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APITULO PRIMERO

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

La metodologia v 1as tdemcas de 1 estigacion conforman un istrumento mdispensable para analizar y diaghosucir
1as estructuras v procedimienton de ma orAmZAGION

A contia

C1On $¢ presentan Las hapas 4 se

e en la presente i estigacion

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEAMA.

Lo e

r

sidid que HeBs 10d0 01Iano socil de Conucera as IEsmo comprendiendo ks achividades que
Sz PAFE S0 FRICIONAMIENIo. 105 1UCUTSOS (e [CGUISTS [xaen st subsis

sinnlares O diferentes o el hacen que su objetine se fogre v se atcance de manera dptima mediante I combinacian
ol de estos para lograno £5 por osto que la Secretana Adnnmistiativa del Colepao de Ciencias vy Humandades del
plinel Onente y et expecifico ¢ Depintamento de AProviSIonaniemo ¢ Hiventio s¢ ha visio en  esta suuacion. de
provectse de (nstrumentos como 1o es un CNManual de Orpanacion v Procedimiento” para conocer las actividades v

funciones que Te corresponden it como A las personas que 1o ttepan, ol comprender en L totalidad s Labor v los
Provedimuentas qins we tealisan o este

encur v la interrelacion que tiene con otros

11101

TFICACHON.

Detnda al constante pasis el tempo v avancs teenolopica, b Universidad
dependencias. s han en fad de hacer reformas v modificaciones A su
tuncomiento. con el fim de no quedarse en la obsolescencia Sienda cstos cambios
ACANZICION v PIOTOCIdos POL Becesidiad di 108 IMISNI0S OFIMSMOS Pary adaptarse

acionul Autonema de Mexico v sus

estructuea
Indispensables para su
su entorno

Considerninde Que el Colerpa de
bachitlerato o

Crencias v Humanidades plante] Ornente, de la Umdad  Academnca del ciclo
la Universidad Nacional Autonoma de Meaico, debe etaborar para su actuacion  aquellos instrumentos

QUE ACIN GeCesanos para poder tealear dus funciones eficientemente en los programas de rabao de la dependencia
Pora ciada ares o departunento

An el Departinnento de Aprosisionamienio ¢ nventano det plantel Otiente es un &
Sdmnsiratives que se han vemdo presentando como

1 B 1y = del trabwjo entre 1os imegrantes del nnsino, otc con es1o ttipl

POE St uR departamento importante, pot las funciones que ttenc a su cirgo en la dependencia Es por ello que
CONSIUCTANIOS NECESHTIOo que se realice Ul LSS ©n Cuanto a sus procedinuentos, para tal  Motivo sera indispensable
claborar un AManuat de Orgamizacion v Procedinmentos

B4 que tenc clernos problenias
1 falta de control interno adecuado. uso de procedinucntos




1.1.2 IMPORTANCIA.

En las orgamizaciones todo el personal tanto trabajador como ejecutivas tienen cienas labores especificas a reabzar.
entre las cuales las jerarquias supenores se encargan de levar una adminmistracion eficiente. utilizando 1ecmicis
métodos parn que con esto el ninel operanivo puedis realizar de 1a mejor mancra su trabayo, 4si conmuntimente alcancen
los objetivos empresanales  Es anportante darles a conocer los hnemmientos y las formas de kiborar on sus
departamentos o areas on donde se desempenan. esto es indispensable a medida que Gn orpantsmo crece. al complicarse
las actividades que reabiza

Es por 1o anteniar que un trabaador de nuess 1ngieso i
sus companeros de trabio v jefe inmedito Pero
necesidad de buscar instrumentos para logs
solucionar este tipo de probiemas. figanda
Qepartaniento. por escrito

oy conocet Ly forma de reahizan su Lisar debe pre
rdo nadie sabe orientar sobre coma hacerla. s ven ¢
Mo Es aqu donde ¢f Manual de Ongimizacion « Procedimer
as funciones en forma def

o8 avuda i
atlada de cada unag de bas activadiades doed

En b actuabidad el conocimiento de 1o clabotacon de este po de il
Facultad de Contaduna s Adanmstracion s por esto que debemos de
Que NIBBUR O1FO ProfesIonista conoce v que serviri con ol fin de apo
Orente En fa ¢laboracion del Manual de Ongimizacion v Procedin
Inventano plantel. se prefeade MOsStar que o
funcionamienio

se e

el plan de estodion, de L
ender agavttay funciones progp
ir al Colepao de crencias v Hunu
1os en el Departamento de ~\p.uus.unm.
posible y necesano resolver Jeficienciis AdnILIAnNas

ento o
arectan su

113 DIRIGIDO A

1. EX Director del plantel, pof sor L4 persona oncargady de reahzar ia adnnnisiracian do 13 d Iinaa. y control
de la misma

2 i utiva, ser et inador de los anw (8 sicRdo
el responsable ante ot director del control del a!m:.eén ¢n ¢nanto a las conpras, :-cnvos al presupuesto y auos.

3 Jcfe del departamento de Aps R r3 3o, para tas Ae ou depariamento y
asi jorar 1a admin

4. Almacewistas. ¢l conciemtizarse oS¢ la labor fuo d a su contubuciton a

5. Al de la #: 1tad de Co iay A acion, os La d Jdef uso de 1os manualss
coino erramientn importante o Loy HZACICORS.

©. Profesionistas que desoen sobre quo i las fu

50 puaden auxiliar de éstas para & entender la imporiancia de jos procadimientos.

7. y con ésta podrin considerar las diferentes alternativas para nn!vor.n 1

admiaistracidn, v cdmo realizar un manual que permits dar 0 conocer al arEanismeo.

3. A los profesores del plantel oriente, para qua CONOZCIN conw s¢ Ichliza ¢i procedunicntu de compra d2f
matenial que reguieren.

9_Proveedores. conazean gl limisnto parn poder presentar algin materinl para vonta o 1a 13
10._Alumnos, atro due los desiinatarios en donde se reflejn la distribugidn def material,
111. Trabajudores, para conomr _cono solicitar su yopa de tmbajo Y.
M2 A e} D <o Ap i < COMO thelr de

apoyo n la 5 dusuut-lmp




1,0.94 REIACION CON I4 PROFESION:

do b
e SO G

on ta erapa de o
R P

MOS BN insto
4 tiene conao

Ron Jos Manales de Ongaanizacion v Procedinng
N, e donde e Boenctrio en esta o

1010 3 LS ICTIQUINS supeniores en s IstHuctones

it

Evita 1a repeticion de errores antes en la an sistema de mformacion
strative - S olvidar que los procedinientos deben ser mejorados o traves del tempo para actualizarlos

ading

1.2 OBJETINOS.

I Copocer Ios g el 1 oY) ; To 5 wus daficiereian

de Ap:
considerarde al persvnal de éste y o los dtnuu departamensos, haciendo mn.var ams en _forma escrita

2 Conocer el servicio qua proparcions @ los demas departamenios.

A Verificar que los instramenios de consral interno e fleven a cabo.

4 Analizar lo inflacncia qne cjercvn 1o ofras deg ot de Aprovis & o

5 Comocer la foma de difusion de Ta informacion, comunicacion y trato del persomnal del Deparfamente de

Ay iv af proporcionar sus servicios.
4 AT Jos p i quie 3¢ izar para la adquisicion de blemcs 3 en ¢l Depar oo
Aprovi By io, et Cwurto a log criterios de: tiermpey, calidad y precio.

7. Anulizar oI control de los actives Jjon (como som molbiliario y equipo), € cudnto & 1o «signacidn, repuaracion.
campro y manterimicnio de dstor.

30 .wfcnr que los proveedores sean wlexidos en base a cati cartera de <l Qizco flexible de i
duria, etc. y que la tomu de 4 sea L
Proporcs 7 i ivaz prra mejorar 105 proced
T4 Establecer ol peefil de conocinsienios y habifidades que debe tener 1 p da de fas comp
1. Conacer chmo afecta al de i P2 ja lax arreas y dependencias de fax
cuales reguicre su servicio. como s e caw de la Di . ! de Pr. heria y la Direcels e

Putrlmonio.




1.3 ) HIPOTESIS.

A) DE TRABAJO.

EI B 1 de O izaci irrsi es posible en el Der de Aprovisi i -
Inventario, para resolver o, aquella.' deficiencias administrativas que afectan sus funciones, para ol logre de oy
objetivos de la Dependencia.

B) NULA

E1 M, de Orj e 5 P tirmi no e3 pasible . necesario en ¢l Departamenteo de Aprovisionamie
e Inventario, para que a fuluro se realice de la mejor manera sus funciones

CY ALTERNATIVAS

El Y - esita un Manual de Compras puard qeue o fussrs se tenga
wna base mis silida cn la toma_de decisiones sobre la_cleccion det proveedor,

En ol Colegio de Cicncias y Humanidades plantel Oriente necesita un estructuramiento gemeral de la distribiciin
de 7 en cada dep e lo inteyra

E1 A ! de O
« Inventario.

s necesario en ofros departamentos ademis de Aprovisionarmiento

l En el Def de Ap isi i P io i a er pol
ormales. permiticndo asi en un futiro una mejor realizacicn de sus funciones

[ No se apli adecuad Tos insar '
P




4 METODOS Y TECNICAS DE RECOLECCION.

4.1 FUENTES DE INFORMACION.

1.4.1. 1 INVESTIGACION DOCUMENTAL-

Pura Ia elaboracion del marco tconco principalmente se utilizara el matenal bibhogafico. respacto a las wosnas

de ta 1a teoria de las relaciones humanas de ENon Mayo. para hacer un anilisis de La
burocracia consideramos i Max Weber. contemplando i Lt ufiinzacion como un todo con la ayudi de 1a 1601 du
sistemas v por ultimo encontrimnas lo referente a AMamiles de Orpgamizacion vy Procedimmentios 1capiulo cuatol
utilizando fichas bibliograficas para facilitar 1a recoleccion de datos

Nos dingaremos al Depanamento de Infarmacion del plantel para obtener el organigrama de ta dependencia. conocer
el nombre de los titulares de las secrotanias, departamentos. coordinaciones vy jefaturas, siendo indispensable para by
aplicacion del cuestions I rual que obtener un plano del mismo para saber donde se encuentran localizadas éstas

o :

A2 ENTREVIS

AN

Con la debida autonzacion de 1a dirccrion. se podra actuar en el Coleio de Crencias y Humamidades plantel
Oriente. en especifico al Departamento de Aprovisionanienio ¢ toventano v demas depar en la de
cnestionanos

Se visaran otras dependencias de 1 Universidad Nacional Autonama de Meaeo, que se encuent

v refacionadas
con el Departaumento de Apros1soniiniento « Inventino, camo son

@) Direceron General de Provecediaria,

Conocer fos procedinnentos, noros v politeas que 1 rgen para tegular
AProvISIONANICHIO ¢ IV v b 10lac1on gue existe ontie estos

proceder del Departamento de

b} Direc

s Cieneral de Fatrimonin,

Se recopilar
ta Darvecion G

1 mfonmacion aue no
*averad

servira para complemeantan el procedinuento de abastecimiento de activo fijo de
s Broveeduro o e dependencia. con respecto al inventane del mismo

Se realizaran entrevisias no cstructuradas y hibres, para conocer los procedimientos que se llevan a caba en el
Depar de Aprovisionanuenio e Inventano a traves de permanecer on él para Conocer quin y comao reahza las
actvidades de trabajo




1.4.1.3. CUESTIONARIO.

Se + alas pa v que integran al Colegio de
Ciencias ¥ Humamidades plante! Onente El Objetivo primordial s conocer su opinion can respecto al Depanamento
de 3 10, €N cuanto al servicio proporcionado, tempo de entrega, calidad de 105 producios,
conocumiento de 1as formas En el casa de los jefes de medio trempo s entresistaran a 10s dos turnos

sentacion de quicnes 1o elaburan o por

Este contienc una introduccion donde s justificit | esid Seccton es una pe
sctos de controly. que contengi  aambie

que de su aplicacion. Consideramos una seccion de datos personales (para of
del depanamenta., ttular del nuamo, puesto v turna En cuanta i las indicaciones de 1lenado, se marca ama "N en el
cuadro de su respuesta, Henar mas de set necesiano. L propuntas son cortadas v una ablert para etecta de aalizar sie
tabulacion Su disedio es para facihtar Livision del encuestado y st SVIar srrores en ol monieoto de caniestir

se encusntran teptidas en 7 tictores L estudiar

Se elaboraron 20 preguntas, b cu,

PN LI e ¢ SN, ) L o N APV

Factor 1. Opinson del funcionamuento del Dhpartamento Jde
acen jos ohietives 1.2 v S de h

Este es considerado en lus preguntas 1 13,05 v 1o del Cocstronaro, que satis
mvestigacion

warrameesion Las prepnnias gque se consideran ¢ este son 238y

Factor 1. Dijusient oo fos prosedimenion a fos e
19, que considera ol obetivo <
St r praoge cioniar los servicin Bl

prapaes aptes farides ol D gt fasnente e Loy netanticnte o i

Factor HI 11
objetivo que comprende este ¢ el S cou Lt pregunta 4 del cuestionasia

Factor 1V 1 irato dod Doepartamenton e 1D rovisonante ito & 2o enlar o aur o iantlo vl prersoonad v e sitormes e Las
v 7
Prepuntas Que se consderan en este son S0 12 1 v los objetines 2y 8

Factor 8. Calidud de ios incnes v prateriates. Retont ha prevunte 7 del cueslionano « considers ¢l obyetiva ¥

T O N N T S T T T LT

erapus

o partaneonte da ENTR

ralescomoe e de sts e esadondos 3 prevesien Considera las

Factor VI b ledto de ot depnirtamenions
plancacton e fa donecion e hremes v

preguntas $.900. 11 v 17 4 los objetivos 41 11

Facror 3TL Sigrercncan Con Lo prepnantis 204 1os objelivos 6oy 9

ran estudiados de Ly siporente forma

Los objetivos de Lt iny estiyacion, s

Viettamiento « Inveptario 3 sus deficiencia,
iendo constur estos en formea crerita, Satitace el
Manual de Organzacion v Pocedinientos del

1. Conocer tus procedimicnios del  Departamento de Apros
comiderando al personal de éxte v /-r\ dermis departamenios, hac
Factor 1 del cucshionino (preguntas 11415 v o) capitulo 4 del
Departumento de Aprovisionannento « In\. k10, que inchine s cntcas a 1es procedinuentos

ctores § v 1\ del cuestionanu,

2 Conocer ¢l sery.
que consideran las pregunt

i que proporciona a los demeis departamenros. Comprende los
s 4151059012y 13

& Verificar que los instrumentos de control interno se Heven o cabo. Compsende el capiiulo 3 det func o de
oteas dependencrias que mfluyen en ol Depart: e Aprov e Inventano v el capituto $ en ef mcrsa de

tecomendaciones

(5



. Analizar la influencia yue ejercen los otros dep al de Aprovisiy i e b io. C el
factor VI

. Conocer o jarma de difusion de la informacion, comunicaciin y srato del personal del Departamento de

Aprov al proy sus servic P los LIy iV
6. Mej tos g iresi yue se para la adquisicion de bienes y i en el Dep e
isé e I io, en cuanto a los criterios de: tiempo, calidad y precio. El factor VII, capuulo en ¢l

ncisa de recomendaciones, el 4 en ¢l inciso de criticas 4 los procedimientos

7. Anatizar el control de los actives fijos (come son maobiliario y equipe), en cuanto o la asignacion, reparacion,
compra y mantenimiento de éstox. Considera las preguntas 16,18y 19, asi como el capitulo $ en of inciso de analiste
del cuestionano

carizacienes, carterg de clientes, disco flexible de la

8 Verificar que los proveedores sean clegidos en base «
actor V

Direccion General de Proveeduria, efc. ) que 1a toma de decisiones sea fundamenrada. Capitula 4 y el

Y. Proporcionar diferentes alieenativas para mejorar los procedimionios. Capiiulo 5 en sugerencias, presunta 20 del
cuestionario, que satisface el factor Vit

10. Extablecer el pecfil de conocimientos y hubilidudes que debe tener la p en de las .

Capitulo S en el nciso de recomendaciones

11. Conocer como afecta al Deg de Apro e las dreas y dependencias de las
cuales requicre su servicio, como es el caso de fa Direccion general de Proveeduria y 1o Direccion General de
Patrimonio,  Capttulo 3 del funcionanuento de otras  dependencins  que nfluven’ en ¢! Departamento  de
Aprovisionamento ¢ liventano , asi como el capitulo 5 en el inciso de recomendaciones y el factor VI




FECHA

Este 0 e por de 1a Facultad de Contaduria y Ad para el
Investigacion Administraliva (tesis), con el objeto de un trabajo G
al Depar de Ap e 10 agr
los mismos.
DEPTO PUESTO_
NOMBRE

TIEMPO COMPLETO
MEDIO

Marque con una X" en

10 de
que sirve camo

su objetividad. confianza y veracidud en

el cuadro correspandiente su respuesta a cada unu de las en
las for

1 ,Cémo considera usied el del Depar de Ap 3 io, alos
sipuientles servicios”
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by Saticitar maternial de

a3) Solicuud de matenal de uso recurrente (plumas, hoyas, etc)
compra

i R

©) Compra de activo )0 (S5cniofos, computadoras, e1c)
100 de oyuipo o maguin:

de e

€) Proceso de balis de actino f1o
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tur
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A
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: Fr
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1) bron s e reanbo de a0 o L

3, Cuanio tenipo tuda of Dup

nto ¢ Inven

proporcianar’?

) Mogeria) e um feanrante

T Aacnal e aminira

5 Coargra e etives fine
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S LEl trato que usted recibe del Departamento de_Aprovisionamiento € Inventario, €s?

S1 NO T
a) Rapido
b) Amable
c) Exacto
d) Versati}

VARIA

© Quien s 1a del Depar de Apr e i0. que noufica 1a entrega de matenal,

reparacion de aquipo y de escribir y bajas de activo fijo, de cada uno de los siguientes servicios?
ALMACENINTA E DIIAR RCRITTARLIA

) Material de compra

b) Compra de activo fijo

< de equipo y de escribir

€1 Proceso de baja de activo )0

) Proceso de resguardo de active fyo

ovisionaniento e Inventiario ™

{7 De gué enlidad es 1o abastecido por el Departamento de Apr:
MUY HBOENGO RELAUILAK MALA
RUENG

MUY MALA
) Duaratiidied

Ny K encv

&) Cownentitind

£ Draave

) 1 atmior

P

Ao de Aprovisionamiento ¢ Lo,

sntano o spunente”?

27 Mool ae soer e
T3 Mam sl de connprn

5 T T="

At de atas 0 1o

A€ e

I — S SR
i

|

{

I

§ Las dotaciones y reparacionds que rocibe 61 departainento o su curyio alganss o regste para un lapso

o1 Mol e i eurane
by Mltarial de v aigies

T Wegrarace
P

e i o TR pma e

IR B

{10 Con cuintas dhas de anticipacion solicita

37 Repraracn e spaiins o nuqusies 0
enmitur
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PRENE FALNOSDL [0 F N [ a4 JDE Zad | AAS o N0
24 HKs [ STENNE BNIPRUSIS FXINEEN s ANUICIFA | ATEIT 528
{ Miss
0 Mier 140 1l e rau eee i
U Mirarial de amopra 1
T Comipt vle st T ]




1t Como conoce usted las caracteristicas del matenal que se hecesita comprar?

St

NO

a) For exponmaa

B Hw una [lmmada Wil e

TR anitrcyour L Torma comepimdianie

AT AT airtreyon o nuAcnal sl

© RO w e e

12. La informacion que le prop of Depar de Ap © Inventario, para obtener
aprovisionamiento. (es de?
= RO, R GO T

o) Lienpo e anrega

B Kehuza

) s en s e praahiote st

Ay Catadiogy e el prowtiie e sy

1 71 proco del priatocta

13 Como le comunica al Departamento de Aprovis

1onarmiento e Inventano las caracteristicas de lo solicitado?

St

NO

MARIA

a) Verbalmente

b) Teleforucamente

e) Escnito

13 En que porcentaje coincide 1o sobcitado con 1o entregado™

T TN Go A

T A

=

T A

TR T e

) Maenal ue toms foounanc

B Masanad de cxpra

OV Cewinrre e wative G

T S T Y W VTR e ity

15 _Conto considera 105 SEIVICI06 Proporcionados por ¢l Ipiramento de Aprovisionant
a7

1to € [NV entiaro ¢n cuanto

AT

A

TATAT

Cryey

AT MATR AT T A

7 Mt erial e Geo e T ane

) Matcnal de aan &

©) Caenpra de atav,

e

0) Reparmanmn 4 SRty s poanan e emaitr

€3 Prememss de baga de activ ot

1) Iy e £emgiare: e wdivo 11




Te ndo usted ha al Depar de Ap!
Gmobiliario y equipo). 4se ha levado a cabo?

io, la

s algun active o

NO CUENTA CON K.

a) Equipo de

)] de eschibir

<) Enpargoladoras.

d) ras.

ey F

) Cafetlera.

£2)

h) Sumadoras.

1) Retroproyectore:

1 Telefonos

k) Otros

17 __En qué momento usted se entera de a necesidad de su depantamento”

TRE T AL MO O

CUANDO AT GURILN
LE AVINA

T~

3
CONEROGE

NUNCA

T Rl el e s Tt aile

Ty Blaeriad e

o

eI

Semy de e v Hseintan o oz i

18, Que procedsmiento tealiza usted cuando algun Aactivg fjo s prorde, doja de sef Ghl @ fu departamento o uene

aliun, a trreversible”

~NO

TNy

m

Tt L e ana il al Depimtaniontos de Aqeron i sn e ¢

Cual

VY Turia sl b iv

AT o e 1w € Ly ar pert s e
Satur,

AT v i - 18700 e
Aptot i ananta € |

1 g Al . H

19 (Esta usted enterado de los activos fiyos que se¢ encuentian

doc 1 su departamento”

—d

20

Que sugrere usted pata ingjorar el funcionamiento del Deparlaments de_Aplovisionitmanto ¢ Inventario




1.4.1.4 OBSERVACION DIRECTA.

Sc efectiio al esmr presentes, cuando s¢ evaban a cabo Jas funciones del personal del Departamento de
Ap 10. Al aphicar Los cuestionarnios conversamos con 1os para G

1.4.2 RECOPILACION DE I-A INFORMACION DEL AMANUAL

Una vez obtenida 1a snformacion en el Depar de Aps ¢ lnventsrno, con respecio i cada uno de
los procedimientos que se Hlevan a cabo. se prosegirn con fa elaboracion del manual en forma escrita, redactando cada
uno de los procedimientos. posieriormente se diapramaran  cadia uno, hasandonos en la simbologia de O T 1D A v
por ultimo sus respectivas tecomendaciones

1.4.3 ANALISIS DE [.A INFORMACION.

Para el analisis de la informacion del cucsbonarto unlizawemos las tecnicas
cada pregunta. considerando la positihidad de abstinenct
¥ por ultimo el porcentye por cada respucstt

1 Las a
obtetiendo bas medidas de tendencras central, de dispersion

“Medidas de tendencia ¢

neral, para datos no agzrupads

¢ en una werie estade

a3 Medin o N valor Wi de oy omtembiros w, aee ar, representa el villor s probable,
atrededor del cual se distiibuyen equivalenteipents los datos de 13 muestia ¥ por o tante se toma como el vator
representative die 10 yue <o pretende medie

b) Maoda iMad  valor que apasees con mus fecuenci en una vastable

€ Mediana (Md) cuando en una ccnie de datos es bon, esta constders al date que se sncuentsa a la mitad de los
mMismMos y cuando es par se sunuan Jos Jos datos centrales v se divide entre dos

Medidas de dispeesion:

ar Vannea st dde error al cuadrado

IR RN N

b) Desviacion estindar  medida de 1o disthibucion de los valores de fos resultados de una serie estadistica. alrededor
del valor medio N. 1o que da una 1dea de que tan dispersos se encuentran.”}

N SE




Toda 1a informacion del io sera en 1ablas de i6n de datos. i de
para nayor facilidad en el anabisis.

Por ultimo se i para cada . en base a las del 10. De 1as
1 alal8se en de barras, en ef caso de las 19 y 20 de pastel. Incluyendo un analisis de
los H del io
William. L2 par. x




P

1.4.4 PLAN DE TRABAJO .

NCTIVIDAD

OBJETIVO!

OTAL DE PERIODO
DiAs
{. Presemacion en la Dependencia |a) Realizar fa investigacion con 2 31 de agosto y
1a autonzacion del director -4 de septiembre
dependencia
p. R.-ra,,,lanan de datos en el a) twaiar 1 investgacion an el 23 det S al 28 de
e Apr - departamento de tos proceds- seplicinbre
m:rnm e Inventario nnentos que se realizan
b) Conocer las formas utthzadas
<) Visitar a la Direccion General
de Proveedu pata conocer |
su relagion con of Dipattamenta \
Aprovisionanuata ¢ Inventano |
. Elaboracion del Afarca Teorico v \.n Presentar ol tema con fund: m\\:ulnl 14 del 29 de sept
Metodologia de teorins relevantes de o | al 1% de oct
‘l Admimstracion '
i
i byExphicar como e real riia
H recoptlacion de 1a mfmmacion |
{ v metodo de trabae
! U .

. Elaboracion de los procedinieniot 1) Redaciar tes procadimiento:, i K del t9al 24 de
del Departamento de Aprovisio- o forma asfenatica } octubre
namierio ¢ invenario | K

| by Captuas 1n informacion |
! recopitada E
i
| o) Diagramar cada uno du las I
1 procedinmuentos 1
Is. Ancilisis de cada procedimiento | 3) Anotar todas aquellos pasos ! 18 del 25 de Octubre
\ que causan demoras v pu,)hh:xndsl al 21 de Nov
i al proceso
,! [
. Kecomendaciones Lay Dar mwgorasn on fouma escrta 13 del 22 de Nov at
| tomando e conmderacion : 8 de dicremtue
analisis de la miformacion Dmm.d.\ \
5 |
by Dissmny s demoias ¢ ! !
l implementar controles l L |
T T I
7. Concliesiones ‘ a) Dar un panorama general de 13 del 11 dedie al |
o mas inportante logrado en S de enero
jlat x !
14




PLAN DE TRABAJO DEL SEMESTRE 96-2.

los departamentos solicitantes de
imi al Depar
de Aprovisi i < io

H) Canacer el grado de informacion
brindado por ¢l departamento. a Lo
departamento en cuanto a sus
procedimicnios

ACTIVIDAD ORIETIVOS TAL DE ERIODO
Dias
I Disenar cucstionarios iy Conocer ¢l punto de vista de 0 deT &l 10
enero.

2 Prescntar ba informacasn de o
Tesrs ul Asesor.

) Conocer que capitulas seran
autorizados

by tmprimir Laintornucion |
aceptada

©) Depuracion del trabajo

del 22 al 26 de
enero

3. Redactar adecuadcamenic marco
1ecirice 3 metodologici

» Contar von fundamentacion
teanca

by Adaptar | sificaciones en

Lt recodeccion de fa infornuacion

jdel 29 de encro
al 2 de febrero

(o ETaboracion o TRrfTemy O

4 dAplicaciin de cucationarios

Sustcnto estadistica Je bos
Clestinnarios

computadara,

P Inecgracein on b
recomcndaciones los rosudiados Je
lex informaciin di los cucstiona--
rios

¢
1) Obtenur la autorizacion pa
aplicarios

) Conocer Ly opton dye Tos
fetes e departamento

) Tabular lainformavion
ubtenida

B) Analisis esladistico de
B inTormac on

del 5 al 9 de feb

del 12 de teb
fal 8 de murza

[
I

para Las recomendaciones

) F.edactar recomendaciones

T AL ST BT JE Chheit 23 FETTTEI 27 ae
cn de datos marza
BY Montrar graficanents L
infonacion ohtentda
Lay Yenet L infotmacion completa s del 1 al 19 de

abril

Se efectuaron dos plancs de trabajo. debido a tn necesndad de cuestionarios, aplicandose en cf segundo perioda por

causa de un paro de labures.




