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RESUMEN

El proyecto de investigacion que a continuacion leera tiene como objetivo de
estudio el Disefio y adecuacion de la Gestion de Compras del Area de Recursos
Materiales del Instituto de Formacion Policial catalogada como una institucion
gubernamental sin finalidad de lucro.

En el transcurso de la lectura mostraré que la Gestion de Compras es una de las
partes mas importantes ya que establece una serie de pasos para la adquisicion
de materiales y suministros, por lo que, dentro de una organizacién se debe
considerar siempre la gestion de compras ya que a través de esta se puede tener

un control eficiente y asi mantener una organizacion en éptimas condiciones.

Dentro de este marco, tomé la decisién de elegir al Instituto de Formacién Policial,
como entorno de accion para proponer mejoras al Manual de Procedimientos para
que le permita mejorar eficaz y eficientemente el proceso de adquisicion de
materiales y/o suministros, ya que de esta forma se podran evitar futuras
anomalias en la estructuracién y comprobacion de las compras realizadas por el

area de Recursos Materiales del Instituto de Formacion Policial.

La investigacién es presentada con el siguiente esquema:

En el Capitulo I, se proyecta los antecedentes, el entorno de accion y los objetivos
de la investigacion. Asi también de define el objetivo de la investigacién que es:
Disefiar la gestion de compras del area de Recursos Materiales del Instituto de
Formacioén Policial del Estado de Chiapas con base a un andlisis tedrico para
identificar el proceso de Gestiobn de Compras, asi como el disefio del manual de

procedimientos para definir las funciones de los puestos.

En el Capitulo Il se presenta la revision bibliografica relacionada con el tema de
estudio, que se consultd para sustentar la investigacion, en este apartado se

explica en qué consiste la Gestidbn de Compras y sus diversas ramificaciones.



En el Capitulo 1ll, se describe la metodologia seleccionada, asi como las técnicas
que se utilizaron para recabar la informaciébn, como son: estudio de caso,
entrevistas y revision documental, asi también se detalla el tipo de datos que se

obtendra.

En el Capitulo IV, se detalla los resultados obtenidos por cada método de
investigacion que se aplico en el estudio realizado en el Area de Recursos

Materiales del Instituto de Formacioén Policial.

En el Capitulo V, se presenta la propuesta de Disefio y Modificacion del Manual de
Procedimientos del area de Recursos Materiales del Instituto de Formacion Policial

y finalmente en el Capitulo VI, se plantea las conclusiones de la investigacion.



INDICE.

