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|. Introduccion 

La administracién de una empresa independientemente de su naturaleza o propdsitos 

especificos, presupone una operacién que garantice un funcionamiento adecuado y que 

sus necesidades a diferentes niveles sean cubiertas, con el uso mas eficiente que de jos 

recursos se pueda hacer. En este sentido la tarea administrativa requiere, en la medida 

que estan involucrados una serie de factores y agentes diversos, de un conjunto de 

mecanismos practicos y tareas de evaluacién, planeacién y seguimiento a diferentes 

escalas, que faciliten las acciones productivas para alcanzar los objetivos de la 

organizacién con eficiencia. La administracién de una empresa es un sistema que incluye 

{a planeacion, direccién y control de la informacion, las politicas y procedimientas, los 

materiales y equipos, los recursos financieros, la energia y el talento humano necesario 

para desarrollar un proceso productivo. 

En el caso particular de una Instituci6n Educativa como puede ser la Facultad de 

Quimica de la Universidad’, dénde se llevan a cabo una gama muy diversa de labores, 

desde ta difusion y produccién de la cultura, proyectos de investigacién de diferentes 

naturaleza, alcances y costos, docencia a diferentes niveles, sujeta a una serie de 

condicionantes externas e internas, una administracion eficiente resulta ser 

sustancialmente importante. En este contexto el departamento de compras como una 

area propia de la administracién, encargada de surtir todos los insumos materiales 

necesarios para cubrir todas las necesidades de Ia Institucién, juega un papel central en 

la medida que sus procedimientos de compra van mas alla de! suministro inmediato de 

los bienes y cristalizan muchas de las politicas, practicas administrativas, mecanismos 

operativos y procesos de la Institucién. Por consiguiente, ef poseer personal calificado en 

el 4rea de compras representa una necesidad, los egresados de la propia Facultad son la 

mejor opcién para desarroflar esta labor, esta situacién significa a ia administracion la 

ventaja que representa la formacién profesional que aqui se imparte, el conocimientoa en 

et area Quimica, fa facilidad para resolver problemas y ta capacidad para trabajar bajo 

presion. El presente trabajo representa un aporte en el sentido de que el area Quimica no 

esta desligada de la administracién. Complementar tos conocimientos de los egresados 

de ta Facultad de Quimica en el area de relaciones humanas, fundamentos en 

  

' El presente trabajo considera el témmino Universidad con relacién a fa Universidad Nacional Autonoma de México. Vease 

en ef documento el apartado sobre Ja Mision y visién la Universidad como ta Institucién educativa mas importante de 

México y de Latinoamérica.
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administracion y herramientas computacionales representa contar con excelentes 

administradores. 

En este trabajo se piantea el analisis de fa situacidén que guardan diferente 

agentes involucrados en el proceso de compra, a partir de los lineamientos establecidos 

en el manual de procedimientos del departamento de compras de una Institucién 

educativa, a partir de lo cual se intenta evidenciar los puntos mas criticos de los procesos 

del departamento, sus compromisos, sus carencias, sus necesidades actuales y sus 

necesidades derivadas de nuevos avances en otras areas, asi como sus labores atin no 

tealizadas. Se hace un analisis considerando las labores basicas de la administracién de 

compras. El manual que se presenta sin intentar ser exhaustivo acerca de los 

procedimientos de compra planteados, a su vez puede servir como fuente de informacién 

primaria para los agentes involucrados en una compra. 

Es importante hacer notar que un ejercicio conceptual en torno a las labores 

administrativas que cotidianamente se realizan en una Institucion Educativa, como el que 

aqui se propone, da como resultado una serie de propuestas para mejorar los procesos 

administrativos.
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il. Objetivos 

« Anatizar la situacién actual que guarda las labores administrativas en el 

Departamento de Compras de una institucién educativa, comparada con los 

aspectos cristalizados en su manual de procedimientos. 

« Trazar lineamientos generales que sustenten ta elaboracién de un 

planteamiento estratégico y un mejoramiento en el desempetio administrativo del 

Departamento de Compras de una institucién educativa. 

* Proporcionar informacién que ayude tanto a fos usuarios como al personal 

administrativo de fa Facultad de Quimica, a tener una visién clara de lo que 

implica un procedimiento de compra. 

* Aportar documentacién, andlisis y enriquecimiento de fos procedimientos 

administrativos para el area de compras.



Capitulo lil, Panorama general de las compras en una Instituci6n Educativa 

Ill. Panorama general de las compras en una Institucién Educativa 

La funcién del departamento de Compras de cualquier institucion y en particular de una 

institucién educativa, radica en primera instancia en obtener las mejores condiciones de 

precio, calidad y servicio, en la accién de adquisicién de bienes o servicios que la 

institucién requiera. Esta funcién sin embargo, no es responsabilidad exclusiva del 

departamento de compras y en cierto sentido se comparte con otros departamentos 

relacionados. En este sentido la labor inmediata del departamento de compras no puede 

ser vista de manera aislada, como si la accién de comprar eficientemente dependiera 

exclusivamente del desempefio del departamento; debe comprenderse esta accién en el 

contexto en ef que estan involucrados diferentes agentes de la administracién y de la 

institucién en general. 
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Vinculos del 4rea de compras 

Sin embargo, el desemperio del departamento de compras de una Institucién 

educativa del mas alto nivel, es una parte central de fa administracion, incluye acciones y 

tareas que van mas alla de la accién de comprar, que se constituye como parte de un 

proceso global de compra, en el que se van incorporando con el tiempo y las acciones los 

diferentes elementos que robustecen las labores inmediatas del departamento. Hacer 

explicitos los elementos mas importantes en torno a tos procesos de compra es también
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uno de los objetivos basicos del departamento de compras, coma parte primaria de una 

planeaci6én estratégica para la administracion y el desarrollo institucional. 

USUARIO COMPRAS 

SOLICITUD DE L»| PROCESO DE TRABAJO BIENES 
COMPRA 

  

      

    
  

              

PROCESO GLOBAL DE COMPRA 

El departamento de compras como parte de una institucion, esta regido con una 

serie de condicionantes de mayor jerarquia y como departamento una de sus funciones 

primarias a su vez es la de asegurar que la normatividad general en materia de 

adquisiciones se cumpla”. De acuerdo con {a normatividad propia, cuando un agente 

prapio a ajeno al departamento de adquisiciones lleva a cabo un proceso de compra, 

debe de contemplar !o que esto implica. Asi un usuario debe conocer por ejemplo, que 

cuando se realiza una compra mayor a $10,000.00, la normatividad marca que se tendra 

que realizar un cuadro comparativo de oferta, el cual debera presentar el concentrado de 

la informacién sobre cotizaciones que diferentes proveedores envien, con 

especificaciones del bien como precio, tiempo de entrega, marca, modelo y demas datos 

pertinentes. Cada cuadro comparativo debe comprender por lo menos a tres proveedores 

con respatdo por escrito y si un proveedor no cotiza u ofrece el bien solicitado, no puede 

participar en el comparativo y se tiene que invitar a otro proveedor. Cabe aclarar que en 

un comparativo cada proveedor ofrece en igualdad de circunstancias como condicién 

esencial, un bien y todos los servicios implicitos. Si el bien solicitado es de fabricacién 

especial el usuario puede justificar la compra, o si el bien solicitado es de distribucién 

exclusiva de un solo proveedor, éste debera presentar ta carta de distribucién exclusiva 

emitida por el fabricante. 

La normatividad a su vez indica que todas las compras mayores a $100,000.00 y 

menores a $600,000.00 las realiza la Subdireccion de Compras Nacionales de la 

Direccién General de Proveeduria y las mayores a $600.000.00 Ias realiza el comité de 

? Para el caso det presente trabajo se entiende por normatividad la que la Universidad Nacional Autonoma de México ha 
fijado como parte de su desarralio institucional.
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compras de la UNAM. EI cuidar todos estos aspectos es de suma importancia para la 

administracién, porque de elio depende Ia imagen de ta misma ante otras instancias. 

ill. Principales Objetivos det Departamento de Compras 

En la practica los principales objetivos del Departamento de Compras de una Institucion 

Educativa son los siguientes: 

Pagar precios razonablemente bajos por los mejores productos obtenibles, 

negociando y ejecutando todos los compromisos de la institucién 

Proveer elementos necesarios para mantener los inventarios adecuados en el 

almacén de fa institucién, sin perjuicio de la actividad docente, de investigacion y 

administrativa, para un desarrolio optimo de sus actividades. 

Encontrar fuentes de suministro satisfactorias que cumplan con una serie de 

normas de calidad previamente establecida por la institucién y que estén 

dispuestas a aceptar las politicas de la misma. Es responsabilidad del 

departamento de Compras ademas, mantener buenas relaciones con estas fuentes 

de suministro. 

Actualizarse en su area a fin de proporcionar a los usuarios y a la administraci6n, 

informacién reciente de nuevos materiales y productos que puedan ser de utitidad 

para fos mismos, a la vez de darle difusi6n de fos catalogos de los diferentes 

proveedores, promociones e informacion que pueda ser de su interés. 

Disehar manuales de procedimientos y controles adecuados cada vez mas 

eficientes, que le den la base operativa éptima para un mejor desarrollo de su 

labor. 

Implantar programas de andlisis de vatores y analisis de costos, con el proposito de 

decidir si para ciertos bienes deben comprarse o hacerse los materiales para 

reducir el costo de las compras. 

Seleccionar el personal adecuado con os conocimientos necesarios y 

caracteristicas especiales para el area de Compras, a fin de obtener de ellos el 

maximo rendimiento posible, asi como establecer un programa permanente de 

actualizacion profesional. 

Establecer medios eficientes a partir de los cuales se pueden clarificar y mejorar 

las relaciones que guardan como departamento con otras areas de la institucion.
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IV. Amplia Perspectiva de las Compras 

Tradicionalmente Compras se refiere-a la entidad responsable de hacer todas las 

adquisiciones requeridas en el momento debido, en fa cantidad y con ia calidad debida y 

al precio justo. Esta definicién lleva implicita la responsabilidad de actuar “seguin los 

hechos” y de acuerdo a las circunstancias. E1 comprador en efecto consigue lo que 

necesita a buen precio y a tiempo, de acuerdo a su contexto; requisitos todos ellos 

indispensables. ‘ 

Sin embargo la responsabilidad de los encargados de compras no termina ahi; 

éstos pueden contribuir en mucho a mejorar la posicién econdmica de su institucién, en la 

medida que estan en condiciones de instruir a a administracién sobre cuestiones de 

costos y materiales. Los departamentos de compras deben de contar actualmente con 

personal mas calificado, con conocimientos y experiencia en administracion, que les 

permita reconocer ias posibilidades potenciales de compras, y en la medida que se 

esfuerza por comprender mejor los problemas de la administracion de alto nivel, 

contribuyan a encontrar soluciones a problemas de las instituciones. 

(V.1 Campromiso del Departamento de Compras 

1V.1.1 Lo que debe esperar ta administracion. 

Muchos de los gerentes de compras no definen objetives claros y retadores para sus 

compradores, de la misma manera muchos administradores superiores no fijan metas 

adecuadas para e! departamento de compras. Por ejemplo, el departamento de compras 

que siempre tiene e! material a tiempo, yesta realizando una buena labor? Quiza si, 

desde el punto de vista de la alta administracidn, interesada principalmente en cumplir el 

compromise de produccién, pero este criterio debe traducirse en indicadores que puedan 

medir el avance hacia el logro de los objetivos. 

En este sentido el vator de la comunicacién para crear lineas claras de autoridad 

es importante. La alta administracién debe fijar metas especificas para el gerente de 

compras pata que sirvan de guia al desempefio, representen una motivacién para el logro 

de los objetivos y sean una referencia para reconocer la labor desarrollada. En la 

compafiia donde no se sigue esta practica, el gerente debe de fijar sus propias normas de
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buena actuacién y hacer todo to que este en sus manos para cumplirlas. Algunas de las 

metas recomendables podrian ser las siguientes: 

Mantener una aportacién 100 % a las utilidades, con base en el analisis de valia y 

reduccidn de costos. 

Obtener ef 100% de valor en los materiales comprados al precio mas bajo posible, 

sin menoscabo de ios requisitos de calidad. 

Mantener los inventarios al minimo con una buena relacién de rotaci6n. 

Crear un clima de buena voluntad para su compafiia mediante unas relaciones 

comerciales cordiales, establecer compromisos serios de pago en tiempo y en 

forma, realizar visitas programadas a los proveedores y hacer un espacio para 

atenderlos en la institucion. 

Mantener una buena seleccién de proveedores, que actlen de la mejor manera 

posible. Solo se podra realizar una buena seleccién de proveedores cuando se 

defina un perfil adecuado para los mismos, se generen politicas especificas de 

telacién comercial y se promueva un ambiente de colaboracién mutuo. 

Buscar personal de compras calificado y ayudarlo a perfeccionarse. El perfil de un 

comprador debe ser especifico y debe de reunir caracteristicas basicas para 

desarroilarse en este ambito, conocimiento especializado, honradez, 

responsabilidad, caracter, capacidad de negociacion, por citar algunas. Ademas, de 

proporcionarle los medios para que continue su desarrollo profesional. 

Mantener bajos los costos de funcionamiento, y tener, no obstante, personal 

adecuado para trabajar debidamente. Ei establecer mecanismos de trabajo que 

permitan obtener los maximos beneficios de la labor que cada colaborador 

desarrolle. Crear especialistas en cada area. 

Estas metas estan lejos de ser tas unicas, y el comprador con vision tiene que reconocer 

otras mas. 

El gerente de compras debe preguntarse de vez en cuando si esta haciendo las 

cosas que se esperan de un gerente, “,Esta viviendo con las debidas normas éticas?” 

“7 Esta dirigiendo su trabajo o esta siendo dirigido por él? “gMantiene a la administracion y 

a los compradores informados de hechos que deben conocer?” “,Apoya a su compafia?” 

~Apoya a otros departamentos?” Cuando conciba una idea que pueda mejorar la 

actuacion de la compafiia, debe comunicarla. Ante todo, debe implantarla en su propio 

departamento cuando tenga la oportunidad.
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Es mucho mejor confrontar sus limitaciones que esperar que otros encuentren sus 

fallas. 

\V.1.2 La labor de la Administracién de Compras 

{Cuales son las caracteristicas de un buen gerente de compras? 

No hay ningtin rasgo o combinacién de rasgos que garantice el éxito. Casi todos los 

gerentes que han triunfado reaccionan con descontento ante el crecimiento, progreso y 

mejora. Sin embargo, hay dos cualidades que parecen ser comunes a todos los buenos 

administradores: el don de inducir y alentar a otros a hacer cosas y el impulso para 

trabajar profesional y tenazmente cuando estan bajo presion. 