12.4.5) COSTO

Los gasios que se ©n nuestra son los
ANTERIOR ACTUAL
o Impresion de la tests NS 2 200 $ 2300
(valido hasta noviembre)
2) Pasajes (730 +» 547 5pal 12775 2 555
CCH Ote
3) Copras (150 x 0 10} de 150 250
cucsuonanaos v orros
“H Alimentos 511 1261
(5) Hojas (250) para presontacion 12 52
(6} Cmta para computadora 20 70
7 Liaymadas a diversas insttuciones 60 60
(8 Folders (50) 30 30
“H Luz 8 58
10y Visitas a mstituciones 50 S0
[REN] Fichas du trabajo v otros 50 50
Total N3$ 4 3195 356736
1.4.6. POSIBLES CONCLUSIONES.
Es importante destacas todas 11 que obtener al realizar 1a investigacién:
43 No es necesario un Maoual de  Or y para el Depar de Ap
Inventario en el Colegio de Ciencias v Humanidades plantel Oriente
b) El Aanual de Orgamzacion y Procednmientos hace  fatente Ia de en et

importancia de este

16




<) Los muchas en el de éstos.

d) El Depa de Apro @ Inventario  alcanza sus  objelivos, pero no en forma optima a 1o
programado.
¢) El Manual de Or y Pr i o de Ciencias y Humamdades plantel Oriente, servira para

apoyar a ta de la como una medida para erercer 1a autoridad legal

) Los procedinuentos actuales del Depart

HERTO de APTovIsIonmnIenio ¢ inventane, son obsoletos

1) Los formatos que se utilizan para 10s procediing ntos 1o son los adecuidas, v ahiunos son 1nnecesaros

hy Falta control mterno eu el Depar de Aprovis > ¢ fmientano. en cuanio a los servicios que
proporciona

1) El Manual de Orgamziacion v Procedinlientos €5 necesano para cumplic con un requernimento en 1a dependencia, sin
consideraslo imporante

31 Se tiene una falti de comunicacion entre ¢l Departamiento Ge Aprovisionannento e Inventatio y los departamentos
relacionidos con este, en cuanto al servicio, sin consideras L necesidad de rettoatimentacion

W) El depantamiento o se puede desarfollar par fatta de  prevision de
relacionados con este

necesidudes de los depar

b No se tene una dehimacion de funciones de cada departamento. al wual que una estructura orgdmea, causando
confusion a éstos

m) Las recomendaciones del presente trabino, no son reatizadas adecuadaniente, pot la falta de colaboracion de los
irtamentos

des

1) Posibles mmahversaciones de fondos v elevadas perdidas de hienes e insumos

01 No se tiene una tama de decistones que sustente 1a compra a deteriminado proveedor

rienta ¢ Inven

) El funcionanuento del Departaments de Aprovision

10, es Lintado por la influencia del

Q3 La persona del depar noes la



CAPITULO SEGUNDO

MARCO TEORICO

DE LA ADMINISTRACION

2.1. EVOLUCIO]

1 de fundamentos para fituras
Vo es necesario plantear todos
en este capitalo donde se
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B osvis grupos: teen
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espiritu de equipo.
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3. Ciencias de s copducta, con Hugo Munsterb.
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S Cienciax de ha conducta, con U
wdministeacion: Walter Dill Ncote (1911) aplicacton de Ta peica
Mlax Weber (teaduceiones 1946, 1947) teoria de burocraci
padre del enfoque de sistemas sociates de by
(1933) famono! i planta Hawtharne de by Wentern Eloctrie €
relucivnes sociules de los grupos de (rabusjo sobre ol descmpeno.
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foral

N encontr
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recon
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Ernest Dale, Keith Davis, Peter Drocker, Mares Parker |
Reasis Likert, Douglin Metre, s HEL Masdos. L Purter, George AL Steiner. 1 yndall
Norbert Wicaer s . daward, Otros que G e este Tipe de pens.
Peter (19691 que ubseeya que b gente termina
Ouchi (19%81) exam as peacticas adn

administracion,
rriss Rebert Ko Bluke, €. \Weat Churchman,
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2.2. TEORIA DE SISTEMAS ¥ LA ADMINISTRACION
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CAPITULO TERCERO

FUNCIONAMIENTO DI OTRAS DEPENDENCIAS QUE
FLUYEN AL DEPARTANMENTO DE APROVISIONAMIENTO
EINVENTARIO

3.1 FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE PROVE}
RIA

D U-

[T AT

MU LT B e e

HLa T et pot o
General de oscading Lol et

SUoabdniector de atmacenes de e Direceion
feota Lanver bt Sacongd

LU dependenon <

Moo de Mesieo, que entre sus

obictivas principales Propordaona s siie

S e

1. Vi suminise
dennmin

v ode bicoes eoinsutioes a0 tas depeodencias de B T ersidad

Nuowonal \uionoms Mésico
N soliilsnges,

s g

wtio Aol cqumpao e sy

TTo gue oot
Fas dos 3o i copasidad v
Do B Gadansa de 3o node 30 a0 des deg
ef problema dae tivaipe,

Fo
SN
iendo dot tipo de bie

netas grandes de seis y
era de dependencias gue
o Conno resuliado

e cncue

DG de Benes ¢ msumios, o o ot
importacion

G e oficie, viel fanito de oy

s aacvienal v de

P de bicaes o

A sias, Biesas b computador s, . b dependenits gque fo soliviten,

e o

o B otey

B I T B T R T S TN

Cron s adnen tlexible, Gue
s avtihi s cata

Alicanie . Gae contiene ol
Catalera

Tornaoen aspotta
L ubpetive dituode

Dropartamento G

Semmatin

Tas tamie

AT

L« ducumento gue unh envin pari

Ar oo la Bireccion Generat
de los Menes de Lao Recurrente™ de la

thasatas del

b Rey

Cdecumento que utlizan s depeadencias g
Provevdur Tictes ¢ anstanos g Vo cncuent
currente de o Ly crsia
cu el extranjer

sotwcitar o la on General de
foge de Hienes de Uso

s en cb mercado nacional o

uoanchinlos ¢
ENwctonad Sutanoma e Mevrca v que poeian ity

<)

de br

tormato que clabora bsubdiretaon deoalbisc nes de ta Dire
fas depemdenvias de los bienes ¢ s

on ¢
b

neral de Proveeduris
o e Subddircccion Jde

attomakes que b

Niech

Tes ofe B Ditcccion General de b

27

Aevdaria



d) Nata de entruda, fornato utilizud ros al almacén.

v para documentar ol ingreso de los bicnes ¢ insa

comtrolue los maovimientas de
salores™. 3

) Tarjetus de_moyi de én, fors purs registrar
entradas, sulidas v las existencius de los hienes ¢ @ ded ucén, uni

>
s

a conovetios o 1t

desca conocer la delimcion de otios Timmatas consul

tar et ancsa oy p.

E} almacén general de 1o depeidencis coenta con fos spgienics bienes ¢ inatmos repistiadus en su Catdlogo de
Bicnes de Uso Recunente™ para proveer a das areas denomimadi

wttes e los

N solici

JUTHURITN

1. Con respecta a cl activa fijo:

corda pur i tapido desa

ab Ui sevvion de compotadorias, by cuat b deaap, rolla g el time, pero se puede adquiric pos

compra de enta dependendi de ~ct necesanio

b Aobiliaria diserso, con ¢ lones moviles y fijos,

credensa. ete

VOIS CSCTHOEION TEpev Uit On, seeretariales el ausifian, Lipetes.

€3 EQuipo de audiontsual. se interta fon proy cctores de atetatons v de transparencias. pantallas. video grabadoras, ete.

W Fauipe diseiso. como engarzobnlota regutadones, Sicntens de poder, fas. s atros

Cr Foocopadines en Las coadvs suadgusicion @s pot consiptavion, s decu que se paggan sl distribuirse o lus
dependencias entre los proscedotes s L Direceion General de Prosceduria

En cuanto ab uitimo punto se pucde obscivar gque ef area Je compras deesta dependencin realiza una adecuada
NEROCiacion con fos pros vedores, cuidando ase el presupacsie d obteniemle s orables condiciones de pago por grandes

cantidaden en volumen de conpia

1L Otros materiales con los gque se cucatan son:

Lo o e g b Direccion Gy

L sohiote e

21 De papeletia on Jdonde se cncuents

Provevduria, aden

CdC b e

Fsoattentos GO0l nnsiie ponete

B UBitonnes y ropa eresteonn Dade en el Conrato Culeatis o de Erabagor que se proporcinmi dos veees pos aflo, en
Dara nteear al personal nucvo ingrese.
contimuando L s pora b adinsicon de bos onsoos, considetacion b sindicato v by Comsion Mista de Higicoe y
Sepuridad

Tog mweses de abod sy octutre ot de este sluinney s enve un CPadion

0 cuantn al - s b dovimentn donde s actuadizon las ~ de los tabaiandores, dando de alta y baja at

personal de Lt organ

1 Anticutos de aseo. os cuales son pocos, ya que las dependencias iepulanmente Jos adduicish por su cuenta

NoonobEes, Cl

9y Cuenti con artivulas pacs distsiboar al menudes conue son phiting

i) eadad e La Do ahiracion ke Adhpiswiee sy Abhscenes’ papunas de la 15V ata 157

28

Coeneral de oo ceud




1-a Dire 1 Generad de PToy cedina tiche .

> alinacenes.

1. Bienes de importacion. donde e ancuentian agoclh
adyuicre medinnee e petic

Ofertus™ 3 wmanda e cuenta el precio,
Nacional se cont

~ biches solictados por una “Requisie
Ciotes 4 dintses proveedores, o

ion de Compra™. que se
o un “Cuadre Comparative de
Bara poder bacer que el bien entre a territorio
o el tranune

duores cotizg

b

didad, s ticipo de entie
U ARCHIE Wil que e cndan

de 1

2% de bienes nacionales. donde cncontinies lox bienes de o tecamentes tealiza el mismo procedimiento de coti

dque en el anterior

In los dos el abmacenista, volen con b vop

Goe Bene de L comipes adetias de fevisae por medio de un
Depatamento Feonico, cf cual tiene b Gmcon de analizan noa ssuest parantizar ta

wdad de Lo solicitado cont rechazsarlo:

leatornt de Liometcanci, pa
ne i o establedido sl moemento de la ueroccion. de b contianio proceder:
cb nempo tiado para al Tabor osade aprosniudamenic 3 aunatee.

ber cuando

Para T Bacies v anatcnaies

. Daincccion Givnenal dde Provcedura ivnen establecidos fon stock e
s minsnios, es dedns supuoie de reanten de cada e, Clastema gue leva es el ABC gue tiene ba filosofia de “muchas
veces cuesty mas ol contral que lo que vale 1o controledon G von el propaosito de: reducic el tieapo, el esfuerze y
el conto de lus inventarion: (o vendo o setema de clastliceodn por atitizacon 3 valer (L) gue tiene cadua
wr o segian ol resultiada de multiplic, el precio onitaria de cada articulo par su cunsumo promedio o
esperado, 6 scia, por st atilizacion G ne depende de los vitoures ranstreados on el ios entario®™. 32 Lo porcentajes de
Coneentacion de astvules que uiliean oy

B8Nt O renos andiee Cadi 2 ieses Tos e

11 todo abuacen o
de volver w compras
distribucion del peesugriesao

ETRECRINENRNING

CLennat i et pento e reenden para sabien e que momento se deben
T R FUTTNTR T

Manaedos b

Cosola doe neces,

flon P tener uine adecuindi

et area doe compras de L Doeccion Geneea! de Brovecduta reabizan boitaoones en donde los provecedoses entre

cotizaciones de los Bicnies v ammnes e base s b especitivacionse, i gue o ecibidas en sobres corrados 3 son

analizados por un comute, tonnade por ol dinecton penetal e Provesdune of subdirecton de plancacion. subdircctor de

compras Navionates para alicen, et Departanen

v leuivos vnntiaer, asesor iehions, director de patrunonio v oun

Tepresentante en ol SCrChanio sttt de T b s ecadad Nacumal Antonoma de México

P T P esentare ot

previnicndo st pamibles Battes s compeas o

Otra medids portante que e obwrva e b imelitacen de o caiiatas gue et

e tedo el e o movimientos det

Parsotial en el abinacen de brenes nacionales. Cansando i oot pacologcae o b alniae it pot sentirse obaervados

Cnloda mentento, At

IS Ca b pendada

3.2, FUNCION DE LA DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO

3 ctecto de vontral de tos o

I*ai L como son Lo aciives Hhos esistentes oo b Diccoon Gene

Al e Patrimonio. que
invensaria fos bienes, tomandn o consdericion ¢ o 3 vatar ek o sea o

sor e dies salarios minimos actuales, y
enoas que o saliciten, esio o traves de un cubiculo
Tocalizada en of aloueen de trenes tacionates B¢ b reccion Ceneral de B eedaie

dando de alta Ll momento deLeatarie o las thterentes

La Bireecid e Pt
tos cuales ¢ colocan en etigu

wonio para Bevar a caho sus tuncios
asale metad,
conitrol (ue e cologuen st ol nomese de e def oo as

~ cuenta con 15, 000 ndmeros de inventario,

el o prabadas dependicndo del bicn, e~ baportante para efecio de
adermas elabara

A unfose e su dlaacion v oresstencia,

CARCEN e Y

[




T b

1 de liventacio de

cneve sepun vl Catalago de S CAF

B dunde snar o grapa s e pe
e amarca los siguienies rablos

Fachias e Capil

Clave Grupe

03 Veluculos

[ Hos. Taguaas v utiles crentilivos

e tos Iaguinas 3 O00es varios corna puliderie s adios

Bles 3 i

{07

Entregando La anterior dovmneniacion cada Viemes ves diferenie esta tedhia, dependiondo de Lis nevesidades del are,
el obretive de evtar asignarlos ol Doeccion Genetal de Pros ceduria, bos

Howl osto

solicitntes cuando esta 1
bicnes que no se quedaran en esta

DENCIAS CON LAS FUN-
VENTA-

3.3. SEMFEJANZA DE 1LLAS ANTERIORES DEP
CIONES DEL DEPARTAMENTO DEF APROVISIONAMIENTO E 1

R10O

e Cumnones v Hunmsbndes plantel Goente, que reatica of

Cna de L ddopenden T T TR R I SR TR PPN
oAt

procedisucnto prediante tne Sehotad Ve e A
HICRVNICHANN

o w o la Duecdion General e
e bl oo el almacen e podri

Provecdaria, en domde de aenendo
AU Tos DEnes Por corpr dn et ssemdo e

SRS 8 I enl o 0 ot erte on ol area de
wral de Prosecduria

L b Dieecron G

Cuando e realiva por comgae dnecne of Deporione
! S Con B e e

o

Patag

COMIPLA Y Con capa

eane las tras destacados

cias 3 Humanidades plntel Oriente.

ex e snsanios a oy depactamentos del Colegio de €
Numos necesarion.
f los numeros desipng

1. Prosecr de tos
2. Rewlizar compras on forma directa de fos bienes ¢
3. Imventariar respectin ente lus actisos fijos
Patrimonio, cusndo sea necesario » Hepar b 1 achas de € apriaaos
4. fafoern s deactivn fjus por medio de B foroea de adtas s birgas.,

Jos por e Bircccion General de

PRFIN!

Al T paotee L Dl Cron Gonerad e oot e dehe consde

Comarderandu gou !
tardan

v la vnte

Son Pres ot ante Los detan depuatiamentos gue
e ontes Jde Lo nusng

e o ennanio o et

F1 Departamento de APros tacnaing
tpleandon Tt ion

s e e T proec cdnnionios

Tan L Grzamzacian nn s bos ¢
Cotennear e Gt e

inte
fornia los sl Che o Dot Qs

das detioenoias en las recursos humanos,

S B posdide obactvar e D1 BT ion abil ¢ apas e et
anizacion Lo cual se considers por Ls

base ¢l desarrallar thetodos adecaados a Lrar

control interno, e . aando Cone
teona de sisternin como un wdo coorditado en donde, s una parte Ll bo atecta, on L denominada Ley del Minimao de

citn desempenada poco cfic tirita o) r i 1
thmanda que o se debe descundar ningan

Lichig quc nos dice que “una funcion de ope
productividad del conjunin de vperaciones de ana copresa i,
o snflucnens en fa dependencia, pelo pucde cn

v deticiencias a los

departamento, a pesr 3 o consdenanse von mue

Jentis,

e E e Lt e




CAPITULO CUARTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

4.1 INTRODUCCUON DE MANUALES

Fybnpon
concepiiatiz,
hacerle

e dostear antes de e,

Tollat ol e e CManal de Onganizaion Procedimientos™, L
o che fomistios Para s cnfendimiento v e e abase e indican s unciones del gueé y cameo deben
1 personal el Depaiamento e Aposisonamnenta ¢ nanaie considerando gue estos son susceptibles de

eovas

v

comenza dels

Fomios et cotcepto e ot

¥ e tenming vene del it N L,
entender. o e o donde e compreidis 1o s setanoad de o e
ue se dueaanellan s

IS que significa facil de
1 os cunles son msttumentos sdministratisos

O T R SR TR S I ORI

Los antecdentes de b e e ticne
et ohretva e adiesn
Preparacion. i

s oneenes en

Sernndas €
TIRT ETRRTI 1Vt (N TRV

Geera Mundiab apatecicmdo Como G leenica con
mrhvaciones o tonma detallaada

PN prepein at e

Lo soldados, por

uss detuse atb Stanual o “un docu
GBI 8/ HBSEEHECIONes solee Bistorin, ot panis
©s necesar rata mejor cjecucion det g
asignnda ab personal due asi e pueda

o

rente gque conticne, ©n forma ordenada y  sistemitics,
B pmditicas o procedimientos de unu cmpress | el cuad
fajos y ol i e persiien s una arayor eliciencia en ol trubaga
wleanzar fos objetives del arganise <

Mpastin Reses Ponce mencnng gue Tun manual es cmpirn, va
U PO R Un B fat i e pan i

STeativos par Orientan v anituem

able  tacil de comprendes: signifive un
faable) ae coneentran en for

ducts

4 sistemiticn una seriv
Que e pretende entre Cada

un lin convret

flacn

nooent

Epresa T

Fara Rody
uprrar un;
[
ulenteficay
evita ropetiv

pues Valencia es un tecursg formal de
rarte o tdo b org;
X il by

nes nee

iy Lis et nacienes oosustruce cxarivs pars
€8BI RHLE QUE PeraTe cocaninar hatia (08 ob)ctivos 1os esfucrsos del
PUrEe un vonecnmente del temas precedito de un Minin que condurcs a la
Ly mennsisie después de la estructurn ofganizacional,

N

oo, ests vedanc

mose an

R Y Y IO YRR T

Geor

me Terey to define “un numual de afic

evun repnire oanstruciive de aafarmacion, ¢ instruccicoes que
concicrnen al cmpleadn v preden ser aGhados para oFenr lus esfucrzos de éte on una empress. En cealidsd es

Nl e P e
Leetan ot Lpaise 10

ME MRS T NI e e g
ST RO 1 e

B N P e

IIESN

T T EO A N

31




Py

bro guin, un fuente de dates Gue se o

BN de lus tareas, agregan uns

e sencitlia. directs uniforme v autorizada de cion que rsta de los deberes s
responsabilidades de un cmpleado, los eopl tratragar. bas politicas v practicas
de b empres

Lan

Drespués die haber metcionado Lis anterones
hora fo detinnemos come

Atinciones e notah et L,

istteas pecut

(e destacin.

“Un documenio formal de un llzpalldmrnlu W arganisma que sirve como gula fuc
en forma ¥ fdcil de compre con el fin de

!Iugra de los obj i de optima toy materiates y o presupuesto de la m.,m-w

te de lujarmuudn o Instrucivo
: al
s/

bade

NGO S e uelt as ertada pon bis apaacnie

U NN

i 1 un docuimento 1ot por s autonsado por el personal cncar

STV
desempeno

e tabanadone s pars orientarlos e s

B Saaduimer puede satni v ser e departanente s o

o ependhiends de o deseade

L1 Se consader

WL T BTE e o o mstue b o

Poc el apor o gue proporciona il pessonat en b ericntacion
Je sus labote .

G Frene como 1 onentar bos estuer os de e cmipleados
Presupueste pin
cuetita

apseseluande

CoLe et s oplmn los mate

fos
et emplear cfivientemente los recuesos con los gue

Hegaw al cumplinuento de tos abietivos. o

Linisten difcrentes tpos Je mansaies como por cuimplo fos de istoria Jo Le e

de osganizacion, politicis.
provedimentos, mutiples. et

Denpues de haber exphicad ol co
respect

Lot de Il Podeses contiza o e e dierentes formna de ol

W HUIOE GO L COTIHTOD N G, Pt BNt s patonaie g

Hicacion. con

1ot

e tedos T0s exnintentan,

A CORNDLIOION S PIECa BIerenies Clasiticasenes Jde e

ke s PoT G e OTS cothe

Para George Loy s 4B de Gareas N pecatus
indivaduales: pucde dir departamental, dandoe sos obhgacones s cada micimbnoe: y

practicas general de un cam e espes LB Manuat de sew tro. exphica w fos empleados un p
prestacinnes. invluyendo Lipives tales como e grupo, hosputalizocion 3 faclindades paca ol ahorr

e Ta compani 1 1y presentes condiciones

Cranes, gque da import

~ v reptam

o) Historice

Sus s, creciane e,

S T TTTU I PO PRI IR Y

Puasa Rodeaues Nalenonn o divade
sentir que perteneee s la comyg
detallc )

Menta
Lian e estit ) My

@ Mantual de hastoria de by empresa, as

mnval sy uda al cmplead
i avuda L addapt Al de o Eanizacion, eapone con
1Al los prarestos, L rehacion que evinte entre ellos, los grados de autoridid
s oresponsabididad, se usan dunde se desea una descrspoon detallada
clabaran ordimu sanenic con base en fos cusdvos, fos caales e e
o de normie. e una avhitod de e direcc
wenersl dect
algan tratuge

estenitars de e cimp

e

de las relacinnes de organizacion. Se
npafin de o inseritog. 00 Manual de pohitic
Ly Teans e s, balaseea Las actividades s ubjetivos ge la gerener
ca los abjetives de by empresal. il Manual de procodimientos, s un 1

afrece we

Ccrodo et
o i los waes s cmpleados™. w

Jar pars ejecuta

zu

3 de teabuio va

THarn e
Hdem o ren

B RO L N e S

32




L vlabocavion de Manuales de Procedinuentos. estables

e
< lisati

cuci oS canncnies. Bofaaios .

Cionus:

o de uplicacion aniversat, con i la gotulidud  de g
e aphicacion especitica, hace referencin o una unidad particalar o dres
coon indin i

=1} Por se alca
orgunizaciont...oh) Depar
espe o o de

funcion evpecisg

Visti introspectiva de b
e, contribuy cndo wsiow onn mejor
do s aenhr que pertenece s forms parte de ls compud ) de
s sl fos puestos 3 la eelacian spue existe  entre
ellos pura el logro de s0s objctivost.oc) de polineis: puoc por eserito o marca principat subre ¢ cus! se busan
todis dus acciones de una cnpress. o dear donde prescriben fos lmites generales dentro de fos cuales han de
Featizarse Bas s isadss de una institucion ¢ enipresat... ) de procedimicntos: geaeruhmente conticaen un tevto
que sedala los ohjetivos geavreales, Tas puliticas + procedinientos o sepuie cn | Gn de un trabujo, oo

es 3 hise de dnigranie, caadros v dibugos pava acirar Jus datost.) ©) de contemdo multiple, conticar
e ey Cesus TIposd Cusas comsenicnon s gue by informacion correspondiente sea concisu,
e el e de Ly ansana o an sobe docuimento, ademas de faciticar la

i

¥
e gue g
e Lo maorsl de
Apone conaletalle B estruciua de Le empres.

cjecu

1o cual se conside

everucion®, 4z

e e mas

ctnadad: de teonicas, puesto, personal, produccion o lageniecus,

espeaitiva o e e

=3} PPar ~u fungs
penerales. s de o

s funciones™, a4

R anna Sava

0 L o e s e

Shondoso

i dos ook de
noale una sata

Cre NIt conint e ormaemsacines que s atuc
noene

va e agibicacions ey 3
Plos dependencis del sectur publcet, b Macto Sdmmsiean o:
Toabal s b usir o tras de Las arcas que

YR STt

cron s purde retern e a toda etha en ot

Porimacion atetaltad refercute directorio, oy
Cropes de las unnbades sdnanistrativis

que se consignan en forma metodicn bus

21 Por s contenides s g ORLaRIZat Lontiene s
atecedentes, Ly fepalacion. Lo atbuciones, s estrncturas, e b
de procedimivotos: squellos nstrumentos de ntornicion oo los
CHmes que deben e se it i tealizacion de Lis fundiones de sna organizacian o de varas, o de uns de
Sk de contennto ondnple: ven Irecu en L practices sdministra

1 s do une de fos Bipos seitutados™. 48

oper

J PN PYITNTRY

sos uanl
{C CONBIENEN IRIGOTAGON (U CotTespndg

cucntr

inanuates,

Procedimientas © Es e doc que conii la de
3 existente enire by Jecarquias los limites de autoridad y responsabitidad
n <l fin de oricarar a todas

El Manual de Organizacion
organizacidn en donde presentas l relactin
Do ta misma y describic en forma escrita los procedimicntos pura sealizar algin rrabajo

Daquetlas que o requicran s logeamdo avd sus abjetivas”

e cchannon cone B Direccion General de

e mterran Wi Colvgie de Crena

N

RhUen ch caratate

FE Depastanien
Provewvdong

Hhonnanndades s¢

s v

St e nrccho e e

T T R T RN SVRVIEN

o e e § g Pauncnlan Caiel Buepanatcoay”

faa R A

e

23

13OROSAS Marnise s Sentne . Saver S
VO ddeny




des Oriente se detecto o sipuiente:

Al recolectar i intonmacion det Cotepio de Ciencias 3 Humand,

es e los cunles uno esta
cribiendo en form:

ntrumos dos d:ﬂ‘rl‘

#) La falta de un orgunigeama oficial, es radics! s causa de que coc
en el Departanicnto de fnformacion v otro en of de I ful e fa dey . e
diferente cada une. Fto implica 00 160er 40 estructurs farmal,

1 llegar nueve

shnente
Sare,

descripeion de funciones de cada [
12 e claro sus Tuncinnes

h) Ne ¢
peesunat a oc

recen de u
par Unu fefatur

no e

110 ¢ TN EREarIo B e CBCHeniran eseritas, unicasiente Ly

oy

Mento de Apeas esionane

IR &
Nevan u e

v potiticas ded Bepart
[ Lo apue Las perse

> poue ar.

I U L aplguen

Toa Bos depit tamicenios s Bmatiada, por wo dias @ canecer su 1N 0 quejus para

e Ca

) L comunic
poder nicjorar ol sersi

s, e caal no se

e can

Dicional por ifevs

©) ¥l vontral interns del active figo Duoinliario, equoipa, cte.) os b
wan en el precio torente com criterio

consider

Nt

ctunliza y tis compr

o dur preferencia u

e para dar el servicio o fos departamenteos,

de b equidad so o import
prioridades u otros.

D Lo existene
zan departamento

PCEUS QUE Nl DT CHIIS Y ¢

SRR PNTITERY ST

s el

e Perry 4T menciamm fos asuienies g

Ge

saneal sobiotunde suverendias ¢ rdess al

Prerotando un

I e e e s

1)y Anuncice a tedos L

especto

sl

25 Flaga ana Bt de fodos s el g senn sabiciios Wt PropesIlon vosto v onteno adiimsttive

Bl I GICs L TICTIOEC L PRI el L Se sipa con

1o tenas Gsar enerhe

3 Bscniba da mbonaonn ateoo e

Tacihid.

Crom s anter ot prendr e crsphieron de e st fonna

B0 L iy estiy

micdia de notificar a tos cjecutives directamente
Flamenin de Aprosisionamicnte ¢ Inventario. Se
1e departamentos v coordinaciones, ir

) El primero nos permitG L coteadu by arganizacion por
afectudos e io Administrative, ¢t jefe de Depu
consideraron las sugerencias al rios @ das secretar
desarroltando ls ins estigacion,

aphicar los cuestiun

HMulo uaooinclnye ef conto de la s estigaci

Cron del semestre, vn el e
N de fuaciones,

b Kl segundo fue confurmada desde i
con un enfogue rinintraris o de org

niracinn ¢

e sl ie reslicando L teas en foraue oedenmda, por medio de un

cion e la informac

©) Eltercero s b recopm
biticora.

T Cn Nt o et eal ¥ General . Penc rona enbe s 19
e Tomer s en Cueata en e trato det porson

i 9 L At o
RNV

In W Tasior Fedhmick o} AN Hhoniy b
o contee el ddesea de

e e

nesmos el et s of e
Pains 173
1 TTREY Geoge Vidonstiaga 3 £ il e s,

HINIE T T

34




GUstan 0 Quiroga Teos a8 nici o o s

e .

ra da cletionacan dek mana

a) ddenti
claboracio

Cacion (portala): co
fecha de i

tiene ¢b nambre de B Institacion
BN o s luaciin,

il det personus de su

b} Contenido o indice: incluye

don Jos Geniins s rubros w deatas

con

dmero de piging purs cudu uno.