AGRADECIMIENTOS
RESUMEN

CAPITULO | INTRODUGCCION ..ottt ettt ettt st sttt et e st st st sbessbe e b e saeas 8
1.1 ANEECEUEBNTES. ..ottt sttt ettt b s bt st b e nn et e s e se b 9
1.2 Planteamiento del problema. ..o 11
R T O o TT=3 1Y/ o T TSRS 12
1.3.1 ODbjetivo €SPECITICOS .....oovuiiteeiecieeeeeeee et 12
1.4 Organizacion del CONENITO. ........coeirieirieireteee et 13
CAPITULO Il REVISION BIBLIOGRAFICA SOBRE LA GESTION DE COMPRAS............ 14
2.1 GeStiON de COMPIAS. ...ccucerieiirieirieieteeeiereeie ettt ettt be bbb e sbenes 15
2.1.1 Objetivo de la Gestidn de COMPIaS......ccccceviiiieecieieceeie e sre e 15
2.1.2 Plan de Aprovisionamiento de MercancCias. ........ccceceeveeeeveiieieeneseeceseeeenens 16
2.1. 3 Planificacion de [as COMPIaS. .......ccceeveiieieieiieeese et ae e aene e 17
2.1.4 Gestion del Proceso de COMPIAS. ......ccooveerirenieienieenieisieesie e sesieesiesesseneeseneas 18
2.1.5 Optimizacion de la Gestion de COMPIAS .......cceceveirieerieirieenieereeseeseeseeieeas 19
2.2 COMPIES. .ottt sttt ettt et e s bt st e s bt sbe et e sb e eate s bt satebesbeeatenbeemeenbesbeennenne 21
2.2.1 Importancia de [asS COMPIaAS. ......ccceieviiiieieieceee ettt sreesae e eeeae s 22
2.2.2 Objetivo de 1S COMPIAS. .....cccoceeiieieeiecieceetecteee ettt aesteereenaens 22
2.2.3 ProCes0 de COMPIAS ......cceccueriieeeiiisteeteiteeeestesteestesteeseestesteessessessessessessessesseensens 23
2.2.4 EiCa €N 18S COMPIAS.....cciuveeeeeeeeeeieeeieeeseeeeessesesses s essessesessessssssssssssssessssssssnens 25
2.2.5 Diagrama de Flujo del Proceso de COMPras ........ccecevvveeriereeceeneneesiesieseennens 25
2.2.6  TIPOS dE COMPIAS ...cceeveriieierieeeeeiisteetesteetestesteesestesseessesseessessesssessesseessessesseensens 27
2.2.6.1 Compras ANtiCIPAAAS. .......ccceevueiieeierieciee ettt st s 27
2.2.6.2 Compras de EMErgENCIA......ccccvevierieerieieeteeeecte e sree e ste e sre e sse e neeeas 28
2.2.6.3 Compras EStacCiOnales........ccocvieeieriieieieseeeneeeeie sttt 28
2.2.6.4 Compras RULINAMAS.......cccceeverieiieierieciese ettt sae e sre s esnees 28
2.2.6.5 Compras de Oportunidad ..........cceeceveeeereseeierieeeeie e 28
2.2.6.6 Compras ESPECIAIES ......ccooieiiieeee e 28
2.2.6.7 Compras para AAMINISIraCION .........ccevvrirererenieeeieee e 29
2.2.6.8 Compras en el Sector PUBICO .........cccoovvivirineneeeeeeesese e 29



2.3  Planificacion de 18 DEMANGAL. ........eeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e s e e e s aeeeeen 30

A O0 11 0] 0] - 1= | N LSRR 32
2.5 Seleccion de ProVEEUOIES. ........cccriieiirieiinieeretrtet ettt 34
2.5.1 Evaluacion de ProveedOres. .......c.cocoriirienireniiinetrieesietsiee et 35
2.5.2 Negociacion de 1as CONICIONES .........ccecuruerirenirerieerieesieesee et 36
2.6 Tramitacion documental del proceso de COMPIa........ccveirererierirenieeneereeseeseenes 36
A T R I o 7= Lo o TSSO 37
2.6. 2 COUZACION ...ttt 38
2.6.3  Orden de COMPIaA....cccieieieecieeieeeesteseete st et estesteeaestesraessesreessesseessessesseesessesseensens 39
2.6.4 RecepCion del PeAidO.........ccoeiriiirieirieieieieeneese ettt 40
2.6.5 Solicitud de Orden de Pago. .......ccccoeieiririninierienieseieeeeee s 41
2.7 Sistema de Compras en el Sector PUDIICO. ........cccccveireininninceeeeeeeene 42
2.7.1 Planeaciény programacion de las adquiSiCIONES. .........ccccevieveeveieeciesieeeenn, 43
2. 7.2 ProCeso de COMPIAS. .....cceeueriieeerristeeiresteeeestesteetestesaessesseessessessessesseessessesseensens 44
2.7.2.1 Licitacion PUDBIICA. .......c.cceotreirieiiteieieeec e 45
2.7.2.2 Licitacion ReStrNGIda. .......ccceourueiriiririnieerieerietseese e 46
2.7.2.3 AdiUdICACION AIFECLA. .....cveuerveuirieieieieiereere et 47
2.7.3 EIPedido 0 CONIALO. .....ccceeeviriiriirieieieeceeieeeeie ettt 47
2. 7.4 ElSIStEMA UE PAGO.....coiiiteeieeteceeeteete ettt ettt te st e e beste b e be s e besbeesesteereensens 48
2.8 LOS MANUAIES ......ceiiiieiiieiitei ettt ettt 48
2.8.1 Manuales AdMINISIIALIVOS. ......c.coceoerueririerineireseereeree et 49
2. 8.2 Manuales de Politicas y Procedimientos. ..........ccccevvevveieeeeeineseseieeeeeeeeene 51
2.8.3 Objetivos del Manual de Procedimientos. .........cccccueeeevieeerieneeceeneseeseseseenens 53
2.8.4 Ventajas del Manual de Procedimi€ntos..........cccovveeerireeienieeeeneseeieseseenens 55
2. 8.5 Clasificacion de los Manuales de Procedimientos. ..........c.ccccoeeeveineiencnnnenes 56
2.8.6 Composiciéon y Elaboracion de los Manuales de Procedimientos. ................. 57
CAPITULO Il METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.......oooevieeeceeeeeeeeeeseree e, 62
3.1 Descripcion del Caso de EStUAIO. ......ccceceeeieieiiiccceceeee e 64
3.1 1 ANECEUENTES. ..ottt 64
3o 12 IMHSION. ettt ettt 65
3o 13 VISION. ettt bttt ettt 65

