso 28
-Cuando el bien es activo fijo se notitica al departamento de inventarios para que de

acuerdo a su procedimiento den de alta el bien y posteriormente entregar el bien a los

usuarios,

|
i
i
!
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-Almacén notifica al Departamento de Adquisiciones y al usuario de la llcgada de la
mercancia.
-Adquisiciones captura en base de datos la requisicion.

-El usuario dispone de su bien.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE REQUISICION DE IMPORTACION

INICIU

Iheinir tipa e
conpes
]

.

Requisicton de
Importacion

2

& Exmayor de | N
lWl?Sp’ ey

Batetin)

Aneio 13|

Se ennetha com

& Nes mavee
2000 UST?
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REQUISICION DE IMPORTACION

Firnia e Secretarta

Almacén nutifics af
Adonnrstative

departmnenie e

IT adquivk ones I_:_;

v .

Flema director

]

[Hrutsicion ae
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presupiteston, I
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de datn
I 1]
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ENEP IZTACAL

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

REQUISICION DE IMPORTACION PAG.:8 DE 10

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ANEXO

ADQUISICIONES

Bespueés de segurr < de ingrews de socitudes dehmir

el tipur de connra

ADQUISICIONES

Se cathloga € hjw Ue compra comi I0qUIsicIon de Imjairtacion por
las caracteristicas de fos materiales que subta el usunno, los cusles
ni pueden scr adquintdos ea ¢l pais asi como también por ef monte de

su transaconon ¢ cual sicimpre es tealizada en oroncda extratyem

ADQUISICIONES

LELmontade by requisicion de importacon es ansuwe de 100 U S
$i ox masor prossgie con el paso 4, s menor 4 este monto fin del

provedimienio

ADQUISICIONES

Se venfics que In vohaiud  contenga of bien sohoiade con namenn
de catalogo, mustno gue se compara con ta copa de catalogo
currespondiente. el uso iécnco. ¢l tiempn de dumcion, nombire ded
proveedor ademas se cormibora ol monto

Cuando se trate de feactnms se venlica gue bados indiquen 1 nisma
duse de transportucion @ a tempergtues ambiente,  refngerado,

vongelado)

ROLFTIN DF
REQUISITOS
ANEXO) 8

ADQUISICIONES

Comple con v fesusiis
St enmple conting con < s 7, e cumple se continua con of paso

o

TTADQUISICIONT S T s o G T TS 1

ADXUISICIONES

!

Se llaina nf usuno para aclarat s ireguhndades que = encuentre

en la solicitud

Sto e sigue con el pasn K. o €y maso; provigue con ¢l paso 12

ADUITE s

Se sohoa ¥ cah
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ENEP IZTACALA

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

REQUISICION DE IMPORTACION | pPAG: 9 DE 10

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NEXO

ADQUISICIONES ™

Se elabora ¢ cundro comparntive correspondiente.

ANEXGG Y

T ATOTISICIO?

ADQUISICIONES

Se elige al proveedor que ewnpla con mejores condiciones

AIXJISICHONES

E¥ proveedor elegido en el cuadro comparutivo no es el
mas ccondmico?
S0 1o es prosigue con el paso 12, 81 no se presenta esta

cireunstancia continua con ¢l paso 13

Cuanda el proveedor elegido en ¢l cieadro comparative no

es el mas cconomico el solicitante deberd ancexar una canta

tecnica ¥ i de Ja cleccidn ¥
|

| s¢ continua con ¢l paso 13

4 -

|

FADGUISICIONE S

TSt Thena' el formate de requisicion con la descrnpeion del
e en el idioma del eatillogo v con s importes en moneda

§ extratpera, ssignandole un numero ntermo

REQ DE
IMPORTACION

ANEXO 1 @

L compra es con recursos de DGAPA?
St dos recursos son de DGAPA comtnua con ef paso 13, no

to son contnua con cf paso 17

A _ .
| ADQUISICTONES

FADON
i

Elresponsable del proyecto debera tinnar

de fohoy se sobicitan dotazaion ala DGProv 30 folios) 3

| wague con e peso 17

1@ presupuestos i que le den saticiencia

i [ IRy
( Se recaba Ja finna de la Secretana Adunny

'l Nerecaia T v de B Direecron
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PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