©} Intruduccio
de tox 11
aplicacion, n quitn v dbieigido, comn s

sl lector acerea ded cantenito del o
cunmiphie o traves de 6
Lis resasy

umento, de sy ot

Incluse informac

dud pars consullar y
n sobire ¢} ambito de s
Wizacinaes 3 tos objetisas del mnouat.

s, aves

tecedentes: presen
do Las medilcavianes

et Y vrot

Togica Tos aspevios fundamentales de

desarcolio historicn,

I Ao T aniento,

) Objetive: fin que pretende e un
Procedimicntos, fTuncinn completa e toda L aperavion +

sobax

lizacmn, wperac

s
Irocamnannie o de B entidisd e s o

ctividud  concre
junts,

ne
[}

litivas: nov
s uitirie ot

pas e avan

Vetpresadas en borma verbal ooamphcitas, mednte b cu
Hes e B eI peesin, s 4 Prertas ata onientar Le tema ade dec

1 los abirige

tes Wesean

TN ROSTIRIN

iunes,

) Estructura ovamcas
itentificadas por un cidig

s b rckavion ordonad

VU PemEte visu

[TLTTRITITIRYTITe
lizar Las aed

e de b uridades administratisas de L cntidiad.
Crones de depentencia del mivel superior ad inferior.

by Funciones o descripeion el preacedimients
shjetivas e da wnidand, cove vpe

weupo de activilades v

: ordinadis 3 necesarias, pars aleanzar lus
naabilidad de cadis goadad adimiaistrativi deserita en ba estructurs

Citio es resp

s e ujed eprescation g

estructurs org

s que refleja en fo
irncos, dineas de astoridad

e L nnndades ada

YIS ITRNTITE R

. niveles ger
» asesor

P Formas s o de Nen
Coa v ar

PELBIPT O b conbens B, espavios ¢

U bLinco parn ser Hlenado o

Dleo s areas dooun

Adguias venes o creamnrtasae s sodocande i

Wanerie doapues del ohienso penatals en el caso de s

espeattice e recon

Chda o v antes

I T R T NN IR

WG a0 det departatne Dl o arfea (en
cano del anatisis de ot

el enden e contennd

il conaterade como el nteal pars L oestigacion

e preswntan fos o

W e oo el anesos 118 Tl que ondicaoene s dende pocde couoverbasg i tene
tevesidaed de saber corne Benate cenaainn L SNemanis bt Nimnmat g LD,

Alnavenes doe Ta Dnecaon Genenal de Provecdutin

ncentiacon de Adgqusiciones ©

Lot L proses it e ese s soansader

A pesar de ne e L lmicon G

s pertar

te dustiavar posibles resuttados

o s pedan ohlenet oo o

1. Permitie o) mejoraoncnto de Jos sintesmas, métodas 3 procedioe

tos en s cealizac

" de tas uctividades.,

2. Facilitar |
responsibilio

Coordinacion del 1rab,

des pa talt

Lot

i

s duplicidad de fun

ties v con esto, dogear

determinaciion do

o errares,

3. Unifica s controba Lis rutinas dey

Abago. logandae con et

Lo superyision delb i

bajo

I Pt o




AL 1'ernsitir a wdos los Bis eles s
cadu trabajador pleasa.

er Sk su tralo ot bic

Becho, |

on S0 une eritics

or parte de

S, Arudar 3 tener una oy olucion mus o
de auditoria.

pleta, Ginte en el contrul interno, como vigitancia, facilitundo lus lubores

6. Reducir Jos costos al aumentar ba cficienciz.,

7. Compendiar ¢n forma ordemdi, secucnc

intervienen ¥ los format

1y desniada, fas aperacid
utilizar pary ta realizacion de bas actividades,

v que se efectian, los org;
pregadas en el procedimienta,

nos que

- i

H. Precisar responsabilidivdes operativas para L cjecucion. controt 3 evaluacion de hiss netividades®™,

Frvton restltados se poeden abienen, pero en snporiante consadena g ¢ debe dat el apos o adevuado o de fo contiario
o e JOREAN, ¢y nedesaio Dasonir a bos smpieados L rascembencra de ente, pai Qo pomnian todo
debuen esperat que sesuelia Ly probl
del personal que Lo mte
Gue ke chen

A empeto, no
HATC presente, plenane e v gue o GEpal BIenie Por s inismo, ecesiti el apoya
hrectern, bas anditories v les relaaonados entre tode depenidencia s os deris organismos

Lainten muchas Cazones pars ehticar Looes

Vit de un

o, pero b ey orn se cncteniran en o assentes ey

e o

sl

senciona Gustayo Quirogs Leos

1. leformare y contralar v

Comphmients de Las rutimas de trabajo s evie

sualbter

cron

2 Facilitar las labores de ambitnria, L esaluiacion del control intermn,

A Nimplificar ha deten

nacion de respuasabibuladge,
3. Ensenar of trubajo 4 nuesos empleados.
S Aumentar fa cfiviencia de los comple,

Jas, haver s cae b

adicandotes ique debe

6. Fadili

r L supersision det teal

7. Permitir que tanto ©f cmploado, como sus jofes, sepan ~ioel (rabujo osts bicn hecho, huciendo posible una

calificacion objetiva e merit

rdinacion ded trh

nes.

H. Ayudar ula o 4jo > evitar duglic

. Construir una b
metodos.

lisas posterior del trab

separa el s

o s el mejors

sicnto de lox sistemus, procedimicntos y

10, Redueir los costos al aumentar |

3 QUIRGGA Fens Guatase
SO Tdem + ba Ao
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ALES EN LA UNIVERSIDAD NACIO-

4.2. ANTECEDENTES DE LOS MANL
NAL AUTONODMA DE MEXICO

pablico descentralizado del Estado, con fines de
s Tas ramas y  proporcionar una amplia

La Universidad Nacional Autviana de Mdésico s un orgimism
APt cducacion s niv el medio supertor, Tomentar Lo imestgacion en ok
difusi cultona e soieda

1o peneral

v e

nta v oses por las aportaciones

motive debe de contar con un
2

mosu abietn e debe de Optimizar hos Feonrsos can fos gque v
o dernadas de los seracios de ediecacion gue brinda. pot
Tin Comsectiuion due Bis Lreds sistantinigs 3 e re bilice del mancjo . al
1 en niveles Bptimos de operacion a fos sistemas, procedimientos y

Para cumplin
pubemamentales 3o |
APATAIG adminisratis o que spoye
de 1os recursos que dispone. B gue asi se mantetg
métodos de dministrative de las dependenc

Por eso un Manovalb Jde ocedanmentos os i anstrime o adim s iialin e e S sl en el desanollo de das
atribuciones, funcior Lo~ das depemdencias winveratasias, 3 & Gue muestr
Torma cronologica. drdénadi s swonendial Las operaviones. procesos e e clecutin para b consecucion de un fin, una

mets U objetive esperado

en

vy respotsatnbdades que nenen eacomand,

Lt prime antecedente gue se hene de on Mannal de Procedimienios Generales on ba Ui ersidad Nacional Aatononia
de Mexico data del ane de 1981 en domnte se Tormea i Cominion cempuesta por ¢l Patranato Urns ersitario, Secretaria
General Adminisrativg cCOPS AL con vl obieto de Coni con ut documenta qins niepriari 1os namites o procesos muas

pelerantes de las TuBciones s i ans

1do a b cotsumdad unis et un total de 39 provedumnicntos

En el afo de 1984 ae concluyen los trbudios, present
integridos, que son: Persotal, Presipuento y Fiimnzas, Suministto s 3 Servicios

Actlmente 1o proprs dinamica admmistiatina, debido o Jos cambios, lundione., creacones o desapanicione
insIancias, ha catsado Gue Loy Procedinientios penetates @nun alto SEel s noson epetativos. Por eso b Seoret
General. Administrativg o waves de e Disccaron Gendral de 1 stodios Adiminesn ainos anie
van v depende

o un programa de

ton eumone noras admitsratis ae,

actuabizacion dv los pros cdimncntos existentes, pata elhn s etect
que de acuerdo al Bpao Je Bamite IRy ieIon on s 100 o0 pata imchine s Cambros, moditicaciones o adiciones al

respectn

Gue wen Recursas

ERTHE I

Pa S0 procedinnentos el Lsea adiimestnativag diodidos on tes en

£l altino m. .
Humanos, Financieros. Matenades  y Suminiano, reatizadon en 1988 Fae ne es muy dhico s ot X
divalgacion, actualmente 7o mtenea en s sy ori e feer Lo, por «ieshiones Je iempo, interes. S1e L et informacion se
abtus o del = Ml de Procedimicnios Gendhioos 7. de Lt Secratan i General Adiminrinans s Geadizado por 12 Direccion
GCieneral de Batdios Adimuunstiaticas g, en Mesica TORN Y teaibdo o 5 de rebnero de 1989

Cuente can tanieles departamentales

1 el caso del Calegae de Cieneras ) Humanedades plantel Onee oo
FENENCOn, PELO aciialmenite v s P lan de §rabage de 19040 1005 consider b clabotacnn de vatas

Uodos ertoies en Lo procedinoentos, para poder meroratlos, entendiendo s

tiene  contemplado  destac
TUue SC v L anportances de redactar el imetode que e ticte

tacianes a L dep a1 que se reabzu, at iy

on cada onganismio
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4.3. ORGANIGRAMA GENERAL Y DEPARTANMENTAL DE APROVISIO-
NAMIENTO E INVENTARIO DEL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANI-
DADES ORIENTE

Camo ya se Mencionsd aBLenonmenie ne existe un org

Mprama tormial solo cncontianaes dos mlormaes, de tos que uno
1o praporcioni el Departamento de Intormacion (aness 1V 5 gque tue reabizado por una seerctania desde 1990, adenis de
A0 Contar Con un vlidie o datos @n el que hagi constar Tormabmente gquaen 1o realizd s i Learganizacion ne es adec
en tas jerarquins de cada depantamento; ¢b segundo e presente en b Gocets nniversiana Ganese Vo, realizado
Depurtaimento de Pedapori s Puicologia ¢ lntomiacion de b Coordisacion de ba Universidad Nacional Anténots
NMenico 11971 desconociendo Le formuatichsd de cida uno, s

o lagrar a contusion entos diterentes naeles

Pero wonoven of convepio de onamiprnia, por Ll tiein o e da ana peguena exphicacian sobre
se representun en forma intmtive > von objetividad en fos Namsdos
fics de orp cinn. Cansiste en hojas o cartulinas en lus que
it un cnadrn que encicrre ©f nombre de ésie, (3 N ocasiones de quica 1
Gn e ton cwmlros mediante hiocas, L Bales de autoridad

A persos gque

st <has sistemus de oy
srganigramas, canocidos t
cuda puesto de un jefe se represe
ocupa) represeatandose, por L
respomsubildad™. s

Exasten duercmes npes e onan
cncontramons los sumento

Mt o representa b v lona e S orpanizacien, enire os mias usados

1) Organigramas horzoatal, licac ol incouseniente de un “tramo de contral™, gue
jefe que supen . por o t

e recaego de b

bajo cn el
e tarda en daresolug

e bos probiomas, ere.

b Vertical, se cucnta
cantumcarse can los alt

Cos un irame de control cor

L muchos suborntinsdos imtersiomwn pore clio, es dificit

v nneles para que denore v e reahice atEuna tares

€1 Esealar, es donde ¢l
de Jos que vcupaa

SO nivelde gerarquig esta cn
s daficit al e

Cinal se anotan fas funciones importantes ¥ nombees

~tose trn Mt en que se Cambia g los funcionarios.

t pucsto.

4) Ftominte es aguet que se conforma por uns comwhinavion del vertical v el horizontal, para una mejor
distribuctin s arreglo.

1 caaate sl e tana departanenia e
(anern Vi

Lt clabornds pore e tealico o de acterdo @l invesbipacion

na tason primosdial do
Las de sus comnpancran detabaie ar s mttues deberes Por oo o i

stizan ron, L

Contiicns en bas onpatizaciones e dquie lom aHnscenstas o compietden s s paciones, ni
e que ellon puedan ohuervar dunde se
Prpcron de supacsto s s selaciones de autondad

encuentran localizados v 1eprescttados e

wrnor

Se debhe e cundar que el neanisnmns e proedusc s clecte deondinaduativne entre los empleadust sl contrario, es
Becesano hacertes
empleados ¢ prncpabivenie tuncion del jebe del depnianente, medvnte S aphicaaon ded hderaspo

SN ] GG e Y B PR Guar o iondad e Ones sobie otos e caninbtamente con tos

Otra de las consideradione OParantes 5 ¢b ey iar que bes petomias crean que elos abaran para gque sobresalga et

ajo, s oividat sus necesidades, como o mesaonis Abraham Maslow

jefe. Al conrano, éste debe de reconovetles sut

S2LIOE0) e1 su enali osta

deben st tacer

A1 RLYES Poace, Agustin N manstis son sk ginpiesas, 109110y Drastigs faganes 226, 227,y IVF
23 ARIAS Gabera Fermandu  AdIINAtAgon de 16y urans Biananags”. pagina T
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1. Las i e L i

NI

st aguellin hispenaabiles s o o

2. De soguridind: ol hombre doscar estar en i medida doe o posible, protegido de las contingenciss futuris,

3. social: 1 necesidad de vine dento de ana comuanidad

A D estimue e andivadue des
interpersonates.

SCnbE U Consuli e B clamento estimiado dentro del conmiexto de relaciones

R AMOITEM Zanion: vetae Hacia el ONEETnr. SNPrEesIE st colorimentas 3 sus deis. 1eduivre gascender

Bl ite debe o
mportante destica

Sideran catos aspecton o ahodarios, Qe pesit de e ser esta esis de recursos humanos,

o

Ser
o gue cons;

ambien necesanio g cuandn se desee Teahizan un cambio en e otganizacion debe explicarles a los empleados
sten 3 demusbiatles que son ipertantes s come mostrales los fines a lograr.

Se debe de cuidar Tos tramos de contiob, s gque padeian ongina los denomioadas “cugltos de botella™, en donde la

poersona con Ly autoridad pucde bioguear el praoceso

o entictung de Ldependanen oo ntesiake pan

crefarion: Hevan ol consrot de los e,

Académica, Nervicios Esmudiantiles, Docenie v La bdorinisirativag,

ctamrentos., de Ios cuates son respomsables. Integrados por: lo General,

Depuartamention: son oy qiee apwnare a ta organizacisn o Gonplic o objetive de ediucar, entre 1os que encontramos:
Pricopedagogia,  Biblioteca,  Control  de fnendencia, Mamienimionte,  Impresiones,  Personat  Académico,
Informacion, Personal  Gbministrative, Sistomas, Servicio Midica, Auadiovoal, Presapaesto, Consrol Escolar,
Libroria v Folleteria, Personal, Departumento de \provistomamcnto o fnventario

Coordinac
damite apoye aduunnstraine, e segandu o fos de tiempe completo, i e
Labararorios, Ciencias Experonentalos, Difusion Calrural Gdos turnos. v Opcrones. Téenrcas.

Mess se dividen cndos, L de aieca v osecciin, Lo pranera coording a o profesores o sas asistenciay,
por ta de: Historia,

Jefarseran: propordiona fos instrumentos adecsados a fos profesores, ol sgual que difmde Loy clurseos quie existen para
i realicen prejor s trabaje. Entee isay enconseamon: Matenniricas, Hitorico-Social, Ciencias Experimentales,
Ingedién, Talleres, Frances, v Extctone Meteorotogion.

NTO DE APROVISIONAMIEN-

4.4, PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMY
TO L INVENTARIO

s saber cunl poding el cicabesadu de Tos procednmenton, <o Consullaran vanos autores, como ~on: Rodrigues
Menciay et bio de beo L priocspabimente

Vo continuaion se entistatan los obictivos del Sl de Orgaazsciones » Pracedimientos al igual que sus politicas

establevidl




El abjetive general es: presentar y un i i que o tas det
drea administrativa que apoven al Cotegier st <lenctas  Flesmmidades plantel Oriense en la realizacidn de sus
»r ¥ at de fines Vvas de o def 3

Las objetivos expecificos del munual

a) Proporcionar al Depar Qe Aprovisi chto e s ario. un instrumento administeativo gue los oriente y
apoye en ¢ de las s responsabilidiates que le confieran

b) Controlar. achializar » diundin permanentenente Ton procediniontos det Dopartamento e Aprovisi i «
Lventario a todos aquellos, que por fa propra didamics adiministrativa, sequictan su inclusian /v exclusion en el

manus

1 comespondiente

€1 Impulsar 1o Inepracion s ~eguinniento de acciones de meioratniento administrativ e, medianie L optima utitizacion de
1o recursos humanos, materiales s fhancieros con que coenta b dependencie para el fopro de sis fines sustantis os

d) Adquirir fos birnes sebertados por los departamentos de la dependencia de Lamejor o

fidad, oportunidad ¥ precio.

. de acuerdo

©) Controlar, abastecer s v hubar Todos mguetlon Bienes ¢ insumos que s adquicran v se tongan en el abmac
a s solicitudes » existenoas oo el misma

£ Controlar todos los activos fipes de laadependencia, sen cuanto e darlos de alta o bay,
Dircecion Genweral Jde B

Ly reportar pérdidas i

trimonio

©) Reparar todos angactlos Biones gue establesoa Lo Direccion o Seometaria Administ

v

h) Realtar s eilanoes en tome periodica e avoendo u bo gue ¢ sxtabicee o

el Plan de Teabano actoal,
D) Proporcionar a los cimpleatos L topa de tabage, Je acoendo o 1o fhado on el Conteato Caleens o de Trabajo.

Con reapecto a bis poliieas GUE se mancian on dos mocedimientos, s idivan en dos parics inportantes:
Caqueibus gue Hipsn otras ofganisimos tuers de e dependendin, peie que benen gque tealizat para poder elaciona
Esta.) v Jas e (agquellan Gue Smplania €3 OrEainingio Puany s PEopio funeom e nto ), esias 1o s¢ encuentran
en ningin doecuniento

ternas

A confinuacion se present

rin todas lns politicas exters

1 Se

Ui Recurrente e La Diracidia Gemral o

Comriderar todus agneitas wdaguisiciaries de Pieses e amsamos i e se et on vn of Canilogo e Bienes Je

Prosceduria o ampeas e cnates

2B Dhwepartamenio e dpe o o ni

ol enturao prcde realizar compras Jdinecras, ssempre v vk tos breses ¢
SR s e sCan e wn et conro s asi condo i decida ol pete ded sipns

Comper o8 mes osari peeidis iz ones a fees posthlos prenvederey omio ot v

aburar na

CCraaadror € ompi st de Cuotizas ones

ber considorar pair el

£ oad pronecdor o Loy sigeienies factores cadediad precio v tempo de entrega

S Cuamdo va no ve cienre oo matersal e vl Departaniento e Aprovisienamivito ¢ Investario, come primera
wlternativa se deberd soiscnardo e Direccion General de Provecduria. por mivdio de be “Solicined Vale de
Abastecimento

6 Pura cossudiar posibles provecd
Proveeduria

v sera nceesarns bascartos cuool disco flevebic de ta Dureccian Genvral de
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acuerdo a s
o e Active Figos a la Direccion General de

Ko tienen agtee dar e il tidos agiectlos sty o Fijos g sediv de fas CEFchas de Capitacion g
vadden v wses wtrlizanado o) N EC A F o SHema de Inforsiacien de Coint
Prarrimonio: v Pupa con ol CAvive de s v Tajens

L Direccion Geners
o

Pl Parrimonio oy b timea depondencia autorizada para proporcianas los nimeros de
s asigrne a todas s dependencias de da Cnnaersidid Nocroral Autinoma de Meéxice

@ Lar Direccrint CGeneral e Provesduric solos paeods propaorcionas ol material gue sofwite Ta depemdoncia mientras ésta

CHCRIC Cont presnpues o v L sl o

TO N precden surne pedidens of s

escratd ode re

Lt niotras e ey ne ol s ponte v i prersone vont antoridad o L Direccicn

ter det proasan pedonger fo

FE T £ a tonn om0 100 Gt e it s By
sl has rablos. Baras v oailias

wndoric s e Eadreon T para act 0 Lot inperrmrac

30 averced
RPN

12 EDdurse e alta e o8 CPalie” e oy compdendion o seamine iodivadual ov necesario presentar la credencial,

Babisar de paston, Stz stom B et ompotiameie «on ol o stte de s

23 Se deben otigioar por mdic de wn acta Los pendidas ol Depe tamente Jo Auditorio de fa Universidad Nacional
Andinoita e Ao

L adise s

13 Nedebe de actualizar mensualvnene rbie de da Dreccnin General de Provecduria,

FAIK

dabeny ettt dos Ve e al o L ropa de 0 abago, SOl s citegoriu vel regisiro gue se wenga

1.as politicas internas del Depactamenio de Aprosisionan

o ¢ Tnventario son Las siguicates:

4 Pera sedicingr Brones o ooisionon ad 1
R AT P N R N N D I T ST RRMTA

forran

CHEG DI GO s S CONP L (e 3E PreSente wna

ster nicidiute: omi pura b omped diesecta o especid

2 Lol cano de Las comgrias i

SeL g 8 e e siomes e i or @ S MO O pirovedara o Ser sutorizado por
L Suecretarion At Gty s Control Prosupiecs il Comb s sospes tnoas e

3 et dobe ol D

PORCT N BBIL P ces o e salen i

Rugrasas i Dot ol e

Pl ol orngnal s copis azid, al fgual e
RN

G OF oo di s onigieid L corr e de 1l Gl ss et fard o mias saprdo posibide, de 3 o 4 dias aprovimadamente

S En teda CReguestcinn DHerna’ o8 mecesario, en cave deomne enar todos oy espacios ol cuncelurlos para evitar
posinies proflenses

6. Pura poder e
AAprevasionamicnto ¢ lmvenear o 1 despa

Mear el moancrial soliciado os e

Nt e contenge L firna del Jote del Departamento d,
e persont i recibe

eber de Lo 1lmade s tas i pedie ol el U randro Comparative de Cotzacions:

P N e rns entcantnar

LS Gl gete del deparnamiento, serd necesaris tegresar s tarde (Realmente no se puede
Comsadderar come polincg pero deberi de dar o opscion, wise posible alternative, e degarlas porque muchas veces
e picrdient

Y Lox bventarios se reclszan bimesiralmente de acierdo ol Plan e Trahajo, v al fimiizarlo se intcia ol nimero de_folio
e fus T Requisiciones furernas © Hevadas <o b poe Tos almacenistas
1B almacenist debe regntrar has CRegiosiciones Tnternas
rictas de Almacén

4L

crr toema duriv, en ol “Libro de las Requisiciones ™ v on




11. Pura efecto de compra de active fijo. se realiza un Concemtrada -anolmenge-. qu
Presupuestal v la Secretaria Adwanisirativa

debe ser verificado por Control

12, Parda la asignaciin Je los activos fijo
e no estar asignado. ¢

el jote del departamento lene que esperar gue ava ventariado v, ves ol caso
prerar que le informe la direccion

13. Para poder entrexar el active fiio al departomento solicitante se debe Henar el formato de “Resguardo Interno de
Activa Fijo

14 Para sohcitar actives gijos aba ey

crom General de Provecdioria, se dobe lenar wia “Reguisicion de Compra™

13 Se debe avisar

F e de circalares oeartcles, fos dias en gue se ctectisardin nentarion e el almacd

16 El jere del depurtamentss o
reafive ¢l oo de Tos hpenes o

Hear e dobe
N

Aprovissonanicnts b wlizar pruchas aleatories para verificar que se

1 porma adecinnta o Cstar prosens

17 Los mventarios fenen ung duracon de dos o res dias pora Hesardos a cabao

I8 ELservicto de reparad o vea umcamente poara ol e dy compan ©omagiinas die vacribir, Lo cual seosonfics on ef
Ofivio AMBAOI6 W3 recbnlo ol N de ot e de 1999 auealiente e agressanon mds servicios para
engzarssoladonas, catereras vic

19 Pura que tos diversos departomenton o seorelar tos solicsten La veporacion de alsin eguipa salo

wrio lenar
ol CReporte para Seevicio sde Fuuipo o Maguinas Jde Evorr

s nee

20 Kl “Reporte para Servicio de Egiape o Mibguing de Fscribie s debe tener vo o ertgingl v dos copias tazul v
amarilla)

21 B cquipa de compuatee pror mnten st e
ser reparado demro do b dependenn

Svalir gl Coleniode Cy

s v Hamannidodes plantel Oriente, debe

223 Para L saltda de cuadgisicr g que

e sl dv d sdeprendenon, se manes la forim de “RBeporte de Saluda de
Equipo o Miiguieas do Facrihir con i e e fos petes el depaistamenio que einza o cquipo o su varsio. (eria
Freerio asionar 1 ops ol ceparfansento de s nslan, s

23 Para soltciar lus proestac s de sery i e nepuaras ion prarsral o tosal, e necesarso que en o Departamento Jde
Aprovisionamiento ¢ lveenario e dema el UReporte prara Nervicia de i Facrpur

s Aaganas

24 Siempre se reure
suolicitanie

ro b copra asul el Repaorie para Seevicio de Saquapo o Ao«

Fserdr ™ ol departamento

A continuacion se enlistan todos low procediniientos que se mencivnan en el indice ung 4 uno -partiendo de
infarmacion proporcionada por eb ete del Deparnamento de Aprovisionamicito ¢ INventano-, con sus respectivos
Jiagramas puri tener B mcjor vision e tos misimos
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1

4L INTRODUCCION AL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS,

El manual se chvide en dos partes Primero. la desceipcion del  procedimiento, junto con su sumbologia
cor que el del mismo, 1os puestos que i para cada

descrita. Segundo, presenta el recorrido, principalmente de las formas empleadas para cada procedimiento, asi como
105 puestos y 4reas Que PATLCIpaN. €5 UNA representacion simbolica Que permude tewer una mejor vision del

p do diagr o fluxoprama.

A s¢ da un a3 ka descnpaion del Manual de Ory Y ¥ del
Depar de Aprovisior e Inventario. mostiando como se debe maneyar csie PR SU_ COMpPrension

Countiene primeramente. en b parte supenon derecha, b tdontificas ton el procedimienio € 1) del que se trata para
reconocer con mayor facthidad el musmo. se clasifican en

PROC

O A Abastecinuento del almacen de Lo dependeneis, por a Diteccion General de
Proveeduna

PROCESO B Abastectnento de watenal en forma mmedinta

BROCESOQC Al

astectmiato de matenal o1 compra directa a fa dependencia

PROCESO D

Abastecinnento de matenat por compra espoeaial

PROCESO E_Reparto de 1opa de trabajo al personal de la dependencia
PROCESOF_ Abasteauniento do activo 1110 a o dapendencia

PROCESOQ G_Realizacion del inve

tana

PROCESO 11 Reparacion det wpipo de Tos diterantes departanientos de I dependenca

(50 DMANUAL DE OR

enta d¢ = il

ionamicnto i COM e I CIENC N Y T v NS TN

FANIE L ML N G NIE IR R LS
;

1des

vidtee de L labhoras ron
Sartes 24 de sepuenibee de 1990 |
|

1

“duarde Roman Morales
Actunl  Propuesio

ovin

Ademis conticns un cuadio que entnarea b dependencia v @b depattamento al que se refiere el nanual (1), el
numero de pagias que comprende el procedinmento (1), ¢l nombire de este y fechia de etuboracion (1V). el objetivo y
fin de este (V). asi como los responsables de claborario y de revisarlo ¢V, L fecha de 13 lting 7evista v numerss de
ésta (VI cabe mencionir que todos 10s proced; son los & les (VI y fos no se en
1a imvestigacion. debido 4 que al finalizar este capitulo se dil una CALCA A cada uno de ellos

47




En este cuadro de simbologia, s¢ uncn cadu operac
cadin una con respecto al otro (X1, ¢
ok hoga e o1 IR BT ver b conen 3 oamin v ab hnal Je e spenciimenic de b
scgunda cn adctante-. La @l t.()lll'l"hl del cuadro, b cLIno dragrama (X100}, ¢ por micdio de [V A2y
Ia descripciGn del pr con I diagr o fuxopgrama, cads uno sc une con su skbolo
correspondicnte de O.T 1.D A, por cjcmiplo:

con tincas para rep cl syl on e
(XH). que el § P i

wtavmana (XI15)

T
DESCRIPCION o

DEPARTAMENTO DE APROQV]
ANVENTARIO

1. Elabora un “Reporic™ cn original dé¢ las existencias, despuds de
reatizar el inventano fisico (ver procesa G)

TONAM

te |[(XTV)

24 (XV)

2. Entrega ¢l "Reporte™ al Jefe del Depart: de Aprovi
© fnventiario.

JEFE D! NTO

3. Recibe del Ahnacenisia ¢) "Repone” de existencias del mventanio
fisico

DEPARTAM

(XIV), significa que cs la operacion 1. simbolizada en o de b sigui forma

ALMACENISTA. JEFE DEL DEPARTANMENTO

RE

REF

(XV) .La operacion 2 del ransporic v 1 desctiporon musstin, que s& cotliet un documento al jefe def depantamento.
v ast sucesivamente con cada simbwlo. operacion 3 numera ¢n la dessipaon del procedtnucnto

imicnto, gencrlmente

Diagramacion o Auzegrama. s b representacion pratics de la descripeion del proc

fuuestra ¢l recorrido de fornuis, los puestos + 103 deparutentos que INEN N, ast come el cquipo o maquin:

La simbologia que se utiliziies Tade QO T D ALy La spssente

HFROCLEIHNNBEINTO
14

i INECIO O FIN DL



H i f DOCUMENTO O FORMA, CON SUS RESPECTIVAS COPIAS, Estas altimas denotadas por nimeros
I localizados en la parte supenior derecha o izquierda,

ii

i

SALIDA DE UN DOCUMENTO O MATERIAL DE SU ALMACENAMIENTO RESPECTIVO.

MATERIALES O BIENES.

H | CONECTOR. Unc una pagina con ofra o un pase con ofro.

EQUIPO O MAQUINAS DE ESCRIBIR.

i ! EOQUIPO DE COMPUTO

Como se indica en la parte de descripcion de los proced ambag estan unidas por la columna de
diagraina y su respectiva tumeracion (NV)

En ¢l lado supenior derecho, muestia el procedmnento del que se trata, en la parte supernior central el nombre
completo de éste (XVI)

ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN DL LA DEPENDENCIA POR LA (XVD) PROCESO A

DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA
(XVI) ;
“ >
ALMACENISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO
REP
e REP
-
X\ | i

REP Reporte (XVUHD .

Abajo de ésta encantramos, los depar de las que intervienen (XVII) | coincidiendo cad,
operacion con et puesto que to realiza -en Ia descripcidn del procedimiento-

En la pane infertor szquierda o derecha, se encuentra 1a seccion de notas. que las
para cada procedumiento (XVIII)



MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

PROCESO A: Abastecimiento del alimaceén de la dependencia por la Direccion
General de Proveeduna

PROCESO B Abastecimiento de material en forma inmediata

PROCESO C:

Abastecimiento de material por medio de compra directa para la
dependencia

PROCESO D' Abastecimiento de material por compra especial

PROCESO 2. Reparto de ropa de trabajo al personal de la dependencia.