Un gerente tiene que ser habil en el arte de la comunicacién, tiene que estar 

consciente de sus pensamientos y palabras y de su afecto en los demas. Tiene que ser 

honrado, leal, confiable, inteligente y maduro y poseer buen juicio. En estos aspectos, el 

gerente de compras no se diferencia de ningtin otro buen gerente. 

No obstante, existen muchas otras caracteristicas que conducen especialmente al 

éxito en fa administracién de compras. Predominante entre ellas, tenemos !a flexibilidad, 

la rara cualidad de cambiar rapidamente de pensamiento. Compras exige a menudo una 

actividad febril, acosada por una gran variedad de problemas: Estudios de costos, 

negociaciones con los proveedores, entrevistas y polémicas con ellos con ellos cuando 

por mala calidad o entregas a destiempo tiene que girar visitas rapidas y, a menudo, 

intempestivas alas fabricas de los proveedores. Tiene que ser rudo y al mismo tiempo, 

elocuente al defender su caso cuando es necesario, para obtener un trato preferente. Con 

frecuencia el gerente de compras pasa sin transicion de una sesion borrascosa a una 

entrevista cordial con el presidente de un proveedor influyente. A veces, recibe un 

sermén de un compafiero ejecutivo, disgustado porque sus compradores no han 

intervenido oportunamente en un problema de produccién y luego tiene que persuadir a 

sus subordinados de que hagan el trabajo. Todos estos son gajes del oficio, y un hombre 

que no puede hacer transiciones rapidas sera muy infeliz e ineficiente como gerente de 

compras. 

En su definicién de la jefatura, Clarence B. Randall, ex presidente de la Inland 

Steel, destaca la necesidad dei gerente de ser flexible y no renuente al cambio o, por et 

contrario, de fos que se dejan llevar por cualquier opinién. Estas son sus palabras, ° La 

jefatura es ta singularidad de propdsito la confianza ciega en el éxito de un programa 

claramente definido, y ia firmeza de criterio es la base. Pero la firmeza de criterio sin
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flexibilidad es la testarudez fruto de la ignorancia”.° La resistencia al cambio es basica en 

la naturaleza humana y hace que nos aferremos a normas establecidas. De no ser asi, 

tendriamos constantemente que estar tomando decisiones en muchos asuntos rutina. La 

mente sistematiza gradualmente y relega al habito las acciones y los pensamientos que 

se repiten, a fin de poder confrontar nuevas experiencias. Pero este excelente rasgo 

humano crea un problema administrative cuando se trata con gente que quiere “ hacer las 

cosas en la forma que siempre se han hecho". Necesitamos mucha flexibilidad para 

mantener las normas establecidas de juicio y al mismo tiempo aceptar las nuevas ideas. 

Asi pues, la flexibilidad. es vital para el gerente de compras si desea adaptarse a las 

condiciones cambiantes de su cargo. Pero lo mas importante de todo es poseer el don de 

estimular a los subordinados a rendir su mejor esfuerzo, en pocas palabras, crear un 

equipo de trabajo. Por consiguiente, ayudar a los compradores a vender sus ideas. Un 

departamento donde todos los compradores venden buenas compras ganara a aquél 

donde sdlo el gerente trata de venderlas. Un grupo de compradores puede estar 

constituido por individuos bastante capaces, pero hasta que éstos cooperen como una 

unidad no ser4 un buen departamento. Esta fusion de hombres y mujeres en un grupo 

coherente es labor del gerente de compras. Este tiene que reconacer el deseo basico de 

todo individuo de ayudar, y tiene que hacer sentir a sus subordinados que son 

importantes como parte de la compafiia. Todos deben superarse al maximo, y debe 

brindarseles apoyo mientras contribuyen como miembros eficaces de la organizacién. Si 

el gerente de compras, quiere triunfar, tiene que dedicar casi todos sus esfuerzos a esa 

funcién administrativa y debe delegar, ia mayor parte de las decisiones de compras. En 

esta forma concedera a cada uno de sus colaboradores la libertad de contribuir al maximo 

a los resultados finales, en vez de frenarlo con métodos dictados. 

La comprensién de los puntos de vista y de los problemas de los demas es 

caracteristica de una buena administracién. Para esto, sera de gran ayuda hablar el 

idioma de tos demas. Deben contestarse las preguntas que no se hacen, tales como: “ 

zEn qué me beneficiara?” No debe titubearse en alabar 0 corregir cuando sea necesario. 

Deben evitarse por adelantado los rumores informands a las personas clave sobre los 

cambios importantes que pueden afectarlas. 

Es preciso enviar un hombre a cada reunion donde compras debe estar 

representada. Generaimente, en esas reuniones se discuten costos, calidad y servicios, 

Durante {as mismas, es natural que los asuntos de compras graviten alrededor det 

  

* Folklore of Management, de clarence B. Randall, New American Library, 1961, p78. 
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gerente de compras © su representante y brinden muchas oportunidades, no solo para 

que los subordinados se familiaricen con las necesidades y problemas totales de {a 

compafia, sino para que la administracién en general conozca el personal de compras y 

su trabajo. Cuando plantean los problemas, hay la oportunidad de actuar, y aquellos que 

los resuelven consistentemente seran invitados de nuevo para que ayuden a alcanzar los 

objetivos administrativos. 

Cuando a un grupo de gerentes de compras de alto nivel se le pregunté qué 

necesitaba para ser Un buen gerente de compras, la reaccién casi unanime fue, “lo 

mismo que para ser buen gerente de cualquier cosa™. Cuando a estos hombres se les 

siguié preguntando si podrian dirigir con igual facilidad ingenieria o ventas, algunos 

titubearon, pero la mayoria respondié, “Después que estuviera bien empapado del 

asunto, si’. ¥ ésta parece ser la respuesta acertada. “Es el hecho singular mas antiguo 

del conocimiento administrativo que si no se tiene al hombre mas adecuado, no se logran 

resultados. La diferencia entre el hombre adecuado y el hombre inadecuado es en gran 

parte fa diferencia sobre el punto de vista acerca de lo que debe hacerse para realizar 

una buena fabor. El hombre adecuado sabe qué se necesita y qué instrumentos debe 

utilizar para llevar a cabo fa labor y cubrir la necesidad. 

Para triunfar como gerente de compras, se necesita un gran cumulo de 

conocimientos especializados en calculos financieros, especificaciones sobre la calidad 

de tos productos, proveedores, relaciones humanas, solucién de problemas, 

responsabilidad, pero debe también lievarse una vida equilibrada como persona integra. 

De lo contrario, el resultado sera quizad un hombre que ha flegado a la cima y que, sin 

embargo, no ha triunfado. 

1V.1.3 El Concepto de Responsabilidad 

El alcance de la funcién de compras es amplio; y cubre todos los aspectos del fiujo de los 

materiales comprados, desde la planeacion, la preparacién de los pedidos y ta expedicién 

de las ordenes de compra, hasta el obtener los materiales y su distribucién a los 

departamentos que van a utilizarlo. Sin embargo, a menudo se imponen limitaciones a la 
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autoridad de! departamento de compras, que le impiden abarcar todo el alcance de su 

funcién. Un principio administrativo aceptado es que para ser responsable debe tenerse 

autoridad. La administracién de su funcién depende de otras areas de fa institucién. Por 

consiguiente, la responsabilidad denota la obligacién de responder por los resultados 

tanto de la accién como de su labor, y la responsabilidad del encargado de compras como 

parte de la alta administracion lleva aparejada la necesidad de coordinar sus actividades 

con las de otros departamentos. 

Es incumbencia del responsable de compras fijar las metas y crear un clima que 

permita a sus compradores realizar un trabajo eficiente. Para ser un buen jefe de 

departamento, debe orientar lo que el comprador tiene que realizar y dar los elementos 

necesarios para lievarlo a cabo. 

En consecuencia, para que el encargado de compras trabaje eficientemente, tiene 

que ser un coordinador que represente los intereses de su institucién (no sdlo los de 

compras), que respete tas responsabilidades, opiniones e ideas de otras areas y que 

presente un frente unificado al tratar con los proveedores externos. A menudo tiene que 

mediar entre tos usuarios y los proveedores. Esta bajo el fuego cruzado de partes en 

pugna, esto quiere decir que no esta exento de reclamos ya sea por parte del usuario, de 

los proveedores y/o de los departamentos con los que tiene vinculacion. 

Tiene que obtener e| maximo beneficio en términos de costo y de tiempo 

apropiado, conservar bajos los inventarios a fin de mantener o lograr alta rotacién, pero 

teniendo siempre e! material listo para uso de produccion. Se requiere un equilibrio de 

estos requisitos, que son muchas veces opuestos, para lograr e| maximo de eficiencia. 

Nunca como ahora fue tan imperiosa la necesidad de una administracién de 

compras creativas. 

\V.1.4 La Responsabilidad independiente de la delegacién. 

Una administracion eficaz es medida por los resultados que obtiene un gerente por 

conducto de su personal. Un problema frecuente es la incapacidad del gerente de 

compras para delegar, de permitir a un colaborador en una especialidad de compras que 

tome dentro de ciertos limites, sus propias decisiones y adquiera con la practica un juicio 

acertado. Algunos gerentes de compras se quejan de que los compradores se niegan a 

tomar decisiones, sin embargo, quizd4s esto es resultado de principios de autoridad 

anteriores que no permiten tomar decisiones sin la aprobacién previa de la 

  

‘1B IDEM 
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administracién. Los problemas graves de compras deben pasarse al gerente; las 

decisiones de rutina solo si es necesario. 

Casi todo gerente de compras reconoce la necesidad de delegar. gPor qué, 

entonces, fracasa tantas veces en este aspecto de su trabajo? Las razones siguientes, 

pueden proyectar cierta luz autorizada sobre la cuestion.® 

Falta de confianza en los subordinados, es decir en falta de desarrollo de {os 

subordinados. Tiene que alentarse la eficiencia. 

Falta de autodisciplina. Al subordinado debe brindarsele oportunidades razonables 

para actuar por su cuenta, sin sugerencias ni regafios constantes del superior. 

La tendencia a pasar por alto a los subordinados 0 a permitir a otros que lo hagan. 

—! subordinado ha recibido la delegacién de una labor especifica, pero no puede 

hacer valer sus decisiones. 

incapacidad de conceder suficiente campo de accién. Todo e! mundo necesita 

libertad de accién para “aprender con la practica’. Esto lleva aparejada la 

posibilidad de cometer errores. 

\Incapacidad de reconocer que el subordinado es “diferente”. El ejecutivo no debe 

esperar que sus subordinados actlien exactamente como él Io haria. 

(ncapacidad de aceptar nuevos métodos o sugerencias. Esto muchas veces es 

inconsciente y se debe a una resistencia muy arraigada al cambio, a los nuevos 

métodos. La mayoria de los altos ejecutivos esta por encima de jos detalles de los 

procesos y de los procedimientos que hoy conciernen a los niveles mas bajos de 

jeratquia organizacional. Los ejecutivos no pueden conocer todas las cosas nuevas 

acerca de todos los trabajos sobre fos que ejercen su direccién. El ejecutivo 

inteligente reconoce esto y esta dispuesto a aflojar un poco su apego pertinaz a 

métodos pasados. 

El miedo a la competencia. Algunos ejecutivos temen que sus subordinados 

puedan hacerfes sombra. Esto sucede en especial cuando el subordinado ha sido 

traido de otro departamento o de fuera. La nueva competencia amenaza un estado 

de cosas. 

Incapacidad de delegar completamente. Algunos gerentes delegan 

tesponsabilidades y posteriormente se retractan de haber delegado algunas de 

5 Reproducide con el permiso; del material preparado para e! Marketing Management course de ia AMA (American 
Management association). 
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ellas. En ciertas ocasiones, quiza tienen justificacién: el peligro de una publicidad 

adversa, nuevas leyes o reglamentos. Pero, en general esto debe evitarse. 

* \ncapacidad de mantener el proceso de delegacién. Una delegacién eficaz es un 

ejercicio continuo, resultado de un esfuerzo consistente y sistematico. 

*  Incapacidad de proyectar ordenadamente la division de trabajo. Un colaborador no 

puede cumplir bien sus deberes si su superior inmediato esta constantemente 

poniéndole cortapisas; también en este caso, el superior tiene que aprender a tener 

confianza en su subordinado y dejario actuar. 

* El gerente de compras reconocera algunos de estos sintomas por su experiencia 

de trabajo. Cierlamente, hay decisiones basicas que no puede ni debe delegar, 

pero, en la practica nadie puede realizar todos los trabajos ni tomar todas las 

decisiones de las cuales es responsable, a menos que maneje un departamento de 

una sola persona. 

Aunque puede delegarse una gran parte de la labor de tomar decisiones, la 

responsabilidad de los resultados no puede delegarse y e! gerente de compras debe ser 

fesponsable de las consecuencias. Un gerente debe en general responder por los 

resultados, aunque no ejerza poder sobre todos los factores que influencian esos 

resultados; por ejemplo a un gerente de compras quien no intervendra quiza para nada 

en el disefio de un producto dado, quien ademas tendra que comprar a un proveedor 

Unico especificado por ingenieria, y tendra que entregar los materiales a produccién con 

un tiempo muy limitado. Es posible que no pueda cambiar un solo aspecto de esta 

compra en particular, sin embargo, sigue siendo responsable de que e! proveedor cumpla 

como es debido. Es responsable de los resultados, independientemente de su capacidad 

de influencia. 
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V. Planeaci6n Estratégica 

La formuiacién de una estrategia o de una planeacién estratégica es ante todo un 

esfuerzo analitico y conceptual, que se apoya sdlidamente en las apreciaciones y en la 

creatividad de los ejecutivos. Para una organizacién, formular una estrategia implica 

desarrollar un plan coherente para el logro de los objetivos, mediante e! ajuste apropiado 

de la organizaci6n con su ambiente. La estrategia representa los esfuerzos que realiza la 

organizacién para materializar sus suefios’ respecto al futuro, de modo que esta 

centralizado en el mejoramiento del desarrollo de su trabajo. 

Los resultados obtenidos de la implantacién de un plan estratégico, bajo diferentes 

medidas, dependen del interés puesto en el mismo y de los elementos incorporados en su 

realizaci6n. 

A continuacién se presentan una serie de puntos que son de suma importancia de 

considerar para obtener el éxito pretendido dentro de una serie de acciones de una 

planeacién en general: 

a) Consideraciones anteriores al hecho (decidir lo que va a ejecutarse) 

= Que va a hacerse: planeacion, formulacién de objetivos y politicas expresados en 

cantidad, especificaciones, etcétera. 