ENEP 1ZTACALA | REQUISICION DE IMPORTACION PAG.: 10 DE 10

RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

ADQUISICIONES Se¢ regresa In ion al dey

i T

que la ingresn o ln UPA pura que se le genere un

COMPrOMmise previo,

ADQUISICIONES 5¢ tratn de recursos de 1DAAPA? Si continua con cl paso

22, no continua con ¢l paso 23,

T TATXITHSICTIONES Sila fuente de reeurso e DGAPA entonces el folio e
osignado en el module PAPIT de I DGov donde se

ingresa ¢l docwmento y continua cons ¢l pasoe 23

+ ADQUISICIONES Se envia el documento a ke DGProv | anexandn solicitud de
compra, copin Jdel catalogo v la traduccion al espafol de Tos

brenes

PROVEEDORES Provecdor surte ln mercancia en in DGPToveduria

[ DGPROV Ta DGProv entrega ln mercancia at almacen de 1o

dependencia

ATMACEN S el bien es active Fro continua con ef paso 27 3 st a0 fo es

i
i
!

prosyzue con ¢ paso 28

ALMACEN Cuando el bien es activo fijo se notifica sl departamento de
mventanos para gue de acuerdo o su proceduniento den de

alta ¢l bren v postenormente entregat ol bien o los wsaanos

Almacen nontica sl l;ﬁununlmﬁ;:_d: }\dqlih

wsuano de fa Hegada de tn mercancts

Adguisiciones caplura en base de

ustano dispone de su bien
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PROCEDIMIENTO 4.3.4.9

Descripcion de como ¢l Departamento de Adquisiciones realiza una compra directa al
extranjero.

OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe scguir para una compra directa al extranjero
con el fin de que.tunto como Ios iﬁlcgmntes dcl Departamento de Adquisiciones asi
como los usuurlos tengnn una clnm xdea de Ias funciones que se llevan a cabo para la
realizacion de dicho npo de compm

NORMAS DE OI’F RACION :

-Después de seguir el plfO(;éd_im_ién!Q de ingreso de solicitudes definir el tipo de

compra

-De acuerdo a la ca(qét?r_fstit_:a ,deul l?ien que solicita el usuario, este no puede ser
adquirido en el p:u's,;‘ Sl ihyob ’unic;amente en el extranjero y por consecuencia su
transaccion ticne que ‘scrﬂcn lhdhcdé extranjera, ademas dada la urgencia se considera
una compra directa al ex:l‘ranjero

-Se verifica que la solicnitud contenga descripcion del bien solicitado con nimero de
catalogo, uso técnico y nombre del proveedor.

-S¢ contacta con el provecdor en el extranjero o en su caso, con su representante en
Meéxico solicitandole catizacion det bien requerido.

-Se recibe la cotizacion

-Se elabora de acuerdo a la cotizacion anterior 1a orden de compra.
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-Se recaba autorizacion de la Secretaria Administrativa.

-Se solicita la autorizacion de la direccion.

-Firma el responsable del proyecto.

-Se le hace llegar al proveedor el pago de acuerdo a las condiciones pactadas con él.
-Se cenvia el documento a la DGProv ancxando copm de ca(alog,o cotizacidn y copia
del giro, lransfercncm bnnc i cqu 6, ¢  “que: ' compru_eba el pago al
proveedor correspondién

-La DGProv le asn[,na numero de ollo

-Se le envia el pedido al proveedor mdlcéndole las mslrucclones de embarque.
-Cuando se tiene la notl('cacmn por pnne del proveedor de que ha embarcado el bien,
sc informa a la DGProv La fecha apro a’dal e nmbq y ‘numero de guia de

embarque.

-Proveedor surte el bien en ¢l almacén de la'depe dencnz}x.-“ o

-Si el bien es activo fijo cohtinua conel paso:17 ysi }né"l.(')"‘c"sﬁr:os,irgﬁe con ¢l paso 18
-Cuando ¢l bien es ncti\'/o;ﬁqu,é n_otxﬁczi al depa‘nvnrrﬁeﬁt;o Vée ﬁvn\/;entarios para que de
acuerdo a su procedimiehto dqﬁ gle ult/axelv bleny pé)steriofxﬁentc entregar el bien a los
usuarios, i »

-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.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA DIRECTA AL %
ﬁkg
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NEP I1ZTACALA

EXTRANJERO

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

COMPRA DIRECTA AL PAG.: SDEG6

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ANEXO

[ ADQUISICIONES Después de seguir <f § de gresn de sl detin
el tipo de compra
H ADQUISICIONES e acuerdo a Is caracterislicn del bien que solicita el usuane, este o ]
puede ser adquiride en ¢ pais. si no dnicamente en cl extranicro »
POT CONMECUCNCIN SU ITBRSACCION 1iENE GUE S8 en Iuneds exiranicra |
ademas dada la urgencia se conswlers como una compra directa al :
extrangern |
TR ADQUISICIONES Se veniica que la solicnd contenga deschnpaion deb bien u-um..uui B ‘,
con nimero de catklogo. use técmea s nombre del proveedor ! '
] ADQUISICTONES S vt com o provealor o oT aangers o e v v v v | 1
en México solicitandol del bien ! :
B ADQUISICIONES Se recrbe la cotzacion A ‘
T- ADQUISICIONES < elabora de acuerdes o I conzacem wnterwr i orden dé compra | GRDEN ﬁi"”“i
i 1 COMPRA !
Coanmxorz |
T ADQUISICIONTS S¢ recaba aut cum de lu Secretuna I ‘
! « TTTADQUISICIONE 87 TS it T autonzacn de fa direecwon ooy Tt
PO T ADGUISICIONE R T T T T e of responsable del pryect oo T D
1o ADQUASICIONES T s B proveeder el page de acnerda 4 las e