PROCESO F: Abastecimiento de activo filo a fa dependencia.
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dencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PROCESO A

Departamento de Plantel Paginas
Aprovisionamiento ¢ COLEGIO PE CHENCIAS Y HUNMANIDADES
Inventario,. PLANTEL ORIENTE, NIVEL BACIHILLERATO 1des
PROCESO A: ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN DE IA Fecha de Elaboracion:
DEPENDENCIA POR A DIRECCION GENERAL Viernes 26 ds enero de 1996,
DE PROVEEDURIA
Objetivo: Adquirir bienes e i de calidad al mis bajo precio.
Flaboro:  Beatriz A, Flores NMarroquin Revisa

Euridice Miranda Guillén Prof Eduardo Roman Morales
Fecha de Revision Proceso:; Actual  Propuesto
Numero de Revisvion  Sepundiy

DESCRIPCION .

DEPARTANMENTO DE APROVISION ANIIE :
ENTARIO !

ALMACENISTA

1 Elabora un "Reporte” en original de las existencias, después de &

realizir el inventario fisico (ver proceso G)

2. Entrega el “Reporte™ al Jefe del Depart de Apro 2

e Inventano

JEFE DEL DEPARTAMENTO

3 Recibe del Almacenista el “Reporte” de existencias del inventarto 2

fisico

4. En base al "Reporte” se elabora un “Listado de Bienes Faltantes™ 3

en oryna)

5 Archiva el “Reporte” <

6 Consulta en la computadoris ¢l disco flexible de fa Direccton General

de Proveeduria en su seccion de "Cataloyo de Bienes de Uso 5

Recurrente” para saber que brenes tiene repastrados

7. $1105 bienes que se requitren 1o se encuentian en et dizco Nexable, 3

seri considerado como compra especial cver proceso Dy

S. Calcula el monia totat de brenes necesanios v el pracio por umdad 3

en el "Listado de Bienes Faltantes™

© Entrega i ta Secretana el "Listado de Bienes Faltantes™ 7




SECRETARIA

10. Recibe del jefe del D de Apr e in-
venuario. ¢! "Listado de Bienes Faltantes™.

|1, En base al "Listado de Biencs Faltantes®, llena a maquina ta
"Solicitud Vale de Abastecimiento” en original y copia.

12 Arcluva et "Lastado de bienes faltames™

13 Entrena al jefe del depanamento la "Soliaitud Vale de Abaste-
cunienta” en orppnal y copa

JEFE DEL DEPARTAMENTO

14 Recibe de la Secretana la “Solicitud Vale de Abastecimento” en
onginal y copia

15 Venfica la "Sohcitud Vale de Abastecs muento”

Jo En cuco de 6o estar correctamente Hlenada la devolveri a 1a Secretary
17. Envia fa "Sohcntud Vale de Abastecimiento™, en original y copra @
Control Presupuestal pars conocer la existencia de presupuesto, de las

purtidas afectadis por 1os bienes solicitados

CONTROL PRESUPUE

18 Rectbe del gofe ctel Departamento de Aprovtsionamienta ¢ lnven-
fario, la "Sohcitud Vale de Abastecimiento” en ornznal y copti

12 Venfiea L exastencia de presupucsto para cada una de las partidas

20 De to contrano, quedars pendiente hasta que la Direccion Generat
de Provecduna le informe que yal s¢ cuenta con presupuesio

21 Aprucba la “Solhicitud Va

e de Abastecincnte™
22 Entrega al jefe del Departamento de Aprovs 2 nto ¢ bvenano
1a ~Solicitud Vale de Abastecimiento™, en organal y copia

DEPARTAMENTOQ DE APROVISIONAMIENTO |

NVENTARIO
JEFE DEL DEPARTAMENTO

23 Recibe de Control Presupuestal ef oriy

nal vy copin o
Vale de Abasiecimiento

“Soticiud

24 Entrega sl Secretano Adnunisirativo la “Solicitud Vale de Abaste-
citiento”, en origanal y copia,

43

|
|
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SECRETARIO ADMINISTRATIVQ

25. Recibe det jefe del Depar

de Apt e

io la Vale de " en onginal y copia.
26. Firma autorizando en 1a ™ Vale de A

en onginal ¥ copia

27 Entrega al jefe del Depar de Apr e

Inventario la “Sohicitud Vale de Abastecinuento”, en onptnal y copuy

DEPARTAMENTO DE APROVISIONANIE

TOE INVENTARIO!

28 Recibe del Secretarto Admimstrainoe la “Sobicitud Vale de Abas-
tecimiento ~, en onganal vy copta

29 Flabora una "Solicitud de Transporte™
30, Entrega la "Solicitud de Transporte” al Secretano Admimistratiy
SECRETARIO ADMINISTRATING

31 Recibe del jefe del Departamento de Aprovisto
o, 13 "Solicitud de Transporte”

5 to ¢ Inven-

32 Autonizala "Solicitud de Transporte”

33 Entrega la "Saheitud de Transporte”, ab jefe del Departamento dd
Aprovisionanuento ¢ nventano

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVE

JEFE DEL DEPARTAMENTO
34 Recibe del Secretano Adumstratno 1y *Solicitud de Transports”

35 Entrega 1a "Sohcitud de Transporte”™ al Duepartamento de Vigi-
lancia

DEPARTAMENTO DE VIGH. ANCT A

o Recibe del jofe det Depans de Aprov
tane, ka “Sohicitud de Transporte” autonzada

anuento ¢ Inven-

37 Venfica la "Solicitud de Trangporte”. perntiendo ta salida de b
canuonewa de 1a dependencia

8. Archiva la "Solwcuitud de Transporte”

H
|
i

”
»
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DEPART AMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIOQ
JEFE DEL DEPARTAMENTO

39. Se dinge a la Direccion General Proveedurta, con el camion, entre-
gindo la “Sol Vale de Ab, “. en orignal y copia,

DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURLA

40. Recibe 1a S Vale de A . en onginal y copra

4t Venfica s1 se cuenti con I0s bienes Gue se solicitan, anu:
que no se ticnen

ndo los

42 Firma y selln 1a “Sohicitud Vale de Abasfectumienta”, usina un
numero de folio, Lo ¢n OnE gl camoe copa

43 Elabora un "Reporte de Nercancra

en orpgmal y copia

+4. Entrega al jefe del Depar de Apt et ario |
de fa su copts correspond de la"S Valte de
Abastecinnento”, los biencs. ¢l "Reparte de Mercancias™ en original y
copra

DEPARTAMENTQ DE APROMISION AMIENTO B

JEFE DEL DEPARTANMENTO

45 Recibe de la Direcaion General de Proveeduri
“Solicitud Vale de Abastecimiento™. los thenes |, el
Mercancas” en onginal y copra

ta copta de la
Heporte de

40 Verifica los bicnes en cuanto u su condicion v canndad, en buse
ala “Solictitud Vale de Abusteciniento, ©f "Heporte de NMercancias

¢n onginal y copta que reabizi 1a Dircccion Genesal de Proveeduri

47, En caso de gue [as canbidades sean diferentes o lo regestrado en
1os docurientos, o este cn malis condiciones. s¢ pide 1ectificar los bienes

48 Sclia, firma y coloca su nomben en L parte de tias de ba copia
de 1a “Sohicitud Vale de Atxsteci:
en anginal y copii

cio”L en el "Repacie de Mescancias®

49 Entregas a la Dueccron General de Proveeduria el ongimal del
“Reporte de Mercancias”
DIRECCION GENER AL DE PROVEEDURIA

50 Recibe del jete del Departanionto de Aptovisionaniiento ¢ Inventano,
¢l organal del "Reporte de Metcancras”




S1. Archiva la copia de la * Vale de A ¥ del
“Reporte de Mercancins®,

PEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO]
JEFE DEL DEPARTAMENTOQ

52. Archiva la copia de la * Vale de A i "y del
“Reporte de Mercancias®.

53, Entrega ol Almacenista los bienes.

ALMACENISTA

S4 Recibe los bienes def jefe del Depar de Ap

ento ¢ Inventario

55 Almacena los mismaos

51



PROCESD

ABASTECIMIENTO DEL AILAACEN DE I.A DEPENDENCIA POR 1A
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA.
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PROCENO

ABASTECINIENTO DEL ALMACEN DE [-4 DEPENDENCIA POR 1A
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PROCESO B

Departamento de Plantel Paginay
Aprovisionamiento e COLEGH DE CHNCLIS Y 1L

Inventario P ANTEL ORIENTE, NIVEL 18-3CH o lde 3
PROCESO B: ABASTECIMIENTO DE MATERIAL Fecha de filaboracion

EN FORMA INMEDIATA. Viernes 26 _de enero de 1996

Objetive: Proporcionar todos aquclios bicncs € insimos que requicran los departamentos de ta
dependencia en forins oportuna.

Flabore  Beatnz A. Flores Marroquin Rovivo.
Euridice Miranda Guilién Prof. Eduardo Roman Morales
Fecha de Revision: 25 de Abrl de 1996 Procesa: Actual  Propuesto
Numero de Revision S
DESCRIPCION
: '
1 Enel Gue el depa solicitante tequiere de natenal] ; |
1lena una forma de Titerna” a o con letra de : l [
molde, marcando el rubro de sohicitud de nuatenal, en argmal y ;
copia !
. . H i
2. Entrega o Almacemsta ia "Requisicion Interua™ ¢n onginal y copra | { 2 {
H
1
DEPARTANM t
1
1ACENISTA i i
i ;
3. Recibe del Departamento Sohicitante 1 “Requasicion Tnteria : 2,
en onginal y copia | ;
4 Sellay firma de recibndo en el orpnal y copla Eseribe un numero : i
consecutivo de recitido y. ¢l correspandicnte L coditficacion en : i :
base al “Catalopo de Bienes de Uso Recurrentes”, de ia Direcaion ! | i 31
s cada uno de los tatertales solicitados S i !
t i i
sionastuento ¢ Inventano, s¢ defara 1a "Requisicion Interna” en ofigs- i i
nal y copia y regresando posterionmente : | i 5 |
H ! | i
. Entrega al jefe del depanamento la "Reguisicion nterna” en H i i © i
original y copa. i i | i |
; i : i i !
_JEFE DEL DEPARTAMENTO i : | |
; | : ! {
i ; : : ;
7 Recibe del Almacenista 1a "Requisicion Interna” en original y copia. { i ! . i : 6
B i i !
Lol [ S



8. En caso de no tener el matenal, tardarda mas tiempo para realizar
una compra direcia o compra especial (ver procedintientos "C™ Y "D")

9 Asipna las cantidades a abastecer, en base a su conocimiento

de las © aun At Fioma de autonzacion.
en e) onginal ¥ copra.

10 A al A 1a" R Interna * en ongina y copia,
para que proceda a el matenial

ALMACENISTA

11 Recibe det jefe del departamento 1a “Requisicion hiterna® en onginal v
copix

12 Verifica que se cuente con el taterial que se sohicata

13 Entregas

depantamento sohicitante ¢l orginal v copia de la "Requisicion
Interns "y el matenal sobicitado

OEPARTAMENTO SOLICITANTE

14 Recibe del Almacenista el ongnal, copia de la "Requisicion tterna® y
ot maenal |

1 )
15 Firma el onginal y copra de 1a "Requisicion nterna” |

1o Entrega al Almacerisii el onginal de 1a “Requisicion Interna”

DEPART AME

ITO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO
ALMACENISTA

17 Recibe del depanamento solicitante e otginal de la "Requisicion Interna”,

18 Se arcluva ¢l enpanal de s "Requusicion Inierna”™

19 Se archuvan todas las "Requisiciones Internas™, h
urno

2 antes de finahizar el |

20 Se regstran las "Requisiciones Internas™ en et “Libro de Requisiciones™.
anotando Ta fecha de entrepa, claves de los articulos v cantidad

3
n



21. Se las ™ Internas™
de Almacén™, sin importar el orden

en "Tanctas

22 Enuegan al jefe del Depar de A
1as "Requisiciones Internas * en ongumal

e Ap! e Inventano
¥ el “Labro de Requisiciones -

JEEE DEL DEPART AMENTO

23 Recibe del Almacetusta fas “Requisiciones Internas” en onginal y
el "Libra de Requisicioncs”

24 Venfica aleatoramente algunas "Requisiciones Internas”
como fueron regustradis en el “Libro de RequisiClones”

25 Decncontrasse bien ro;

stradas Lss archava

26, De no ser asi, s¢ regresan a

Almacenista pata que ks corrya.

27 Enelmomento que pueda. el jefe del departnnento, capturara

tanto la clave del articulo , como el costo de lo sohicitado por cada
depanamento

2% Recibe del jefe det Depuar
<! “Libro de
para ser cosregydas

de Aproy e Inventsio
1ones™ y tas "R 1ones Internas”, en onpinal

29 Corrige el "Libro de Requisiclones”

»

"
w

23

[
G




PROCENO B

ABASTECIMIENTO DEIL MATERIAL EN FORMA INMEDIATA

COLEGIO

DE CIENCIAS Y

HUMANIDADES

PLANTEL ORIENTE

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO

DEPARTAMENTO
OQLICITA!

ALMACENISTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

B Mequiaon intema

TR b b de reennos
Crtepra Thiata
D Congua gead

57




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS PROCESO C
Departamento de Plantel Paginas
Aprovisionamiento e COLECGIO THE CHINCIAN Y HU
Inventario. PIANTEL QRIENTE. NIVEL BACHILL lde5

t PBS!_S ESO C: ABASTECIMIENTO DE MATERIAL echa de Elaboracion.

POR COMPRA DIRECTA A I.A DEPENDENCIA. Viernes 26 de encto_de 1996,
Objetivo: Adquirir biencs « i quec dc ncucrda u lus cir ins o se n
1a Direccién General de Proveedurin o se_requicran

Elaboro

Beatriz A Flores Marroquin

Revivo
Euridice Miranda Guilién

Fecha de Revision: 25 de Abnil de 199G -

Prof._Eduardo Roman Morales

Numero de Revasion Sepanda

Proceso Actunl Propucsto

|
|
|
1
]

DESCRIPCION
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

b Enel

que el depar requieie de matenal, elabora
una "Requisicion Internia™ 3 magquina o con letra de molde. marcan-
do el rubro de compra, en onginal y copra

2 Entrega al Almacemisia la “Requisicion biterna®, en orginal y
copa

DEPARTAMENTO DE APROVISION AMIENTO E INVENTARIO

3 Reobe del depantamento sohicitante by “Hequistcion lterna™. en
onginal y copra

4. Sefla, firmay asigna el NIMETo consecutive de acuerdo i como se
feciben las requisiciones, cn et onginal ¥ copia

5 Venfica ta exsstencia det bien en el almacen

© S no se encuentra en el almacen el tien. s urnana al jete del
Depar de Aprov

e lnventano
7 De tener el matenial se entrepa inmedisamente (ver proveso By

8 En caso de no encontrarse ¢ jefe del Departamento de Aprovisio-

namienio ¢ Inventano, informa al departamento sohiciantes que regse-
se posteniormente

0 Entrepa al jefe del departamento a “Requimaion Interna” en
original y copia

JEFE DEL DEPARTAMENTO

10. Recibe del Almacemsia la "Requisicion Intery
capia

Tencomann

i
|
i

|



11. En base al material que se sohci, verifica las_existenciaen ta
computadora en el disco fiexible de 1a Direccion General de Provee- |
duria, en su seccion di Bienes de uso recurrente. i

12 Si esta repustrado se sohciara o
Suria {ver proceso A)

o Direccion General de Provee-

13. De no encontrarse en ¢l disco flevible de 1 Direccion General de

Provecduria, se debe considerar of monto del matenial sohictado. st

el precio es mienor de N$ 50 00 s tendra que consultar a Control
para Ia respectiva autorntzacion de compra :

14 Si1 el precio del tien es mayor a NSS0 ¢ ver ol proceso Dy !

CONTROL PR

UPUEST AL

15 Recite det jefe del Depa
tanio. I "Requisicion Lnterna’

amento de Aprov ¢ Inven-
* oo onginal v copi i

to Venfica s cuenta con presupuesto
17 Sicucnta con presupuesio. autorniss

18 S1 no cuenta con presupucsto, mtornu telefonscamente af yefe del
Depar de Aptovi ¢ Invenwrnio

19 Entrega al jefe del Depart: de Aprovi e Inven-
tano, la “Requisicion Interna” en ortganil v coma

DEPARTAMENTO D

APRONISIONANIENTO E INVENTARIO

JEEE DEL DEPART ANE

20 Recibe de Control Presupuestal |
orginal y copia

Requisicron [nterna® en

21 Lieva la "Requisicion Interna® en original y coma
Admumstrativo para recabar su firma

1 Sceretano

CRETARIO ADNMINI

RATIVO

22, Recibe del Jefe det Depar de Ap e tnven
taro, 13 "Requisicion interna” en onginal y copia

23 Verifica ei costo Jdel bien

PROCESO C




(

24, Autoriza la compra

tario 1a "Requisicion Interna® en original y copia

DEPARTAMENTO DE APROVISIONANIENTQ E INVENTARIQ

25. Entrega al jefe del Depar de Ap e Inven- |
|
H
I

JEEE DEL DEPARTAMENTOQ !

36. Recibe del 10 A ativo la “"Requisicion Interna®
en original y copia

27. Frrma el oryganal y copia de la "Requisicion Interna® :
28 Consuita su "Cartera de Pravecdores” ;
29 Elabora un "Concentrado” de los 1res posibles Proveedores
30 Entrega al Almacemsta ¢l "Concentrido de Proveedores”

31 Archiva ta "Requisicion Interna”™ en orgunal y copa

32. Recibe del jefe del Depar de Aprovisio « laven-
1ano el "Concentrado d= Proveedores *

I3 Pide e o los Prov doren L "Cotizacton” via Fax

34 Con los precios que proporcionen tos Bros cedores se elaborara
un "Cuadro Comparative de Cotizactones™

35 Entrega al jefe del Departamento de Aprovisionaumiento e n- ©
ventano el "Cuasdre Comparative de Cottzaciones” v el "Concentiado”

JEFE DEL DEPARTAMENTO

3o Recibe del Almacemisia of "Cuadro Coraparanvo de Couzacio-
nes™ y ¢f “Concentrado”

37. Archiva el "Concentrado™

38 Enbase al “Cuadro C o de Cot -
los precios, decidiendo cual s el Proveedor idoneo que surtira el
material

39, Se amente al Pr Jor para avisarle de
compra y que presente el orgunal de 1a y ¢} “couzacion™

40. Realiza un “Oficio” en orginal v copra, (xita fincar ta compra

5O

PROCESO C
Cancraana

30




PROCESO C
TaaceAsn

p s

PROVEEDOR L
41. Recibe del jefe del D de Apr -
iota

42 Elabora "Cotizacion®

43. Se pl en el Depar

de Ap:
ventario, y le entrega el onginal de la “Couzacion™

DERPARTANENTOQ DE APROQVISIONAMIENTO E INVENTARIQ
JEFE DEL DEPARTAMENTO

44 Recibe del Proveedor el ormginal de la “Coti zacion”
45 Entrega al Proveedor el "Oficto” en onginal y copia
PROVEEDOR

40 Reaibe del gefe del Depattamento de Aprovisionamiento e
fiventanio, el "Oficio” en onginal ¥ copra

47 Firma el "Ofic10” en arvanal y copia
48 Searchiva la copra del "Oficio”

av

bora 1 “Faciura”

S0 Entrega al jefe del Depart de Aprovi i e Invens
1ano, ol orignal de Ia “Factura™, e matenial solicitado y el “Oficio® |

DEPARTANMENTO DE_APROVISIONAMIENTOE (NVENTARIQ

JE

_DEL_DEPARTAMENTO

S1 Recibe del Proveedor la *
citado

actara”, el "Oficio” y el maternial soli-

52 Archivi

53 Llama al depar solicutante

53 Entrega al Almacenista el onginal y copia de la “Requisicion
tnierna” y del matenal solicitado

30

3t

33

i3

34

34

35

36

37

8

61



PROCESO C
rancmama

DEPARTAMENTOQ DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO
K
ALMACENISTA

56. Recibe del jcfe del Depar de Ap e i
Inventario. Ia "Requisicion Interna” en original y copia '

57. Sella y firma de entregado el matenial, en onginal y copia de 13
“Requisicion Interna®

41

S8 24 a) depar 1a copia de
Interna” y ¢l matenal sohcrtado

“Requisicion

DREPARTAMENTO SOLICTIANTE

59 Recibe del Almacensta la copia de la "Requisicion laterna” y el
matenal sohcitado

60. Archiva copia de 1a "Requisicron Interna™ 43

T AL

61. St 1o cuenta con presupursto ama teleforcamente af Jefe det
Depar de Aprov © Inventario :

o2 Entrega al jefe del Depart de Aprov e .
tnventarto, 1a "Requisicion Interna™ en onginal y copia

DEPARTAMENTO DE APRONISIONAMIENTO E INVENTARIO

JE

_DERARTAMENTO
63 Recibe onginal y copia de L "Requisicion faterna”
64 Archiva la copia de 1a "Requistcron Interna®

65. Llama telefonicamente al departamento sohiciante .

DERPARTAMENTQ SOLI

ITANTE i

66 Recibe del jefe del Deparlamento de Aprovisionamiento e :
1 10 I3 tlamada . conociendo ¢l rechazo de su .
1 d. por falta de § '

67 Espera hasta 1a existencia de presupuesto




ABASTECIMIENTO DEL MATERIAL POR COMPRA DIRECTA A IA DEPENDENCIA

PROCESO C

COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES PALNTEL  ORIENTE
DEFARTAMENTO BE AFROVISIONAMEIENTC
R INVENTARIG
IEPARTAMENTO | ALMACENISTA JEFE DEL SECRETARIO CONTROL PRQVEED(}
SOLICITANTE DEPARTAMENTO. ADMINISTRATIVO! PRESUPUESTAL A b
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PROCESO

ABASTECIMIENTO DEL MATERIAL POR COMPRA DIRECTA A I4 DEPENDENCIA
COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDAD PLANTEL ORIENTE

. DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIEN
i T E INVENTARY
DEPARTAMENTO | ALMACENISTA
SOLICTTANTE

£ DEL SECRETARIO CONTROL PROVEEDOR
ARTARENTO ADMINISTRATIVO ] PRESUPUESTA]L. A BY
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PROCESO

ABASTECIMIENTO DEL MATERIAL POR COMPRA DIRECTA A LA DEPENDENCIA
COVEGIO  DE . CIENCIAS Y HUMANIDADES P8 ANTE] ORIENTE
EPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTC
£ INVENTARIO
DEPARTAMENTO 1STA JEFE DEL SECRETARIO CONTROL PROVEEDOR]
OLICTTANTE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO|  RESUPUENTAL A
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PROC

ABASTECIMIENTO DEl. MATERIAL POR COMPRA DIRECTA A 1.4 DEPEND

COTEGIO DE _CIENCIAS Y HENANIDADES | PPl ANTEL ORIENTE

PEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIE]
TO E INVENTARI(}

DEPARTAMENTO | ALMACENISTA
SOLICTTANTE (813

JEFE DEL
ARTAMENTO
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TRATIVEY
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de

PROCESO D

Plantel: Paginas
Aprovisionamiento e COLEGIO DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES

loventario PLANTEL ORIENTE NI LA CHILLERATO 1de6
PROCESO D; ABASTECIMIENTO DE MATERIAL Fecha de Elaboracion:

POR COMPRA ESPECIAL rnes 26 de enero de 1996.
Objetiv

Provecduria en su “Catsil

Adgquirir aquellos bicnes ¢ insumeos con los que no cuente In Direccién General de
de Bicnes de Uso Recurrente”.

Flahoro. Beatnz A Flores Marroquin
Eundice Miranda Guillén

Reviso

Prof Eduardo Romin Morales

Techa de Revision 25 de Abnil de 1990
Numero de Revision  Sepunda

Proceso. Aciual Propuesto

DESCRIPCION
DEPARTAMENTQ SOLICITANTE

1 Elabora una "Requisicion nter

rubro de Compra, descnibiendo las caracteristicas necesarias del bien

solicitado

2 Entrega al Abmacenssta la "Requisicion lnter,
copia

Q.DE APROVISIONA

3 Recibe del departimento sohiatante fa "
ongal y copia

K

ENTOE INVE

Requisicion fnterna * en

N . P,
en oniginal y copia, marcando el i i po! ! H
i | |

i 1 !

! i

t H

: | :

.en crginal y i i

Pl |

! i !

3 | i

i i |

[ I |

' [ i

. '
Verifica que los ditos sean coftectos i i {
P |
$ Sellay firma cn la "Requisicion Interna ™, ofininal v copa ! ! !
| I :
© Venfica la existencia det tien en et almacen : i ¢
7 Entrega al jefe del Depart de Aprovs ¢ inventano ' {
s "Requisicion Interna” en ongnal ¥ copia ; H 1
! ; :
JEFE DEL DEPARTAMENTO ; ‘ i
R Recibe del Almacenista 1a "Requisicion Intarna® en onginal y copia i i !
; \ i
9 Resisa en la computadora el disco flexible de 1a Direccion General de N ! i :
Proveeduria en of “Catatogo de Brenes de Uso Recurtente™. la existencia ! i toas
del material que se sohicita ; ; i |
Lo
|
P

[<ird



—~

10 Sise
se realizara el proceso A

el materal do en la {

11. En el momenio d¢ no encontrarse tegistrado se considera de
compra especial, consultara 1a “Cartera de Provecdores™, eligiendo o
por 1o menos tres posibles

12 Elabora un "Concentrado de Provecdores™ en onginal, pari cotizar !

13 Entregs al Almacenigta el "Concenttado de Provecdores” en original

ALMACENISTA

14 Recibe del jefe det depa
en onginal

mmento vl “Concentrado de Proveedores™

15 Secamunic can por 10 menos tres Proveedores para soliciar sus
“Cotizaciones™, que enviaran svia fix

PRONEEDOR

16 Recibe del Alr La tanmada tel . prop
cotzacion

17 Envia "Colizacton” via fax para confirmar, dirgada al jefe del
Departamenio de Aprov e lnventano

DE

ARTAMENTO DE APROYVISION AMIENTO E NVENT ARIQ

ALMACENISTA,

18 En cif "Concentrado de Provevdores”
uno

. coloca la cotrzacion de cada
JEFE DEL DEPARTANMENTO
19 Recibe del Proveedor su “Cotuzxaien” via fas

ALMAC!

ST A

20 Etabora un “Cuadro Comparauvo de Cotizacionss™ en base a los
datos del “Concentrado de Proveedores™

21. Entrega al jefe del Depar e Aprov el
1ario el "Cuadro C ‘0 de Cott "y el "C de
Proveedores™

69




JEFE DEL DEPARTAMENTO

v et “C de *, en orig

i

|
22 Recibe del A el "Cuadro C de Ci 3

E
23 Verifica los datos del "Cuadro Comparativo de Cotizaciones™ !
contra et fax de cada Proveedor.

23 Entrega al Secretanio Adnumstrativo el "Cuadro Comparativo de |
Cotizaciones®

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

25 Recibe del jefe del Depana de Ap e Inven-
rio el "Cuadro Comparauvo de Cotizaciones™

26. Eximina tos bienes solicitados y su costo
27 Autoriza 105 bietes a adquinir

28 Entrega al jofe del Departamento e Inventano el "Cuadro Compa-
rativo de Cotzaciones”

JEEE DEL DEPARTANMUENTO

249 Reaibe del Secretano Adimstiativo el "Cuadro Comparativo de
Cotzaciones™

30 Presenta el "Cuadro Comparativo de Cottsactones” al Departamen-
to de Control Presupaestal

CONTROL PRESUPLEST AL

11 Recibse det jefe det Depart de Aprovi e Inven-
tano ¢ “Cuadro Compatative de Cotizcionas™

32 Verifica la existencia de presupucato
33. 81 0o eniste presupuesto, regresa el "Cuadra Compartativo de Cotie

zaciones®, al jefe del Departa o de Aprov ot
10

33 1 existe presupussto, autof tzi los bienes

35 Entrega al jefe det Depat de Aprov e tuven- |
taro el "Cuadro Comparative de Cotizaciones™

69

|
i
i

18

19

20

21

s1

25




N PROCESO D

~AriPeety

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E { | I
INVENTARIO : ;

! i |
JEFE DEL DEPARTAMENTO ! f i
! |

36. Recibe de Control Presupuestal el "Cuadro Comparativo de i {26
Cotizaciones™ ‘I |
i

37 Solicita telefonicamente al Proveedos idoneo, fa formahzacion del ! b2y
pedido, por medio de una Factura : : i

|

38 Elabora un "Oficio™ en onginal y copta, para solicitar formalimend ! 2%
te e) pedido al proveedaor. !
: . !

39. Envia el "Oficio™ en oryginal y copra ul proveedor para recabar su; i )
finma : : ;
' 1

PROVEEDOR, [

. H |

40 Recibe del jefe del Depart: de Aprov < Inven- H i 20l

tano. el oficio en onginal v copia . ! |

41 Firma de Conformidad : 30}

42 Arctuva el anginal del "Oficio” n!

‘ i

43" Elabora una "Factura” del pedido en organal y dos copias : i 32

; !