* Cuando debe hacerse: prioridad, secuencia y programacién. 

* Quien va a ejecutarlo: organizacién, delegacién de responsabilidad, division y 

coordinacién de trabajo, publicacion de manuales de procedimientos. 

= Como va a ejecutarse: sistemas, procedimientos, métodos, metas de calidad, 

estandarizacion de practicas, publicacién de manuales de procedimientos. 

® Disponibilidad de los recursos necesarios con que hacerlo: Abastecimiento, 

mantenimiento, administracién del personat y financiera. 

b) Consideraciones inmediatas (ejecucién) 

Lo que va a hacerse en la forma planeada, en el tiempo programado para hacerlo, 

usando los recursos disponibles para este objetivo. 

c) Consideraciones posteriores al hecho (valorizacion de lo realizado) 
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Que se ha hecho: evidencias de los resultados obtenidos. 

Que tan bien se hizo: Revisidn de la calidad, reaccién del consumidor, medicion det 

desempefio, estudios, auditoria, etcétera. 

Debe continuarse haciendo: revisién del producto final, analisis de las operaciones. 

Como podria mejorarse lo que se ha hecho: redisefiar los procesos, reorientacion 

de! servicio, mejoramiento de Ja estructura de la organizacion y de los sistemas y 

procedimientos involucrados, manejo de personal, administracién financiera y 

procedimientos usados para plantear y programar actividades futuras. 

V.1 Importancia de proyectar. 

El gerente de compras tiene muchas funciones que cumplir. Aunque se le exige que sea 

ingeniero, abogado, mediador y comerciante parte del tiempo, quizas su labor como 
personal de planeacién ha sido la mas descuidada. La planeaci6n es a menudo 
responsable de la diferencia entre el ejecutivo que triunfa y el ejecutivo muy trabajador, 
pero que se quiera a medio camino. Muchos gerentes de compras han sido acusados de 
tener una visién muy estrecha, en vez de haber desarrollado amplias perspectivas para la 

compafiia. Seria de gran ayuda para un gerente planear un programa de superacion y 
triunfos personates. 

A continuacién se presentan unas sugerencias’ : 

Considerar las caracteristicas basicas de la compaiiia, sus puntos débiles y fuertes. 

~Qué oportunidades hay? zCudles son los valores personales y de la organizacion, 

y como pueden satisfacerse? 

Hacer una lista de las compafias competidoras. ~Cual es la posicion de la 

compafiia en e) cuadro de la industria, y que puede hacer la compafiia para 

ponerse al frente de la competencia? ;Aprovecha la compafiia al maximo las 

oportunidades en su campo? Qué puede hacer? ¢ Qué debe hacer? 

Hacer un balance de fa situacién que guarda la compania. {Cual sera el alcance de 

la industria en afios venideros? ,En que situacién esta la compaiiia respecto a las 

tendencias actuales de crecimiento y desarrollo? 

Hacer un balance acerca de las politicas de fa compafiia. ¢Cudl es la estrategia de 

la compafia, sus planes metas y objetivos? Ademas, ; Qué sé esta haciendo para 

aparejar estas metas con las oportunidades individuales? 

  

®Modificado de Kennet Andrews (1962) Escuela de graduados de comercio de Harvard, clase de ejecutivos de compras 

senior. 
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« Hacer un listado de recomendaciones. {Puede el gerente hacer recomendaciones 

para la mejora personal o de la compaiia en vista a estos puntos basados en su 

interpretacion de las metas de la compafiia? 

V.2 Mision y Visién de Ja Universidad como institucién Educativa 

La Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) por su historia, por su valor y por 

su fuerza educativa; por la capacidad y el dinamismo de su investigacion; por {a difusion 

cultural que desarrolia; por la extensién y fa cobertura de sus planes y programas de 

estudio; por la amplitud y la variedad de sus niveles educativos; por la calidad académica 

de su planta docente y por ef numero de estudiantes que alberga, la UNAM es la maxima 

casa de estudios de México y el proyecto cultural mas importante de la Nacion’. 

Mision y Visién dentro del Ambito de ta Universidad, de una Institucién Educativa 

(Facultad) y su respectiva area de compras. 

Para la Institucién educativa fa misién radica en darle contenido a los propésitos que la 

Universidad Nacional como ef proyecto cultural mas importante de la Nacién se ha 

trazado, ejecutando las acciones que de acuerdo a su materia le corresponden. 

A nivel del area de compras, fa misién radica en proporcionar a fos usuarios la 

seguridad de que su compra se realizara bajo las mejores condiciones de precio, calidad, 

servicio y tiempo de entrega. Demostrar con hechos que la confianza depositada en el 

4rea de adquisiciones ha sido acertada y que su tramite de compra esta en las mejores 

manos. La misién a su vez comprende el poder brindar a los usuarios la informacion, 

asesoria y apoyo necesarios de la manera mas cordial y efectiva, a la vez de asegurar 

una optimizacion en lo que le corresponde de! uso que de los recursos presupuéstales 

asignados hagan los usuarios y a la dependencia en general, todos estos puntos que 

representan el logro cabal de tos objetivos arriba planteados para el area de compras. 

En cuanto al departamento o area de compras la visién radica en una serie de 

medidas que tiendan a favorecer en cuanto al personal, a un cambio de actitud y a una 

motivacion para comprometerse con su trabajo y optimizar los procedimientos para 

alcanzar el maximo de eficiencia; en cuanto a las maneras de lograr operativamente fos 
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cambios, que a mediano plazo se logre guardar la pluma y el lapiz, para dar paso al uso 

de la computadora y demas avances tecnolégicos para la realizacién y tramite de las 

adquisiciones; en cuanto a la interaccién usuario-4rea, que el usuario recurra af 

departamento de adquisiciones a asesorarse 0 a solicitar apoyo, mas no a reclamar; y en 

cuanto al uso de los recursos de la institucién, asegurarse integramente que los recursos 

se ejercen con el mayor de tos beneficios posibles para la institucion. 

  

7 Véase el URL hite/Awww.unam.mx, 
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Vi. Politicas Organizacionales. 

Todas las funciones administrativas produccién, mercado, finanzas, compras, relaciones 

industriales, de servicio, etcétera, se ejecutan siguiendo politicas de sistemas y 

procedimientos que convierten en accién los planes de la direccién de las empresas. 

Estas politicas emanan de la filosofia expresada en la misién de la institucion y se 

concentra en el manual de procedimientos. 

El aporte de este trabajo a fa administraciin de la institucion educativa es la 

documentaci6n, andtisis y enriquecimiento de! manual de procedimientos. 

Vi.1 Definicién del Manual de Procedimientos. 

Un manual de procedimientos se refiere al conjunto de eventos sucesivos que ocurren en 

1a realizacién de un proceso administrativo y en términos practicos corresponde a una 

manera eficiente de indicarle al personal administrativo y a fos usuarios que estan 

involucrados en el proceso, la manera de realizar el trabajo y el modo en como estan 

involucrados. 

El manual de procedimientos sintetiza muchas de las maneras en como se 

realizan los tramites en un departamento o institucién, al incluir de manera explicita los 

agentes participantes y sus intercambios; un manual de procedimientos esta telacionado 

con el disefio y Slenado de formatos, estipulacién de tiempos para los diferentes pasos, 

con fa apertura de expedientes para los diferentes eventos, que significan antecedentes, 

seguimiento, informacion, registros historicos y fundamentaimente su disefio esta 

telacionado con el control de fos eventos que ocurren dentro de los procesos 

administrativos, y no significa burocracia. 

Un manual de procedimientos responde a un disefo, una implementacion y una 

actualizacion que en conjunto reflejan en gran medida tos logros obtenidos por la 

administracion. 

Manual de procedimientos de una Institucién educativa’. 

En e! caso de un manual procedimientos en torno a los procesos de compra en 

una institucién educativa, el mismo representa una necesidad inmediata acerca de contar 

con mecanismos normativo-administrativos que permitan de manera directa a los 

  

® Los manuales de procedimientos objato de! andlisis de este trabajo se refieren a los propios de! Departamento de 

Adquisiciones, Almacenes e Inventarios de la Facultad de Quimica de la UNAM, que se encuentra vigente a la fecha de 
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usuarios adquirir bienes bajo las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad, 

obteniendo un mejor aprovechamiento de sus recursos financieros o presupuestales. 

Representa el modo de obtener de los almacenes de manera oportuna y eficiente los 

bienes de uso recurrente que se necesitan, y representa el modo de solicitar bienes para 

compra por parte del departamento de adquisiciones, a la vez que abarca el modo de 

contar con el respaldo institucional para un debido control de inventarios de los bienes de 

activo fijo que se encuentran bajo su custodia 

Aunque el manual de procedimientos puede dar pauta a la falsa idea de que el! 

proceso de compra se origina a partir de un momento de espera de llegada de 

solicitudes, representa {a manera mas clara de indicar fundamentalmente el! usuario, el 

mecanismo inmediato de insertarse en el engranaje del proceso de compra. 

Es necesario aclarar que el manual de Procedimientos tal y como se presenta, 

aunque no es completamente estricto esta planteado de acuerdo a la estructura de la 

Institucién e involucra los agentes especificos para el que esta planteado, como son los 

secretarios de apoyo y los jefes de los departamentos, y permite que la mayoria de los 

usuarios de una clave presupuestal puedan realizan directamente sus tramites, lo que 

hace mas importante que tengan conocimiento de lo que el manual abarca. 

Los manuales de adquisiciones que se presentan analizan y a continuacion y que 

se desgiosan en los resultados como parte del analisis de los mismos, corresponden a los 

propios del Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios de la tnstitucion 

educativa referida y sus nombres son los siguientes: 

A. Procedimiento de Solicitud de adquisiciones de bienes con cargo a 

presupuesto. Apéndice seccién a. 

B. Procedimientos: Solicitud de adquisiciones con cargo a_ ingresos 

extraordinarios. 

C. Procedimiento: Solicitud de informacion acerca de la situacién que guarda una 

compra. 

D. Procedimiento: Reclamo por bienes recibidos en mal estado o incompletos. 

Ver Apéndice | 

  

tealizacién de este trabajo 19-Noviembre-1999. 
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Vil. Resuttados. 

VIL4 Analisis Situacional 

El analisis ambiental se refiere al desglosamiento de todos aquellos factores que rodean 

a la organizacién o empresa y que influyen en su desenvolvimiento. Para el caso de la 

Institucién Educativa tratada, un fistado posible de los mismos sirve de marco de 

referencia para plantear los lineamientos basicos a seguir como parte de una planeacién 

estratégica, y para el caso de este trabajo sirve de cobijo al analisis de los procedimientos 

tratados a partir del Manual de procedimiento. VII.2 Analisis ambiental. 

Los factores tanto internos como externos a la !nstitucién Educativa tratada, represenian 

tanto fortalezas como debilidades de acuerdo al modo en cémo manifiestan dentro de la 

institucién, a la vez que como oportunidades y amenazas de acuerdo a su interaccion de 

Ja institucidn con otras entidades ajenas a la misma. Tales factores desglosados en 

fortalezas y debilidades, asi como en factores externos desglosados en oportunidades y 

amenazas se presentan a continuacién para el caso de la institucién Educativa. 

Vil.1.1 Factores internos: 

  

  

  

  

Fortalezas Debilidades 

lnfraestructura. Pago a crédito. 

Volumenes de compra grandes. indiferencia del personal. 

Credibilidad. Falta de informacién para 

los involucrados. 
  

Alta competencia de proveedores. |Planeacién deficiente de 

compras, 
  

Organizacién. Carencia de politicas en 

torno a jos proveedores. 
  

Tipo de bienes.         
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Vil.1.1.a Fortalezas. 

Infraestructura. 

La Institucién Educativa cuenta con una infraestructura basta en laboratorios, talleres, 

auditorios, almacenes, areas administrativas, etcétera, que la proveen de los espacios 

necesarios para desarrollar todas sus actividades. Para el caso de la administracién y sus 

procesos administrativos se cuentan con espacios que se involucran en diferentes 

momentos en cualquier proceso administrativo, como pueden ser el almacén, e! area de 

inventarios, los talleres, patios, etcétera, ademas que se cuenta con los materiales y 

equipos de soporte necesarios para su operacién. 

Sin embargo uno de los componentes mas importantes de ja “Infraestructura’” con 

ta que cuenta la Institucion radica en la calidad moral y académica de su personal, misma 

que le confiere cominmente ventajas en los términos en que en una transaccion se 

pudieran establecer, dandole una serie de prerrogativas adicionales para su 

funcionamiento y gestion. 

Voltimenes de compras grandes. 

Una fortaleza acerca de las compras radica en que para ciertos volumenes de bienes se 

pueden conseguir precios y proveedores adecuados, mismos que se plantean para 

adquirir de manera segura con relaci6n al tipo de presupuesto que se maneja dentro de la 

Institucién, soportado en asignaciones anuales de presupuesto. 

Alta competencia de proveedores. 

Con relacién a la ventaja acerca de los volimenes de compra y del tipo de presupuesto 

que se maneja dentro de la institucién, existe una oferta grande de proveedores 

dispuestos a aceptar fas condiciones de compra que se manejan dentro de la institucion, 

quienes representan un recurso importante para el funcionamiento del area de compras. 

Organizacion. 
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Dentro de la institucion existe un precedente importante acerca de los métodos de 

compra que se ha venido refinando con el paso del tiempo, ademas de mecanismos de 

gestién de documentaci6on paralela bien definidos, que por ejemplo para el caso de los 

proveedores, fe dan una seguridad genuina sobre el funcionamiento general de la 

institucién. 

Tipo de Bienes. 

A pesar de la amplia diversidad de bienes que la Instituci6n necesita adquirir para cubrir 

la gama de actividades que su labor le demanda, una gran cantidad se adquieren de 

manera recurrente, hecho que fe permite al area de compras ofrecer buenas opciones 

acerca de los bienes y de los proveedores, a partir del manejo que haga de su registro 

historico y del seguimiento que pueda hacer de los mismos. 

ViL.1.1.b Debilidades: 

Pago a crédito. 