pactadas con el

TABQUISICIONI S

Se envia el dovumento w la DGPRn anexandu copin de catdloy

etizacion » copin ded gre. transterencia bancana o cheque. con b

que se o pago al 4 d

—— [N S
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PROCEDIMIENTO

FECHA: AGOSTO 01

ENEP IZTACALA COMPRA DIRECTA AL PAG.: 6 DE 6
EXTRANGERO
RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

DGPROV

La DGProv le asigns nimero de folio,

ADQUISICIONES

Se le envia ¢l pedido sl proveedor indicandole las

mstrucciones de anburque

PROVEEDOR

Cuandy se tiene o notificacion por parte del provecdor de
que ha embarcado ¢l bien. se infonna a la DGProv. La fechs

aproxinaks de agnibo y namero de guis de embarque.

PROVEEDOR

Proveador surte el bien en ¢f almacen de In dependencia.

ALMACEN

Sa el bien es activo o contimtis con el paso 17 ysinoloes

prosigue con ¢ pasu 18

ALMAUEN

Cuandw el bien es activo NHjo se notifico al departamento de
. miventanos pare que de acuerdo o su procedimiento den de

attar el bien v postenonnente entregar ¢l bien a los usuarios.

AWINACTRT

Alnucen natthcu i Departamento de Adquisiciones v al

| usuanio T egada det bien

| Adquisicnnes capturs en base de datos

|V usiano dispone de su bien
1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.3.4.10

Descripecion de como cl Departamento de Adquisicionces realiza una compra cuando

el origen de los recursos es de algin proyecto CONACYT(Conscjo Nacional de Ciencia y

‘Feenologia).

OBJETIVO

Establecer la mctodologiu quc s¢ dcbc scgunr para una compra cuando cl origen dc los
qut. lunlo como los

S‘u:iri(')slér)gan una idea

clary de que funciones se llevan a‘cabo’para la realizacion de dicho: tipo de compra.

NORMAS DE OPERACION

-Después de seguir clfprpce‘dlmlentoide: ngreso e.soylylc'imAcﬁives, irdjéﬁnir el tipo de
compra . o

-Cuando e} origen de vl}i)kS recursbs es de; ulguntprd&ecloCON/\CYT el gasto de
mversion se ejerce a truil e un‘concurso por mvnacwn restnng,rdn en donde el
comue de evaluacion csm mu.g,rndo por cl secrctnrlo admlmslruuvo el responsable
del proyecto, el jefe de Ia umdad de f'nanzas y el jefe del Departamento de
Adquisiciones. :

-Se convoca a por lo rﬁenos trés proveedorég a que se presenten ofertas en sobre
cerrado de acuerdo a la invitacion,

-Se establece fecha y hora para la reunion del subcomité para la apertura de las

ofertas recibidas.

203



.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-Se analizan y revisan las caracteristicas y especificaciones contenidas en las
cotizaciones presentadas.

-Se elabora cuadro comparativo

-Se elabora el acta de adjudicacion.

-Sc solicita factura a proveedor,

-Se envia la documentacion a CONACYT:

-CONACYT envia el cheque,

-Proveedor elegido surte el bien en el alinacén de la dependencia.

-Se entrega el cheque al proveedor

-Si ¢l bien cs activo fijo conlmua con LI p'xso |7 y 51 no lo cs pr05|guc con ¢l paso 18
-Cuando el bien es activo h_|o se notlﬁca nl depanumento de. mventanm para que de
acuerdo a su procedimiento dcn de alta el blen y postenormeme entregar el bien a los
usuarios. ‘

-Almacén notifica a Departamento de Adquisiciones la llegada del bien.

-Departamento de Adquisiciones captura en base de datos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRA PROYECTO

CONACYT

INICIO
- K cmvia ln

ditumentactin »

Cuuacyy l_g_

h fintr que tiper dr
sumprs
[

L

Oniren de Recurun
Pars Comacyt
[ 2

:

Necivenn w3
Jauerntotes grars
Preventar atertay

I

Se cutabbcer frvha y
Inen fass Tertear

bas alrrtas Se antifica a
4 Inventarios parn

que den de wits ol
| e

Tesiau Cislatay bses.