44 Envia al Almacenists by "Fiactura” en omganat dos copias y ef i 134
pedido fisicamente : ’

45 Entrega al jefe del Depanta de Aprov e inven- "

tano ta copia del “Oficio”

DEPARTAMENTO DE APROVISIONANMIENTO E B i
INVENTARIO i | }
JE] DEPARTAMENTO i i
40 Recibe del proveedor la copia dei “Oficto” i ' 33
; .
47 Archiva la copia del “Oficio" : .
: i
H 1
) ! i i
48 Recibe del Proveedor 1 “Factura” en onginal, dos copas, al mis-| i 34
mo tiempo que ¢) pedido fisicamente ! f %
H | i
49 Vernifica los bienes contra lo estipulado en la "Factura™ ! i Js}
i H
i i



PROCESO D
Duacmamia

50. Si ¢l bien no es el solicitado, tanto 1a "Faciura” como el mismo |
serd devuelto (ver proceso F) 1

36
51. Si cl bien es et solicitado, firma y sella de recibido en la “Fac\ura"‘r 37
en originat y dos copias ;

$2. Entrega al jefe del Depart de ay e tnven- | 38
12110 el onginal "Factura”

i
JEFE DEL DEPARTAMENTO

53 Recibe del Almacenista ¢l onginal de 1a “Factura”™

54 Asctiva la “Fuctura™

3

-
»

55 Si el bien no cs

wable, se
departamento solicitante

So Siel bicn es inventanable, se asinara namero de inventano, de |
acuerdo a lo establecido por 1a Direccion General de Patrimonio,

30
(ver proceso F)

ALMACENIS

57 Entrega al Proveedor 1as dos copias de 1a "Factura®

I
<

Y
W L.

PROVEEDOR

S8 Recibe del Almacenista tas dos copras de b *Factura” 40
59 Entrepa una copia de da "Factura” a Control Presupuestal i

41
60 Archiva su copia de 1a “Factusa™ correspondiente

31

o1 Recibe del Provecdor la copu de 1a “Factura™
62 Finna de recibido, en 1 "Factura™

63} Aschiva la copia de 1o "

Factura™

YEP AMENTO DE APROVISIONAMIENTQE
RIO

DEL DEPAR

o4 Lilar

1 telefd af depar

@S Entrega al Almacemsia cl oniginal y copia de 1a “Requisicion
interna®

.

71



PROCESO D
S
ALMACENISTA § L o .
66, Recibe del Jefe del De de Af e mveu-?I ’
1ano, el onginal y copia de la "Requisicion Interna®

67 Firma y sella de entregado en el ongmal y copra de {a "Requisi-
<ion tnterna®

|
68. Archiva e} onginal de 1a "Requisicion Interna” (ver proceso By, |

©9 Entrega al depanamento solicitante 1a copia de la "Reqansicion |
Interna” y el bien fissccamente

DREPARTAMENTO SOLICITANTE

70 Recibe del Almacentsta 1a copia de o "Requasicion Interna” y el
bien fisicamente

71 Archiva lacopia de i "Requisicion Inter

CONTROL. PRESUPULEST AL

73 Entrega al jefe del Departimento de Aprovisionamientio ¢ Inver
tano el *Cundro Comparatno de Cotizacionss

DEPARTAMENTO DE APROVISIONANIENTO E INVENTARIO
JEFE DEL DEPARTAMENTO

72 Recibe de Control Presuposstal o "Cuadio Comparative de Coti-
zaciones”™

73 Llama telef al jefe del depar
mandole que su solicrtud fue ¢ por falta de

nfor- |

74 Arctuva el “Cundro Comparatino”

DEPART AN

NTO SQLICITANTE

75. Recibe 1a Jlamads telefonica del jefe del Departamento de Aprovis ; =
sionamiento e Inventano

~
(M



ABASTECIMIENTO DEL MATERIAL POR COMPRA ESPECIAL

PROCESO D

CONRIHO D CIENCIAS

Y

IIUMANIDADES  PLANTEL  ORILNTE

DEFARTAMENTO DE APROVISIONA-
Mi

PN INVI NTARD

-

WPAKEAMENTO] AT MACTNINTA TR e SECKETARIO CONg RO PROVITDOR
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PROCESO D

ABASTECIMIENTO DEL MATERIAL POR COMPRA ESPECIAL

COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES PLANTEL ORIENTL

DLPARTAMENTO DI- APROVISIONAMI N

By
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PROCESO D

ABASTECIMIENTO DEL MATERIAL POR COMPRA ESPECIAL

COLEGHD

DE CINCIAS Y HUMANIDADES

NIEL

ORINTI

DI PAR CAMENT O D AFROVISHONAMIENTO )

NIARTA-
INVENTARIG
NI
9 ICH AN AT MACENINIA l ERRE] S1URIPARID CONTRON BROVEEDOR
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J
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PROCESO E

Departamento de Flanrel Paginas
Aprovisionamiento ¢ COLEGIO DE CIE. S Y HUMMANIDAD,

Inventario PIANTEL ORIENTE. NIVEL BACHILLERATO 1des
PROCESO E; REPARTO DE ROPA DE TRARAJO AL Fecha de Flaboracion
PERSONAL DE I.A DEPENDENCIA, Viernes 26 de enero de 199

Objetivo: Proporcionar Ia ropa de trabajo v calzado al personal inscrita <o ol “Padron® de i
Direccién General de Proveeduria,

Flaboro: Beatniz AL Flores Marroguin Rtevive
Euridice Miranda Guillen Prof Roman M 2
Fecha de Revision 25 de Abnl de 1990 Procevo Agiupl  Propuesto

Numrero de Revisi,

DESCRIPCION

ol Eaadnaba
DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURLA
1. Entrega al Departamento de Aprovisionamiento ¢ Inventano las

copias del "Resumen para Entrega de Ropa de Trabayo y de Zapatos™,
el "Padron” y proporciona fisicamente 1ot brenes

1
1}
i

DEPARTAMENTO DE APROVISION AMIENTO E INVENTARIQ

JEFE DEL DEPARTAMENTOQ

2. Recibe de ta Direceion General de Provecduria las copias “Resumen
para Entrega de Ropa de Trabajo v Zapates™, el "Padson” y obtiene tisica-
mente los mismos

3 Cotea 1a copu d¢ la forma del "Resumen paris Entregn de Ropa de
Trabajo y de Zapatos™, contra 107 bienes tecibidos

4. Firma de confornndad ¢n 1a copis de 1a forma "Resumen pora Entrega

las copras del “Padron”

de Ropa de Trabayo y de Zipatos”™. . 3
5. Archiva la copra de 1a forma det "Resumen para Entrega de Ropa de ‘ Ca
Trubajo y de Zapatos” : ;

i H i
o Pide al Almacemsts puardar los bienes recibrdos ormente ! ts g
7 Pdeal A sucar copias s del "Padron”, los cuales ) 7
serviran de resguardo I
ALMACENISTA

i ;
8 Recibe del jefe del Depar de Ap et 10 i P5
1as bienes : ‘ i

{ i

t 1
9 Almacena los bienes y el “Padron™ : ¢ 6

! : :
10. Recibe del jefe def Depar de Apr e ’ 7

!

i




1. Saca 1as copias fotostiucas del *
encuade do.

Padron®, integrandolis cn un

11. Informa a los irabaj
entrega de su ropa de it

dores. por medio de un fetrcro de aviso. Ta
bajo s sapatos

RSONAL SOLICITANTILS

12. Soticita al Almacenista su ropi de trabigo 3 calzado, proporci
do su nombre.

o en

senoet adion®,

Frete del Departuncnto de Aprovssonamiento o T enta-

seinformary
uo

15 Unaves qoe e eivoentoa ol nombren del personal saboiame, on el
. Wi el st de
Ctreptiado e by Pparke ded Gilon que e canresponda b crapleadie

ded adion” s L Gope totesine deb

1o, Entrcrm o onetnnl v LG fotostatiea del PP adton” b persoial sl
cuante pari sk v on L pare corresporhiente ab talon de da Deee-
coren Generrd doe Provecdura oo cliabre e reabi ke contoradad

PERSONAL SO CTiaNT
17 Recibe del Abnacenr i cb orproal v copa fotostati a ded "faations”
= e Ly paate conrespondicnte ai Laton de L Drecoon Genenat

de Provecduria on el mbia de reati de contonmidad de L fora
“Padran®, co ol ornmmsd v copa fetoastitc

I Entresa al Almacenista c) oneand v copar fotostenion dad “hdron™
DHEPARDAMUNTO DE APROVISEON ANTENTO FINVENT AR
ALNIACTNINT A

200 Reobe del personal salicitante ol ory
"Padion”

A Copra fotosLite doi

77

16




21. Toma del almacen |a ropa y/o zapalos solicitados

22, Entregd al personal solicitante la ropa de trabajo o zapatos y et
talon que le correcponds del “Padron®, en onginal

PERSONAL SOLICITANTE

23. Recibe del Almacenista ta ropa de trabayo v/o zapatos, asi como
el talon correspondietie dei “Padron”

DEPART ANE

ITO OE APROVISION ANMIENTO

T A

23 Entrega al jefe det Depar de Aprov e
todos 1os talones del "Pudron” recibidos en turno, con ka parte corres-
pondiente de Ja Direccion Generat de Froveeduria, en o,

JEFE DEL D,

ARTANMENTQ
25 Recibe del Almacenisia el tilon de! "Padion® en orgginal

26 Archiva los talones i

27. Si no son todos los Lalones, esperara el t
sario para fecopilar los todos

1po que considere nece- |

ALMACENIST A

28, Anende a 10s demas tabagadores que espe
yio zapatos

0 su ropa de trabajo

JEFE DEL DEPARTAMENTO

20 junta todos los talones venficando que toda 1a ropa de trabajo 30
zapatos haya stdo entregada al personal solicitante correspondiente

30 Al ltegar el termimno del periodo establectdo regresa los talones del
“Padron” de la Direccion General de Proveeduriu, aquetlis sopa de trabie
)0 0 23patos que o haya s1do solicitadi y 1a forma de "Alw del Trabajas
dor al Padron” . para que proceda ésta a descontarle 2 ka dependencta
del presupuesta

DIRECCION GENERAL DE PROYELDURIA

31 Recibe del jefe del Depart. de Aprov ¢ Inventa-
tano los talones del “Pudron” correspondientes, ki f0pa © LIpitos no
entregada v ka fora de “Alta el Tratsyador ai Padton”

TAa

PROCESO E

i
|
!
|
|
|

120




EFESIS -1 _
L& Bigtrgreps

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO

ALMACENISTA

ante on el
rador al

31. Cuando no se encuentra et nombre del personal solcr
“Padron”, proporciona i ¢ste una forma de "Alta del Tr
"Padron”

PERSONAL SOLICITANTE
32 Recibe del Almacenista i forma de " Alta det Trabazador al Padion”

33, Anota nombre, puesto, categorn, et

34 Entrega al Almacemista L forma de *Alta del Trabayador at Padron”
DEPARTAMENTO DE APROVISIONANIENTO B INVENTARIO
ALMACENISTA

15 Rectbe de! personal sohoitante Ly farma de "Alta del Trabagisdor
al Padron™

16 Verifica cuie ba forma de “Alta del Trabagador al Padron™ este debi-
damente Henada .

de Aptov e Inventane
. debidamente ilenada por el -

37 Entrega al jefe del Depar
12 forma de " Alta al Trabagador a! Padron
porsonal sohicitante

JE DEL DEPARTAMENTO H

1% Recibe det Almacenista L forma “Alr al Trabajador al Padron”™.

23

24

23

25

26

26




PROCESO 1
REPARTO DE ROPA DE TRABAJO AL PERSONAIL DE LA DEPENDENCIA

T P
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REPARTO DE ROPA I)E TRAIIAJOAL PERSONAL DE 1A DEPENDENCIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO F
Departamento de Plantel: Pegeinas
Aprovisionamiento e COLEGIO DIE CHEN AS ¥ HUMANIDADES
Inventario PLANTEL QRIENTE, NIVEL BACHILLERATO 1de 10
PROCESO F: AHASTECIMIENTO DE ACTIVO FIJIO

cha de Flaboracion:

A 1A DEPENDENCIA. Viernes 26 de enero de 1996

Objetivo: Abastecer v proveer activo ijo a la dependencia.
ElaborG. Bemnz A. Flores Marroquin
Euridice Miranda Guillen
Fecha de Revision. 25 de Abril de 1996
Numero de Revision. _Segunda

Reviso:
Prof. Eduardo Roman Morales
Proceso: Actual  Propuesto

DESCRIPCION n

DEPARTANMENTO SOLICITANTE

1 Llena la forma de "Requisicion Interna” u “Oficio” correspondien-

: 1
H i ! i
te, en orpunal ¥ copia : | H | i |
! . i ! !
2 Entregaal Alnu 5 11 "Requis nterna” u "Oficio” en E R -
ongmnal y copa . ! ;
i i
H ]
DEPART AMENTO DE APROVISION AMIENTO EINVENTARIO i i
: ; i *
i . | i
; ' |
3 Reabe del departamento sohicitante la "Requisicion lnterna® u H : { 2
~Oficio” en onginal v copra H ! ;
i ! i
4 Vernfica que todos 105 ditos esten correctos v debrdamente Henados : . 3
; i i
5 Sellay firma de recibido en ta "Reguisicton Interna™ u "Oficio”. ; : ! 4
en orpunal y copta i i
o Entregs at Departamento Sobcuants [y copia de by “Requisicion . ; 5
interna” o del “Oficio” : t
; |
7 Entrega al jefe del Depar de Aps e : | . 6
Inventario, el omginal de ta "Reguisicion Interna® o del "Oficio” i
DEPARTAMENTO SQOLICIT ANTE . ! ' ! H
i
: ! ¢
8 Recibe del Almacemsta L copia de La "Requisicion Juteina” o del ¢ : ; : s
“Oficio™ . |
AENTO DE APROVISIONANMIE t | 1 l ‘
) i i i
i i !
JEFE DEL DERARTAMENTO, Lo N I
B ! i
i ' ; : ¢
9. Recibe del Almacemsta el orginal de la “Requisicion Interna” o . ! | : i 6
del "Oficio” H | i H !
S WSS T B P R




\
10. Solicita al Al p la ex del activo fijo |
en el atb én.. propo la “R interna™
ALMACENISTA

11 Recibe del jefe del Depari: 10 de Aprov
tario la "Requisicion Interna® u "Oficio”

¢ Inven-

12 Venfics la existenc
12 "Requisicion Interna

del actvo fijo que se requiere. en base a
u "Oficio”

13 Informa al jefe del Departamenio de Aprovisionanento ¢
nventanio Ia existencia del bien en el almacen

14 Entsega al jefe del Depar de Aprov
12110 1a “Requisicion Inter
rrespondicntes

2nto e Inven-
as formas co-

v el Activo para Henar

JEFE DEL DERART AMENTO,

existencias del bien en el
Requisicion Inierna™ u “Oficio .
establecido

¢ archiva ol angie
1do ¢l empa

16 Solicia al Almacemista todas L "Ry

qwstoones Internans” pendien-
s por surhir de active fieo

ALMACENISTA

17 Butregaal jefe gt Departimento de Aprovisionamento ¢

FRVentano todas 1as "Requisiciones Intereas” pendientss por suthir de
activo fiyo

JEF

. DEL DEPART AMENTO

18. Recibe del Almaceniat todas ias
€N1es por surtr de actno fio

"Requisicionzs Internas”™ pendi-

19 Elabora un "Concentrado de Proveedores™ de todos los aC1Vos.
solicitados

20 Consultar ¢ disco flenible de ja Direccion General de Proveeduria
€N su seccion de "Catalogo de Proveedares™
21, Entrega ol Al 1as "R
archivadas

Internas” para ser




ALMACENISTA '

22. Recibe del jefe del Dy de AP
1ano Tas "Requisiciones Internas® para ser archivadas

w

]
¢ Inven- \1

23 Archuva las "Requisicioncs Internas”

JEFE DEL DEPARTAMENTO

21, St no existe mogun Provecdor para determinado activo fijo en
€1 disco flexible de la Direccion General de Proveeduria en su seccion
de "Catalogo de Proveedores”, tendra que consultar la “Cartera de
Proveedores™ del Depart, de Apr ¢ inventano

25 Siexiste Proveedor puris determinado active 110 en el disco flexi-
ble de la Direccion General de Proveeduni en su seccion de "Catilogd
e Proveedores™, solicitari via telefomea la "Cotrzation” de

bienes a por 1o menos tres Proveedores.

PROVEEDOR

20 Recibe Ta Wimada telefonien del jefe del Departumento de
Aprovisionamiento ¢ Inventanc

27 Cada Proveedor propociona su "Cotizicion
confirmandola via fax, difigda al e
sionamiento ¢ lnventano

* viateleforca,
¢ del Departamentn de Aprovi-

DEPARTAMENTO DE APROYISIONANIENTO B INVESNT ARIO!

‘i
{
|
|
|
|
i
)
i
|
|
|
|
i
!
|
i

JEFE DEL DEPARTANMENTO

28 Reaibe de cada Proveedor su "Cotizacion™ via Fax

20 Elubora un "Cuadro Comparative de Conzaciones™

Len
donde se descnibe e activo y <l precio

30 Enwvia al Secretano Admamstramn e el "Cuadro Compatative de
Cotizactones” pari su aulonzcion
SECRETARIO ADMINISTRATING

3T Recibe dal jefie del Depart de Apros ©
Inventano el “Cuadre Comparativo de Cotizagiones”

32 Autonzay da el visto bucno a los activos fijos. dindo priortda-
des, de 10 a tas de cada depar
dependencia

¥ de la nusnia




PROCESO F
. Pramasen

33. Notifica telefonicamente al jefe del Departamento de Aprovisio- |
namiento e Inventario para que obtenga el "Cuadro Comparativo de
Cotizaciones” en la Secreraria Admimisteativa,

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO. |
JEFE DEL DEPARTAMENTQ )

34 Recibe la del S

taro ativo i

5. Se dirnge a la Secretaria Adnnmistrativa a 1ecoger ¢l "Cuadro Con-
parativo de Cotiziciones”

SECRETARIQ ADMINISTRATIVO,

6. Entrega al jefe del Departamento de Aprovisionanueinta ¢ lnven-
o el “Cuadro Comparativa de Cotizactones™

DEPARTAME

TO DE_APROVISION ANIENTO Sy

INT ARIO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

37 Reaibe def Secretanio Adinmatiative o “Cuadro Comparativo de
Cotizaciones”

38 Recotiza los actiyvos contemdas en ol "Cundro Comparatinoe de
Catizacione clualizin Jos preciorn

mulando jos no aotof e

39 Presenti ¢! "Cuadro Comparatine de Colizaciones” al Soctetano
Adnnnistestive pans que 1o autonice

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

20 Recibe del jefe del Departamento de Aprovisionimiento ¢ fnvents-
110 el “Cuadro Comparativo de Cotizaciones™

#1 Anahza y autoniza el “Cuadto Comparativo Jde Cotzaciones™

42 Entrepa el “Cuadro Comparativo de Cotizaciones” al Departamento !
de Control Presupuestal, par ser auton.sado de acuerdo al presupossto. K [
y los partidas del nusimo

CONTROL, PRE

IPUEST AL o [
4% Recibe del Secretanio Admnnistrunyo el "Cuadeo Comparativo de !

i

|

i

]

|

:

i

Cotizaciones * b i
]

: Dood ||

N
w




PROCESOF
anr AL

44, Venfica la cantidad que sc tiene en el presupucsio contra cada una
«e las partidas afectadas en el "Cuadro Comparauvo de Cotizaciones™.

45. Si no €€ cuentis con Presupuesto para aluna de las partidas afecta-
das por el "Cuadro Comparuative de Cotizaciohes™, 10 entre
Depar de Apro

%

Al jefe det
e Inventarno para volver a cotizar

406 Stewste presupuesto para cada una de las partidas afectadas en el
"Cuadro Comparative™, autoriza el nusme

47 Entregs al jefe del Depirt 10 de Aprovis
el "Cuadro Comparatine de Catizaciones”. autorisido

= inventano

DEPARTAMENTO DE APROVISIONANIENTO 1 INVENTARIO
JEFE DEL_DE

ARTAMENTO

48 Recibe del depantamento de Cantro! Presupuestal el "Cuadro Com-
parativo de Cotizaciones”, muorizado

49 Sohcua viatelefonicy
por nedio de una "Faciurs

1os Proveedores 1a fuonmalizacion det pedido, |

DEPART AMENTO DE_APROVISION AMIENTO E INVENTARIO
JEFE DEL DE

ARTAMENTO

50. En base al "Cusdro Comparatvo de Cotizaciones™ elabera un "Oficio”
en orginal v copi para selicitar formatmente al Provesdor el pedido

S1. Envia al Proveedor wdoneo of "Oficio” en onpghinil y copia. pird recas
bar su M

35
PROVEEDOR

52 Recibe det jefe del Departanients de Aprovisionanuento e lnventane
¢l "Oficio” el onyganal y copin

35
53 Fionay setla ef “Oficio” en oryunal y copia

54 Archiva ¢l origanal det "Oficio”

55 Elaboara una

actura” det pedido et onginal y dos copas

56 Eavia al Almacemsta la ¥
menw ol pedido

ctura” cn onginal, dos copias y fisica-



57. Envia la copia det “*Oficio™ al jefe del Depantamento de Aprovisio-
namiento ¢ Inventano

DEPARTAMENTOQ DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO,

JEFE DEL DEPARTAMENTQ.

58 Recibe del Praveedor la copia del “Oficio”
59. Archuva la copra del "Oficio™
ALMACENISTA

60. Recibe del Proveedor el activo fijo el orginal y dos copias de 1
“Factura™

G1. Venfica el activo fifo en base a ta "Factura”

©2. Si el activo recibido no es el solicitado, tanto Ia “Factura™ como el
bi=n es devuelto al Proveedor, para que envie ¢l correcto

63. S1 el activo recibido os ©f sohienado, firma y sella en 1a “Factura™ de
recibido en onganal y dos copias

o3 Entrega al jefe del Departimiento de Aprovisionanuento ¢ Inventano
et onginal de la "Factura”

E DEL DEPART AME

o5 Recibe del Almacemsta ef onginal de la “Factura®

66 Sinocs inventanable el bien, oo sbmucenars hasta aspgnarse al
depanamento solicitante

67 Siesinventanable ol ien ¢ asipna el numero de inventano, determi-
nado por la Direceion Genzral de Patrimiomo

o8 Scohicita al Almacenisia guardar ¢l bien

ALMACENIST A
69 Recibe del pefie det Depar
et ben

|
de Ap @ Invenwario, |

70 Almacena ¢l bien

71 Entrega al Proveedor las dos copias de Ja "Factura™ !

a7

R
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PROCESOF
Chronama

PROVEEDOR
72. Recibe del Almacenista Ias dos copias de In “Factura™
73. Archiva su copia corfespondiente de 1a “Factura™.

74, Entrega una copia de 1a “Factura™ al Departamento de Control
Presupuesial,

CONTROL PRESUPUESTAL
75. Recibe del Proveedor una copia de la “Factura™
76. Firma de recitwdo.

77, Archiva la comia de la “Factura™

DEPARTAMENTO DE. APROVISIONAMIENTO

L INVENTARIO !
JEFE DEL DEPARTAMENTO

7% Eubase al onginal de la "Factura”, elabora un "Aviso de Altas y
Bagas™ en ongial y copis anotando el numero de imventano, la can-
udad. 1a descnpcion del activo. clave vy clasifica
ala Direcaion General de Patrimonio

ion de acuerdo i la
79, Elabora "Fichas de Captasion” en origginal, por cadi active

80 Entreygs a ta Diteccion General de Patrunomo el organal y 1o
copia del "Aviso de Altas v Bags”, fas “Fichis de Captacion” v el
onginal de ta “Factura™

DIRECCION GENERAL DE PATRINIONO
$1 Reabe del Jefe de Aprovisionanuento ¢ Inventano de 1a depen-
dencia, el onpganal vy copra Jel *Aviso de Altas v Bayas™ |
de Captacion * cartespandientes y el orpanal de la

“Fichas

#2 Fahael "Aviso ds

e v Bagas” on ormgnal
B3 Sehay firma el onganal de Ly “Factura®

83 Entrega al jefe del Depatt o
@ Inventano el “Aviso de Altas y Bay

¢ Aprov

¥ 1a “Factura™ en onginal

$5 Archava 1a copia del “Aviso de Altas v Bayas™ v las “Fichas de
Captacion™



DEPARTAMENTO DE APRQVISIONAMIENTO EJNVENTAB@;[ )

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

86. Recibe de la Dircccion General de Patnmonio el *Aviso de Altas
¥ Bajas” y la "Factura” en original

87 Archiva el onginal de fa “Factura™ y ol “Aviso de Altas y Bajas™

88 al Dupisr de Cantrol Presupues-
tal para que realice el pIRO OPOTTUNO a los Provecdores

80 Espera que el Director de 1 Dependencid, autonce por escrnto
dar seguimienio al actvo fijo

DIRECTOR DE LA DEPENDENCTA

90 Elabora un “Oficia”™, e oryinal y copia, awtorizando Ia entrega
det activo

D1 Archiva la copra del “"Oficio™

92 Entrepa el "Oficio™ de autorizacion al jefe del Depaitisiento de
Aprovisiomumiento e Inventano

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO £ INVEN

i
t

JEEE_DEL DEPARTAMENTO

93. Recibe del Dhrector de la dependencia, et origimal def “Oficto™
con la autonsacion

93 Arcluva 2t "Oficio”
95 Una vez que s ha recindo la nonficacion det Director de 1a

dependencia, realiza un "Resguardo Interno del Activo Fijo” on
onginal y copu, en base al “Awviso de Aitas y Bajas”

96 Propotciona al Atmuac

mista el UAviso de Altas v By

ALNACENISTA

97. Recibe dal jefe del Depar de Aptov e Inven-
1ano el Aviso de Altas v Bajas™

98 En base al “Aviso de¢ Alas y Bay
estipulado en éste

. sach del almacen ef acuvo

B9



PROCESO F
. oA

99 Entrega al jefe del Dx de
Inventano el “Aviso de Allas y Bajas™ y el activo ﬁsu:amenlc

DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO |

i o

o Voo

JEFE DEL DEPARTAMENTO, [ (.

i L

100 Recibe del Almacensta el “Aviso de Altas y Bajas™ y of activo + : | :
fisicamente .

et

101 Entrega al departamento solicitante el oniginal y copia del
"Resguardo Interno del Active Fyo”™, v el nusmo fisicamente

DERARTAM

NTO SOLICITANTE

102 Recibe del jefe del Departamento de Aptovisionamieno ¢ tn-
ventario el oryanal v copia del *
¥ el mismo fi

Respuardo linerno del Activo Fyo®,

mente

103, Venfica que ¢l active figo sei et solic
“Requisicion Tnteraa” y ef -

ado contra a copi de ta
Respumrdo Inrrno del Active Foo™

103 Froma en argunaly copia del "Respaatdo Interno del Activo
Fijo”

105 Entrepa al jete del Departinieito de

Aprovisionamuento ¢ lu-
ventano ¢ orgnal del

71
"Respuardo Intemo del Active Fiyo®

100 Archiva b cama et

Reaquisicaon o
Interno del Actinve Fio”

T\ del TRespuardo

B 5*
DEPARTAMENTO DE APROVISTONANUENTO B NV ENT ARIQ

JEFE_ DI

L_DEPARTANMENTO

107 Recibe del departamento sohcutane ol onginal del " Resguardo
Interno del Activo Fiyo'

108 Arcluva el onganal del “Respuardo Interna del Activo Fiyo

109 Consulta ta "Cuartera de Provecdores

110, Sobeita via tetefonica 1a "Cotiziscion™ de pot 10 menos tres pro-
veedores

~
B

90



HY

5 . PROCESO F

111. Si el bren 06 es el solicitado, lo regresa junto con ta “Factura™ en o
original y copia al proveedor 173 )
PROVEEDOR. ‘ I i
112 Recibe del atmacemsta of onginal . dos copras de 1a “Factura™ o ;
: ¥ el bien fisicamente ‘ 173!
113. Atmacena el bien devuelio | ‘, 74
. t14 Saca del almacen el bien correcto ' ‘r 75
V15, Envia el bien correcto, 13 “Factura®™ en onginal y des copins HET)
1
i
!
;
|
]
|
I
i
i
+
|
1

P
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g i | H : !
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SO T O R

ABASTECIMIENTO DEL

PROCESO +

ACTIVO FIJO DE 1A DEPENDENCIA.
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PROCESO F
ABASTECIAMIENTO DEL ACTIVO FIIO DE 1A DEPENDENCIA.
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ABASTECIMIEN

TO DEL ACT?

YO FIJO DE 1.4 DEPENDENCIA,

PROCESO

P
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PROCESG 3
ACTIVG F1ac) DE L4 I)EPENDENCIA.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO G
Departamento de Plantet: Paginas
Aprovisionamilento ¢ COL. I DE L TAN Y HUNMANIDADE,
Inventario £ ] ORIENTE, NIVEL BACHILLERATO Tdde 3
PROCESO G: REALIZACION DEL INVENTARIO.

techa doe Elaboracion:
Viernes 26 de enero de 1996

Objetiva: Adquinir ¢l control real de las existencias enla v

lizucidn fisica del inventario.
Flaboro Beatrsz A Flores Marroquin Reviase,

Eurndice Miranda Guillén Prof. Romuan Morales
fecha de Revision S de Abnl de 1990 Process Actuat Propuesto
Numeres de evistonn

DESCRIPCION .
DEPARTAMENTO DE APROVISIONANIE 10 !