B J R S O o 7= o 1o =1 1 = VRS 66



I I [ 0 11 7= e (o] g LT T R P R OPPRI 68

CAPITULO IV INVESTIGACION DE CAMPO. ..ot e sesas e, 70
A1 INTOTUCCION. ...ttt ettt a et b et 71
4.2  Forma en que se analizaron [0S datos. ........c.ccceevvevieienieieecie e 71
4.3  Resultados ENCONITATOS. ........cceriririirieieiei ettt nnea 71

431 ENLTEVISTAL ...ttt 71
4.3.2  Ceédula de revision doCUMENTAL. ........c.coueirieuireineircce s 76
4.4  Interpretacidn de RESUIATOS..........ccecvevieeeieiceccseeeee e 79
4.4.1 Interpretacién Global de Resultados. .........ccoovevieiieieiececececeeeeeeee e 79
Guia de entrevista sobre Procesos de COMPIas..........cocceveererireririenineneseneeeseeeneene 79
Cédula de ReVisiOn DOCUMENTAL.........ccccoiriiriiririerieeieee e 82

CAPITULO V. PRODUCTO FINAL ...eoiotieiteeeeeteree sttt ettt ettt e e e e see s ens 85
5.1 Disefo de la Gestion de Compras del area de Recursos Materiales del Instituto
de Formacion Policial del Estado de Chiapas. ........cccoeeveireireincreeeeese s 86

CAPITULO VI. CONCLUSIONES........ooiteieieeiteieeieereesee sttt ettt st st b s sbeesaeenaees 106

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICA . ... .ottt 109



CAPITULO |
INTRODUCCION




1.1 Antecedentes.

Desde el punto de vista de Heredia (2013) Las compras o0 adquisiciones consiste
en suministrar de manera ininterrumpida, materiales bienes y/o servicios, para
incluirlos de manera directa o indirecta a la cadena de produccion. Estos bienes
y/o servicios, deben proporcionarse en las cantidades adecuadas, en el momento
solicitado, con el precio acordado y en el lugar requerido por el cliente, dentro de
unos tiempos estipulados previamente, es decir, que ni antes ni después ya que
tanto una entrega anticipada no acordada, como un retraso no previsto, pueden

obstaculizar los procesos productivos del comprador.

Desde otra perspectiva, tomando como base el articulo escrito por (Harold Arabia
Rios), establece que: “Podemos definir la gestion de compras como la operacion
comercial que incluye un proceso cuya magnitud y alcance depende del tamafio
de la empresa, ubicacion o sector de la empresa. El principal objetivo de la funcién
de compras es la reduccidén de costos y obtencion de utilidades y eficiencia en el
servicio. En términos generales es obtener mediante negociaciones los recursos

necesarios que ayuden en el cumplimiento de la mision de la organizacion”.

Para un efectivo cumplimiento de la mision de la organizacion, se sefalan unos
objetivos especificos al departamento de compras que parten de un principio:

Cuidar los fondos de la compaiiia y obtener utilidades.

Tal como lo establece Sangri (2014) “El departamento de compras, como toda
area administrativa tiene funciones y obligaciones para con todos departamentos a
los que les da servicio, empezando con todo aquello que origina la compra,
observando desde su inicio algunas consideraciones importantes entre las que

destacan:

a) Qué originalarequisiciony si se debe comprar
Aunqgue esta funcion no recae en el area de compra, su lugar de origen sera

generalmente el area de manufactura y en algunas ocasiones, los


https://play.google.com/store/books/author?id=Nohora+Ligia+Heredia+Viveros

b)

d)

f)

departamentos de la empresa donde hace falta algun requerimiento, que

pueden ser articulos de oficina, de limpieza, refacciones, etc.