A

I 2 Almacén nifics al
| ‘ Departamento de

Adguisiciones IT

e tlaburs cumdro

Tw
tepartamentn de
) 3 adquisichmics
Anesn 1 eapines en bane de
datos T3

\ ‘
e elabura acta Ir

adjuaicasion EV inarie dhspeme
e su matvrial

- o

S uibiena tactars

é)rr




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

ENEP IZTACALA COMPRA PROYECTO CONACYT pl'\G.: 4DES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ADQUISICIONES Después de seguir el procedimiento de ingreso de solicitudes

definir el tipo de compr

ADQUISICIONES Cuando ¢l ofigen de los recursos es de algin proyecto
CONACYT, ¢l gasto de inversion sc cjerce a troves de un

por invitaci ingida, en donde ¢l comite de

esta i

por el X

responsable del proyecto, ¢l jefe de 1o undad de finunzas y

ef jetee del Deportumento de adquisiciones

ADOUISICIONES T comvca u por 1o menos fres provecdores 8 que se

presenten ofertas en sobre cerrado de acuerdo a da invitacion

ADQUISICIONES S¢ establece focha v hota para Ta reunion del comié para 1a

apertury de las ofertas recibidas

ADQUISICTONES Se analizan v revisan lus carncteristicas  especificaciones

en las

ADQUISICIONES Se elabuora cunbio comparative ORDEN DF CONER A

AMERO) 3

ADQUISICTONES Se clabora el acta de adjudicacion

TABQUHSICIONES ™7 77 Se solicna facturs

ADQUISICIONES Se emvia o docimentacion o CONACY

CONACYT ~ 7 7 CONACYT envia el cheque

PROVEEDOR Proveedor clegulo surte ¢l bien en el almacen de la

dependencia

ADQUISTCIONES Sc entregs of chewue al proveeadon

ALMACEN Stel bien ex active o continua con ol pase 17 3 st oo lo es
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e
T
ENEP IZTACALA

PROCEDIMIENTO

COMPRA PROYFECTO CONACYT

FECHA: AGOSTO 01

PAG.:5DES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ANEXO

ALMACIEN

Cuando ¢l bien es actino fijo se nonfica al depantamento Jde
inventarios para que de acuerdo a sh procedimiento den de

altn ¢l bien ¥ postenonmente entregar ¢l bicn # los usuanios

ALMACEN

Alacén aotifica al Departnento de Adquisiciones 3 al

usuario la Hegadis def tien

ADQUISICIONES

Adquisiciones captura en base de datos

USUARID

El usuano dispone de su bien




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.3.4.11

Descripcion de como el Departamento de Adquisiciones realiza una modificacion o
cancelacién del documento de tramite (Orden de compra, requisicion de importacion
o vale de abastecimiento

OBJETIVO

Establecer la metodologia que se debe seguir para una modificacion o cancelacion del
documento de tramite, 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 realizacion de estas.

NORMAS DE OPERACION.

-Se detecta y determina el motivo de la modificacion (cancelacion, variacion de

precto, especificaciones, etc.)

-Se comunica al usuario la problemadtica en el documento de tramite.

-Se solicita la autorizacién para realizar la modificacion.

-.E21 usuario autoriza?

Si autoriza se prosigue con el paso 5, no da su autorizacion fin del procedimiento.
-Una vez conseguida la autorizacion del usuario se elabora la modificacion.

-Se recaba la firma del Jefe de Adquisiciones.

-Se recaba la firma del usuario.
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-Se turna la modificacion a los departamentos de presupucesto y almacén.

-Se entrega la modificacion al proveedor

-El Proveedor surte de acuerdo a las nuevas especificaciones de la modificacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
MODIFICACION DE COMPRA

Se reeaha firma de

INSC IO
ususrie

Se drtesiay
[Ueternsin ot sootive r‘
et oo we e ¢ 3

]

aaificnciion &
Prosupuesios )
Almactn r.—‘

!

e sntregs
nundifcacion de
erdor

Se solicnta s

sutanzacion del
usuarn . l

F) proverdor wrte
o Jas Ructas

Fapecificacuines
I 1"

Se elahorn fa
mndificas ion

Madificacson dr
vuenpra)
Anere 1. 10]

Se rreaba la firma
del defe de

Compras
3
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ENEP IZTACALA

PROCEDIMIENTO FECHA: AGOSTO 01

MODIFICACION DF, COMPRA PAG.: 4 DE 4

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ADQUISICIONIS

Se detecta y deterrmna ¢l motivo de la modilicacion

de precio, especi i etc,

ADQUISICIONES

Se comunica al usuario la problematica en cl documento de

trdmute.