El pago a crédito es una situacién que dificilmente se puede evitar dentro de ia institucion; 

esto se debe a que el fondo fijo que se maneja en este departamento es relativamente 

poco, ademas que existen lineamientos establecidos por la Universidad relativos a los 

tramites administrativos que se deben de cumplir. Una alternativa que se maneja en este 

caso es cuando de acuerdo a los tramites propios de la institucién, a los proveedores se 

les propone mejoras en el tiempo de pago, lo que da la pauta a su vez en la capacidad 

para pactar mejores descuentos y servicios. Los tiempos que se estima como parte de un 

compromiso de compra son para el caso de bienes no sujetos de inventario de un 

maximo de 15 dias habiles, y para el caso de bienes sujetos de ser inventariados, son de 

periodo no maximo de 20 dias habiles. 

La Universidad esta compuesta por muchas dependencias sujetas a los mismos 

pasos administrativos y fos proveedores consideran a todas en muchos como una misma, 

considerando en el peor de los casos, a fa mas morosa en el pago como el parametro 

considerar. La labor de la tnstitucién y sus areas responsables es crear entonces una 
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identidad propia, aunque no existe sin como Institucién. ~Cémo lograrlo? : en 

coordinacién con el departamento de contaduria crear mecanismos que puedan hacer los 

tramites mas agiles. Esto lleva implicito un compromiso de {a administracién con el 

desarrollo de su trabajo entre las diferentes areas. Estos compromisos han dado buenos 

resultados a este departamento y los proveedores que se muestran reacios a 

Proporcionar crédito, lo hacen al escuchar e! compromiso de pago en un tiempo 

determinado. Con la vatiosa colaboracién del departamento de contaduria y la seccién de 

inventarios (si el bien a pagar es sujeto de inventario), se coordinan las actividades para 

conseguir este objetivo. Esta situacién es en casos especiales, pero que bien se podria 

poner en practica en generat. 

Indiferencia del personal. 

Para la Facultad de Quimica como parte de implementar de un trabajo de planeacién 

necesita contemplar el factor humano con el que cuenta, no todo el personal 

administrativo de la instituci6n se crea un compromiso con su trabajo y por el contrario se 

desentiende de mismo, este es un punto que representa una debilidad para Ia institucion. 

La parte de la administracién sobre la que se sustenta la labor administrativa significa 

para la institucién el terreno férti} en el que debe sembrar. Para que ia administracion se 

mantenga en un funcionamiento adecuado, debe generar un plan de trabajo especifico 

donde se contemple la o las labores que cada colaborador desarrolla en tiempo y en 

forma, crear un clima organizacional adecuado que promueva un desarrollo eficiente de 

su trabajo, establecer mecanismos de flujo de informacién que favorezcan la agilizacion 

de tramites, asi como el estimulo que a cada trabajador en su area le corresponda. Las 

diferentes areas involucradas en un proceso administrativo después de que se crean las 

condiciones adecuadas para desarrollar su labor deben adquirir un alto nivel de 

compromiso de trabajo con la institucién. 

Falta de Informacién para los invotucrados. 
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En general existe una falta de informacién para fos usuarios y demas agentes 

involucrados en un proceso de compra, misma que es el reflejo de mecanismos 

deficientes en su generacién, su sistematizacién y su distribucién. La informacién necesita 

ser generada bajo la premisa que sea la que los usuarios necesitan en tiempo y en forma, 

y necesita ser distribuida por mecanismos que aseguren la finalidad de la misma. 

Planeacién deficiente de compras. 

El area de compras no sdlo necesita una planeacion operativa propia a su 

funcionamiento, sino su labor debiera depender de la planeacién que otras areas o 

instancias que debieran sugerir acerca del los bienes que se adquieren cotidianamente. 

Esta planeacién institucional debiera de considerar los tipos de bienes de acuerdo a las 

areas y propésitos, los tiempos para adquirir, renovar, cambiar, actualizar, etcétera, 

diferentes tipos de bienes, a la vez que el area de compras debiera de incorporar la 

planeacion que para diferentes ciclos realicen directamente los usuarios involucrados, en 

una planeacién individual o de diferentes niveles. La planeacion a diferentes niveles 

tedituaria un claro beneficio para todos los involucrados, al brindar elementos para que et 

area de compras funcione bajo otra dinamica. 

Carencia de politicas en torno a los proveedores. 

A nivel institucional existen una serie de politicas en torno a ios proveedores potenciales 

principalmente orientadas para que los mismos cubran los requisitos minimos basicos de 

orden fiscal y legal, que aseguren su papel dentro de transacciones con la institucion. 

Estas politicas les imponen a los proveedores en ta practica una serie de acciones a 

seguir para ser considerados como tales, sin embargo, para las diferentes dependencias 

las politicas en torno de los proveedores pudieran ser susceptibles de ser refinadas, 

considerando la naturaleza de !os bienes que de su conducto se adquieren. 

Las politicas entonces acerca de los proveedores debieran de considerar un 

mayor numero de aspectos posibles, a la vez de cumplir con requisitos operativos tan 

sencillos y utiles como el hecho que se hagan por escrito. 
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Vil.1.2 Factores externos: 

  

  

Oportunidades Amenazas 

Sectores afines a la Institucion. Conilictos ajenos ai la 

universidad. 
  

Oportunidades de temporada. 
  

Significado y papel que guarda la| Ajustes al presupuesto de la 

institucién dentro de fa sociedad. |Institucioén y variaciones del 

mercado y tipo de cambio. 
  

Su nivel de especializacién con 

respecto a instituciones ajenas a 

la Institucién.         
Vil.1.2.a Oportunidades 

Sectores afines a la Institucion. 

Una amplia fraccién de los profesionales responsables de negocios o industrias que 

fungen como posibles proveedores de la institucién, corresponde a egresados de la 

misma y representan un sector con grandes afinidades para establecer vinculos con la 

institucién. Estos egresados feconocen el caracter y funcionamiento de la instituci6n, lo 

cual brinda oportunidades especiales en las transacciones, que redituan por ejemplo en 

mejores descuentos © condiciones de compra. Esta es una oportunidad que se debe de 

cuidar, tratando de ser mas agiles por ejemplo en el tramite de sus pagos. 

Oportunidades de temporada. 
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Una de las oportunidades que se le presentan a una Instituci6n como de ia que se trata 

en este trabajo, es producto directo de los lapsos de tiempo sobre el cual pueden ejercer 

el presupuesto asignado, dentro de los cuales se pueden aprovechas oportunidades 

puntuales en diferente momentos del afio, para la adquisicién de cierto bienes. 

Aprovechar posibles oportunidades podria representar ahorros considerables para 

la instituci6n, sobre todo en ia compra de equipo de computo, equipo diverso, material de 

vidrio y reactivos, bajo el conocimiento que muchos proveedores bajan sus precios con 

tal de darle salida a los productos que siendo de muy buena calidad, son sustituidos por 

nuevo modelos o nuevas promociones. Para llevar a cabo esta actividad se propone, 

solicitar a los proveedores que envien al departamento de adquisiciones todas las 

promociones que en su momento se planean o que se estén {levando a cabo, y distribuir 

por diferente medios la informacion recabada. 

Significado y papel que guarda la Institucién dentro de la sociedad. 

La condicién de ta Institucién como organismo descentralizado del estado con caracter de 

auténomo, le confiere oportunidades que bien pueden ser consideradas ventajosas frente 

a otras instituciones de diferente naturaleza, en la medida que le permite establecer 

convenio productivos y ventajosos, intercambios de materiales y recursos humanos, 

transacciones comerciales, recibir donativos, y otra serie de actividades que son 

exclusivas de una institucién de esta naturaleza. 

Su nivel de especializacién con respecto a instituciones ajenas a la Instituci6n. 

El nivel de especializacién que es manifiesto en sus diferentes areas y disciplinas dentro 

de la institucién, fe permiten establecer vinculos con organismos ajenos a la misma 

institucién, a través de la venta servicios, de asesorias, de realizacion de proyectos de 

investigacién, de imparticién de cursos, de alquiler de su infraestructura, etcétera, que le 

reditian cantidades considerables de recursos econdmicos en beneficio de su 

funcionamiento. 

VIt.1.2.b Amenazas 

Conflictos ajenos a la Universidad. 
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La universidad por su caracter diverso y multifacético histéricamente ha hecho eco interno 

de problemas ajenos a su desarrollo, que han incidido de manera sustancial en su 

funcionamiento. Este efecto ha redituado en una falta de credibilidad sobre las 

transacciones que se establecen con la industria y diferentes organizaciones, a través de 

sus proveedores, al reducir significativamente la credibilidad que de ella se requiere. Este 

efecto impone al drea de compras tareas adicionales por ejemplo de convencimiento y a 

establecer compromisos doblemente formales, mismos que se refuerzan con el buen 

desempetio de todas las areas de fa administraci6n. 

Ajustes al presupuesto de !a Institucion y variaciones del mercado y tipo de cambio. 

Una de las desventajas y en algunos casos pretexto acerca de las carencias de 

planeacién en las adquisiciones son los ajuste que de! presupuesto se hacen cada afio; 

Esta situacién enfrenta a los responsables de las diferentes areas y encargados de los 

diferentes departamentos para cumplir su compromiso compartido y lograr el mejor uso 

gue de los recursos se pueda hacer, sin embargo sigue siendo una de las condicionantes 

externas mas importantes. Una de los fendmenos que tienen un efecto negativo mas 

claro sobre tas adquisiciones en le Institucion es la incertidumbre y variacion cambiaria del 

peso frente al dolar; basta considerar que por la naturaleza de muchas investigaciones 

que se realizan dentro de la Institucian, son necesario insumos diversos de adquisicion en 

el extranjero 9 que dependen de la paridad cambiaria. 

28



Capitulo Vil Resultados 

VII.2 Analisis del Manual de Procedimientos. 

VIL.2.a Procedimiento: Solicitud de adquisiciones de bienes con cargo a presupuesto. 

Usuario 

1. Llena el formato de solicitud respectivo, verificando que el mismo contenga las 

especificaciones del articulo a adquirir, nombre completo del solicitante, numero 

telefénico, correo electrénico y area de adsctipcién o departamento al que pertenece. 

Posteriormente lo remite al jefe de departamento o secretario de apoyo para su 

autorizacién; si el solicitante es el responsable de la clave presupuestal a afectar, bastara 

con su firma y !a clave presupuestal. 

Al hacer entrega de las solicitudes en el almacén es necesario  llenar 

correctamente una solicitud, con el fin de que una falta de informacién en torno a un 

tramite administrativo no provoque setrasos que puedan significar contratiempos en la 

labor de los usuarios y perdidas de tiempo para el personal de Compras. Con respecto a 

los bienes, las especificaciones seran diferentes de acuerdo al rubro de los mismos. Una 

Institucién de este tipo tiene la particularidad, por la actividad que desarrolla, de requerir 

de una amplia gama de bienes; Es comin que los usuarios al solicitar un bien no 

especifiquen adecuadamente sus caracteristicas, como puede ser por ejemplo, el grado 

de pureza en reactivos, el tipo de procesador en un equipo de computo, la marca o las 

posibles marcas que se pueden considerar por cuestiones técnicas, etcetera. Esta 

situacion se torna aun mas clara si se toma en cuenta que la verificacién de los datos 

contenidos en una solicitud, fa teva a cabo el personal del almacén o almacenistas, 

quienes en su momento pueden ser poco capacitados para detectar las carencias en la 

misma. Es de suma importancia por lo cual, que el usuario defina estrictamente los 

bienes que desea le sean adquiridos, puesto que si su solicitud se ingresa con una falta 

de especificaciones 0 con las mismas erréneas, existira una perdida de tiempo al enviarle 

un oficio notificandole que hasta no presentar las especificaciones requeridas su compra 

permanecera detenida. 

Esta necesidad sobre las especificaciones acerca de los bienes que la Institucion 

puede adquirir esta relacionado a la existencia de entidades dentro de la misma 

institucion encargadas de asesorar o generar planes de trabajo para la institucién en 
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diferentes rubros, como pueden ser las divisiones de carrera, el comité de computo o las 

divisiones de area, que entre otras de sus funciones consiste en delimitar et perfil de los 

bienes requeridos para las diferentes areas. 

Con relacién a la optimizacién de los procedimientos seria necesario revisar si la 

separacion de solicitudes de bienes actual, en solicitudes de sustancias y materiales, de 

papeleria, y de equipo diverso, resutta suficiente para dar cabida a los requerimientos de 

lo que se solicita. Es factible por ejemplo, que las solicitudes actuales no den cabida a 

una especificacién adecuada, de modo que sean necesarios incluir dentro de los formatos 

campos que puedan ser mas especificos para el usuario y que den al departamento de 

Compras mejores elementos para el desempefio de su trabajo. 

Algunos ejemplos de posibles campos por incluir, para equipo de cémputo y 

reactivos pudieran ser los siguientes: 
  

En ef caso de Equipo de Computo. 
  

  

  

1. -— Descripcién detailada dei] Computadora, Impresora, 
bien. Escaner... 

2. Marca posibles Compaq, H-P., ACER, 
Toshiba... etc. 

3. - Modelo recomendando Seguin sea el caso 
  

4. Uso del equipo 
En el caso de Reactivos. 
  

  

  

  

  

  

1. — Descripcion del bien Hexano, Acido sulftirico... etc. 

2. — Marca recomendada J.T. Baker, Mallinckrodt, 
Aldrich...etc. 

3._Grado de pureza 95%, 99.99%, Técnico... etc. 
4. Presentaci6n 1L,4L,4X1L, 50g, 100g... 

etc. 

5. — Origen de la compra (LAB 6] En caso de que el reactivo se 
FOB) pueda adquirir en diferentes 

partes del extranjero o 

diferentes proveedores.         
nun manual de procedimientos como el que se planea para la institucién, donde 

existen pasos definidos por disyuntivas del tipo sino, el conocer de antemano las 

fespuesta reducen los tiempos, las vias que sigue un procedimiento y da pauta a que los 

mismos procedimientos puedan ser replanteados, que en términos del funcionamiento de 

una administracion significa tiempo, dedicacién su personal, dinero y fundamentalmente 

beneplacito en torno al proceso de compra. 

El replantear un procedimiento significaria, por ejemplo, hacer una separacién de 

las solicitudes para tos bienes existentes en el almacén y para Jos bienes que requieren 
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ser mandados a través de. un proceso de compra. Esta posibilidad esta condicionada a 

que los usuarios por consulta en la red o por algun otro medio, dispongan de la 

informacién necesaria y veraz para dirigir su solicitud, bien sea en el almacén o para ser 

tramitada por el departamento de compras, evitando con esto dos pasos en el manual de 

procedimientos, llegando del punto dos al cinco directamente (véase manual en los 

puntos del uno al cinco). 

Jefe de Departamento o Secretario de Apoyo. 