Qué calidad
Generalmente las empresas solicitan que todo lo que compran debe ser de

calidad, pero no lo mas barato, pues existe una regla en las compras, "lo
barato cuesta caro”. Esto lo atribuimos a que después de comprar un
articulo de segunda, hay que hacer adecuaciones o reparaciones para que

funcione.

Qué cantidad
La cantidad debe de ser la necesaria, ya que un excedente puede salir mas

caro, que lo normal, hay que agregar mas vigilancia y mas cuidado, que si
se comprara la cantidad exacta, lo mismo ocurre cuando se compra de
menos, pues viene lo contrario hay que hacer compras de emergencia que

COMo consecuencia aumentan los costos.

En qué momento
Cuando es una compra urgente, los tiempos son muy reducidos, pero

cuando se planea la compra, el comprador pone las fechas de entrega, es
decir, que las fechas no se pueden negociar, salvo con algunas

restricciones.

Qué precio
Generalmente el precio lo pone el proveedor, pero es funcién del area de

compras estar al pendiente del mejor precio que resulta del cuadro

comparativo.

Cuéando sera la entrega
La fecha de entrega se negocia, desde que se esta fincando la orden de

compra, y se respeta la politica de la empresa compradora en lo que marca
con relacion a los dias y hora de recepcion, claro que cuando hay urgencia,
la fecha y hora se eliminan, se hace la aclaracion en este rubro y se marca

en la orden de compra.



g) Como seralaentrega
También este rubro se establece en la orden de compra, la que marca

siempre lo relativo a como sera la entrega, que puede ser todo el pedido en
la empresa o en alguna de las sucursales o bodegas de la empresa

compradora”.

1.2 Planteamiento del problema.

Las compras en una organizacién son muy importantes puesto que esta actividad
radica en su vitalidad para el éxito de las organizaciones, ya que determina la
efectividad de la administracion de los bienes adquiridos, por tal motivo la
organizaciéon necesita de insumos, materiales, componentes y refacciones para su
funcionamiento, sin los cuales no podria lograr su objetivo., de tal forma las
compras deben de ser bien planeadas para redituar a la organizacion ahorros en
tiempo y liquidez por ello debe existir un sistema organizado entre las areas que
conforman la organizacién para establecer los procedimientos de compras, si bien
es cierto las compras se originan desde la necesidad de un area para poder
cumplir con un objetivo especifico, esta area debe de hacer la solicitud de compra
al area de Recursos Materiales para que esta a su vez solicite al area Financiera
si existe disponibilidad para poder realizar la compra, cabe hacer mencién que el
area de Recursos Materiales una vez obteniendo la respuesta positiva de
disponibilidad financiera, deberd considerar varios aspectos para realizar la
adquisicién los cuales son cotizar por lo menos con tres proveedores para poder
obtener el mejor precio y mejor calidad, tiempos de entrega del bien o servicio y

termino de plazo para pago.

Ahora bien, el Instituto de Formacion Policial es un érgano desconcentrado
jerarquicamente subordinado de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana del Estado de Chiapas con plena autonomia administrativa,
presupuestaria, técnica, de gestion y de ejecucion, el cual su objeto fundamental
es coordinar su funcionamiento, planear, organizar, dirigir y aplicar los planes y

programas de estudio, de investigacion, asi como de preparar e impartir cursos de



capacitacion, adiestramiento continuo, y actualizacion profesional, dirigido a todo
el cuerpo de seguridad publica que se encuentre en el estado de Chiapas, por tal
motivo es muy importante contar con los materiales y suministros basicos para el
proceso de capacitacion de los cuerpos policiales, de tal forma,
administrativamente existe un problema debido a que no aplican los procesos
administrativos adecuados para la adquisicion de los materiales y suministros que
seran de vital importancia para realizar el adiestramiento, por lo consiguiente se
genera una problematica desde su adquisicidon de los insumos hasta el pago de
los proveedores ocasionando pérdida de tiempo ya que el 30% de los tramites de
pago a proveedores es rechazado por el &rea financiera del Instituto puesto que la
documentacion no se encuentra integrada como lo establece la comision nacional

de armonizacion contable.