ADQUISICIONES

Se sohicita ta autorizacion del usuasio pasa reatizar la

modificacion

USUARIO

L1 usuario autoriza?
S1 autoriza se prosigue con ¢f paso 5, no da su aulotizacion

lin del provedisuento

T TADQUISICIONES

Unis vez consegunda la autorizacian del usiano se elabuora la

modificacion

MODIFICACION
DE COMI'RA

ANEXD 110

ADQUISICIONES

Ne recaba T fimna del Jefe de Adquisiciones

ADQUISICIONES

Se recaba fo tirma del usuario

Se turna la nodificacion a los Departsmentos de

Presupuesto s almacén

Se entrega la moditiencion al proveedor

ET Proveedor sunte de scuerdo a las nuevas especiticaciones

de la modificacion
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9.

El implementar un Manual de Procedimiento en un departamento ¢n ¢l que se

carccia de él.

El Manual colabora con ¢l plan dc desarrolio que sé csta implementando en cl
Departamento de Adquisiciones y en la Enep [ztacala en general.

Se mejoraron los procedimientos existentes.

Se cuc.nta ya con-un prot.edlmlento de ldb lum.lum.s dz.l Dcparlamenlo de

Adqulsncmnes ewtando con ello la perdlda de uempo y duphc:dad de funcxones

Se cuema ya con un procedlmlemo de mt,reso de snhcnudu 3 modlhcauén de’

compra.” e o SR

Se cucnta ya con un pl’OCCdlmlCﬂlO dc Sclecclon y-E valuacmn dc vaccdnrcs el

cual pcrmmra conocerflos proveedores conﬁables y condlcnonados tenlendo

como const.cucm. «.l uctuuhzar u)nsmmc.mente el cutulubu de provcedures

Del prot.t,dlmlemo un(enor su elubururon los anexos 1.2, 1.3; l.4 los cuales

mediante los parametros que se utilizan nos permitird conocer los proveedorcs

confi ubles ¥y condlcnonados.

Tanto los procedimicntos mejorados como los propucstos estin enfocados en ser
una guia para el personal como para los usuarios.
El presente Manual mejorara la- comunicacién entre el Departamento de

Adquisiciones y almacén de la Enep Iztacala,




10. Y por dltimo el presente Manual optimizara el Departamento de adquisiciones de
la Enep Iztacala logrando :un mejor funcionamiento y brindar ademas un mejor

servicio,

o




Desde ¢l comienzo de este trabajo hemos conocido y convivido mas de cerca los
problemas que aquejan a una organizacién y la importancia que debemos darle a cada
uno de cllos, para asi poderles encontrar una solucion, ya que esté es el objetivo que
perseguimos con el presente proyecto.

Encontramos que no solamente es importante mantener funcionando una
determinada drea, sino poner énfasis especialmente en todas las éreas qu:: componen
a la organizacién, tomando en cuenta que el recurso humano es la, basgi: para alcanzar
las metas. Y para esto es esencial que este recurso se encuéntre éé‘;ﬁaciiadé y cuente
con las herramientas necesarias para mejorar su desempefio en su drea de trabajo o
departamento, para alcanzar asi la méxima eficiencia y eficacia que es la que llevara
al éxito de la organizacion.

Este proyecto esta encaminado al Departamento de Adquisiciones de la Enep lztacala
actualmente Facultad, ya que esté cuenta con una problemdtica en el sentido que se
desenvuelve de manera empirica al realizar sus labores, razén por la cual adolece de
una herraimienta: que le permita desarrollarse adecuadamente. Buscando ademas
mejorar el servicio qué esté presta.

Dicha herramienta (Manual Procedimiento) pretende aparte de lo anterior
proporcionar la. oportunidad de tomar decisiones correctas en el Departamento de

Adquisiciones y de que el personal conozca mejor sus labores suprimiendo asi la
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duplicacion de funciones llevando con esto eliminar el trabajo innecesario, ademas
de evitar la aplicacion de procedimientos arbitrarios o incorrectos.

La efectividad y aplicacion de este Manual de Procedimientos implicara por parte del
personal de adquisiciones una revision continua de su contenido, para actualizarlo de
acuerdo a situaciones 6 cambios que se generen en la organizacion.

Para concluir esta investigacion podemos puntualizar que de acuerde a nuestra
hipétesis que dice: “Si ¢l Manual cs una herramicnta quc optimiza las funciones cn
una organizacion entonces el Departamento .de‘Adquisicioncs de la Enep Izacala
debera de |mplemem.trlo "Esta ha bldO comprobddu ya qque a grandes ras[,os es el

evitar . la’ duplrc:dnd de f’uncxones, def‘mr mas 'ld«.cuadumeme ls ,roles y

responsabilidades : de cada uno de sus mtegrnmes ademas de tomar decnsnones

acertadas cn cl momcnto pI'CCISO y dc csta lorm'l mc)or’xr el scrvxclo quc prcs a dncho

departamento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO 1.1

Fecha en que se elabora.