1. Elabora un “Oficio” comumicando a los diferentes departamentos de
1a dependencia, que se reatizari el mventario

Entrega ¢! “Oficio” a cada uno de los departamentos de la dependen- |
cia. '

DEPARTAMENTOS DE 1A DEPENDENCI A
3 Recaiben ¢l ~Oficio™

4 Archivan el “Oficio™

APROVISIONAMIENTO B INV

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

5. Venfica en el disco flexible de b Diteccion General de Proveeduria,
el “Catalogo de Bicnes de Uso Recutrente”™

o. Imprime el hstado del "Catalogo de Bicnes de Uso Recurrente” de ta
Direccron General de Proveeduna

7. Divide €} Listado en partes pyuales, entrepando una paca cada Alma-
cenista :

ALMAC

STA

8. Recibe del gete del Departs de Aprov
et listado det "Catalopo de Bienes de Uso Recurrente”

1o e Inventano

% Cuenta cida articulo que le fue st

10 Anota la cantidad real de articulos. en el hstado

a6

0

e

~

®




1. Verifiea que 1a cantidad comncida con o registrado en “Tagetas™

2 Al terminar de mventariar los ariiculos que le fueron le fueron en-
tregzados ol yefe del Departamento de Aprovisionamiento o Inventaria
!l istado del "Catdloga de Bines de Uso Racurrenten ¥y lus T

anetas
JEFE DEL DEPART AMI

TO

13 Recibe del Atmacensst,

el hstdo del *Catalopo de
Uso Recurrente™

Bienes de
s Tarpetas

13 Reabliza pruetas aleatonas, ventica aproximadaments el cuarenta
porciento de los articulos

1S Elabora un " Acta de Perdidas™ para ot ficor 1
que se tiene contra los repstros, al De
Umiversidad Nacional AOnoHu de N

as diferencias de o
partamienta de Auditoria de ta
lexico

Lo Entrepa al atmacenista para que firme, dande fu en el Act de
perdidas™
ALMACENIST &

17 Reciwe
o el

1 Jefe del Departamento de

APrOvistonamiento ¢ laven-
U dte Perdidie,

I8 Firma el
yentano

i de Perdidas”, dando fr de o4 resultados del

19 Entrega ol jefe del Departamer

1o de Aprovisionaniento e lnventas
1061 " Acty de Perdidas

JE

DEL DEPART ANMENTO
20 Reecbe del Almaceniata <l TActa de Perdidas™
21 Atctuvp el -

TLastado det Cataloyo de Brenes de Uso Recurrente™

Capuura 1os resultacos obiemdos en el tnvestano
23 Entrega al Almacenisis ef *

TACTA de Perdidas™ y
afectarlas

“Tanewas™ para

PROCESO G

. L temomasa

e e g




PROCESO G

ALMACENISTA

24, Recibe del jefe del D de Aprovi e Invenu-
110, el “Acta de Pércdidas’ y 1as “Tarjetas™ .

25, Verifica y corrige “Tasjetas™, de acuerdo al “Acta de Pérdidas™

19
26, Entrega al jefe de! Depart de Apr o Inven- l20 !
tano el “Acta de Perdidas™ y 1as “"Tanetas™ correspondientes, ir
JEFE DEL DEPARTAMENTO_ i |
27 Recibe del Alnacemnssta al “Acta de Perdidas™ y tas *Tarjetas™ 20
28 Venfica que los ditos sean correctos 21
20 Arch e “Acta de Perchdas™ v Jas "Tangetas™ 16




RO

REALIZACION DEL INVENTARIO
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MANUAL DE QRGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO H

Departamento de Planiel Paginas
Aprovisionamirnto ¢ COLEGICY D L IN YV HUMANTDADES
Enventario PLANTEDL ORIENTE. NIVEL BACHILLERATO I de 8

ESQ H; REPARACION DEIL EQUIPO DE LOS
DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE L4 DEPENDENCIA.

cha de elaboracton
Vierncs 26 de enero de 1996

Objctive: Contar los técnicos adecuados que brinden un servicio rapido, de calidad al menor

costo.

Flaboro: Beatnz A Flores Marroquin Fevisar
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Trawesis Actual | Proputsto

DESCRIPCION

1 En el momento de que detecte atpuna descompostura o falla en algun
equipo 6 maquina, debera Henar la forma “Reponte pata Senvicio de
Equipe 0 Maguinas de Eseribir” en onginal v dos copias, firmando el
Jefe del depanamento

2 Entrega ul Almacenista ef "Repotte pars Seracio de Equipo o
Magquing de Escribic™. en onganal v dos copias

DEPARTAMENTO DE APRONISION ANIE TARIO

ALMACENIST A

3. Recibe del departumenio solicitante el "Repotte puaris Servicio ds
Equipo 6 Madquinas de Ewcnibir®, en orgmal v dos copias

4 Verifica s1 estan correctamente Henadas

5 S1no estan debiinnente Henadas, fas devielve o departamento
solicitante

6 $i el llenado cs correcto, finma y sella el "Reporte para Sesvicro
de Equupe 0 AMauquinas de bscnbir” on onganal y dos copts

7 Entrega al departamento solicitante su copra del "Reporte para
Servicio de Equipo o Maqguinas de Escrionr”

|
i
i
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DEPARTAMENTO SOLICITANT

8. Recibe del Almacenista la copia del “Reporte para Servicio de
Equipo o Maquinas de Escribir®

{
|

9. Archiva la copra del “Reporte para Servicio de Equipo o Maquinas
de eschbir™

TO DE APROVISION AMIENTO £ 1NV

TARIQ

10 Coloca el orinal y copia del “Reporte para servicio de Equipo o
Maquinas de Escritir”, en el przanén de corcho. para darle

sepui-
1NENLO POSLETIO

Se presenta en ¢ Departamento de Aprovistonnento
peara saber s1 extste alghn repo
nas de escibir en la dependensia

tosvemanio,
U descompostin die Squipo o maqui-

DEPARTAMENTO DE APROVISION ANIENTO B INVENTARIO

12 NVenfica on el pizarron de corcho si hav alyun “Reporte para
Servicio de Equipo o Maquinas de Escotr ™

13 51 n0 existe alpun reporte Joe
de escribir, e nonfica al Fesumico

Orpustiti die Cquipo © maqainas

Porte pura Seracio Je Equipo o Maqui-

nas de Hoortber™ Tecmico el oryunal v copra Jde los

reportes

TECNICO

15 Recibe del Alnacenista el orgmal v coma del "Reporte para Servi-
cro de Equipo o Mapnnas de Escribe”

16 Si el equipo se encuentra en ¢l departamento solicitante se presenta

en el llevandose fa forma “Reporte de Servicio de Equipo y Maquinas
de Escnbir™

17 Siel equipo se encusntrs en et Depa
to ¢ lnvemanio, alli venfica ¢l equipa

riamento de Aprovisionanucii-
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PROCESO H
. P t-iees

DEPARTAMENTO SQLICITANTE [ 5o i [ ’
i B A I
18 Compars el “Reporte de Servicio de Equipo y Maquinas de Escri- | i ot N
bir” del Tecnico contra sus copia correspondiente : [E
19. Muestra al Técnico el equipo avenade, proporcionandole el o1 ii- !
naly copia de la forma “Reporte de Servicio de Equipo y Maquinas | !
de Escibir H ;
i
20 Recibe det Depantamento Solicitante, ef equipo y 1a forma “Repor- {16
te de Senvicio en orynal v copiy |
21 Venfica el equipo . ! } 17
22 En caso de no ser una descompostura total, sine paacial, repara ' i 19
¢l equipo :
23 De ser 1a descompostufa total, notstica al jefe del depactanmento . i 20
solicitante. que sera necesano Hevirse el equipo N |
-
DEPARTANMENTO SOLICTTANTE X j |
: P
24 Llama por telefono at jefe del Depanamento de Aprovisionamesn- 1 | | 2
10 ¢ Inventano pura nouficarle di b salida defb equipo ; i
INTO DE. APROVISION AN . l
1
JEFE DEL _DEPARTANMENTO . : l !
25 Recibe det jefe del departamento soteitants, b Hawniada telefon - ! i {21
nica |
TECNICO ; ;
26 Entrega al jefe del Departamento de Aprovisionaniento « : ; i \ 22
Inventano el orygnal y copu de La form "Reporte par Sermicio de : : o
Equipo o Maquinas de Esctibyr™ : H | !
DERART ANIENTODE APROVISIONAMIENTO £ INVENTARIO : .
‘ :
i ; i i
JEFE DEL._ DEPARTAMENTO : : |‘
: i |
27 Reaibe del Teenico el orginal v copia de ta forma "Repornte fxra | ' i i ‘ ¢ 22
Servicio de Equipe o Maquinas de Escribir” ' | i ! !
' i i |
28 Entrega al Almacenista L forma de "Reporte pura Servicio de o o 23
Equipo © Maquinas de Escaibir™, en organal v copia . ; ; P
A S A T
i [ S
' : bt 1ol 1 1

102 ' ’ o




ALMACENISTA

29 Recibe del Jefe del Depar de Apr ¢ inven- |
tario la forma de "Reporte para servicio de Equipo o Maquinas de :
Escribir” en onginal y copia

30. En base al "Reporte para Servicio de Equipo o Maquinas de Escrie
bir* elabora la fornu ™ Reporte de Salida de Equipo o Maquinas de
Escribir”, en onginal y dos copias

It Archiva el orginal ¥ coprit del "Reporte para Servicio de Equipo
o Maqinnas de fscrtir®

32 Entrepa al Jefe det Departamento de
tano 13 formia de * Reporte de Salida de
cribir® en orgumal v Jos copias

Aprovisionaniiento ¢ lnven-
Jquipo o Madquitas de

JEFE DEL DEPART ANENTO

33 Reabe del Almaceiista by fosima de “leporte de Salidia de Equi-
po o Maguinas de Escoin

nal v dos copras

33 Firmy foha e} "Repuorte de Salida de Equipo o Maquinas de
Escribi™ en ompinal v dos copas, para responsabitizarse del equipo
que sale dz La dependencia

3 Entrega al Almacennsta fa forma del "Reporte de Sahida de Equips
o Maguinas de Escnibin © on onpanal v dos coprive Le indica sacal una
coprs fotostatica de Ta tonna para ¢! Depantamento de Yigilanca

ALMACENISTA

36 Reabe det Jofe det Departamento ef "Reporte de Salida de Equi-
PO O Mauinas de sl

enormnal v dos copias

de b fon

A THoponte de Sadida d

37 Sacit copra fotontatie, quipws
o Magquinas de Escnabu -

38 Entrepaal jefe del Departamento de Aprovisionamiento ¢ Invern-
tanio la forina “Reporte de Salida det Equipo o Maguinas de Escribrr ™,

en onnal, dos copias y copra fotosts

JEFE DEL DEPART ANENTO

39 Recibe de
po o Magquiin
Lncs

1 Al
e b

cesta, Ly torima de TReporte de Sahda del Egare

CEBUT ean oTBIAl | 4O COPIan v Bha COopLa TOTos-

10 Se diryge al depantamento sohcilante junto von ¢! Teenico, con ia
forma de “Reporte e Salida del Equipo o Maquinas de Escnbir” en

onginal. dos copias v copa fotostitica

1073
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PROCESO H

suavmasa
DEPARTAMENTO SOLICITANTE, hd :
[ [ -
31, Recibe del jefe del Depar de AP e Inven- |
tanio, la forma de “Reporte de Sahda del Equipo o Maquinas de i Y
Escribir™ en onginal | dos copias y una copia folostatici i
i
42, Procede a firmarlas, autorizando ki sahda del eguipo 32
43, Entrega al Técmico, 1o forma “Reporte de Salida del Equipo o Mas 33
quinas de Escnbir’, en onginal, dos copias y una copus fotoctancn
TECNICQ i
34 Recibe del departamento sohicitante 1 formm “Reporte de Satidi . !
det Equipo o Maquinas de Escribir’ en onganal, dos copias y unit . . |
copia fotostatica [V adi I 33
; : i
45 Firma en 1a forma “Reporte de Salida del Equipe o Maqusnas de i i
Escntir™ en onginal y demas copias, responsabilizandose del equipo ! i 33
30 Entregs at departanicnito soliciiante una copit de I forma “Re- : 3s
porte de Sahda del Equipo o Magquinas de Escritne™
i i :
47, Entrepa al jefe det Depu de Aprovs < tnven- i : i
ano el onginal de La forma “Reporte de $ahida det EQuipo o A . . : 36 |
de Escuibir i )
DEPARTAMENTO SOLICITANTE i !
1
a8 Recibe del Tecnico una copra de da forma “Reporte de Sabida del : Coias !
Equipo o Maquinas de Escritne” i : Lo
: .
49 Arctiva L copia i : K
! Lo
50 Entrega sl Teemeo el vquipo meriado P13
TECNICO : : : : ; H i
S1 Recibe del depariamento sohcitante ol equ:po avenado . i ‘ : ! l a7
DEPART AMENTO.DE APROVISIONANIENTO E INVENTARIO | :
JEFE PEL DEPARTAMENTO !
52 Recibe del Técnico el onginal de la forma “Reporte de Salicdis det & 36
Equipo o Maiguinas de Escribir . i
53, Archiva la forma del “"Reporte de Sabida del Equipo o Miquinas  © 38

de Escnbrr”
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PROCESO H
aacm s

TECNICO
54 Se dirige al Departamento de Vigilancia con el equipo, ta copia

de 1a forma "Reporte de Salida de Equipa o Maquinas de Escribir®
y copsa ent la copia fotostatica

DEPARTANMENTO DE MIGIL

NC1A

55 Recibe del Tecmco li copi fotostatics
Salida de Equpo o Maqui

de 1 forna “Reporte de

39|

s de Escribir * y el equipo i
|

|

50 Venfica en i copia fotostatica de Ia forma “Reporte de Sabhida i
de Equipo o Maquinis de Escotar® | el numero de inventano y del 40 }
descripcion del equipo 1
57 Entregaad Teenico det equipo ay !

58. Archiva la copia fotostanca de ia forma “Reporte de Sabda de)
Equipo o Maquinas de Escribu’™

TECNICO

49 Reaibe del Vigslants ol cquipo
G0 Procede areparar el caqunpo
01 Entrepa aljefe del Departamenta de AProsisidnimento ¢ Inventa-

1o el equipo teparado Junto cor
Equipo o Maguiins de Escniba

4 copidet ¥ Repotie de Sahda de

DEPARTAMENTO D

APROVISIONANMIENTOE §

r e
LG

ENTARIO
JEFE DEL DEPARTANENTO

(e

Recibe del Tecmeo ol cquipo 1eparado junto con fa copia del “Re-
porte de Salida de Egquipo o Madguinas de Esenibie”

632 Sellay finma de reenido el oiginal y copua e Ta forma "Reporte
de Salida'de Equipo o Magquina de Escrion”

%
w

: .
04 Se dingie con ef Teanicn al departim:oro solicitants para prokar | !
elequipe, luno con el armunal v copta ds La torms "Reporte de Salida : a6
de Equipo o Maguina de Eecnibie”

DEPARTAMENTO) SOLICIT ANTE

i
i ' |
' “ H
05, Reaibs det jete del Departanionto de Aprovisionamiento ¢ nven- : ; o
tano y del Teenico, el orumal y copra del  Reporte de Salida de : Vol i 16
Equipo o Maquinag de Escntair v ¢l equipo ‘ ! l 1
H H
; ; t o
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. PROCESO 11
Teasenma

66. Prueba el equipo en p ia del jefe del Depar
wvisionamiento ¢ lnvemzno ¥y del Técnico.

DEPART AMENTO SOLICITANTE

67 22 al jele del Depar e Inventar

de
rio ol onginal y dos copias de 1a forma “Reporte de Salida de Hquipo
© Maquinas de Escribir™

DEPARTA

©8 Rectbe del sefe del departamiento sohcnante el ongnal v dos copt-
as de la forma "Reporte de Sahida de Equipo o Maquina de Esenbir™

69. S1 ¢l equipo no funciona , sohicita al Almacenista eluborar otra
forma del "Reporte de Salida de Equipo o Maquina de Escibir .
regsesa el equipo al Tecnico para ser repurado

70. Si el cquipo funciona, firma de aceptacian ¢l angnal y Jdos copras
de 1a forma "Reporte de Salicks de Equipo o Maginas de

crtne” =

71 Entrega al Tecemeo el ornpnnal v dos copias de la forma “Reporte

Salida de Equipo o Maquina de Escribar  para recabar su fiema

72

Recibe det jefe del Depattameniio de Aprosisionaiento ¢
110 el Brginal ¥ Jos copras de la forma
o Maguinas de Escribtr *

Taventa-

“Reporte de Salida de Foqupo

73 Fumaen el onganal y dos copras de 1 forma "Reporte de Salida
de Equipo o Maquinas de Escribir *

74 Archiva una cop
Saguinas de Escribre”

de ta forma "Reporte de Suhida de Equipo o

75 Eutrega al departamento sohiciante su copra respectiva de 1a forma
“Reporte de Salida de Equipo o Maquinas de Escnbir®

76 Entrega al yefe del Depantamento de AProvisionamiento ¢
110 ¢! onginal de 1a forma
de Escribyr =

Inventar-
“Reporte de Sahidz de Equipo o Maquinas

w
Iy
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DEPARTAMENTO SOLICITANTE

77 Recibe det Tecnico su co

de la forma "Reporte de Safida de
Equipo o Maquinas de Escribir

MIENTO E INVENTARIQ

: DEPARTAMENTO DE APROVISIONA!
: SEFE DEL DEPARTAMENTO

78. Recibe del Técnico el original de 1a forma “Reporte de Salida de
‘ Equipo o Maguimas de Escnibis™

79. Aschiva et ormal de 1a fanina “Reporte de Salida de Equipo o
Maquinas de Escribar”™

. TECNICO
R0. En caso de que 11 descompasturi seu parcial. (epara el cqupo
81. Entrega al depanameiiio sohcitante el oquipo.

DEPA

TAMENTOQ SOLICY E.

82 Recibe del Téemco el equipo
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PROCESO 1

REPARACION DEL EQUIFPO DE L()s‘ DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE I.A DEPENDENCIA.
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PROCESO 1
REPARACION DEIL EQUIP() DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE LA DEPENDENCIA
YT T CRTIAS THTRTARIOATT X TTARTIT  oRITNTE

LI AL ANY N

L AR TSR A ML
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4.5. CRITICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

AROTE COMENZAFEnio. Gsbs Pty Tan inpartante de L ieses, 1
causar prablemas b depa
puntos que

stratibo ague i sthciones que se deben imcjorar, por
1 en base al orden de los procedimientos y aguellos
an considerados al izt que se daran abeues sobuciones pira combatir

HienLo, para tat elecin se desanatl
ae b

4.5.1. PROCE
Provecduria.

bastecimicnto del almacén de la dependencia, por la Direccion General de

Se debets considenar,
entre

weprie b Dictcion General de Prosveduria, Lo demara p

vie gue se realiza para la
ef Lempa pt

El Depanamento de Aprovisenanncnie ¢ 10 eniano desconon e Clantu prestpiessto s hene pari viecto de compras, si
Sewale pading ceaionnsar tietmpe s lar tas pererndades, Hevanduto s Control
Presupuiestal pati b autef Lo et e 3 o o alserva enie e ion ot s o tolalmense,

taviers un conrol numence st

En gue se basan paia ok
alcanzar ol presspuiesto

e Las prnncdades. spodesconocen e necesdond el depaiismento, ol momiento de no

Por que no fism entre s Sanciones el dhoter del caniten de $a dependenc

e aveozet el materiat pare ¢l

Departimento de Aprosisonasnente v bnsentanie, s aposan e b Diecaon Ganeral de Proseedoria on sus entregas ¥
agilizindolan para evitan perdida e tempe vn el enado e b solicitud pars prescanoe del wansporte
Por que ¢ jete el Departanenin e Apros tronananto ¢ Jnveniano e L posson Lo Salicud Vale de

abastecimiento’
Que na pacden tealizag atra peesona

@ Ta Direcdion Generat de Brovecdar

srectatido en Lireales wion de sas e,

S mas fmportanies

Cundando de e contiabizar L aotoridad

woel material antes ey

11 atmgcemata dobe o
debiendo coterarks Com L dacumentacion aeesate
el
desconoeer el pasenial que e el
cantidad » condiciones favas e t

v e at

Mento de Apressonaaento ¢ loyents

Fio,
A0 b anteiidand pant techacath e pernmtie suentvsda,

et

s de GuE este e diterente o lo estpulade E e de los ctasdes problemas que conbeata el almacenista e que

Ll N U T Ll con v Jdecangito e v nloine, Binitandose asentics sola

nercancia

T tas compras e none Lo falta de sentivacon de a puntualidad del provecdor, de L cahidad det producto -sea ipuat @
13 de 12 pructis - Que ~¢ vapavite ab puns,

1l 05 I (e S 1IECENIe, Ior AP Aldone U eatus

Bl Depantamontio de Aprovisionasuento v imentano debe tener an control interio sebee los consnos de bos bienes

materiales de ol mismo » !

al ana

¥
e s, el estento L sabidas e cada nie o aber fas necesidades QUE se presenta

@ evitar
scendental

Al cvlocar ol ~ello en regquisidienes. tachnas v ottos dogamentos, debe ostablecerse un o

roespectiicn
CoRTUsines ¢ o datos, Dot elatacdizan Lis Cias Miponianten. 1 pesiar U SCr g e on e Simple es i

Para un adecuado conted on el

TR R AIIG
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2. PROCESO B: Abaste

imicnto de material en forma inmediata,

160 ity e Tos Qe Tene ue sl constant
FIVENA IO, Pari Tal SEC S sons enienic estable

mente del abnacen ol jefe del Depar de Aprovisi i e
+cuando saldig

Ll regisito on ¢ e de Requisiviomes 10 tene macha relevaneia por no ser considerado en ningln proceso como
Bportante, 610 Las TLanors de Abnacen”™ 3 se podiia sar computadora pars modemizar L capturs 3¢ ka informacian.
5 neves o5 fiisdos pars dste es necesarto saber
Lizar cquipo. ade

i pari b clecto s encomicnde al ahinacenisia, y i que cowe fus teguis

niey by dependencia Tos ha capacitado e estd imaon

4.5.3. PROC.

SSO O Abastecimicnto de nraterial por compra directa a la dependencia.

Bl CLERLG 3 Cale procean. ae presinia an desconis mnento del

1l que e tiene wlmiae
o de ente o) Depaiamientie e APRe ienannento ¢ Insentario

o, por Falta de una fista

o

e articulos, s Wonmari a

wdas

A

4 GO CHECTIEC e POt 1
S v solicitantes o los distribuy vra

Cuidar gue Las copi
it sl pual que cativelar Jos apaci vacie on esta

s de Las tormias sean sealizadas con pupel Cohon PO eVl que se et mas articulus a L

scentializacion det pedar ennn prablema comnn por ol mide que se Lene de delepir autaridad coma en el caso
e B0 poder teadizansye B cotpi de NS SO G0 an aatoss
Wiy UYL PG CVRaE e Do acta que |
actis idades,

Tt AL LA UL AUPETDECS. G neeesarte fiar una cantidad

S e PO Ut G PEoceae, O goe Lis et soties quicran realizar todas L

Entre boa problenias e e avec i et organizacion o ol de ener un esceso de papeleo, el cuat puede e itarse

por madio de B computadonit o anslande sguclias qin 0o son esenciales en o process comoe en el case de elaborar un

coneentrado de votizaciones, en s oe de el cuidio comparativa, cla

I e Ol PSSO (QUE © TIReCE i

s contiabilutad en ta tonta de
or volumen e e gue consalte les precios en el lnstitut
s qua

B0 Bis compras s consudlan Hes Pros vedares conto mmneme, oS¢t un i «

degixiones adenias por ser ani poliica 1naguellas e

Nacional del Consumidor G otias, cis el o de que Le Direccian Geoeral de Proscedunia no coente von tas

necesita

Sedebe condar Ly calidind e don Prodisto s paia eade eiocts eb depatanenio sobvitanie debers s Las cuahidades ¥
FequEtImIEntos Jde los e s

st adguindos.

e o ecestlide s evpenenon, et iempo de vt » et precio de Tos mismos al

By case (e que by enticras de e

A el proavesdon sebera mopoercmar tebain, obtoniendo asi mejores

Condiviones de compia

ceion de Tos praseedntes, o se cuenta con archiso deauhistorral (e cianto a tiempo de entrega, calidid
L Precio contorme at meraido, ¢, L poder sabor a quienes se esta comprando,
APt eehnde que ae covuenim conectados 1 taternet. domde se esta usando anuncios
Lirar vl procese

Para In ¢
del material, cotniciones Je pi
aligual gque per v compuatadon
publicitarion. v asi podir colaganes., para

exta pa

patit chaburarte e nece

Pars finear un pedide se hece por medie de wn oficio, 00 poe i Conteato sde Comgpia, pue rio

W tanachie s e vaat exeste on badependencie, sl tael olivos ot que e talta tormakbidsd

11t

aine en ol Dopa i




Considera L prosecoucon gue despraes de |
Depariaticnto dv Aprovisiomanienia « e
adquirido. conociendo ast al proseedor o

wnticpa e alipun

1, vl Seore
aie por mcdio e o decuns
[T

arion Adiinisiratin o infornea al
N0 gue b

fewviado es pars o labor o

e conprande

Para electa de tener una incier plancacion e debe de fiiar une cantidad o cadadepartunento pars consunsic ¥ salo con
1a autorizacion Jel Seactano Admmustrans o se puede moditficar. pare establecet o de acuerdo o kas prioridades. Asi se
evitar un exceso en s salicnud del matenad por parte de Lis areas solictantes

4.5.4. PROCESO D: Abastecimicnto de material por compra especial.

macemintis No e len nottica To que se esta adquiticndo. con cllo se prosocs neoitormidad al ignorartos, ¥ no
considerattus como parte ipportanie

Obsenar que of abnacenita registre en “Tarjetas de Alnacen™ las chtadas 3y salidas de bienes y materiales, pero
seudndo se utitizan. , que Lis practicos son’ X CleL es Hnportdnte des
Instrumniente pars ausilian ol contol dehen ser Ltuabizadon s msdenizados para aprotecharlos al i
Depanaments de AProvisionanieniig ¢ fosentaim

Catale ol neior,

L osen ot

tacar que todo
no en pro del

1 gue en tdo procedinge

Al ipu Tohr IDnnas Cuentan con debrimiebis L opnes |

HacomPebhar 3 Cemo acuse de
recibu. €x PuT Ento Gque e deben entres

W sobonante

4.5.5. PROCESO I Keparto de ropa de trabajo al personal de da dependencia,

necesano hac
cmitirse an parte de los comentar e
que eligen ef Tipo 3¢ ropa

T OMICapIe Gn L ipe s B et procean s o tabaiadones, poera tealmente deberie de
e del andicato, per se s representantes los
Lompr comunianente von e Direcnon Geneal de Prosceduria, por este motiva no se
profundizs en este PUOLO, PEEO SC i un fenn Pare win posthle tesss g lodos aquelles alamnos que deseen realiz
que asi spoyarnan o] Coteens de Crenens o Framanidades plantel Onivnte s danan contmuedad a oste trabiio.

Catablecendo mson paroe

o, N

Is mecesario pedu intoimes o fos trahapedoies de como connrdenan b dalidad de fa topa de trabige, ses adectada, et
pero debido o fa gra amphitad Jde | “e e i dar evemnendaciones f Eepartonento 3o Aprovisivniamienta ¢
Bventario, y on eate casealecta b procedinnenios de e Ditecoon Generad de Prosecduria

[N

Enpe fos puntos Boportanics eata w1 por quv. ne se Bt de cambuar beropa gue o es o talla g los nabajadores o no
PUdicron Intereambian CIEE St Canctos, con Lo que sobto SIomgie gae sea e asuerdo con el jele del Departamento

de Aprovisivnamicoto ¢ lnscitanio

Lros e~ que e TPaton” e n

sdando par yvvnticar L intor

A de los tabagadares, pure tambien se debe verificar
Que Las tallias acan conectas, probandolis e dos o lres persomas, guc Lis conlirnen quic sea L regtistradas en la o
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6. PROCESQ F: thustecimiento de active fijo a la dependencia.

3 1 que requiere de ¢l ne existiendo una
|1.|| 2 b adquisicion del actiso, por taite Jde plancacion on el mismn, al geasl que 1os olfos serviclos éste
L tarday demasiindo para proporcioman ol servicio, s luego sucle ser diferente lo
izando cambios de sctiva o, Se solicit pornedio de un “O8Rao™ o la Secretaria

L adonen yiGue este podria absorber mucho

este sersicio, suele confundiese el per

wpecial pa

At AL para ANOEZaThe Y Do padguini o, sienda el o
tempe
Seria com eniente pregunta o b Direccion Generat de Provecdur ai vaarealizir alguna compra de 1os actives que

meron adguirndas por compra directi

 sohicitarios, de 1o contr

nevesita o st tos tivne p

Roeutizacion del inventario,

PROCESO ¢,

ctitud 0 Cifras entre * Farjetas de Almacén™, “Facturas™. “Requisivion Intemn tencia fisica, en
en lus inyentarios, al gl que en los resultados en 13 computadora y realizando pruchas aleatorias,

Han en hacer uninventatio, s necesano Jiie on gempo establecido, estando ef jefe det

weha ¢l ticmpe que
departamento (un diad.