2. Revisa la solicitud y en caso procedente la autoriza y sella el documento con la clave 

presupuestal a afectar. Este punto es responsabilidad interna de los departamentos y 

depende de la forma en que se encuentren organizados y su tramite debiera de evitarse 

en caso de insuficiencia presupuestal. 

Almaceén general 

3. Recibe la(s) “solicitud(es) de sustancias, de material y equipo", de utiles de escritario y 

papeleria” y/o “solicitud(es) para recarga de cilindros de gas’. En el caso que las 

solicitudes requieran ademas de ia informacidn estipulada, se verifican otras posibles 

condicionantes para su compra o surtido; por ejemplo, en algunos casos el usuario debe 

presentar fos envases correspondientes para el despacho de producto quimico, para 

recarga de cilindros o el contenedar para el nitrégeno liquido. 

Almacén general 

4. Verifica si tiene en existencia el bien solicitado. Cabe aclarar que el almacén de la 

Institucién se abastece a partir de Solicitudes Vale de Abastecimiento (SVA) que se 

tramitan al almacén de la Direccién General de Proveeduria (DGP), para dicho efecto 

existe un catalogo de bienes de uso recurrente, que contiene todos y cada uno de los 

bienes que pueden ser provistos por esta dependencia, independiente del monto la SVA 

puede ser surtida por la DGP siempre y cuando el bien solicitado exista. El catalogo de 

bienes de uso recurrente puede ir desde un lapiz hasta un formato de papel propio de la 

institucién, ademas de mobiliario o equipo que es usado con frecuencia dentro de la 

institucion global, Con relacién a los bienes que son adquiridos fuera de fa institucion, 

esto se hace a través de un andlisis en torno a su consumo, a sus costos y a las 
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necesidades de mantener un stock acorde a las necesidades de la misma, de manera 

que para el area de Compras, de los vinculos mas importantes con otras areas resultan 

los establecidos con el almacén, mismos que estan fuertemente condicionados a su 

funcionamiento. 

4.1 SI Consulta con ef departamento de contaduria la suficiencia presupuestal, de la 

clave y partida a afectar. 

4.1.1 Sl Procede al despacho parcial o total de los bienes solicitados, evalua Ja solicitud, 

turna una copia de la solicitud al departamento de contaduria 

4.1.2 NO Procede a la devolucién de la solicitud al usuario, indicandole que no cuenta 

con recursos financieros en {a clave y partida a afectar. 

Con relacién a los dos puntos anteriores, es necesario resaltar que el personal del 

almacén recopila lo referente a sus existencias que puede surtir, para después verificar 

con el departamento de contaduria la suficiencia presupuestal de la clave solicitante, y en 

caso de que el usuario no cuente con recursos suficientes le regresa su soficitud, lo cual 

si fuese de manera inversa, el almacenista elimina el trabajo de verificacién de existencia 

de bienes, que implica tiempo perdido. En este punto, la suficiencia presupuestal debe 

asumirse por parte de la administracién como una responsabilidad tanto del usuario como 

de ella misma. 

4.2 NO. Turna la solicitud a la seccién de adquisiciones debidamente foliada, evaluada y 

con et sello “PARA COMPRA". 

Departamento de adquisiciones 

Recibe la solicitud y consulta el catalogo de Bienes de Uso Recurrente de la Direccion 

General de Proveeduria, a partir de lo cual decide su manera de ser adquirido, ya sea 

como una peticién a la DGP o mediante una asignacién a compra. 

§.5 St. De acuerdo a su existencia en el catdlogo de bienes de uso recurrente de la 

Direccién General de Proveeduria (DGP), elabora la Solicitud Vale de Abastecimiento 

(SVA) y la tuna a la Subdireccién de almacenes de la misma instituci6n, misma que 

después de efectuar el procedimiento interno de registro presupuestal, entrega los bienes 

solicitados al Almacén General de la dependencia y cancela aquellas solicitudes con los 
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que no cuenta en existencia, ya sea de modo parcial o total, dandole por igual aviso ala 

dependencia solicitante. 

5.2 NO. El departamento de Compras decide de acuerdo a ia naturaleza del bien el 

proceso de compra a seguir, que corresponde al punto seis. 

(1) Orden de compra: Cuando el bien a adquirir es de procedencia nacional y su importe 

no rebasa los $ 100,000.00; en este punto es cuando realmente el departamento de 

compras lleva a cabo una labor de solicitud de cotizacién, analisis y evaluacion de la 

misma y toma la decisién de comprar. 

(2) Compra directa. El Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios dispone 

de un fondo fijo para la realizacién de este tipo de compras; estos recursos son 

minimos y por consiguiente solo son empleados, para casos urgentes 9 para 

proveedores que no ofrecen crédito (siempre y cuando el importe no sea elevado, o 

se busca otro mecanismo de negociacién). 

(3) Requisicién de Compra Nacional. Cuando el importe de una compra rebasa los 

$100,000.00 el departamento de adquisiciones realiza los tramites, teniendo en mente 

que la instancia final es !a Subdirecci6n de Compras Nacionales de la Direccién 

General de Proveeduria, que es la responsable de !levar a cabo la compra. 

(4) Requisicion de compra al extranjero. Cuando la compra se realiza en el extranjero, el 

departamento de adquisiciones realiza fos tramites, el proceso final de compra lo 

realiza la Subdireccién de Compras al Extranjero de la Direccién General de 

Proveeduria, cabe sefialar que el importe menor para este tipo de Compras es de 100 

dolares o su equivalente en otras monedas. 

Los tramites que se realizan en la Dependencia teniendo en mente que la instancia final 

sera la direccién General de Proveeduria de la UNAM, son las requisiciones de Compra 

Nacional, las requisiciones de Compra al Extranjero y fas Solicitudes Vale de 

Abastecimiento. En este sentido los tiempos de entrega de los bienes adquiridos depende 

de la Direccion General de Proveeduria y corresponde a la dependencia darle 

seguimiento. 
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Secci6n de adquisiciones 

6. Selecciona la via de adquisicién del 0 los bienes. En este punto es donde en principio 

inicia {a labor del departamento de Compras, al asignar de acuerdo a lo solicitado al 

posible comprador del departamento, considerando la especialidad de cada uno y sus 

asignaciones de acuerdo a los Departamentos de la Dependencia. 

La experiencia del comprador es de suma importancia y suele ser de utilidad en el 

proceso de compra, el comprador experimentado no pierde el tiempo tratando de 

encontrar proveedores para un bien en especifico, su experiencia lo capacita para tomar 

decisiones en cuanto a los proveedores que le pueden dar mejores resultados. Una 

separacién entre el personal que compra papeleria, articulos de cémputo, sustancias y 

materiales, etc&tera, resulta con mucho una divisién que facilita él cubrir las exigencias 

que de una institucién educativa tan diversa emanan. La experiencia significa que pueda 

llegar a ser especialista en uno o en varios rubros especificos; la especializacién del 

personal en cuanto al rubro de compras tiene un doble propésito: que el comprador 

obtenga el nivel de conocimientos necesarios para poder prestar un mejor servicio y que 

{os usuarios sepan de antemano con quien de los compradores fue turnada su compra. 

Ademéas, al usuario se le pudiera dar, a partir del registro histérico de precios por parte del 

comprador y de su experiencia, el monto estimado de su compra y algunos datos 

preliminares, a partir de los cuales él pueda decidir otras medidas de su conveniencia. 

E! comprador antes de solicitar cotizaciones debe verificar si !a clave presupuestal 

a afectar cuenta con los fondos suficientes para la adquisicion; aqui también es necesario 

resaltar ia falta de informacién acerca de !os saldos, en torno a los cuales et 

Departamento de Contaduria esta obligado a tener al dia, o al momento el registro de 

previos, pedidos fincados, etcétera. En el mejor de los casos seria necesario afectar las 

bases de registro presupuestal. 

6.1. Orden de compra: Cuando se trata de una adquisicion iocal con proveedores que 

otorgan crédito y efectuan la entrega de los productos en la dependencia sin costo 

adicional. 

6.2 Compra directa: Cuando la adquisicién es de contado y generalmente en este caso, el 

proveedor no envia los productos a la dependencia o solicita e! pago de fletes. En este 
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caso, el importe de la compra no debera exceder el fondo revolvente asignado al 

Departamento de Adquisiciones Almacenes e inventarios. 

6.3 Requisicién de Compra Nacional: Cuando la adquisicion es mayor a $100,000.00 (de 

acuerdo a la Normatividad en Materia de Adquisiciones de la Direcci6n General de 

Proveeduria), cuando excede el fondo revolvente disponible o cuando a criterio de fa 

seccién de adquisiciones, la compra debe ser turnada a la Subdireccién de Compras 

Nacionales de la Direccién General de Proveeduria. 

6.4 Requisicién de Compra al Extranjero: Cuando la adquisicién debe efectuarse con 

algun proveedor en el extranjero, ya sea via el representante o distribuidor autorizado en 

México o directamente con el proveedor o fabricante, fa compra debe ser turnada a la 

Subdireccién de Compras al Extranjero de la Direccién General de Proveeduria. 

6.5 Solicitud Vale de Abastecimiento: Cuando e} bien requerido se encuentra en el 

catalogo de Bienes de Uso Recurrente de la Direccién General de Proveeduria y 

disponibles en los almacenes de dicha Direccién (ver punto 3.1). 

En este punto es dénde en principio inicia la labor de! departamento de Compras, 

seleccionando el numero de proveedores acorde al importe del pedido y cuando solicita 

telefénicamente las cotizaciones. 

Toda cotizacién debe contener Ja siguiente informacion: 

» Precio incluyendo impuestos y descuentos especiales. 

* Precios fijos y en moneda nacional si la compra es local. 

= Vigencia de tos precios. 

® Condiciones de venta como la Forma de pago. 

= Lugar y plazo de entrega. 

= Garantia, especificando vigencia de la misma. 

= Calidad de! producto, en caso que asi lo amerite. 

Seccién de adquisiciones 
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7 Selecciona la mejor oferta, elabora el cuadro comparativo y procede a: (segtn la via 

seleccionada) 

7.1 Elabora la orden de compra respectiva, fincando el pedido al proveedor seleccionado. 

7.2 Elabora la orden de servicio para que el vehiculo asignado al departamento efecttie la 

compra. 

7.3 Elabora fa Requisici6n de Compra Nacional, tramitandola en {a ventanilla de 

afectacion presupuestal y auditoria en la Direccién General de Proveeduria quien 

posteriormente la turnara a la Subdireccion de Compras. 

7.4 Elabora ta Requisicién de Compra de Importacion, tramitandola en la ventanilla de 

afectaci6n presupuestal y auditoria en {a Direccién General de Proveeduria quien 

posteriormente la turnara a la Subdireccion de Compras al Extranjero. 

7.5 Elabora la Solicitud Vale de Abastecimiento (ver punto 3.1). 

Parte vital de la administracién es et factor humano; De suma importancia es 

considerar que un equipo de trabajo motivado y de confianza, puede redituar a la 

administracién buenos resultados. La honestidad es parte fundamental para el buen 

desarrollo de! trabajo, por eso la administracién central debe esperar del area de 

Compras, un trabajo honesto y siempre llevando por norma que los intereses de la 

Institucién son antes que todo. Todo trabajo amerita ser evaluado por la administracién. 

Todos lo seres humanos responden bajo estimulos, si la administraci6n considera que se 

esta realizando un buen trabajo, reconocer al trabajador su empefio y dedicacién e 

invitarlo a que se siga superando en beneficio propio y de la Institucién sera fundamental 

en el autoestima de los trabajadores, porque este reconocimiento le demostrara que su 

trabajo esta rindiendo frutos. Si por el contrario se considera que el trabajo realizado no 

esta cumpliendo con lo requerido 6 se detectan anomatias en el mismo sera el momento 

adecuado para poner un remedio. Un trabajo mal hecho se puede corregir y solicitar al 

trabajador mas apego y concentracién al mismo, pero una deshonestidad a nadie se le 

permite. La honestidad es ta cualidad mas grande que tienen los seres humanos y esta 

cualidad es el primer requisito para trabajar en el area de adquisiciones. 
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Seccién de adquisiciones - 

Envia una copia de la Orden de Compra o Requisicién de Compra al usuario, a fin de que 

tenga conocimiento del importe del pedido y otra copia al Departamento de Contaduria a 

fin de que proceda a la afectacion presupuestal correspondiente. 

Responsabilidades del Departamento de Compras después de haber fincado el pedido 

Informar al usuario que su tramite de compra ha sido fincado y del tiempo de entrega del 

bien solicitado, el importe definitivo, y de ser necesaria alguna informacion adicional. Esta 

informaci6n corrobora sus registros y le ayudaria a planear de mejor maneras sus gastos 

futuros, ademas que fe da elementos necesarios para las conciliaciones mensuales que 

realiza con las Area de Control Presupuestal, Proyectos e Ingresos Extraordinarios del 

Departamento de Contaduria. Esta informacién tendria que estar cifrada a través de un 

medio seguro y rapido como puede ser el correo electrénico con algun protocolo de 

seguridad. A su vez el area correspondiente de Contaduria seria avisada para el cargo a 

manera de previo con el importe definitivo, mismo que en ciertos casos puede ser 

necesario ajustar cuando se tienen cambios al estimado por requisiciones de compra al 

extranjero, mismas que estan sujetas al tipo de cambio vigente o por alguna modificacién 

en las especificaciones o caracteristicas en el bien adquirido. 

Cuando el proveedor genera una cotizacién, uno de los puntos que incluye la 

misma es el tiempo de entrega, este dato también le es proporcionado al usuario por 

medio de la orden de compra que le es entregada una vez que ha sido fincado el pedido, 

con este dato el usuario estima el tiempo aproximado en el que sera entregado el bien 

que solicité. Si por algtin motivo el proveedor no pudiera entregar el bien o los bienes que 

le fueron adquiridos debera enviar una carta a este departamento justificando el motivo 

de la demora 0 de lo contrario hacerlo acreedor a una sancién por parte del mismo. 

Et manual marca que la entrega de los bienes debera ser a través del almacén de 

la dependencia, mismo que recibe y verifica en su momento al bien, por lo cual e! area de 

compras después de haber fincado el pedido debera informar al mismo almacén por 

medio de una copia de la orden de compra las caracteristicas de! bien y todas las 

especificaciones adicionales que se deberan seguir para la verificacion en el momento de 

su llegada al almacén. Este podria ser el punto final del proceso de compra. 
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+ Proveedor o La Direccién General de Proveeduria 

Efectua la entrega de los bienes amparados por la Orden de Compra 6 Requisicién de 

Compra; una vez cumplido el plazo de entrega dei producto o antes, en el Almacén 

General de la Facultad, quien recibe y verifica ios bienes, sella de recibido la factura o 

femision del proveedor 6 la Nota de Transito 6 Recibo de Entrega a la Dependencia de la 

Direccion General de Proveeduria y reporta la entrada de los bienes a la Jefatura del 

Departamento de Adquisiciones Almacenes e Inventarios. 