El No. de U.R. que solicita la compra.

Descrfpcién de los conceptos de los requisitos.

Cantidad solicitada.

Unidad de medida del bien solicitado.

Al menos un precio de referencia vigente (cotizacién anexa).
Nombre del solicitante y teléfono.

Visto bueno del Jefe U.R.

Fecha de recepcion.

. Nombre y sello de quien recibié la solicitud.
. Nombre del comprador encargado de la compra.

- Autorizacion del Secretario Administrativo dependiendo del tipo de compra.
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ANEXO 1]

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CAMPUS IZTACALA
SOLICITUD DE COMPRA

N°DE SOLICITU l):l_—_]
U.R: FECHA: I 1 l

N°DE ) FRECIO
DESCRIPCION DEL ARTIiCULO PROVEEDOR | CANTIDAD | UNIDAD |  PARTIDA IMPORTE
RENGLON UNITARIO

3 4 5 6 ’

i
i
i
H
i

HEEEEE

TOTAL
NOMBRE DEL SOLICITANTE
7
TEL: LUGAR DE ENTREGA: ALMACEN GENERAL
OBSERVACIONES DIA MES  ANO
FECHA DERECEPCION 9 RECIBIDO 10
Vols AUTORIZACION COMPRADOR
] 12 1
LIC. JOSE LUIS CASTASON ZURITA ‘ ,: !
SECRETARIA ADMINISTRATIVA ; i |
‘ a
;
i




N I
ANEXO 1.1
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
CAMPUS IZTACALA ~
SOLICITUD DE COMPRA o~
NDE soucn‘uu:[:'
U.R: FECHA: l 1 I
N°DE SR TR ] PRECIO
DESCRIPCION DEL ARTICULO PROVEEDOR | CANTIDAD | UNIDAD | PARTIDA IMPORTE
RENGLON o UNITARIO
3 4 5 3
| ,
b
|
’ S
j .,
' TOTAL
NOMBRE DEL SOLICITANTE
TEL: LUGAR DE ENTREGA: ALMACEN GENERAL
OBSERVACIONES DIA MES  ARO
FECHA DERECEPCION 9 RECIBIDO 10
Vo.Bo AUTORIZACION COMPRADOR
K 12 N
LIC. JOSE, LUIS CASTANON ZURITA ‘
SECRETARIA ADMINISTRATIVA




ANEXO 1.2

ESCUELA NACIONAL DE ESUDIOS PROFESIONALES

PROG. PRESUP,

CONCEPTO -

PEDIDA [ SURTIDA] UNITARIO

I1ZTACALA
PROVEEDOR
DIRECCION No.
REPRESENTANTE TEL: [ EECHA )
- J l oty | MES ] AS0
INUM. | rarTiDA uNIDAD CANTIDAD COSTO

IMPORTE

DEPTO.SOLICITANTE:

TOTAL $

NORMAL

:&“I'F. PEDIDO ECID ORIGINALY (ORSERVACIONES

JEFE DEPTOADQUISICIONES

URGFNTE D
A FIRMA ¥ FECILA,
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ANEXO 1.3
CUADRO COMPARATIVO
o
]
BIOTECNOLOGIA QUIMICA REPRESENTACIONES ULTRLAB ABEL ZAM
CONCEPTO Req Uni Req Uni Unitario Subtotal Req Uni Unitario Subtotal Req Uni Unitario Subtotal
Radiometro de onda media PGC 1{PZA 1|PZA | $9.921 20 $9,921.20 l]PZA §10,520.00  [$10.520.00 1/PZA [$19.800.00 {$19.800.00
; I
R S
T
, ) L 1
T I i
i :
. — et
]
Subtotal $9,921.20 $10.520.00 $19,800.00
Descuento 3
Subtotal $9,921.20 $10,520.00 $19,800.00
Impuesto 15% $1,498.68 15% $1.578.00 15% $2.970.00
Total $11,489.88 $12,098.00 $22.770.00
Condiciones de pago 15 DiAS 30 DIAS 30 DiAS
Tiempo de entrega 30-45 DIAS 30-45 DiAS 4 SEMANAS
| Vigencia de precios 30 DIAS . SUJETOS A CAMBIO spias |
T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO 1.4

Los apartados se lienaran con las cotizaciones que entreguen los proveedores:

wos e

Nombre del proveedor.

Familia del producto.

Localidad o direccion del proveedor.

Fecha del dia que sé claboro

Este renglon de costo se llenara con informacion de la cotizacion segun las
caracteristicas que se especifican en la ponderacion.

Este renglon de compromiso tiempo de entrega se llenara con informacién de
la cotizacion segiin las caracteristicas que se especifican en la ponderacién.
Este renglon de condiciones de pago se llenara con informacion de la
cotizacion segin las caracteristicas que se especifican en la ponderacion.