4.5.8. PROCESO H: Reparacion del equipo de tos diferentes departamentos de la dependencia.

su desempeno. de 1o ser el adectato, sert

L repar subie et o

tio. por la de abastecimiento,

hento de ApTos sonanticnto ¢ Insents
tive, no solo

Clanar mantenimicato. prese

No debe de subestinbin eaia tancion del Depin
realizarse 10 10as pronte posible. ol misie Bempo que vonsideras el prope

curretivo

Se debe defmnma que ety o se eneaentran coma ubhigacni del Departamenta de Apros sivnamicnta ¢ Insentario

el repatartos y cuales le corresponden al Je Mantenimiento
y sonsiderar aguellos casos donde se
RRITIRERTISEeN

Este seevicio s debe de proporcionar o todo depart,

UACOIMPOIET LOnSIICHICHIC 1T, s €s ot ser obaclete citonces s dete

neNta an eeepeion,

No e delie e enperar o que se prosenle el fecnicn, aiio comuinearse con 6 pard electo e aglizar ¢l proveso y

aborrar ticmpo
Facomvenionte que se praporcione an UO5007 Gue lencrone que benes > areriates pueden salit de la dependencia;

como ea el caso det Departamente de Vigilancia

e alpungs obsenvacones  penerales  importantes en los

Podrinnos comenzar dosde et mamenta g it
procedinmientos actuales o st



Eis diticil realizar Lo scior compr,

L pero es necesaria tenet L habilidad de nepociscion

fa calidad on wic vanable, b n

Nt

Wode lis veces vl comprador desconone vslee ws aqin donde el departainento
solicitante dari au Visto bucio, por ser ¢l espectatista en 1o sabicitado

La ncia de un Control inteme adecaado. deiind, of presemtas un reporte

Aiarice de entrida v saliit JCt afmacent senticie que 1o repiatios de moyimienio 3 existenvia esten actnalizados para
CONLAT CON N sisteti e Itorac e sdminsiana actual, sevas s contiable

PHG medidis doncas o son

Comunicar a los depan,

nentos o medio de un pequena Tistado de fos Bienes con los que cuenta ¢} Depadamento
e APOVISIONAIICHI ¢ 18 SN0 PARE PTOPOTCIONT. U1 ~ery icio Lepicda

itic,

Formas con espe Sones 3 distribucion de conceptos vn el papel, diando un adecn

o espaein

Analizar la distribucion fisica e los maieriales en el atmacen. contemplando sus condiviones y catacteristivas.
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CAPITULO QUINTO

ANALISIS Y RECOMENDACIONES

En et presente capitulo se ¢

ncretizara toduo el o,

sy Can tespectt al Depisrt de Ap isi i
Inventario, despuds de haber ostablocide adquctlio Circansti b e se presentan, al igual que 1 recoleccion de P
informacion i traves de B investpacion. a4 coninecion e ataia fo core
ent aron.

a las limi que se

5.1. LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

Uit de los i apales preoblonne ¢ La apbiooion dee i Covsien Lo tae 4 catisa ded pato de labores realizado por los
eattnbiantes, n el plastel, atraeansdo Ly et mn ab etaad Qe b demien e L aniorizacion del nismo.

At e eaton ¢ abaen o que b del et el de b dependenca e e iy en claro el sentida Je trabajo en

Lrupo s B superacion det miatie, conrando B i entanme

Lis importante el sccononet o todas aquetbus persotias que ealiza s trabaio o
tienetar del

Sentemente y desean superarse con el
ara dar fas racias o todas estas personas que dia x dia
G de Cacthicnis v Hlumansdodes plantel Opente. s descamos brindarle esta

PATISIO, ¢ [ o Qi aquet cinos apros eelian
Bos ostraron suanotivacion por ol Cale
Peguena parte de b tesi

L no conbar ot dos compubadonss e decinis

SR

en el o SO e e il se PTOporciend una por parte
et plamtel, despiies de on heimpa de Hsadizar L i ealiicion, por coro Geinio G eatiss de probleias tecnicon)

Oy de s immtantes e ague ol et del Deparianento de o Apiesiotianaen

v e Invvntario tenia poco Jde haber
Grupado el puesto N desconueent aleinas puries de los procedinientos. g o

Loy oonechn Al proparcions

Tios toda la
PHIcion qoe Te solcttamon, brimdande st it as s

Al momemo de docalioa i

Tos depattanentos ¢aasten s nece e busear andiamente pen La falta del ofganigrama. ¢
ntar DBuscindo a os fete s e ot et it jaot

L w1

WS e e Enen e b dIEeneinan v e
“us Boupa o

Con respecto ab vuenioiar e sC presenlaron consantes dida s pos paine

o sncuestadon, por G0 estar avostumbrados
S puesne 3 desconocen alzunos procedimientos.
Qe 1o teahive. viemdoae on L necesidad de ausilase ded personal
L tormAcOn mas vonpieny ehtendo Ta g

e formater Jdeb e, al o Lot P w oo SUEE Samn e s clE G

©otenen poes

Su carpe. obteiendo as

LUBICtLICs Gue s pudicne dar con el andie

En la tsbulacion de laantormacion
totatmente can apoys de vonceptualizac
ser elloy fos ene

~e ubservid que de tos 37 cucstionarios: 17 de elos pudicron contestar
on y de terminslogia, 12 necesituron de sus colaborsdores, 8 no tuvieron
tirar cl procedinticnia conta s Winaciones v jefaturas (en su
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Al desirrollarae Lt mnesiigacion se perobe que sio eri eeesan 0 aphicar an cuestionat e a nabaisdores, primero por la
dificultad de suaplicacion por parte dy e Seoretinis Adnnnisir . dado gue imphgabi asperesas con el sind
segundo Jupar Ta entrega de ropa de rahaio s zapatos oa un derccho de fos mismos, relacionados con la T ion
General de Prosceduria y T apheacion de un cuestionario enfocidu o anatizar i opinian Jde los mismos en ca:mito i este

Owa de las grandes mttucncias que limita al cuestionario, es su alto
Jande @ penisa que o considetaron relevante la s eatiyaci
Quis sea generalizado

rado de abstihencia a conte
1ol veese datidos al contests

r las preguntas,
1Loeten. esto e quiere decir

5.2. ANALISIS DEL CUESTIONARIO Y SUS RESPECTIVAS RECOMEN-
DACIONES

Comoe v satrcinos ol e o
Departamento det Aprossaon
Obsersacinnes sealizadas i eaie v per i e denias s ey tadeos

Gl acion e ot por L Bircccion Genetal de Proneah Mmitale e ol

togue bas

[T

miento v lmventazo fcapiafo ciatoy von les procedonentes al e

Secretarias: Geaersl, Académiva, Seevicios Paemdianales, Dovente s Admmisirabna 15 cues

narios apkicados).

trod de 1
S TR I I RTO

ot lm
ssaswal,

temlenvia, Manteainmic
Moden, Anad

Departancntus: Pacoped Bibhoteca, Co
Académica, 1nform e Adunisieats
Escolar, Librera s Follefos o 015 cueshionatios

esiones, Persunal
Cupuesto, Control

i o

plicidnsg

vordinaciones: Historne U abosata b Ditusian €

(7 plicadaos).

L e

< Eap tural Uy Opiones | avy

Jefuturas: Matemancas ¢ . Hae 1070, C e

Meteorolagicat 10 aphcadas)

IR

1ents §oaperimentites, fa

shesy Fallerent®y, Feancés, s bstac

P unponante et e o Lataias e iy Erances, | ataoen Metearalogmea 3 da Cnotdinue i de Opig

Feemicas, o deperaden det Cotel ot Croncias v Fineodande . pero 1 soliciman naienal, o contenicnte ahisteeer ol

necratan para poder de et s funcene

oo
dunde e observa o sieaenie s

ot tecapilnta, e rnen en s S Tablas de Concentracion de 1atos™ en

N10 L presentaioon e b

1. La pregunta.

procedemticnto gue ef Dep

2. La relacion entee pregunta v respuaesta rtamente de Aprosisiona

fas entario proporcions socrea de ba pregunts

«dc unu

3. La frecuencia para ¢ o fque se podin marear w

respuesta en alzunas pre

o una e Lis opciaes de respuestas, consider:
Tas.

LRI TR TN PN PR RN
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4. Lus medids de te
puniu wmedio de tos o

Wenci
tany.

cent

1M edis N promeds

Mot Vg el dute que mis se repite, » Medisos Md, €l

5. Tuwmnbién se pueden obseryar b medidas de dispersion. que muesrn cono ae encieontra dispersa la
Informucion, con respeeto de b media, moda 3 medbtna: se podrid notar que tan ale n tos diferentes
Puntos de viv fete e departaniento, s cwabes sen e los que concuerdan,

ados esin

e cac

Y por ul

o el porcentage de cada uno e Jos datos, considy

L iny estiga

Ademas al
fueron intep

omento de aphoarios seoanes

1 ateas posibles respuestas Gibstinenci., 1o conoce, etc), gue

abis v se evplivan et cada pre

Es impu

Lante dest
TFTOIORN

ar que el pregunta seinte el 85,8
fue b wr s abicets
Problemas Bus frecucntes
Taventarin,

de los encuestados g
A que fas personas capresaran sas
tos, con respectn al servien del Dep

sparcionaron sugerencias, 3
nes s asi poder observar los
rLunente de Aprovisionsmiento e

e
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5.3 ANALISIS DEL CUESTIONARIO Y RESPECTIVAS RECOMENDACIONES

A conuingacion ¢ presentar un analists &l curstionana, que esta wizgrado por los factores -que an el capuulo primeso de metodologia se plantearon-,
cada uno d2 1108 engloba todas ageeltas prapuntas telacionadas entre 51

it ¢ Insentario en ot 3 4osenvieo. ESte considera Tas preguntas 1, 14,

i

el o e vseeie S epartomentde o

Factor £, 071
15y Lo dotcusstionano

PREGUNTA §
{1 (Coma considora usted o fusaion
!

amento del Depustamento 42 Aprovisionaimiento ¢ Inentario. respecto 3 los siguientes servicios”
M.I.C. | MDISP | PORCENTAJES

3
FRECUENCIAS

ha b

Jx
]

I‘ e & st ot
!

e s S MU 0 G W

as R
I! Fegmnimk ey b
{n\*\ i bk b ’

oo o H
I P S O

PREGUNTA 14
[ 14 En qué porcentaz comncide Yo solenado con fo sirogpado™
FRECUENCIAS

vy o - [ENR S v‘llf.
[
R
|
g
j

]
pensee |
S

5
L)

£
]

Para ests pregunta conssdramos aspectos como rapdaz, exactitud. versathdad v amabiiidad contra sodos los servicios que ¢l Departamento d2
Aprovmasaniento e Tnvantano proparciona a los depanamantos de! plantel. s tomo en cuenta que poda exsstir personas que desconocieran los mismos
+ 2quelios que s abstuvieran en comtasty EY senvicio con mayor rapider ¢s el de matersal de uso recurrent: donds &l 359 % de los encuestados lo
considero as1. dabvdd @ qu2 son matarales qu2 s2 encuzntran en eb lmacen v son fos mis solicitados. temando dispombidad da Estos inmediata, para



Gt

proporcionitsela a los departamentos solicnantes. considerdndosc amables Comadizndo I solicitado con o proporcionado de un 8% a %¥s (pregunia
141 valuade como buzne por dos encusstados pregunta 13)

4 par s ersatilidd e dear quic oy nuy vanable <) trate gue se recbe. siendo b respuesta de un 348"
2 x¢ proparciona o abastecrdo a fo solrcatado en un ¥ 2 %% (pregunta 14) en s mavoria. pero con uia
sratidoly un scnvics que vana de bueno a segular pregmts 19)

En cuanto al natenal d: cotmpra s des
tpreganta 10 Al et gue of anterior prix
Lanacan d2 600 1 39w fasta un Hee, cony

iy abstizenanas @ cansa de que e oo cf materal que se soliat ¥ s
do et um s d 4 sesas (pregintd 41,y un pran abstmetan e das persias envuxstadas en cuanto a T exactitud de 13 entrega. b cud s
o al 1 fpregnn 1403 cansa dz @z muchas Veoes 12 Tos Qi SIT0C A e (i 1o san wecesanos como os que seliatan,
s o makes el crano a vt s el ser buene” (pregunta 15)

Lo sompra de acto fign, e versanlal vl que L amenar s prosnn

prep

mentend g vang dol
1o pudrando clilicarp brne o

PREGLNTA 4

[4 Ciiano tiginpy irdo D paetanont e Aprovicro

9 €l entans en proporcienar’ J

PREGUNTA IS

15 Cemaconidyta Jot v Preputacnados por ol Dapurtamonte e Apravisnamiznt ¢ fm colario en cuame a*
FRECUENCIAS M.T.C M.DISP | PORCENTAJES
e e ;-] 3 R A v,:u} [N ; o ‘1.J Wi [ v T
B s v e w ]
3 8 i IR
(IS ) ! i 1 it N
; — L
: St N :

Enonanto ol serva de oparaceon do cgupo v miquinss de conbir s¢ considera que o5 versanl destazanda por <o amabibidad. dejando nucho que
descat L compasturs v qo 42w 6% 4 797 fpregnnta 14 queda roparada, se considkta como un senici d reular 3 buero (pregunta 19), os aqui
donde T pregunta Lo ccbes a que b mayoree de Jo casos so realeza 1y comipostura cn. cqupo de computo, nuquinas de escribir.
fesocopiadotis, revuladorcs. telifonos -no e eblrzacicn del Depantaiento de Aprovistonasmiento ¢ Im cotana reparar éstos- ¥ otros, fos que rgularmente
10 S8 ICPArIn son calcteras, etreprovectores, sumadoras «esconnaacndose ¢f por qué de ¢sto- Los activos quz micnes se tienza en la dependencia son
eamicadosas v engsrgoladaras A pecar de la gran abstinencia que ¢ preserio e CsLa Pregunta. nos guiamos por aquellas personas que nos contestaron,
teavienda asi que no es prdiers ebicrer el resullado idoneo de wn proceso o que podria ser vatalogado como pésimo

N relevanin,




el

o

PREGUNTA 16

16 Cuirdo usted b soliitado of Departaicnto de Aptou stonansicnto ¢ Ton entano, Ly reparacion de algitn activo fyo (mobiltario y equipot, sc ha
Hevadn a cxba®

FRECUENCIAS M.IC M. DIsP PORCENYAJES

I [ v (35 viv i3 0] vy T T " EEET] BTN

R 1 o O O T O e ) ) !

R : : Bl N ST o i} i1

1] ¢ . . 0] n T 1 @i

17 A ) !ru 1= R 173 5 )

1 T 5 RS RS T RH

[ | Wl 1 [ B i

RN 1 IR | 73 i

T 2 | R N w

T ; w1z T ' il

R TR R T N s

T e 1 ' ]

Enbae ale progmta 2 Lemnuna cetie o enicn dorepiaon de equpa el 81" ). poro po paves conocen ¢l formato 24 %y 208

Reguisinah e o5cr prayunte 32 ehemios que por sty pachos
suttidorr fetwepiadoray cufhonie Ceapulc computo £ en e

e8]

Dstuntcton de contestar s pregnsta, en <uinto a engargolados, regulidorss.

2 Conone wstod el proccdiniento pans cad o de fos dguenles senigios”
l N I NN
e, __ ‘ i ,
wamntdnicnte pan pedir Departamento de \l"u\1\|Numlh|]mL Inum.mo
ESEE 5 ARy N L T L33
: T B .
- LT !

Ay
[-‘I.L’V g L,

Fis

ipe e ampete 3 nugangs de senbir fong
edeina®
de L prepueia 1) di

o

1 wnim e
Lt dedipre

15 Comn censider s sanvidios Prcpataoiades por ol Dhpartamanto do Aptavieenariiznio ¢ ventana en cuanto 2°

n+ base dal formato)  En cuanto al
5o womnztdiendo e mysonta con ella i consideraramos ( en hasc a la
b a que no sempre el sencie recibida es o mejor. segn et

] e

gl

[
1




En cuanto al proveso de baja v de resguardo de actwo fije. Ly miayoria de las personas desconocen esic. encontrandose incapacitados de poder emitir
alguna opinion, es pot tal mtino que temaremos en consideraan que fos dentds lo valdan como rpido (pregunta 1. dnicameate las veces que fo ha
solicitada -seria convenente brindar encién a I difisién de e<te precese, 3a que de a0 hacerlo. no sz puede reahizar un control adecuado de Tos activos
con fos que cuenta la dependencia

Pata cada uno de los ssmicios proporzionados con respecto a Lt medsa, of valor mavimo To obtuvo ¢ mateniat de wso securmente con 16 de promedio, ¢t
menar fuc b de baa de e fijo con §67 S5 otorgarames un s aler de calidad de funcionansend, L siguiente tabla calificaria a fos procedimientos de a
SLUSHIC Maneia

+SOCEDIMIENID
Mateesal ce [Corgra 2o Recarazion de equips v |Frocess de baja de Procesy de resguarda de
artive fiic |meauinas de eszribic  fastivo fijo, activo fije,

IELENTE R0 3

12412

T8 » 7 X
MALG L] x X
FESIMG oA}

Firctor T S Lot s dip ittt

e Las prozustas gue s esteduran o este son L3183 19

En cinte af proces de sohatnd de matersal de wo taousrente cama son plumas. hegas ¢l es dear todos aquellos bienes » materiales que son mas
saliaitades v son coroadas e fos departsmentos, v que 8 asasana afiomd s, 997 7y tpregunta 11 disende que < furmato ofiatmente uilizado es 13
Requesiaon Titerny” Ea cwanto 3l sohiatd de eutenal de compra, que es tde aque! biea. o cual por giertas caractensincas no se tiene en ¢f almacén v
as nevesana pae prepetaarle sor adgasnde, tao e fa Direccion General de Provecdurta o con owro proveeder Este proeso s conocido por ¢l 816 %
o b dependeaca, sy sliady por wedio de u Reiuvizeon fteria”, wqud 8 necesane destacat gue evsten mochas confusiones, dado que Tos
departanienios soh oot el gratenal i s BEh2 o CARMIIIN, JIQUe o 5 Cusutt en et instrumento de apave. ademis de no existir
un fonmate pary ede s amsennnte sepr esindo ol Bt ghora athyado, et (andid que ser ovaluade par o pefe del Departamento de
Apteststomanmeto ¢ fertana oo o 4 Tos resultades bt
PREGUNTA?
2 Conoge wated ol prix.cdimiento pan O nno de los euretses senidios”
FRECUENCIAS MI.C M. DISP PORCENTAJES
1 e Y vii R WA T 1 x [
k) I PO '
R g e Rl e bS] ui g 3 ¢
4 LIS O L il #1 36 18 | 26
[ It N S i K i 15 5 b
e dt o maz e & wls | i i N 4] 5§ i}
e elu gt (B I R M N N i I BT I

e dempd ot L fotie s e Gl v e [ ) [ i)




En cuanio al proceso de actwo fijo, ka manoria de los encuestados desconocen of documento oficial pura selictarlo, haciendo uso de aguellos que
consideren idoncos come son principalincnse “Oficio” v “Requisicion Interna”, seria convenicnte que s obluvicra uit Bayor concentracon e ésie; 3
pesar de sor muy poco ulilizado, ¥a que Tos actias con que se cuenta, fucron adquiridos desde Bace mucho wewpo

En ol provese de eeparacion de eqaspo y miquinas de escnbir, by maotia conoce este. uhlizando L forma cormocta, o sicndo problemdtico solionarl

E1 procesa de bps de astio fije no e totaliute desconasido. va que cnando s¢ pierde un bect, se wotilica al Departamznto de Apros ivonanicto ¢
invertano, cliborindoss un " Ofico”, a exceperonos s¢ e motefict 4 oo depanamento como es ¢l caso de 1 Socretaria Admimstratng + Vigilancia, que
son s dreas egponsables de esto, seia adowady fpar clinwmente, 3 quen debe ser, para evatar dutracr &y depananientos que cuientin con niucho

trabajo

0 e process & respuards de actin fige. ¢ conoaida ot s eraisectados. pero miny pocas seies s tealtza debido i los poces actnos que 8¢ les
proprcaoris degpses & oo o de baberlos soantido Barendo constan que estan enterados de ks by s encuentan bago su respensabihdad

PREGUNTAS
1, Cuales de tos sigmentas procedimnigntos couce dusumentilnzente pars pedic Departamiento de Aprovisionaniento ¢ favenlans?
FRECUENCIAS MI.C M. IS PORCENTAJES
v ST T [T e e ] W] Aeda [ <] &
" 2 & o i AT DT Bt v
N u
1 i I INENE
| ]
s ‘ RN
" Wy '
T .
1Tt EARTERT i
PREGUNTA 18
v od caand e atita S s s e ] 3 s depattanetto o tiene alpaa de s mesersible’
FRECUENCIA MI.C wosP | PORCENTAJES
T T s T O O L T Y e e
I ! : i
‘A ! b oy
i [ i H N Pl 3
fent b H] £ B - 28
g i i
ergenizanti s K Tt ol I B




-

T - l G IR T I ) 3 v WG
19, Estausted catecadn de I Actisos quk k . [N B I 41} ¥t k] i} 3
e s encuemran duumentatmente |
avignados 3 su departaments? ; | |

Factor HL Tiompo que tanda o Departamento de Aprosivionzmientu ¢ fnventariv, en proporcionar foy servicion, Comprende fa pregunia 4 ded
anEione

PREGUNTA§

4, Codata tenipo trda el Oepartarendo e Aptasioittite ¢ vt o propocionat”
FRECUENCIAS 1omIc ] MDise

PORCENTAJES
[ PRI i L [ i Bl i W X X [
{ \ ‘ ‘ x i")’}\,liﬂ & bl 114 \ A4 'L')“W
P w
: PR IR T A E

L
é;
”
HRE
i

S SO O T I

erddeatd el s gue Qede dd Departamaito de Apray enapiecat ¢ 1 e o, es proporctenar sus diferentes eniteios, temando Como seferencia
rechficar con da pregunta 1 en oo de raprdys

{1, Cotno comsdena tnd o fomcrsai bl Dpar it d¢ ATAAIBARIGGRS € I culario, (espesto 3 b sizwientes servicigs” i
i
B

(Ihgeviese,
]mnmw-..

[ wme ety

O B M|

Ef proceso de muteriad de uso recussente o5 taprds, v g T propeicaony e s de 24 Banss, por encontrarse Jos bienes en ¢l almacén como
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ASIGNACION DEL ACTIVO FIJO
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5.3. RECOMENDACIONES

i todas L rendaciunes una ver que se finalizo el s
Jos os tesuliadus de Ly g

alists de lai ion desde dos

€31 UKD 8¢ presen
los atris ¥ 4

Aticas,

s importante considerr gue L comunicacian s un medio por ol cual se puede coardinar
con los objetivas que s fijan, pero come se ba visto on el o del Teléfono descompuestu
RANSMitir informMmacion mportante ¢o torma verbal, sino escrita p.
ete,

1 personal. pava comphr
Lo s omuy cliciente el
1 su tormalizacion por medio de circutares, aficios,

Una considericion necesaria s of evitar L centralizacion de boantondud concebida por Douglas RMeGregor ensa
teoria X en donde subestima a Tos vupleado s, nanimtose adelee
grupo y recordar que b administ

Vel talngos pen To cont

0 e debe dar un espoitn de
1ron considers et hucet por ncdio de bos demas no fo de clloy

Las recomendaciones ~e basan vn dar et 3 [N
may oris se darin al jete ded Departamento de Apros saonamenio ¢ i entatto pos Baber sida el peincipal anabzado y
los demas jetes de area

PO G LGS QI B e TOCTR OTHE g
1 1

5.3.1. A LOS ORGANISMOS FEXTERNO?
MIENTO E INVENTARIO QUE LLO AF

AL DEPARTANMN
TCTAN

TO DE APROVISTIONA-

1. DIREC EDURIA

cuanto a la Dircccian e

P ceduin L on e Lis Tecomendi 1enes Cirostadan 3 gie no se estudio
con gran profundidad. sobamentie fon proceses o bos cialbes e relsciona Canei Departamento de Aprovisionamiento o
Ins eitaria camo son” atusecsen v tollil sus funviones similafes cnire esas
dus. ASE QUE €1 fas SUECTChn s Ceotn ke ey el ponan atencion en b calidad de fas talhas o evite probleniss van
fos trabaiadores

o, entrer e ropa e Talio s como e

1. DIRECCION DEL PLANTEL

Se sugiere gque Lo claboracion de un tani timite por drea. evitando asi T
duphicidad de Lis musmes, prosocando Leonadecnadi wilizscion de fos recaiios bunmoos, dando una talta de
coordinacion y que se (e

tde descripeion de tunciones, donde de

Claro cuates son s labores por area.

En ¢l Colegio de Crencias v Huwsanidades plante! Oriente no ticnen Las politicas » ottos docimentos administrativas
(COMO MANLSIes. GHEENELads, VI ) e Torna earite las politicas restando oliciahidad, qoe come ya se men
capitutos pasadas ciisi Problemas con el jete del Deparanento de Aprovistonimiento ¢ inventinio, ya que las personas
cluden o desconocen en stancias Siendo necesdiio patn que repulen el tuncionamicnto del
departamenta.

feternadas vt

150



Sereeontienda
USTORIN
Mo

reconueer ol babuio de los subordinados pabli
s Tos cibios § espliqee Lis mzones del
S thajo,

Anente o gl que reprendetlos o
s eston, and o

privado. Scles
1 s snnoestima, desarvotlando

POr e

e

111, AL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Establecer como funcion del l)LpulL o de Vigikncin, el gue teciba tdos o

P riomiente al  Departamento de Aprovi

s reportes de robo de los activos en
e oy S

J\dl\lll\l&ll‘ tivo.

Salo se pedird uni
dad o solo
anon el plantel. el reco.
s entari

LEOEF Z0Cion Pt realtzar ana compra o de NS 30,
enoia.

cal Secrctario Administrativae, 12 antetior
iy Bimle enre sus tunciones al choter del

lo solicne el jete deb Departamento de Apro isioimiento ©
B o enirepade losomieanos e by D cion Geoeral de thovcedurnia

S neCesIG T e acuendo ko oy de
et las brenes » maienles cuatnd

Lcon el tinade o

IV A LOS DEMAS DEPARTAMENTOS DE . A DEPENDENCTA

Preser sus necesidades con anavao
tas requ
Hunianida

AR on 1o procese

Y e cb s e et coandin
~in el etaae de ellos, saaqee
fes phatel Onente cample con o objeti o zeneral

anes o jetaturas solicitar
o por miedio de ellos que ¢l Colegio de Clenciis y
D o cducacion.

ienios de Las pratesores

te i

Reportar descomposturas de muaguis 3 eqaipo. e debe de dar onoseporte de su opuanon averca del servicio. pai
Comunicar Ty calidad para poder meiotarlo

Concientizar a el jele de 1os diterentes depatanentos de sis 1espectinas necesidiedes reates, s en caso Jde asignarles un
Presupuesto determinado cuidar so diatisbucian

Ruenpetan Toa dias anteoadins para e

los Baenes y nstenabe s que tevestle fesaoda una ph
servicio

eaci

Ve cuanto al

Hopcional surcie b s o tedo b persensl relacionado can el Departamento Apiovisionaniictto ¢ Inventario ab b

Qe Bchos olros que e v en L secesidad de iz un s i de actisidades dispomenda s de poco
e el meétnda que o

sugerencias®, part que o teadioen «

ual

npo para
LU ION G CHane 1 s selyicto, para Tt i we puede colucar un “burén de
“te sinnnente os iy anl paras

renzan wrealizal cambios, en los mismos.,

D de b
Tespansahil

2 dontentiimente tdos agactlos achsas que
fads avianto ot Dopanmnenito G

D0 U

1o cambienc de arei, por encontrirse bajo su
e bonamento e entaio

R.3.20ALL DEPARTAM

NTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO

LMACENISTAS

11 persunal debe presentar como medids de eficaencis wn exsainen de conocimientos cada aflo. para promoverios, ¥ otro
Patvoloniio, iai no se sentitan Tmbidos, protocando g s propaen s
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Que cumpla con jorn:
Inventario.

das de trab,

0 3 con laa puliticas gue se tivnen en el Depa de Aprovisi i ¢

s necesario que v
intformacion.

dicen ellos Lo labor de cotizar cmlguiee bien que se reguiers, al igusd gque la caplura de

Auxitisr al jefe del L

. de Aprus
deben alcanzar (0s objeny as del

.

& Imentario en sus funciones, entendivndo que entre todos

Hacer respetar las politicas del Depat Je Aprovisi i ¢

i hacia Jos oros empleaduos del plantel.
como la entrada al atmacen.