La recepcion en el almacén en ocasiones resulta ser complicada debido a la 

diversidad de bienes que son adquiridos en una institucién educativa, de modo que el 

almacenista puede recibir desde un {apiz, hasta un equipo de investigacién muy 

sOfisticado. De comtin acuerdo en ocasiones el almacenista y el proveedor optan por 

recibir y entregar segtn sea el caso, los bienes en caja cerrada a reserva de revisién 

posterior, quedando bajo la responsabilidad de! usuario la revision de la misma y la 

verificacién de que los bienes fueron entregados completos y en buen estado, o de lo 

contrario proceder a! reclamo al proveedor o la Direccién General de Proveeduria segun 

sea el caso. 

Jefatura del Departamento de Adquisiciones, Aimacenes E Inventarios. 

Verifica las entradas reportadas por Almacenes vs. las Ordenes de Compra o 

Requisiciones de Compra, verificando también, que el proveedor haya entregado los 

bienes conforme a las condiciones generales pactadas y de acuerdo a los montos 

establecidos, elaborando el Aviso de Almacén, mismo que remitira al usuario via correo 

electronico (solicitando al usuario confirmar la recepcién del mismo, por la misma via) o a 

través del Departamento de Servicios Auxiliares y Complementarios, anexando copia de 

la factura o remisién del proveedor 6 copia del pedido y documento de entrega a la 

Dependencia de la Direccién General de Proveeduria, 

Habiendo recibido el] bien el almacén notifica a 1a Jefatura del departamento de 

Compras, quien a su vez envia el aviso de almacén para que el solicitante pase a retirar 

sus bienes correspondientes a su solicitud, bien sea una entrega parcial 0 total. En este 

momento el manual presupone mecanismos de autentificacién suficientes para que un 

bien sea retirado del almacén por parte de los usuarios, sin embargo, bien se pudiera 
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implementar politicas de seguridad como que en el aviso de aimacén se envie [a ilave o 

clave necesaria para completar el tramite. 

Usuario 

Recibe el Aviso de Almacén ya sea por correspondencia 0 correo electrénico (en el caso 

de correo electrénico imprimir copia de! aviso) mismo que presenta en la Seccién de 

Almacenes, y efecttia la recepcién de los bienes previa verificacion de los mismos Vs el 

documento anexo al Aviso de Almacén, firma’ de recibido. 

Los tiempos en este sentido juegan un pape! muy importe, por lo tanto, el usuario 

debera acudir lo mas pronto posible a retirar sus bienes cuando ha recibido el aviso de 

almacén, ya que, si sus bienes no cumplen con las especificaciones requeridas 0 se 

encuentran en mal estado, se proceda al reclamo inmediato de los mismos. 

Con relacién a la garantia de los equipos, en la medida que e! departamento de 

mantenimiento sea la encargada de cualquier reclamo evita el desgaste de la relacién 

entre el comprador y quien vende; muchas veces en las empresas se le intenta hacer el 

reclamo al vendedor siendo que este no es el departamento encargado de hacer frente a 

este tipo de cuestiones, sino en su mayor parte existe un departamento de servicio, muy 

diferente al de ventas. El departamento de servicios dentro de la institucién debe ser el 

tesponsable de establecer contacto con el departamento de servicios de la empresa que 

funge como proveedor. 

Seccién de Inventarios 

  

Verifica las entradas reportadas por Almacenes y separa todas aquellas entradas 

correspondientes a bienes de activo fijo, procediendo a efectuar el ALTA de los bienes. 

La calendarizacién de la verificaci6n de bienes puede significar para la 

dependencia un gran aporte tanto para los usuarios como para los proveedores, el 

depender de la Direccion General de Patrimonio Universitario (DGPU) asigne un 

verificador en la dependencia es un punto critico que retraza la entrega de los bienes al 

usuario y el pago ai proveedor, si por ejemplo la camioneta asignada al departamento 

llevara a verificar dos dias por semana los bienes adquiridos y la DGPU nos asigna un 

verificador una vez a la semana la verificacién de los bienes se agiliza de manera 

considerable. Los bienes se entregan a los usuarios que los han solicitado ya habiendo 
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sido verificados por la Direccién General de Patrimonio Universitario(DGPU), momento en 

el cual el verificador de la DGPU sella ta forma multiple de gastos, para el pago al 

proveedor. 

Vil.2.b Procedimiento de Solicitud para la adquisicisn de bienes con cargo a proyectos 

financiados por terceros e ingresos extraordinarios. 

Usuario 

1 Elabora oficio y/o requisita el formato de solicitud, verificando que el mismo contenga 

las especificaciones del articulo a adquirir, Nombre completo del solicitante, Numero 

telefonico, correo electrénico y area de adscripcion o departamento ai que pertenece, 

indicando e! proyecto o los ingresos a afectar, el documento debera ser autorizado por 

el responsable o corresponsable del proyecto 6 del ejercicio de los ingresos, Entrega 

en fa jefatura del Departamento de Adquisiciones, Almacenes e inventarios o en su 

defecto 

2  Envia por correo electrénico al mismo su solicitud de compra, donde le sera recibida y 

foliada. 

En este caso de las solicitudes con cargo a IE o PY, el procedimiento de tramite sufre 

una modificacién ya que por el origen de los recursos, la compra de los bienes se tiene 

que realizar directamente con proveedor o con la DGP, como parte del servicio que este 

departamento de compras presta, se ha optado que si el bien solicitado se encuentra en 

el almacén, se le proporciona al usuario a reserva de reponer el bien que le ha sido 

entregado. Por lo tanto, el usuario realiza el tramite en el almacén y la solicitud sigue e! 

mismo procedimiento que la que se realiza con cargo a presupuesto 

Departamento de Adquisiciones, Almacenes E Inventarios. 

Recibe y revisa la solicitud y la turna a la Seccién de Adquisiciones 

Seccién de adquisiciones. 

Solicita at Departamento de Contaduria, informacion del saldo existente en e] Proyecto 6 

Ingresos Extraordinarios a afectar, para cada una de las partidas requeridas. 

Si Selecciona al proveedor o proveedores y solicita telefonicamente las cotizaciones 
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NO Procede a la cancelacién parcial o total de la solicitud, informandolo por escrito al 

usuario. 

Seccién de adquisiciones. 

5 Selecciona la via de adquisicién (ver punto 6 del procedimiento 4.2) 

Seccién de adquisiciones. 

6 Selecciona la mejor oferta elaborando el cuadro comparativo y procedera a: 

(ver punto 7 det procedimiento 4.2) 

Seccion de adquisiciones. 

7 Envia una copia de la Orden de Compra o Requisicién de Compra al usuario, a fin de 

que tenga conocimiento del importe del pedido y otra copia al Departamento de 

Contaduria a fin de que proceda a ta afectacion correspondiente. 

Proveedor o la Direccién General de Proveeduria. 

8 Efectda la entrega de los bienes amparados por la Orden de Compra 6 Requisicién de 

Compra, en el Almacén General de la Facultad, quien recibe y verifica los bienes, sella de 

tecibido la Factura o Remisién del proveedor 6 fa Nota de Transito 6 Recibo de Entrega a 

la Dependencia de ta Direccién General de Proveeduria y reporta ta entrada de los bienes 

ala Jefatura de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios. 

Almacén general 

9 Si el bien recibido por Almacenes es inventariable, lo notifica a la Seccién de 

Inventarios, quien procedera a inventariar el bien (ver procedimiento para el inventariado 

de bienes). 

Jefatura del Departamento de Adquisiciones, Almacenes E Inventarios. 

10 Verifica las entradas reportadas por Almacenes vs. las Ordenes de Compra o 

Requisiciones de Compra, verificando también, que el proveedor haya entregado los 

bienes conforme a las condiciones generales pactadas y de acuerdo a los montos 

establecides, elaborando el Aviso de Almacén, mismo que remitira al usuario via el 
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Departamento de Servicios Auxiliares y Complementarios, anexando copia de la factura 0 

remisién de! proveedor 6 copia del pedido y documento de entrega a la Dependencia de 

la Direcci6n General de Proveeduria. 

Usuario 

11 Recibe el Aviso de Almacén ya sea por correspondencia o correo electrénico (en el 

caso de correo electrénico imprimir copia del aviso) mismo que presenta en la Seccion de 

Aimacenes, y efectia la recepcién de los bienes previa verificaci6n de los mismos vs. el 

documento anexo at Aviso de Almacén, firma de recibido. 

Seccién de inventarios 

12 Verifica jas entradas reportadas por Almacenes y separa todas aquellas entradas 

correspondientes a bienes de activo fijo procediendo a efectuar el ALTA de los bienes 

(ver procedimiento numero VIII). 

Departamento de adquisiciones, almacenes e inventarios 

13 En caso de tratarse de un prayecto con chequera a cargo del investigador, recibira de! 

proveedor la factura para el tramite de pago correspondiente, firma de recibido de! original 

al proveedor y Envia por escrito el original de la factura al usuario, solicitandole al mismo 

tiempo el cheque correspondiente. 

Usuario : 

415 Verifica la factura vs. los bienes recibidos y procede a elaborar el cheque respectivo, 

enviandolo al Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios junto con la 

poliza de cheque. El Departamento de Adquisiciones recibira el cheque y |o entregaré al 

proveedor, quien firmara de recibido la pdliza de cheque. 

Departamento de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios. 

Enviard por escrito al usuario ia pdliza de cheque, debidamente signada por el 

proveedor. 
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Vil.2.c Procedimiento de Solicitud de informacién de la situacién que guarda un pedido. 

Usuario 

1. Solicita a la Seccién de Adquisiciones verbal, telefénicamente, por escrito o via correo 

electrénico informacién de la situaci6n que guarda cualquier articulo requerido por el 

mismo e indica para tal efecto el numero de folio con el que tramité su solicitud. 

Seccién de adquisiciones. 

2. Verifica la situacién interna det pedido' y en caso necesario, procede a solicitar 

informacién al Proveedor o a la Direccién General de Proveeduria e Informa al usuario de 

la situaci6n que guarda el pedido. 

NOTA: La Seccién de Adquisiciones notificara al usuario en forma inmediata o en un 
plazo de 24 horas si la adquisicién fue por Orden de Compra o Directa y de 48 a 72 
horas si se efectué por via de la Direccién General de Proveeduria. 

Vil.2.d Procedimiento de Reclamo del usuario por mercancias recibidas en mal estado, 

que no corresponden a lo solicitado, no cumple con las especificaciones requeridas y/o 

faltantes. 

Usuario 

Presenta en el Almacén General el Aviso de Almaceén y solicita la entrega de los bienes 

amparados por el mismo. Revisa la mercancia y si detecta algun faltante lo indica en el 

documento que firma de recibido; en caso de tratarse de alguna anomaiia y la mercancia 

no es voluminosa y/o pesada, retira los bienes de! Almacén General y firma de recibido 

(No de Conformidad). Si es voluminosa y/o pesada, no efectua el retiro fisico de los 

bienes. Presenta su reciamo telefénico, verbal o por escrito en la Seccién de 

Adquisiciones, indicando el concepto del reclamo, el nuimero de solicitud al que 

corresponde y anexa o envia una copia del documento con el que recibid el articulo 

concepto def reclamo. NO envia el articulo. 

  

Seccién de adquisiciones. 

Identifica al proveedor y fo relaciona con el numero de pedido. Procede al reclamo 

correspondiente. Si los bienes fueron surtidos por la Direccién General de Proveeduria, 

presenta el reclamo por escrito ante ta Subdireccion de Compras correspondiente. 
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Notifica al usuario del resultado de! reclamo y en su caso del tiempo de entrega de los 

faltantes, cambio del bien 6 reposicién de! mismo. 

NOTA: La Dependencia tiene un piazo de 10 a 30 dias, de acuerdo al proveedor y 
al tipo de mercancias, a partir de la fecha de recibido por almacenes, para que la 

accién de Adquisiciones, presente el reclamo al proveedor y en caso de la Direccién 

Genera! de Proveeduria Gnicamente el plazo es de 10 dias naturales. 

Para el caso de algunos materiales eléctricos (no faltantes) no existe garantia y en caso 

de material de vidrio de procedencia nacional (no faltantes) la mercancia no debe ser 

recibida de almacenes por el usuario. 
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VI. Discusién General. 

El andlisis del manual de procedimientos permite detectar puntos criticos en el 

mecanismo global de compra y deja en claro que comprar, como la accién primaria del 

area de adquisiciones, no sélo abarca la accién de adquirir bienes o insumos diversos, 

sino conlleva una serie de eventos y factores todos ellos importantes, que pueden ser 

controtados y mejorados de manera efectiva a través de una serie de acciones 

administrativas bien delineadas. Para el caso de una compra, asegurar algo acerca de su 

calidad, significa considerar todos los aspectos involucrados en la misma, los agentes 

participantes, la informacion, las necesidades de la institucin, los tiempos, los costos, los 

antecedentes a la misma, pero sobre todo la insercién de la compra dentro del plan 

estratégico de la institucion. 

Un primer punto acerca del manual de procedimientos objeto de este estudio, tal y 

como esta planteado, muestra sin embargo que la concepcién que se tiene con relacién a 

las compras que se efectiian dentro de la institucién educativa es bastante limitada, ya 

que solo se presenta como una serie de eventos a seguir, siendo que esta aseveracion 

esta muy lejos de representar la verdadera labor que se desarrolla en el Departamento de 

Compras; e! Departamento de Compras asume sus compromisos tanto con los usuarios 

come con sus proveedores, bajo una nocion clara de sus responsabilidades, a ta vez que 

esta preparado en diversos sentidos que impactan una compra, como tener una serie de 

antecedentes sistematizados, esta al dia en cuanto a informacién y precios, preparar 

continuamente a su personal para asumir nuevo retos, etcétera, mismos que significan un 

aporte fundamental para cumplir con los objetivos que la institucién misma se a 

planteado. 