Este renglon de personalidad sc llenara con informacion de la cotizacion
segun las caracteristicas que se especifican en la ponderacién.

El renglén de evaluacion general serd llenado con calificacién que alcanzo el

proveedor durante la evaluacion.
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ANEXO 14
PROVEEDOR: NOMBRE Y PUESTO DEL RESPONSABLE:
[ I 1
FAMILIA: LOCALIDAD: FECHA:

SELECCION

COSTO:
%e OFCION MENOS 1% MENOS 10% MENOS $%% OPCION | 1GUAL OPCION | PRECIO SUPERIOR
50, ANTERIOR OPCION ANTERIOR [ OPCION ANTERIOR ANTFRIOR ANTERIOR OPCION ANTERIOR
35%
COMPROMISO EN TIEMPO DE ENTREGA:
CUMPLIOANTES DE | CUMPLIOENEL | RETRASODE 148 | RETRASD DES A 1S

o .AZ0 PLAZOY mas MAS DIAS 16 A 20 DIAS NO CUMPLIO

35%
CONDICIONES DE PAGO
ANTICIPO/SALDO T

o, MAS DE 30 DIAS 30 DIAS 150lay PASO VS ENTREGA |7 vs ENTREGA - PAGO

20% [ PAGD
PERSONALIDAD JURIDICA
PERSONA FISICA/ g

o, EMPRESA CONMAS | EMPHESA ENTRE S | EMPHESA ENTRE | | PERSONS IsICA | sv 19 AROS | PERSONA FiSICA

l 0 /o DE 10 ASOS Y 10 ASOS8 y 8 ASOS C/MAS DE 10 ASDS -_lcMENODS DE 8 AROS
EVALUACION GENERAL
CALIFICACION
100%
RESULTADO EVALUADUR:




P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO 1.5

Datos del proveedor que serd sacada de la lista de proveedores confiables como
dat.os,de' nombre y pucsto

Familia del producto

Direccion del proveedor

Fecha de evaluacion

El renglén que indica la evaluacion es el de calidad de producto aqui se llenara
segun corresponda a los datos que se ‘solicita en la ponderacion.

El renglén del costo se llenara segn corresponda los datos que nos solicitan en
la ponderacion. S =

Tiempo de entrega sc llenara scg'\'xjn cofrcsponda los datos que nos solicitan cn la
ponderacion. NI

Este renglon sera llenado segin‘su calificacién que haya alcanzado el proveedor.
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ANEXO 1.5

—_Evaluacién de Proveedores

PROVEEDOR: NOMBRE Y PUESTO DEL RESPONSABLE:

| I ]
FAMILIA; LOCALIDAD: FECHA:

{ 1 1 ]

EVALUACION
X 9, T T i

CALIDAD DEL PRODUCTO

# 0.C, Sin rechazos # 0.C. Totales % OCT. Sin rechazos

40%
COSTO:
# 0.C. Sin cambio a costo # 0.C. Totales % 0O.C. Sin cambio a
40% | cocotizacion fosto en cotizacién |
TIEMPO DE ENTREGA:

# 0.C.Cumplen en # 0.C. Totales % 0.C. Cumplen en

20% tiempo d¢ entregn (!
CALIFICACION
RESULTADO EVALUADOR
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ANEXO 1.6

Lista de provecdores

Compras
Proveedores

LGene Rl e A T BRI
Razén Social: ORGANIZACION PAPELERIA TAURO, S.A. DE C.V.

R.F.C.: OPT-780712-REO

Giro/producto:  ARTICULOS DE ESCRITORIO, ARTICULOS DE OFICINA,

COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO CONSUMIBLES PARA
COMPUTACION, LICENCIAS Y ACCESORIOS DE
COMPUTACION, PAPELER{A

Gerente General: JORGE AHEDO
Cuentas por cobrar: EDITH GARCIA
Ventas: JOSE LUIS RODRIGUEZ

Contactos

AV.CEYLAN

Calle y numero ﬂ959 6 DUSTRIAL EJO
Delegacion / AZCAPOTZALCO Ciudad MEXICO

municipio:

Estado: DF. Cédigo 02300

Postal:

Teléfonos y correo "= - il
‘Teléfonos: (015)308-55-55

Fax: (015)587-11-75
E-mail: Optauro2@enter.net.mx
Teléfonos y correo . R
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ANEXO 1.7