El area de compras debera gestionar la orden de pago ante el area financiera de
la entidad precaviendo que el comprobante de compra (factura) cumpla con todos
los requisitos que establece el manual de organizacion de la entidad ya que de ser
contrario el area financiera se ve en la necesidad de rechazar la orden de pago ya
gue no cumple con lo previsto y asi evitar futuras observaciones por las auditorias

practicadas a la informacion financiera.
1.3 Objetivo

Disefiar la gestion de compras del area de Recursos Materiales del Instituto de
Formacion Policial del Estado de Chiapas con base a un andlisis tedrico para
identificar el proceso de Gestion de Compras, asi como el disefio del manual de

procedimientos para definir las funciones de los puestos.
1.3.1 Objetivo especificos

¢ Identificar el proceso de Gestion de Compras en una entidad de gobierno
no lucrativa, mediante la aplicacion tedrica.
e Conocer los distintos tipos de Compras de las organizaciones

gubernamentales.



e Estudiar y disefiar el manual de procedimientos del Instituto de Formacion

Policial para influir en el mejoramiento organizacional.

1.4 Organizacion del Contenido

CAPITULO DESCRIPCION

Capitulo | Plantea antecedentes, entorno de accién

y objetivos de la investigacion.

Capitulo 11 Presenta la revision  bibliografica
relacionada con el tema de estudio, que

se realiz0 para sustentar la investigacion.

Capitulo 11 Describe la metodologia seleccionada,
asi como los métodos a utilizar para

recabar la informacion.

Capitulo IV Detalla los resultados obtenidos en el
estudio realizado en el departamento de
Compras del |Instituto de Formacion

Policial.

Capitulo V Presenta la propuesta de estrategias
promocionales para una organizacion no

lucrativa.

Capitulo VI Plantea las conclusiones de la

investigacion.




CAPITULO Il REVISION
BIBLIOGRAFICA SOBRE
LA GESTION DE
COMPRAS




2.1 Gestion de Compras.

Segun Martinez (2010) consiste en la ejecucion de una serie de pasos que lleva a
suministrar de manera eficiente materiales, bienes y/o servicios para incluirlos de
manera directa o indirecta a la cadena de suministros, los cuales deben
proporcionarse en las cantidades adecuadas, en el momento solicitado, con el

precio y en el lugar acordado, bajo unas politicas de compras establecidas.

La gestibn de compras es una de las partes mas importantes ya que establece
una serie de pasos para la adquisicion de materiales y suministros, por lo que,
dentro de una organizacion se debe considerar siempre la gestion de compras ya
que a través de esta se puede tener un control eficiente y asi mantener una

organizacion en Optimas condiciones.
2.1.1 Objetivo de la Gestién de Compras

Como toda actividad de administracion, la Gestion de Compras tiene un objetivo
general y varios objetivos especificos, podriamos detallar que el objetivo general
es adquirir los recursos materiales que necesita la organizacion de la mejor

calidad y al mejor precio.

Obijetivos especificos

e Reduccioén de costos
Obtencién de utilidades y a la vez mejorar el trinomio costo-beneficio-utilidad.

e Comprar al minimo precio
Sin olvidar, la calidad, el volumen y la pronta utilizacién de lo adquirido.

e Servicio
Optimizando los tiempos y las coordinaciones con los departamentos a los que

les da servicio, para con ello cumplir con los requerimientos solicitados.

e Laresponsabilidad del area de compras.
Tiene varias actividades:

Precios, proveedores, pedidos, inspeccion de lo adquirido, cuando asi lo amerite.



Los que comparte con otros departamentos sobre Informes, inventarios,
convenios, contratos, almacenaje, etc. Actividades que son su obligacion y le

interesan. Recibir, almacenar, dar seguimiento.
2.1.2 Plan de Aprovisionamiento de Mercancias.

El plan de aprovisionamiento es una de las partes que debe conformar en plan de
operaciones de una empresa. Debemos tener en cuenta que un producto pasa por
toda una serie de fases desde que comienza a producirse hasta que finalmente
llega a manos del consumidor. Todas las etapas por las que pasa van produciendo
costes a los que la empresa debe hacer frente y reflejar, finalmente, en el precio

final.