Ser respetuaso von <l personal en o s npartia jerarge
tas formas donde no ubataculice Clras mponanies

. dundo una buena in

o ctel departamenta, y setiar

Eluburar listados de cotradas » salufas de Tos beenes s oateviabes del dy
S HCEPLALY T SUPCTenCias

L al bl que cotear pon inedio de tnteme, si

Se menciona mmy pocn sobie fos AmcenistisT por ser ecesario primeie. orientan

1jefe det Depart
Aprovisionamicnte ¢ Insentario. g soe seannile mecanmsnnes de concientizacion de Ly nnpe
dando reinbudiones ta coonmng

mento de
tancia de s tiabajo,

I, OFICIAL ADMINISTRATINO

lzste s el nombre

L puesto puan wi seorsharia, este sepnido s el n

N conecido. es por esto que el toda s
Investigacion fue nnfieado, A pesn e o fuber sido estudiada con pran protandid el en ) Benmpo que petmanecimos en
el Departamento de Aprov L O POL OMY BT
@1 asignar otra temporalinente e vases U e Pesiiise, o batal dhe e ot i et posibles s que e car
tatito guu e e

MEIN AT ¢ HLCITAT IO, GO Sy GO LTS aUsenL L i st

e

ta afe

B K A N RPN T E TPTIN PRI I

I PARA FL JEFE DEL DEPARTAMIENTO DI APROVISIONANMIENTO EINY

NTARIO

Seria consenicnte ase

Vot i e o cada departansente. cundarads
inportancs relatina s sus necesilades

de s adectadda desibucton de acuerdo asu

Pura cnitar que el gete de Depaztamenite Qe Ao imionamiente ¢ i antano fenga bnto tabaie, se puede asignar par
medio Vpoder L antonzacn e us poisend Je eetereneia s alinceniot para revoger ob ieial
requerido on L Pareccien General de Prosveedun

En toda orgmmzacion ¢ reals
condiciones de compra catabieond

CFtaline on equepo, on por Gl metive que ol almaceniste necesits conover las
et permntide pon b icte deb Depatiamento de Aprotisionaniente ¢ lnsentatio,
pars demostatles quas ~on fonados ¢ et

Asignar d
bicnes v mo

o i los diterenies depaitamento del Coleio e Ciencias s Himnanidades planiel $aicnme, par recoger sus
SRl Bevesation, Puars by CRECRa e el G Lom encate que e
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s, ani podia lacer pedidos @ jefe del

recibir las solic

RIS

wdes e B 3 despuEs s et

Dep E Ve nente en voltinenes grasiles con un precio bajo, para mejorar ol servicio.
amignar tod una Semai par stender Tos dises (Hias Para lis secretai, depar oo ¥ jet: 3
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Alnacén™. considerandose parte importatre ¢l conover el precin de Bos Bacaes [ua protegar ¢l presupuesto.

s primetan ~alidas, pas

1 wen-.

sein actuales, cantiubles y veraces,
de los almacenistas

S Hecesario goe todo anstimoente teenica ttthizade on el almacen como medida de contral larjetas de ADY
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provecdores  pac by compis, reabanndo esie procedinnento s del
s ditra el gele bl Depaitamento de Aprovisionamienta ¢

Cincar <) pedide que elalions L seoeting

bienes al alimace
tiventatio, este con el i do

e g colaboracion confuni von

<t

tenal adquitido. por parte del
wabu ¢l procesa de

wocuanto oo cadndad del o

Se debe de haser uba proscacion de b conipra o
depart,
comuni

nento solivitate para conover o opmon. w crea del pancedor. Cas dste se e

Civnn y pormedio de Lerenoshimentacion

SETTENTIN 1)

10 e Depaiianicnio APros islemanmento ¢ s entanio e < encontrari on el por

bstable los dhas en gue vl

s GUE necesite 1o

Hican persotabnente s bando el presia de ser posible

Sert convenente unprn oia copia de la fornia de CReponte de Subida e §agispe s Maguinas Je Eseribin” para el

Drepartumenta de Vigihane e s ceittin conun acuse e tecibo, por inten v en et provedimicnta

[RYRESTIN acion e

K¢ teconnenda Que e

Ste, g
Fuiablecienda

e e Do, se iy solicitute L jusnti
depatiannento i toa base pais Jdut priaridod

' que

Al memento e e conta von g apueatn ol aete

CME dormnento con wmnco

L aviine e, o asiciacan 3 el e Peetin e resgindo o mws pronto

Se debe de realiza sty e sC ehpay
posible
wmejor nEncta. baoun procese mdipensablte e
wobilianio x equupe qus
Tealizar aemiesti

Sos de ot inncee o de g,
dependenicia. ¢l cual Bt por esarito a los deparamentos del
foactialoade Osies por miedie Jeonninventario que e
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et B st tesponsabiti
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procedimivnto a cargo el el Jel Departaniento de AProvsionannento < B entario, Ya que su tuncion es el manco de
los misnes. estando actualizado pana cvitr pentidas de ciabgoier sadote. por medio de codige de barras v cintas
magmeticas eltos. propotcionanda asi al ginab Je o cada aie un reporte de bos que se encuentran bajo su
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Vaprepunta 205, debido a fis constioies

I cuanto o fos téenices se deben cambrarse yague ol $501 e respondiv
f 1l departmento

s de las o S e esenibir Y Computsdoras, FBailari que sustitnya por otro alecte
1 gl Que Jebe Promen e B manieninentn pretentis o, o sustittin e active 3 obsolers

soficitunte

En cuanio al personal con €l que s CUSHEL S BeCesania prom,
adecuado trato g los departamenios solicitantes
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ded deacmpeno e s Pucsio s Gl puiena que s iecie al depaetainiento s trolive alpuna, mosten cectitud, para evitar dar
cabida a mal entendidos,
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povatuar soes el adecn

Hetiooenie. p

Una obseracton que o debe huco o potgue e s asieng an idid ¢ opeaitiv de natenal o dineio o cada
departamento. utilizando tinctas de reeisiros. donde se realice por e Bagun,
dando un Sello o fisme A podina dispeier Dol neatetiad as et Contornge b necesites prossto gae sulo atilizan bicies

Que ne tienen cadienled Curdando s cenman s acan

.

CLECH oMV LG e et pidicnda s
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al yue so cump
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Acteristivies o

tus tres e
due sen necesar

W) KL prayecdor debe ©
e entregn » toda g

misma medida coma son: calidad, precio, tiempo

asudes de bicones o

ceesurio. que ef provecdor ofrcscs rebajus u otras

vecdor debers pedie ot secretavia o Hegar ea el horacio de v isitas estublecido

(g3t RTERN

as poliicas que won e
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solivitud no menos de 4 d
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W
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e} P sobicirar Ly “l ey
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Faums pros cedur s puosibles.

Noaseaannento v laventacig

il etrctamente p Por cuabguier persond ot Departainente de A

Ctaveptae grantic

s b fon pros cvdores

or
Reg

pequena que ses b s es necesarn

Pedn tres C otz nmes” e distintos proscedores ¥oque ln

) Conta

Sicia e s G

o gy G,

Iy Sie
pucden pedie o

IPFE e debe fener wp OGS donde muestee Lis Brnas de bos sespoansabiles jetes dol dres solicitante que

macato e Tnseota

tersalal Degs 1 e A pros e

i Cunado se sohicte sersics deb swlinacen i

solivitanie,

npre e veesara la

pre de B Requosicion Enterna * al

0t istaade de

arlos a fas
ncias de laos mismos,

debe tener
Arens solicitantes conociendo s oy dr Compra, s revisen fos almacenis s bas exise

enes Cimumos” gue se encuentean on ol almacén y propore

e e

No ol que para pant OO TR TR . GO0 @ L PRORLO Py, o

Bacer constantemente pedidos af i pros e

Wi son

Ahora PRt ©inve

EOTALIL G T L s Lt Ch ek Dopartamonit ag v

Lo Contar Con mercan ia sutis sente paea atemdes fos requetindenton dv fos departanentos solicinintes, sin exc
cridando los costio.

20 Minimizar fox costin de compras mediantc o afcnciin sadadoss bos inventariatsaoeck), al alorre @ graves ds
gerasdes votumen v al whoreo o fraves de gramdes volimenes.
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Elaborur 1 Wistorial de 1as « ompreas por cada preoveodor, poe tedie de algrin puquere de comptacion cone os ol

cuso de Dbase y otros.

Ensre tas funciones ooricas paria el jefe dol departamenlo de compras cnconeanios:

Funciones basicar: respossable ante la seorctario adminisivativa por la dircccion de la actividad de compras de ta
dependen, idar.

i, de acuerdo con las politicas gencrales extabho

o de operacion de la compaitia. af

Concepro bisico: comeguir oy rey e X

COVO Py bajo posible con la calidid § servici fijades.

i3 Oberes ¥ responsabilidades proncipales o

1. Politicas y programas

) Presentar recomendiacionos ol Secrctarso adunisinatno en cranio o politicas generales e compras y
vios e tos mercados naclonoles.

PROREmas de acierdio o s proneas s ecomimn o endencin de los pre

B) Fijar Ios procedimecntos para o Control do fay o ompras,

nte v puarire pura fa deprendencia

€1 Localizar Huevos mareeiales qiee scan de amierds pr

d) Fomennae la estamdarizacion do todas las sompras.

emente von Lo tista de bivaes o insumos g rine of almacén, wn fulleto donde

) Establecer por escritg conp
rencione cada procedintioneo como e realiia ¥ Ay Fespectivas forman.

Enire alyinas Jrnciones que iencit i fant it para el Depactdamento de A provisionamicento o inventario.

2 Eet cunnto o b Organicas ion

W) DINQPTOIlar & otastener s orgunicaviin de compas gue o annpla adecuadsmente con fas mecesidedes de lis

dependenciu

NCROCIICIOnes v S L1 100, et g das pura Los materiales que represemion coRIrave compromtisos por

etifers.

periodos prolon

. Fucntes dv saminisiro, Hevar wna Isto de proveedores accptados, cn regisiro de las compras, de precio,
CORBICTONEN (e PaEer, [UIrit « iz ot e Pieend fnese e datos qies sirva para fa toma do decisiones. Por meidio de

registros o Jov mispios por conpridorag,

s preites, o

SN i S e ond N s bt e b s s il o g

Resprutar foos siline ot po

ot

I sLe profesion L Gt

Se debenespotn b e e o

paees, Hevar u cabu y
uN Y EUHIEST pOr ese
icio buscando

@ oen toddis das transace
mpetente de sus cole

eves de s camp.
! conseju ¢
i de se cargat.)3. Comprar sin prej

). Tamar en cuenta, proberanente fos ity
creer en sus politicas estabilecidas. 2. Ser
mensscabio e Qignidiad »




i

obtener ol nuirimo de valoe por cada  gastol,.)3, teoer respeto hiaci
petadas hucin 6l ¥ su negocio, en forma conpruente con L buc

tadas las oprganizaciones ¢ individuos que se ocupan de wct

PONICION e T prActicas de compras'.as

sus obligaciones y demandas que scan
cticas de Ia misma.)8. Cooperar con
idades destinadas @ acrecentar of desarrolio y 1

Asi al finalizar bas recomendaciones anteriores, debemos conacer que muchas veces 1o s¢ obliene un pieno de:
a causa de larelacion que eiste entre Tos domas

areoll
depariamentos que hnuta el idad do
conjunto de operaciones de L organtzacion. 1o se debe descudar tngnin depart ¥ s¢ mee i
¢stos

3% 0. Hedack, Flord “Admipistzacion se comnras™. pegine 178,
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Después de haber rcahmdo toda o antenor investigacion usted ha notado muchas deficiencias, @ Tas que se {es a dado
el av en toda or 110N que tenga caracteristicas shuilares y como claborar un Manual

de O i i v P ante todo s L1 umpornancia de seabizar un i de los pr
¥ P

i s lopro cumphs las upotesis v obyetivos fyados

Menciona en gue medi

YD

inatidad que ox comprobar u po

a) Hipdtesis de trabajo: En primer término, se ovalau sa Lu necesidad
e un A, ¢ de O izuci . irvsi

idn y I :

cion de La administricion, en to posibl
rde Lis linntantes que se presentaron se

Ex posible la reahizacion del namial debido o que se tiene o colabaor:
clare que sicmpre ¥ cuiando se curnplan los requisntos burocriticos, a pe
Jquice insttnctan o dependencia

pudo realizar en forn adecuada, en <

Jdo de muchos
alta de

mento estiudiado, que ¢ cau

el depart
15 de escnbir,

Es necosario. por ¢l 1tadecuando fancionasmicito quc teni
factores entre 108 cuales obsenviunos. un deficicnic servicio de reparacion de cquipo v maqng
unis mayor prevision en ba dependencia, erc s muchas otris citadas anlerionmente

qQue se tiene

Por medio del manwal se distribuirin mejor fas cangas de trabajo entre los mregrantes del inismo, v
factor

una gran ntervenaon del gefe del Departamento de Aprovisionamiento ¢ linentanio Se debe capacitar
humano. establecer medidas de contral pars Ly desminucion de las perdidias de bicnes » matenules, conjuntamente

con paliticas para ki compra

rientos pide tos bienes v materiales de

Cuando el nuterial ex de compra, tegulitente fos Jetes de 1oy depar
acucrdo a4 su experiencii. v seles informa el Hempo ¥ un producto sustituto, pero s1 eHos desconocen ¢l catilogo de
presentatie el precio, dande i cOnocer el prosupucsto con ol (que cuenta s

otros pr S, ser
departamento, asi evita frandes al momento de prever informacion

1 una adecuada compra, adein

racteristcas del producto por escrito,

Se debe cuidir que sc deseriban 1
asi se destaca a 1 Aipotesis Nula,

swustituir el manual por wne de compra, actialmente con ly
L partiemde de lo gue aguei se o extoblecido.

&) Hipétesis Alrernativas: La primera estable
eluboracidn de esta tesis puede ser prioridad siguient,
legio de Ciencias y Humuanidades plantel Ilru'ﬂh' €3 WM MsTerta compuesto de varios
1t se sugicre analizar a los demds departamenzos,

©) Recordemos que el ¢
subsistemas que se afectan entre ellos, ex por esp que fambi

e se 2 con los resultados del cues 3
9 -

S que

&) En la hipbtesis donde pluntes la necesidad de realitar un manual en otro departumento, na se cumplio,
éste tiene gran importuncia por la grun cantidud de dinero gue se utiliza. Cabe serolar que sc requicre de un
para ver la necesidud o no de un manual en éstos.
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Gt ten fa eveelencia s con B
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6. La flexibilidad ¢a si misma, no ya como cavacteristica de una cullura, constituye una actitud fundamental de

A NERoCkICIONL...) se Moverd pur camines conucldos ¥ recetas rigidas, ¥ no podri dessrro
opcioncs.

lar nuevas

7. Secr pacicate, al ncgociur, no APresurarac”, o

Las anteriores son las aptitudes mas impontantes. pero preden existi atras gue se tijen de aeacedo a las necesidudes de
ts dependencia y el pucsio

Y tener i Jdeadminas i Jde personal. financicra. deomaterisles, contabilidaad, pras. >
teurias conductuales, entre las nas anportanics.

Con todo 1o snterior s pucde ver que of manual de organizacion s procedinnenio, cx muy unl
desarrollarlo se Jan mejoras. sicmpre que la direccion, secretaring en esy 1a
los departamentas que contribuyan al Inejoram
adminismrativas.

demostra gque at
stiva, o con todus
ety ae Jde una coordinacion entre los Misnos. con hemamicntas

De acuerdo a los servicios

1 de uso recurmenie se obsarsaton

L. Mater Hlas ol establecer tiempaos los departamentos salicitates, se pudo obaer
Que en peneral gue chouentra hien. siendo adeciede ol abastecimicn

del misma

11 Material de compra. son Tos bienes que s «oincden con b solicitada, peto tarda muchio of proporcionarlo, sdemas

de que tes fakia orientnaon a Lis ateas solictantes de conocer otos o apoyarse en catalogos, et

LI Compra de activa 1ijo: xte sern icio ex iy poco proporcionade por 1o tardado que v, adetnis de que en ls mayoria
de los depanamenios tienen Loy nismos gue imciaron,

1V, Reparucion que equipo » magainas 3 esanir este senvacio tue el mas devadente de
Jetes de las dreas sobicitantes, o anportanie que 1e pong

cucrdn a ta opinion de lus
IO URa Y O atencion pata inejotarnlo.

Los demis depattamentos deben tener iniciatsa de ey at

G plancacion v INEErs entr mas expresando su opinion
acerca del servicio. e siend e entes i osto.

LA QUE e PR Puars CTOr Los aeratios

56 Ahiac Sapicia. Casbin A1 - La Negoesanion a» Giata 67 % 327
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TIONARIO.

S D

CONCLUSION

Factor 1.

En pencrid el servicio es catalugado bueno, a excepion de los procesos de activa fijo, dado que el
persamml de ta dependencia po o conoce en su toalidad. B! abastecimiento Je n 1 de uso recurtente
ex conocido pur L anyuria de ks enctestidos. pur cllo fos porcentajes y i valuacion es optinu. La
versatilidad del procese de separacion e cguipe y nudquinas de escribin, permiie que e dé ui
Ladd ¥ dudi et s valuacion, dade gue depeide del servicio que propoicioms ¢ Téciica y o tann

var
del Pepartanieno de Aprovisiomanticnto ¢ iventario

Factor .
ton que o comven Jos provesas de activo fijor solicitud,
1 foTIiAng para dstos, Se debe comsiderar

Mis del SO ‘0 de dos civuestados conge s,
Paja y respwndo y por o anto e exisencia de i
Cion 1o asarivos patis que lox cotkazcan.

PEOPOFCIOIET 1Ay Or intotT

Factor 111

B servicio i ngudo vs o el b Je ase deourmente que se proporcioise ol misio dun el mas versaeit
oo ya que dependes del G de Bien del que se trare, siendo b caust que su durshilidad o

es el de s
Por pran periode de tiempo

Fuctor 1V,
Etrato e arable, debido a gque Lo iy osia de los servicios los proporciona ol jefe det Departanieno de

i, cube seitlar que esta tendencia tue porque el cuestionario fue

Mogne se Brinds es peneralinente por escrifa. ya

Aprovisionamicnmn e laver
contestado por jotes de departamentos b informae
wrilizando Fas tonmas correspoidientes extablecidies, o hicn ef use de oficios o memordodum

ctor Vo

Lae calidad de los bicies v ssateriales oy comviderada comuo bucna, cansiderando ef tipo de éste, su
G de 00 proverdor se debs considerar s anprecto, puede ser que el precio se.
wil regowlinenann Jde tos jefes de

in L clec
Dt det anisme e pesin, Se debe tener

duracion, en.
Mo, pero e o
BePATEanictito Con Tepech @ o

Factor VI

iciones @ ticmpo

ud de inatesial 1os jetes de departunenin, puia prevenis su
remento de Aprovisiowaniento ¢ Inventasio. Debe existie G comunicacion

Deben plancar |
y evitar demoras en el Doy
cntre ambas purtes para gue se reduzca b esperi de os bienes y niaterieles
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ANEXOS

ANEXO |

Las funciones de un ahnacomisty et
Cédula de identincacion del Puesto™, especihy

ablecidas en el ¢
Yue ~on

alogo General de Pucstos Administrativos de Base

RAMA- ADMININIRACTON

PULES 1O, 02 ALNACT NS
FUNCIONES

L Organizar y controlar 1a entrad

> salicka de aater

urticulos,

2. Determinar “stocka™ de

Abastecimienta™,

Whes 3 maninios s borasr el aviso presentive de

Solicilud - Vale de

3 Recibir materiates s artivalos verificamdo i

cvea en B cantidad v

n ot cutidad solicitoda.

4. Clasificur 1os materiales y.o
S. Mantener sctu

prucntos de entraday nodan bos en ol almaceén,
IMros Qe momientos s oevisteners

lizados los re

6. Realisar

nen

Fios Tisicos v establocer cantrotes e

N e e

DI PIINENR WS [T

T o Mantener en orden ol alinacen. s ko vooater

o iosu Carge

N. Presentarinia

1es s tralizar costens de brenes de Consune

9. Operar
atmucén

1ontavar

s panines Mdvautices s o diablos en L recepainm acomiodo v salid

de doy materiales det

10, Flaborar = Tavpetas de Shimacen™ sales chigua s v hetes

1L Rentizar todas aquetias actnnbades imherentes ol pucsto que aproche le € ominion M de Tabuladores.

REQUISTION: (1 4 Naber m

LLaen oo suntg

rras, cal

adoras v stras i

araido de el CCatadosn General e Pacsios Adnunisoatnos e e ¢
Seeretarta Adimumnistatin o Conndinacion Genenal de Vaustos Eabarates, Tiops 21

sdennlicavion del Puesto™, de ls

De Tos datos amicniones vl pasito B e
fjuttanaente e adi
Tatar de ey adin e

it Tos teamates ¢ 3 mana ¢l ntoncge Je equipo 18
L intennac
Gl ol duprtanendo civtocta baitoratad b

nica, as
G anaean s tunciones, y e .

IR TYTI
cabste et

e e cagitoes
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ANEXO 1l

1 os o wilizados g s Diteccnan General de Pros cedurna son

los tramites de operacion para ta adguisicion de

Arende compras: organisie ques Jentta de T depetdenon. te

Bicnes ¢ mstmos. 3 L Contaiacion de sersicios requeridos.

Aren solicitante: perso o aten de s dependencia gque geners el iequer intiento para Ly adquisicion de bienes, i

3 ooservicios nevesaros para el desan oo desos labores

Recurrente™ de la Universdad vional Autdonoma de Mdéxico: documento que
o1 de oy bienes de uso recunenic que se encuentran en ol almiacen general de b

de B

ccivn Goneral de P'ros cedura,

Mudan o esaftar s dilorentes condiciones de vents
Crones en o

“Cundre Comparative de OFere™ conjunto de datos gae

Bliecikas por Tos prosccdores P on e B de B e b

v due pere conctetar adgais

fores erminos,

Espreificaciones. ~on L condiciones feoiive e eapeoticas s de calitad que debe de comphie in prodacto. un mater

o oun procesa

tos T Jdudmnen

“Catalopoe Joterne de Bivnes ¢ bns QU ceniene Tos Bicnies © instiimes que s¢ encuentran on o

almacet de tas dependir s

anke |

Sros cets ductnenia gae proporcisn fos datos penerdes de fos proveedores registrdos

riversidind Nucional Autanomeede Moo

La~ necesidandes de nusms, sjustindose o

Comprs divecgn: o aquelbs gue teabizn L dependencia, paor as ouveni

fos lneamiciios s montos cindida . por L Dieccton General de Moveedosis

ninda

deg en el el e existenicis oo e U Buen s, par e cuande T o

scion v_de e

foantn Je re
Aiponitle st nab o

Eente s sobioate eb teabastocianenie del e o s o

adan al slinacen’ dovaiento e conirol domde se conoenitie b intoriacion eeferente o o

“Reporte_diarie de_ent

pedidon secrbidon dusaite ol i

mide s concentra la anlomacion refetente a la

o de satighas ded_alneacen™ Jocimenhe e canttol

“Repoere di
sales aumnimstradas dutanie o dia

LI

sieian © L tin i Balddticn en b ctal bis partes que opesentan interesies diset Cpantes s comunica
tante vl podiz coma Lo disposicion que pueda existi

Ne
et
para
Lo en s o dogio s partes se compr

done e o aniente, pati 1o cudl wibis

S inthucne
coptarle o ¢l tin de anibar a un avackde snutninente aweplado gue contig

wa. desde entonces. - objetive

notan 87

ST Aldso S

ol C




Coaon ey unportattes pari lener ui contral inteme adecuado.

105 dus HHIMOS Conceptos mencionados ante

a de Desconcentracion de Adyuaisiciones ¥ Alnacen
13T ha ST

v adad  Adianistating |
duireas Sesaa 9920 en fos pae

Fue exiraidu de e Norm
Direccion Gueneral de Mo

ANEXO 11!

det Depar de Aprovisi ©

Se integra de los documentos que se utilizan en fos pr
Inventanio. conforme se presentan, respetandso of arden de fas mis

164




DIRECCICH GENIZRAL DE PROV
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FECHA

LUGAR DE ENT

{erpricacicn :

enTREA proanasaca () wnseoara () AUIGRIZO DG _

PARA ACLATACINNES SOBRE ESTL = V8. CRNSULTE A
— = o Y™ NTITIGTR
-

CeCums
DEPEMDINGIA SUMIISTAALOAA OUTA UMERG

OF BN NCIA KOLICITANTE




COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES PLANTEL ORIENTE

SOLICITUD DE MATERIAL ( ) DLPTO. QUL SOLICTTA

COMPRA ¢ ) REQUISICION NUMERO

SERVICIO (¢

LILENESE A MAQUINA O LLTRA DL MOLDII Mé&xico, D.T., de de 199
CANTIDAD | CODIV. Y IMPORTE
CANT. | UNIDAD DESCREIPCION DIl AMIICULO FIURLGADA| PARTIDA | UNTTARIO | TOTAL
Vo. Do. COORDINADOR O JLIT Lt Deprrol 7
SOLICTTAITY
RECIBI AUTORIZATX): SRIA, ADMINLSTRATIVA
OBSERVACIONES
CAHTROL, P REGUPUES TAL
ORIGINAL: DEPARTAMUINTO Dif APROVISIONAMIENIO i
COPIA AZUL: AREA O DUPARFAMUNTO SOLICITANTE ::
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U
DEPENDENCIA C.C.H. PLANTEL ORIENTE

-N.A.M.

PATRONATO UNIVERSITARIO
DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE iINVENTARIOS

FECHA

AVISO DE ALTA Y BAJA

CENTHO DE TRABAJO

107-01

FOLIO.

17-VILI1-95

~

acva [+

CLAVES

A - COMPRA DIRECTA
8 . INGAESOS PACPIOS

O - TRANSEERENCIA
£ INTEHCAMRAIO

Baua []

CLAVES

1 - DESUSO
2 - DONACION

4. DESTHUCCION
5 TRANSFERENCIA

u

ORSERVACIONLS

DEINVENTARIOS

NOMBRE

FrMa

c - DoNAaTIVO ¢ . OtrOS 3. EXTRAVIO O ROHO 6 oTRas
L J
No DE INVENTARIO — -
= el BIEN [canTiOAD] DESCRIPCION i eh PRECIO vorAn
1340738
- J
( SLCRETARIO JIFC DE UNIDAD ADMINIGTRATIVA O D7 LI GADDR

NOTA LA DESCRIPCION DEL BIEN COMPRENDE | O SIGUIENTE NOMBAE, MATELRIAL, MARCA, DIMENSIONE S, SERIE, MODELO, TIPQ,

UBICACION ¥ CARACTERISTICAS



UM. (ERS.JAD ..ACIL..AL .. uTO1L MA .5 Mb..CO
COLEGIO DE CIBNCIAS Y HUMANIDADES
PLANTEL ORIENTE
DEPTO. DE APROVISIONAMIENTO B INVENTARIOS

RESGUARDO INTERNO DEL ACTIVO FLJO

NOMBRE DEL ARTICULQ REQUISICION NUMERO

DESCRIPCION PEDIDO NUMERO

NOTA DE TRANSITO No.

FACTURA NUMEROQ

PROVEEDOR

5.V.A. NUMERO

INVENTARIO UNAM

RESGUARDO NUMERO

LOCALIZACION (AREA O DEPTO.) FECHA RESPONSABLE FIRMA

Este documento aesporsabiliza af usuario en el wio ¢
cuddado del bien asignado.

Asimismo, Lo obliga a dax aviso en cato de deferiono,
pérdida, carbio de ubicacion, o nueve adigrataric,



UNIVERSIDAD NACKONAL AUTONOMA DE MEXICO
COLEGIO DE CIENCIAS ¥ HHUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE APROV!SONAMIENTO E INVENTAROS

REPORTE PARA SERVICIO DE EQUIPO
0 MAQUINAS DE ESCRIBIR
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DESTRIPCION
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DESCRIPCION.

moceto T N"GE INV. N OE SERIE
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COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES PLANTEL ORIENTE ~ ANEXOQ IV

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO

L9l

DIRECTOR
- UNIDAD URIDICA
{ 1
: SECRETARIA
“;’;ETL;R\L* ADMINISTRATIVA
e
i
I 1 1
' R
SHRELAKIA SLORLTARI ARSI
ACADEN ENTE S il
CADEMICA DOCE i
IMPRESIONES [~ BIBLIOTECA MATEMATICAS CONTROL ESCOLAR I CONTROL PRESUPUESTAL
[NFORMACION = AUDIOVISTAL HISTORIA PSICOPEDAGOGIA | APROVISIONAMIENTO E
( INVENTARIO
. DIFUSION CULTURAL | LABORATORIO CIENCIAS EXPERIMENTALES SERVCIO MEDICO
— MANTENIMIENTO
LIBRERIA F SISTEMAS TALLERES L
PERSONAL
[ OPCIONES TECNICAS
ACADEMICO
[~ INGLES
ADMNISTRATIO
L FRancEs
NTENDENCIA
L. EDLCACION FISICA
= AREA DE MATEMATICAS
[ APFADETALLERES
[~ AREA D HISTORIA
L AREA DF CIENCIAS EXPERIMENTALES

FUENTE itz de talwmnao def Colego de Gy By bdes phasdd Oricnte



ORGANIGRAMA DEL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
1971%

DIRECCION

DIRECCION GENERAL

T CONSEIOINTERNO

ANEXO Y

SECRETARIA AUXILIAR DE
SERVICIOS ACADEMICOS

AREA DE MATEMATICAS
ARFA DE HISTURIA

DUl

DEPARTAMENT) DE MATERIALL
T CIDACTICO ¥ SERVICIO
AUDIOVISUAL

— DEPARTAMENTOQ DE
BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO DE IDIOMAS
“T Y LABORATGRIO DE [DIOMAS

HENTE Gon

SECRETARIA AUNILIAR DE

SERVICIOS ESCGLARES

JEFATURA DE GHCINA

DEPARTAMENTC
ADMINISTRATIVG

SECRETARIA AUXILIAR DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

A

INTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
FERSONAL Y SERVICICS [

1 APROVISIONAMIENTOE

DEPARTAMENTO DE

INVENTARIO

SERV DE LABORATORIO

VIGILANCIA

SERVICIOS  MEDICOS

ELECTRICIDAD

PLOMERIA Y HERRERIA

CARPINTERIA

L
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MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION
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COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES PLANTEL ORIENTE ANEXO VI

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO E INVENTARIO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

1

ALMACENISTA

SECRETARIA
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