La administracion central por su parte debe delinear y establecer con claridad los 

objetivos que pretende para el Departamento de Compras, de mado que si no se 

establecen metas u objetivos claros no se pueden exigir resultados acordes, a la vez que 

debe revisar continuamente el papel que el departamento de compras debera de guardar 

debido a la importancia que desde ei punto de vista de optimizacién de {os recursos el 

Departamento de Compras puede tener, al incidir directamente en como se ejercen los 

recursos asignados a la dependencia. Es claro que la administracién debe asumir esta 

responsabilidad central en torno al Departamento de compras. 
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El andalisis del manual de procedimientos a su vez hace evidente la necesidad de 

considerar a las labores administrativas como procesos globales que van mas alla de las 

acciones administrativas inmediatas, y que incluyen una serie de tareas y factores que le 

brindan sustento a estas acciones inmediatas. Los procesos administrativos considerados 

de esta manera global, estén sustentados en una serie tareas administrativas diversas y 

de factores como la estructura de la institucién, la infraestructura, las politicas de la 

instituci6n a varios niveles, fos flujos de informacion, la clarificacisn det papel de los 

agentes involucrados, etcétera. 

Las labores administrativas deben de ser vistas entonces como procesos que 

suceden en el tiempo, si bien son una secuencia de pasos, van mas alla de esta seriacion 

e involucran el conocimiento. que se tiene de fos materiales que se compran, de los 

proveedores, de los tiempos necesarios, de la planeacién, etcétera, bajo el contexto dado 

por fa infraestructura, estructura organizativa, relaciones y clima institucional. 

En este sentido de considerar a los procesos administrativos de manera global, es 

de especial atencién el-papei que pudieran jugar las diferentes areas encargadas de 

emitir politicas y de la planeacién que se hace en conjunto con las mismas; estas politicas 

pueden ser emitidas por instancias de la institucién bajo el propdésito de incidir en 

diferentes nivetes de gasto e inversién anual para diferentes actividades, o bien pueden 

politicas derivadas propiamente del funcionamiento de las diferentes areas, como pueden 

ser por ejemplo las politicas de proveedores de las que la administracién seria la 

responsable de generarlas y hacerlas cumplir. Ambos tipos de politicas, alin y cuando no 

se expresan de manera manifiesta en el manual de procedimientos, pueden ser de vital 

importancia para la institucion. 

Uno de fos componentes centrales que fe dan sustento a los procesos 

administrativos es la infraestructura disponible, que le brindan un marco de referencia 

operativo de respaldo a las actividades disefiadas para cumplir con los fines para los que 

han sido establecidos, o la infraestructura humana, la cual es quizas uno de los 

componentes mas valiosos y a su vez mas dificil de considerar en los andlisis de 

planeacién. El valor del componente humano en fos procesos administrativos se 

manifiesta producto de !a experiencia del personal en cada area y de su conocimiento 

explicito acerca de los tramites y normatividad existente a diferentes niveles. Queda de 

manifiesto que el papel del componente humano depende en gran medida de la calidad 

en el manejo del personal, de su nivel de compromiso y seriedad, y det soporte que recibe 

de otras areas y de la administracion. 
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Otros componentes importantes de los procesos administrativos que se hacen 

evidentes a partir del analisis del manual de procedimientos, se refieren a las relaciones 

existentes entre las diferentes areas de la institucién, que definen en gran medida la 

retroalimentacién en el desempefio de areas especificas y del funcionamiento general de 

la institucién. Dificilmente un drea por auténoma que parezca, logra cumplir cabalmente 

sus objetivos sin la colaboracién de otras areas, de modo que el analisis de! manual de 

procedimientos da la pauta para plantear la integracion de las diferentes areas como un 

factor de fortalecimiento operativo. , 

Uno de los puntos mas criticos para el funcionamiento éptimo de la administracién, 

evidente a partir del andlisis del manual de procedimientos, esta relacionado a los 

mecanismos de generacién y de flujo de informacién entre tos diferentes agentes 

involucrados en los procesos administrativos. En particular para realizar una compra, un 

trabajo efectivo en este sentido se garantizaria sdlo a partir de una comunicaci6n 

adecuada entre los agentes involucrados, en la que cada uno conoce qué hacer en 

tiempo y en forma. En este sentido una de las fuentes mas importantes de informacion 

que la administraci6n puede generar proviene de ios antecedentes de adquisiciones 

previas, y su utitidad puede ser tanto para el area administrativa como para el usuario. 

A partir del analisis queda en claro que son muchos los componentes o agentes 

involucrados en un proceso administrativo, que en conjunto pueden dar origen a fa 

imptementacién de nuevos planes de irabajo, atacando los problemas o limitantes 

operacionales desde diferentes frentes, de modo que para promover el funcionamiento de 

una institucién, es necesario generar recurrentemente nuevos mecanismos de trabajo 

que a la vez que terminen con inercias administrativas, sean producto de la recopitacion 

de muchos afios de experiencia de! personal en sus diferentes areas, del anilisis 

detallado de sus politicas operativas, de la consideracién detallada de su infraestructura, 

de la clarificacién del papel que diferentes areas deben de jugar, etcétera. 

Estos planes de trabajo propuestos deben de estar establecidos bajo la politica de 

promover ef papel que cada persona juega en su drea, bajo la mistica de crear un 

compromise de trabajo serio y efectivo que permita desarroliar todo el potencial det que 

el trabajador es capaz, dentro de un ambiente o clima institucional de cooperacion de 

todas las areas involucradas en los procesos, bajo la conciencia plena de que todos los 

responsables representan a una misma institucién y que por consiguiente se persigue un 

objetivo comun. Es lamentable que administraci6n tras administracion se herede maneras 
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de trabajar y se siga actuando como hace diez o quince afios atras, bajo rupturas de 

conciencia acerca de cuales son los objetivos que se persiguen, bajo una administracién 

que limita sus tareas en gran medida a jas acciones inmediatas y que descuida las tareas 

de pianeacién y de manejo de su personal, y de sus relaciones y requerimientos para con 

otras areas. 

La tarea conceptual como la que se propone en este trabajo, bien puede ser 

planteada para realizarse en otras areas de la administracién, a partir de diferentes 

instrumentos o motives de-analisis, y puede ser ja base de una fructifera planeacion 

estratégica. Sin embargo, primero es necesario considerar a la planeacién estratégica 

misma como tarea administrativa extendida y como parte basica de una administracion 

global, bajo un esquema que no sdélo se preocupe por ciertas areas aisladas. Un trabajo 

profundo en todos los niveles de la administracién puede ser altamente productivo y 

significar para la dependencia un avance considerable en el ambito administrativo. 

En la medida que et funcionamiento de la instituci6n depende en primera instancia 

de condicionantes directas del funcionamiento global de la institucién a escalas mayores, 

no debe de ser analizadas exenta de éstas condicionantes, y promover su participacién 

en analisis a otros niveles. La administracién central a la vez de promover tareas de 

analisis de las diferentes labores y actividades hacia dentro en sus diferentes areas, 

debiera de participar en analisis y sugerencias globales de la Institucién a nivel macro, 

dado que el numero de condicionantes provenientes de areas de mayor jerarquia a los 

que un tramite administrativo esta supeditado es en algunos caso muy alto, y en muchos 

caso no tiene un efecto inocuo ni ventajoso para la instituci6n, sino completamente 

dafino. 

Una de las necesidades mas apremiantes de la administracion moderna radica en contar 

con marcos de referencia conceptuates en torno a los procesos administrativos, que den 

la pauta para explotar diferentes acciones o medidas con politicas acerca de los 

diferentes elementos involucrados en un proceso administrativo. La fortaleza acerca de 

éstos marcos conceptuales radica en que las labores administrativas sean concebidas 

como verdaderos procesos administrativos y no sélo una serie de acciones inmediatas a 

realizar, dénde estan contenidas labores como él comprar para ef caso del presente 

trabajo, relative al Departamento de compras. 

En este sentido, la planeacién estratégica como una filosoffa de trabajo le confiere al 

administrador una autoridad o capacidad diferente de ejercer el mando o de dirigir, 
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redituando al corto plazo en politicas y compromisos claros de las diferentes areas, y en 

resultados loables en el uso que de los recursos y del logro de objetivos a largo plazo. 

El papel que los diferentes agentes pueden tener, en diferentes contextos, guarda 

una estrecha relacién con las labores que siendo propiamente administrativas, han sido 

relegadas como labores eventuales que caen dentro del ambito personal y no como 

tareas formales y claves de jos diferentes departamentos o areas de una organizacién. 

Para entender la administracién y su funcionamiento puede ser planteado el andalisis a 

partir de elementos tales como el organigrama de la empresa, los informes que el area 

emite, organigramas estructurales, perfiles de puestos, descripcién de procedimientos, 

que permitan hacer evidentes los puntos mas criticos involucrados en los diferentes 

procesos administrativos. Dentro de estos andlisis, uno de los elementos mas importantes 

de considerar es la experiencia que el! personal propio de las areas posee; aplicar un 

analisis estratégica de las areas y sus interrelaciones implica la suma de los esfuerzos, 

que puede significar un ahorro considerable en tiempos y resultados mas satisfactorios 

para los procesos administrativos. 

Conceptuar los procesos administrativos brinda a su vez elementos valiosos desde 

el punto de vista operativo; por ejemplo, una de las necesidades mas importantes relativo 

a la administracién y su funcionamiento para el caso analizado, radica en generar 

mecanismos que permitan un flujo de informacién entre las diferentes agentes 

involucrados en el proceso de compra, que van desde el que genera la informacion hasta 

el area o usuario quienes necesitan fa misma. Es claro que siendo la informacién uno de 

los valores mas importantes para la administraci6n de cualquier empresa, e! analisis 

estratégico en torno la informacion es necesaria en sus diferentes procedimientos, sobre 

el uso que hacen de la misma. En el! caso del presente analisis sobre el manual de 

procedimientos, existen disyuntivas sobre montos, en la verificacién sobre la existencia de 

tos bienes, en la verificacién de la suficiencia presupuestal por parte del almacén y por 

parte del departamento de compras, etcétera, de modo que contar y promover 

mecanismos seguros de transferencia de informacion resulta de vital importancia para la 

institucion. 

Sin embargo, la fortaleza de cualquier andlisis conceptual de éste tipo deriva en 

estabiecer el justo valor de diferentes agenies y su verdadero papel, potenciar las 

fortalezas y reforzar las posibles debilidades de la instituci6n. En una institucion que 

maneja presupuesto anual, por ejemplo, no debe de existir la menor duda acerca de jo 

que puede redituar implementar un plan estratégico para cada area de la administracién. 
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La generacién de una planeacién estratégica mas que para una area en especifico debe 

de existir para la administracién en general, ya que las areas tienen vinculos con muchas 

otras o con departamentos que interactuan dentro de la administracién central y cuyos 

desempefos estan relacionados. El contexto de la institucién le brinda a las politicas 

derivadas de ja planeaci6n estratégica una potencia adicional y sdlo es necesario, asi 

come de enconirar fos puntos criticos de la administraci6n, los puntos que favorecen con 

determinadas politicas e! logro de resultados, incluidos los vinculos con otras areas. 

La administracion debe guardar y hacer guardar un papel claro para el 

funcionamiento general que asegure los objetivos de fa institucién frente a la 

administracion general, a una escala mayor, y debe ser parte de su administracién 

establecer limites acerca de sus funciones con otras instancias y la participacién en ia 

politicas a nivel institucional. 

Queda claro a partir dei analisis de {a situacion del departamento de compras, que 

existe una necesidad real de crear conciencia acerca de la importancia que tienen tareas 

de planeacisn estratégica, que engloban genéricamente a una serie de tareas diversas de 

andalisis, evaluacién, ejecucién, administracion, etcétera, y de la importancia de cristalizar 

estas tareas sobre las labores propias de administracién. Los paradigmas de lo que 

significa una administracion exitosa han cambiado y cambian vertiginosamente en el 

tiempo, de modo que la planeacion estratégica es una necesidad sustancial actual de 

cualquier empresa sin importar su naturaleza, y deben de abarcar la planeacién 

estratégica a varios niveles y diferentes areas. 
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IX. Conclusiones 

« Compras es parte de! proceso global de {a organizacién, por lo tanto su orfentacién se 

enfoca a contribuir en fa generacién de valor que se traduce en el resultado final del 

proceso administrative. El concepto de comprar va mas alla del hecho de adquirir un 

bien de forma inmediata, requiere una planeacién general que pueda asegurar 

tesultados optimos. No se puede considerar el area de compras como independiente 

debido a los vinculos que tiene establecidos con otras areas de la administracién, de 

ahi la importancia de establecer una planeacién en generat y no en particular. 

+ Los objetivos de compras deben ser consistentes y coherentes con la Visién y Mision 

de la institucién. 

« Elconocimiento de fa organizacién permite obtener un aprovechamiento optimo de las 

oportunidades que a la institucién se le presenten. Fijar las politicas y las tareas 

administrativas que promuevan el aprovechamiento deseado es tarea de la 

administracién, asi, como superar fas amenazas de las que es objeto, este es un 

punto de suma importancia y de especial atencién ya que incide directamente en ef 

area de compras. 

« Traducir las fortalezas organizacionales en ventajas competitivas que puedan 

significar para la institucion mejores resultados en el proceso de compra. El desarrollo 

de [a institucién es necesario para balancear las debilidades que se presentan en el 

proceso de compra. 

«°  &t factor humano es de suma importancia para Ja administracién de compras, y es 

importante considerar que elementos como {fa comunicacién, responsabilidad, 

habitos, trato., actitudes, aptitudes acciones y valores deber ser parte del perfil de! 

personal que labora en el area de compras. 

e La evaluacién de un plan de trabajo que se va a implementar es necesaria para 

determinar a priori que puede pasar, como saber si pasa, cuando va a ocurrir, y que 

resolver. 
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XI. Apéndice 

Este apéndice presenta los Diagramas de los Manuales de Procedimientos del 

Departamento de Compras tratados, de acuerdo al siguiente orden. 

XI.a Procedimiento de Solicitud de adquisiciones de bienes con cargo a presupuesto. 

Xl.b Procedimiento de Solicitud para ta adquisicién de bienes con cargo a proyectos 

financiados por terceros e ingresos extraordinarios. 

Xt.c Procedimiento de Solicitud de informacidn de la situacién que guarda un pedido. 

Xl\.d Procedimiento de Reclamo de! usuario por mercancias recibidas en mal estado, que 

no corresponden a Io solicitado, no cumple con las especificaciones requeridas y/o 

faitantes. 
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X1.a Procedimiento de Solicitud de adquisiciones de bienes con cargo a presupuesto. 