Por ello, es importante optimizar al maximo cada una de las etapas por las que
pasa el producto, para rentabilizar y optimizar el proceso y, en definitiva, lograr un

margen de beneficio lo mas elevado posible.

El significado de plan de aprovisionamiento hace referencia a la accion logistica de
una empresa mediante la cual, adquiere productos del exterior para poder llevar a

cabo su actividad y cubrir sus necesidades.

Por tanto, el plan de aprovisionamiento incluye todo un conjunto de actividades
gue desarrollan las empresas para asegurar la disponibilidad de bienes y servicios

externos, que le son necesarios para desarrollar su actividad.

Por otra parte Escudero (2014) manifiesta que la gestion de aprovisionamiento es
el conjunto de operaciones que realiza la empresa para adquirir los materiales
necesarios. Comprende la planificacion y gestion de las compras, el almacenaje
de los productos necesarios y la aplicacion de técnicas que permitan mantener
unas existencias minimas de cada material, procurando que todo ello se realice en

las mejores condiciones y al menor coste posible.

La planificacion del aprovisionamiento engloba tres aspectos fundamentales:

compras, almacenamiento y gestion de inventarios.



Comprar, los productos que necesita el centro de produccion o el
departamento comercial (segun la actividad de la empresa, industrial o
comercial). Para ello, hay que seleccionar los proveedores que nos
permitan rentabilizar al méximo variables como precio, calidad, plazo de
entrega, condiciones de pago y servicio posventa.

Almacenar, los articulos comprados y materiales (envases-embalajes)
hasta que se necesiten, los productos se deben custodiar y conservar en
perfectas condiciones de calidad.

Gestionar los inventarios, estableciendo la calidad que se debe almacenar
de cada articulo para cubrir las necesidades de la empresa.

Los objetivos principales del aprovisionamiento para conseguir una gestiéon optima

son los siguientes:

Calcular las necesidades de la empresa, logrando un inventario suficiente

para hacer frente a la demanda.

Minimizar la inversion en inventarios, para reducir los costos de
almacenamiento por pérdidas o dafios en el producto, por obsolescencia de
articulos perecederos, etc.

Establecer un sistema de informacion eficiente, entre las secciones
implicadas (compras, almacén y ventas), y pasar a contabilidad informe de

existencias (valoradas en unidades monetarias).

Cooperar con el departamento de compras, para lograr adquisiciones
econOmicas con transporte eficiente que incluya actividades de despacho y

recibo de mercancias.

2.1.3 Planificacion de las Compras.

Toda organizacion sea del tipo que sea necesita la existencia de materiales y

suministros para su buen funcionamiento, por tal motivo el area de compras se ve



en la necesidad de hacer una planeacién adecuada de las compras en base al
presupuesto autorizado o disponibilidad financiera, tomando en consideracion para
la adquisicion de materiales los datos histéricos del comportamiento de las

adquisiciones.

Planificar las compras significa definir que necesita la organizacion y para cuando
lo necesita, dentro de un periodo de tiempo determinado, ademas dentro de la
planeacién se determinan los principales proveedores para cada compra y una

estimacion de los parametros de precios, plazos de entrega, calidad, etc.

En este sentido de ideas Escudero (2011) define a la Planificacién de las Compras
como “Una de las funciones del departamento de Compras es anticiparse a las
necesidades de la empresa. Por eso, el personal encargado de gestionar los
aprovisionamientos generalmente, planifica las compras antes de recibir el
encargo. La planificacion anticipada consiste en conocer las fuentes de

suministros de bienes y servicios”.

El objetivo principal de la planificacion de las compras es que ayuda a conseguir
los objetivos de la organizacién, ya que a través de esta se consiguen los precios
mas competitivos, efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la
organizacién, ademas sirve para guiar, controlar y transparentar los gastos, es
decir que con la planificacion de las compras significa saber lo que necesita la
organizacién, cuanto o para cuando lo necesita en un periodo de tiempo

determinado.
2.1.4 Gestion del Proceso de Compras.