> SOLICITUD VALE DE ABASTECIMIENTO

DEPENDENCIA
SUBDEPENDENCIA
FECHA

LUGAR DE ENTREGA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

‘F OLIO

[c'ALr.NDAmo DE COMPROMISOS

(o

—
t_mm,r_ir__nmmmm PART,

ATIC

L_EJ./..-J;._J

CODIFICACION | ARTICULOS Y ESPECIFICACIONES

UNIDAD PRECIO UNITARIO | IMPORTE

CANTIDAD
PEDIDA | SURTIDA

(exTREGA PROGRAMADA () INMEDIATA () AUTORIZO DGprov, — |
( PARA ACLARACIONES SOBRE ESTA 5.V.A CONSULTE A h
\_NOMBRE APELLIDO TELEFONG »

DEPENDENCIA SOLICITANTE

DEPENDENCIA SUMINISTRADORA

NOMHURE FIRMA Y PUESTO

FIRMA Y PUESTO

POLIZA NUMERO
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ANEXO1.8

REQUISICION DE IMPORTACION
(ESPECIFICACIONES)

Tratandose de requisicion de importacion, la solicitud debera contener ademas de las
especificaciones:

1. NOMBRE Y DIRECCION DEL PROVEEDOR
COPIA FOTOSTATICA DE CATALOGO VIGENTE
TRADUCCION EN ESPANOL DE LO REQUERIDO
CLAVE DE TRANSPORTACION (SE ANEXA)
USO TECNICO QUE SE DARA
TIEMPO DE DURACION
EL IMPORTE MiNIMO DE REQUISICIONES DE IMPORTACION QUE SE
TRAMITARAN A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA, SERA
DE  $10000 (CIEN DOLARES AMERICANOS) POR CADA CLAVE DE
TRANSPORTACION (VER CUADRO DE CLAVES) PUDIENDOSE AGRUPAR 2 O
MAS CONCEPTOS PARA REUNIR ESTE MINIMO.
CATALOGO DE CLAVES DE TRANSPORTACION DE PRODUCTOS
QuiMiICOSs

w

Now o

1 El "ENZIMAS CONGELADAS i
R1 "REACTIVOS CONGELADOS i
"R2Z__REACTIVOS REFRIGERADOS B
R3 RFA(‘Tl\’()S A TEMPERATURA AMBIFN TF. i
T SUEROS CONGELADOS :
i ASI ROS CONGELADOS o i
| Rdl ‘IVOS CONGELADOS N ' ‘
Rd2 "RADIOACTIVOS REFRIGERADOS i
Rd3 "RADIOACTIVOS A TEMPERATURA AMBIENTE ‘
RR1 TREACTIVOS RESTRINGIDOS CONGELADOS !
T RR2 'REACTIVOS RESTRINGIDOS REFRIGERADOS o
" __RR3___ "REACTIVOS RESTRINGIDOS A TEMPERATURA AMBIENTE :
Fl TFARMACEUTICOS CONGELADOS ! ;
F2 _,FARMACEUTICOS REFRIGERADOS i { !
F3 !

"8) DEBERA LL[:\,\Rb[‘ UNA SOI, I(‘l1l'D POR CADA PROV

A falta de alguno de los requisitos anteriores, no podri darse tramite a la solicitud por

compra al extranjero, se buscara la opcion de compra con algin importado en el pais.
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ANEXO LY

HOIANa. | o
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO - L
3 DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA REQUCION e
REQUISICION DE COMPRA
FLOIA
ta luu *a
CLDIEING, ™
No UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO FRECIO POR UNIDAD IMPORTE
PARR ACLARACION LUGAR OF ENTREGA
NUSIANE APKLLIDG IELERONG
[[rroveroorsiarnion 7
[nirorcourss ]
11PO DY OFERACION i 2 | PULHZA DF DLARIO Na. HOUANe. YECHA:
) KEG. PREYIO [ CTA CARGO CODIGU-GASTO CUENTA-ABUNO IMPORTE MN, - R
. »
A
n
P’
)
¥
¥
G
MONEDA § NTRANIFRA NNCAMBIO IMPORTE MLF.
TOTAL
TR 00 14 PrATES ToRzATION CONTARURA DANTRAL
soovma 3 vy sany news ™
WO e, DEPOaT OMENTO B CNTROL FAERTIAS AL
Mbsay o Mun




ANEXO 1.10

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES IZTACALA
MODIFICACIONES A ORDENES DE COMPRA O REQUISICIONES
UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES

FECHA: FOLIO:
PROVEEDOR:
DIRECCION:
DEPARTAMENTO SOLICITANTE: U.R:
NUMERO DE ORDEN O REQUISICION SOLICITUD No:
RENGLON CONCEPTO CANTIDAD IMPORTE
o ANTERIOR ACIUAL | ANTERIOR ACTUAL
OBSERVACIONES SUBTOTAL.
IMPUESTO
TOTAL
Vo.Bo,PRESUPUESTOS PROVEEDOR U.RECURSOS MATERIALES
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