  

LUSARIO. I Llane frre de slicind espectivo,veriSicand queef sna covery las expifcacines del artcuo nadine, Nombre carpletn det sclicitare, Nurero ikon caren electnico y 
fea de al que pancce.   
afectar, besten ont wa firme y la cave presupuesal és, 

lorem al jefe de }de apoyo para 5 on (Sil slictarnc es ot dela dave a 

  

  

JEFE DE DEPARTAMENTO O SECRETARIO DE. APOVO. 2 Revis in solicitd yo casa pronderte la muri y sola el docuresun can la cave presupuesal a afew. 
  
  

ALMACEN GENERAL 3 Recbe Ia()"solicui(s) searing mindy expipo’, “sliciud(es) de ites de esrtcrioy paper” yo" scicnuces) pera recarga de lindros” En csorecesaio, usuario 
deberd presenta las extvases correspondientes para dl despacho de producto quinico, para recarga de cilindkes 0 contenedar para nitrdyeno Tiquide, 
  

  

        
  

  

        
  

  

  

      
  

  

    
  

  

          
  

ALMACEN GENERAL 4 |) 41S! Cont cond depertamenio || 4.1.1 SI Procede al desgucho parcial |] 4.1.2.NO Procetea la devolucion de lt 42 NO Tamme la solictud a la seri 
‘Verifca si teneen de oortachria la sificiorcia ‘otal ce los bienes solicitados evakia la |] sobicind al uaurio, indicéndle que no « + etiarrertc foliaca, 
cccitenciad bien solicited |] prempuesta detaclavey paride || solicuc, ware ur copia dela cuerta con sears Grancieros eniaciave {| evaluads yaad silo" PARA 

sox, sofictud al departaerys de ‘ypartide a alec. COMPRA’ 
ortadria, 

SBOQON DE ADQUS:CIONES 5.0 SU Elaboralla slic Vale de Abastecerbento y La numa ala Direociin General de Proveedvia, |] 5.2NO Seleccione dl rurexode proveccires 
5 Resibe la miicituly coven ct canbogo ce Sudxirecién de almaceres; quien desputs de cSoctuar d procedurieno inane de registro prenatal, {) soorde al impcete de pec y slic 
eres de Uso Recurrente de La Dieccién cert los bienessclicimds at Alc General de la depts, cancer aquellos con lost no |] teleSinicamnane tas cotzaciones* 

(Gereral de Provecduria, ‘cueta cn existencia. 

SECCIONDE ADQUISICIONES |] 6 Orden de cormpra: Chant se 62 Carrprn directx: Cunreola aduiscion cs de contado || 6.3 Requisicién de Compra Naciorl. Cuando ta acquscién es 
6 Sessa a de adniin ‘rete de une adhpisisin load, oon || _y geverabrente en este cas, of proveedor ro omni los mayor a $100,000.00 ( ncuerdo a lt Normative en 

erifioy || producto aa. osolcita el pago de fces. En |) Materia de Ackquisiciones de a Direc General de 
Sonera poe) ecaian|a erga dels productes |} caecasa, et importe dela compra no debericcekrd — |} Proveeduis), cusndocunde d fondo revolente dispanitic 0 

ents depercdacis in sto (endo revoherte asignado af Departamento de ‘cuando crtsio de a seocin de adquisciones, fa compra debe 
scone, ‘Adqasicones Almmcones € imvenearios ser trvada a la SobsSreocicn de Compras Neciorales de lt 

Direc Genera de Proveecheia 

6.4 Rossii de Comrpra. al Exranjero: Ousndo ta aigsiciin debe ecruarse con algin 6:5 Solicitud Vale de Abasecnréerty Cuando dl bien 
proveedar ave ceranjeo, yu rea vin of repeeertarte 0 stridor macrizndo ox México 0 espero se noucrara en ol catalogo de Baers de Lio 
<directarnerte can el proveedor o fabricanéc, §a compre debe scr turnede a la Subdirencion de Renarrerne de la Direockint General de Provenduria y 
(Conryras il Estrangro de a Direcxin General de Provecdhria, Gsponibes on los abrncenes de dick Dinesh (ver puto 

52) 

SECCIONDE ADQUSICIONES. |] 7.1 Elehora aera de coca “7 2Blabor tao de servicio para |] 7.3Elahora Ia Rexpisicidn de Carvpre Nacirel, traviindla ena veruailla de 
7 Seleccionm i rej cert, rexpectiv, onary pecido qued vehiodo asigradoa, sectaciin presupucstaly wxicora en a Direcxdin Cenesal de Provendria cn 
daboradicandocongpaniioy — || proveedkr selexcionad, departarrerio elect la ccrmpra ‘posterior: La cura la Subdicecciin de Compras Nacionsks, 

proces: (oem fa via 

“7.4 Ela la Respisicin de Corpra de rportaciin, sramindta nla ventana de aferacién resupucsial || 7.5 Elabora la Soci Vale de Abaaciricnto 
yaaa on bx Dirccién Greral de Proveodura quer postericrere: la burara nla Subcirexciin de (er pasta 5.1). 
(Connyras al Bxtrargere         
  
  

48, SECQXON DE ADUISICIONES, Envi wr copia de fn ore de correo reson de compra ad usar fin de que tere concierto dlink del pedido y crn copia ol Depatamertg de 
(Cortada fn de que proce a a abicaciinpresupuesal corresponcberte. 
  

9. PROVEEDOR OLA DIRBOQION GENERAL DE PROVEEDURIA. Eficala be entrega de los bienes emparacs por la Orden de Conrpra 6 Requisiciin de Compra; ura vez cumplido et plamo de ertreya ded 
Braco arcs end Abrcin Gover da Fasd qn recy verte fs iene sta ke rest fr raisin et roe Sl Nom ce Trio 6 Resto de Esra a's Depaencn a 
(Direocién General de y Feporta in erdrada ce hos bier ata Jefe del De de 5 Alrmacenes ¢ 

  
  

10, JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ALMACENES E INVENTARIOS. Verifica las eras reports por Almaoenes Vé las Ordenes de Carga o Respisiciones de Compra, 
‘veriicando tntign, que el proveedor haya erregado hos benes corforme ala condiciones generales paciadas y de acuerdo alos mortos eaablecidhs, daborarcdod Aviso de Almnoin, igre que revit al 

‘utr vin coroo electronica (ecficitarsdo al usuario onfireres ta recepiin de mda, por ba risa via) o. tres del Deparurventc de Servicios Auris y Conpicrereariog,ancuando copia del facta 0 
‘evisdn del provecder 6 copia del pec y docurrean de erdregs ala Dependencia de La Direccién Gora de Proveedia 

  
  

11, USUARIO, Racibe el Aviso de Alracén ya sen por carespandencia 0 correo electrinica (en ef caso de correo electrnic irrprirrr copia del aviso) rrissro que presenta en ta 
‘Seccién de Alrrenenes, y efoctim la cecepcién de las bienes previa verificacin de les misnos Vs el doourerto anes al Aviso de Alowsén firma de recibida 
  

    12, SEQCION INVENTARICS, Verifica las entradas reportades por Alrmoenes y separa todas aquellas cntracas correspondientes a bienes de activo fija, procediendo a efectuar el 

ALTA de los bienes. (Ver procedirrierto nisrero VII). 
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XLb Procedimiento de Solicitud para ta adquisicién de blenes con cargo a proyectos financiados por terceros e ingresos extraordinarios, 

  

1.- USUARIO. Elabora er oie ‘y/o requisita el formato de solicitud, verificando que el mismo contenga las especificaciones det articulo a adquirir, Nombre completo del solicitanie, 

Numero énica y area de adseripcién o: al que €l peayecto 0 los ingresos a afeciar, el documento debera ser autorizado por 
dl rexponableocrreaponsable det proyecto & det ejercicio de los ingresos, Entrega en la jefatura det Departamento de Adquisiciones, Almacenes e tnventaries o en su defecto 
envia via correo electrénica al mismo su solicitud de compra, dande ie sera recibida y folisda 

  

  
  

2+ DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ALMACENES E INVENTARIOS, Recibe y revisa la solicitud y la tuna & la Seccién de Adquisiciones 
  

fectar, para cada una de 

  

3.SECCION DE ADQUISICIONES. Solicits al Departamento de Contaduria, informacion del saldo existente en el Proyecto 6 [ngresos Extraordinarios 
Jas partidas requeridas 
  

31, SL Selecciona al proveedar o proveedores y solicits teteffnicamente las 3.2. No, Procede » la cancelacién parcial o total de (a solicitud, informindolo por escrito al 
‘cotizaciones usuario 

      
4. SECCION DE ADQUISICIONES. Seleociona le via de adquisicién (ver punto 6 del procedimiento 4.2), 

  

5. SECCION DE ADQUISICIONES, Selecciona ta mejor oferta elaborando un cusdeo comparativo y procedera a: (ver punto 7 del provedimiento 4.2). 

  

6+ SECCION DE ADQUISICIONES. Envia una copia de ta Orden de Compra o Requisicion de Compra al usuario, a fin de que tenga conocimiento del importe del pedido y otra 
copia al Departamento de Contaduria a fin de que proceds a la afectacién correspondiente 
  

7. PROVEEDOR 0 LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA. Efectia la entrega de los bienes amparados por la Orden de Compra 6 Requisicién de Compra en el 
Almacén General de Ia Facultad, quien recibe y verifics los bienes, sella de recibido la Factura o RemisiOn del proveedor & In Noes de Trénsita 6 Recibo de Entrega » 
Dependencia de ts Direccién General de Proveeduria y reports la entrada de los bienes a la Jefatura de Adquisiciones, Almacenes ¢ Inventaries. 

  

  

&. ALMACEN GENERAL Si el bien recibido por Almacenes ¢5 inventariable, lo notifica a la Seecion de inventarios, quien procederd a invermariar el bien (ver procedimiento pars 
el inventuriado de bienes). 
  

  

9. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ALMACENES E INVENTARIOS. Verifics us entradas reportadas por Almsoenes vs. 1 Ordenes de Compra o 
Ri de Compra, también, que el haya los bienes 4+ ns condiciones generales pactedas y de acuerdo a los montos establecides, 
elaborando el Aviso de Almacén, mismo que remitité al usuario via et Departamento de Servicios Auxitiares y Complementarios, anexando copia de la fuctura o remisin del 
proveedar 4 copia det pedido y documento de entrega a la Dependencia de Ia Direccién General de Proveeduris, 
  

  

10.- USUARIO. Recibe el Aviso de Almacin ya sea por correspondencia 0 correo electrémico (en #! caso de corren electronica impemir copia del aviso) mismo que presenta en la 
Seocidn de Almacenes, y efectin la recepcién de los bienes previa verificacién de los mismes vs, el documento anexo al Aviso de Aimacén, firma de recibido. 
  

  

11.- SECCION INVENTARIOS, Verifica tas entradas reportadas por Aimacenes y separa todas aquctlas entradas correspondientes a bienes de activa fijo procediendo a efectuar el 
ALTA de les bienes (ver procedimiento nimero VII). 
  

12. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, ALMACENES £ INVENTARIOS. En caso de tratarse de un proyecto con chequera a cargo del investigador, recibirh del proveedor 
1 factura pars el triaite de pago correspondiente, firma de recibido del original al proveedor y Evia por escrito el original dela factura al usuario, solicitindole al mismo tiempo el 
cheque correspondiente. 

  

13.- USUARIO. Verifica la factura va. los bienes recibidos y procede » elaborar el cheque respectivo, enviindolo al Departamento de Adquisiciones, Almacenes ¢ Invenierios junto 
con ts piliza de cheque. El Departamento de Adquisiciones recibirh el cheque y to entregaré al proveedor, quien firmari de recibido la péli2a de cheque. 
  

14, DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONNES, ALMACENES E INVENTARIOS. Envieri par escrito al usuario la poliza de cheque, debidamente signada por el proveedor,     
 



Capitulo XI. Apéndice 

Xl.c Procedimiento de Solicitud de informacién de la situacién que guarda un pedido. 

  

1.- USUARIO. Solicita a 1a Seccién de Adquisiciones verbal, telefonicamente, por escrito 0 via correo electrénico informacién 

de 1a situacién que guarda cualquier articulo requerido por el mismo ¢ indica para tal efecto el numero de folio con ¢! que 

tramité su solicitud. 

  

  

  
2. SECCION DE ADQUISICIONES. Verifica la situacién interna del pedido y en caso necesario, procede a solicitar 

informacién al Proveedor o a la Direccién Genera de Proveeduria ¢ Informa al usuario de Ja situacién que guarda el pedido. 

NOTA: La Seccién de Adquisiciones notificard al usuario en forma inmediata o en un plazo de 24 horas si la adquisicién fue 

por Orden de Compra 0 Directa y de 48 a 72 horas si se efectué por via de la Direccién General de Proveeduria. 
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Capitulo XL Apéndice 

Xi.d Procedimiento de Reclamo del usuario por mercancias recibidas en mal estado, que no 

corresponden a lo solicitado, no cumple con las especificaciones requeridas y/o faltantes. 

  

  

USUARIO 

1- Presenta en el Almacén General el Aviso de Almacén y solicita la entrega de los bienes amparados por el mismo. Revisa 

la mercancia y si detecta algun faltante lo indica en ei documento que firma de recibido; en caso de tratarse de alguna 

anomatia y la mercancia no es voluminosa y/o pesada, retira los bienes de! Almacén General y firma de recibido (NO DE. 

CONFORMIDAD). Si es voluminosa y/o pesada, no efectita el retiro fisico de los bienes. Presenta su reclamo telefénico, 

verbal o por escrite en la Seccién de Adquisiciones, indicando ei concepto del reclamo, el numero de solicitud al que 

corresponde y anexa o envia una copia del documento con el que recibié el articulo concepto del reclamo. NO envia el 

articulo. 

  

  

  

2.- SECCION ADQUISICIONES. Identifica al proveedor y lo retaciona con el niimero de pedido. Procede al reclamo 

correspondiente. Si los bienes fueron surtidos por la Direccién General de Proveeduria, presenta ¢! reclamo por escrito ante la 

Subdireccién de Compras correspondiente. 
Notifica al usuario del resuitado de! reclamo y en su caso del tiempo de entrega de los faltantes, cambio del bien 6 reposicién 

del mismo. 
NOTA: La Dependencia tiene un plazo de 10 a 30 dias, de acuerdo al proveedor y al tipo de mercancias, a partir de la fecha de 

tecibido por almacenes, para que la Seccién de Adquisiciones, presente el reclamo al proveedor y en caso de ta Direccién 

General de Proveeduria Gnicamente el plazo es de 10 dias naturales. Para ¢l caso de algunos materiales eléctricos (no faltantes) 

no existe garantia y en caso de material de vidrio de procedencia nacional (no faltantes) la mercancia no debe ser recibida de 

almacenes por ¢l usuario. 
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