La practica de una correcta gestion de compras asegura que la empresa tenga los
mejores proveedores para abastecer los mejores productos y servicios, al mejor
valor total. La funcion de compras a menudo gasta mas dinero que cualquier otra
funcién de la empresa, asi que compras proporciona una buena oportunidad para
reducir los costos y aumentar los margenes de beneficio. Dado que la compra ha

dejado de ser una actividad mas para convertirse en un elemento estratégico de la



organizacion, hoy mas que nunca resulta necesario conocer las aristas

fundamentales referidas a esta tematica.

La gestion de compras es una de las tareas méas importantes en la cadena de
suministros. Una empresa puede mejorar sus margenes de beneficio siguiendo

una politica de aprovisionamiento adecuada.

Una buena gestion es que exista una correlacion entre los procesos, informacion
abierta y participacion entre los involucrados de la cadena de abastecimiento para
que los movimientos de informacién sean rapidos y que los costos y nivel de

servicio sean mejores.

Todas las etapas en la cadena de abastecimiento deben estar integradas, desde
la entrega de los requerimientos hasta que el producto llegue al consumidor final,

esto permite que sea eficiente.

2.1.5 Optimizacion de la Gestion de Compras

Para poder explicar este punto es necesario establecer el significado de optimizar

gue es buscar la mejor manera de realizar una actividad.

Por consiguiente, la optimizacion de la Gestion de Compras dependera de la
actividad que realice la organizacién y del funcionamiento del departamento de
compras. No obstante, es importante tener en cuenta que si existen unas pautas
generales que nos permiten optimizar recursos en nuestra empresa para la mejora

de su proceso de compra.

De tal forma los siguientes puntos constituyen la optimizacion en la Gestién de

Compras:

e Control maximo sobre los inventarios de la organizacion

Es clave el control sobre el inventario. Conocer al instante lo que existe en la
organizacién, sobre todo lo que antes se consume y lo que consumimos con

mayor rapidez, que suele ser lo que rapidamente se suele agotar.



Hay que controlar si existen los productos suficientes para no generar ningun

problema en las actividades de la organizacion.

Por ultimo hay que tener en cuenta cuales son los productos que tienen una mayor
rotacion. Asimismo, conocer los que tienen baja rotacion para evitar recomprar de

nuevo.

e Revision de las Compras

Cada afio hay que revisar el plan de compras para conseguir estimar las compras

gue se realizan durante el afio.

A lo largo del ejercicio se producen variaciones, pero al menos existiran, de una

forma ordenada, los recursos que hay que destinar.

Para llevar anualmente la revisién de estos planes, hay que contar con la cantidad
de productos, bienes o servicios que hemos comprado en los afios anteriores,

realizar un inventario.

e Gestionar con los proveedores

Tras realizarse el plan, se debe analizar los productos que finalmente en este
ejercicio se han comprado o no. Asi se consiguen optimizar los recursos, tanto en

tiempo como econdémicos.

e Proceso automatico

Es el paso ultimo y mas importante, ya que llevar el proceso de compras de
manera automatica puede ahorrar tiempo teniendo todo en un gran orden,
ahorrando también dinero. Con un buen programa de gestion de compras se
pueden realizar las actividades de compras mas destacadas en la actividad

empresarial.



2.2 Compras.

De manera general hare una remembranza sobre las compras ya que estas
empezaron a surgir cuando el hombre hacia trueques para intercambiar una de
sus pertenencias o propiedades a cambio de otra que no le pertenecia, las
compras han sido muy importantes porque han contribuido al progreso y riqueza
del hombre ya sea personal o en un conjunto organizado que en la actualidad se
conoce como una Empresa U Organizacion que tienen la finalidad de enajenar un

bien o prestar un servicio.

Las Compras desde el punto de vista de Montoya (2010) son una actividad
altamente calificada y especializada. Deben ser analiticas y racionales con el fin
de lograr los objetivos de una acertada gestion de adquisiciones, que se resume
en adquirir productos y/o servicios en la cantidad, calidad, precio, momento, sitio y
proveedor justo y adecuado buscando la méaxima rentabilidad para la empresa y

una motivacion para el proveedor desee seguir realizando negocios con su cliente.

Es el proceso de localizacion de proveedores y adquisicion de insumos, repuestos
y materiales en la cantidad necesaria, a calidad adecuada y al precio conveniente,
puestos a disposicién en el lugar y momento requerido por el solicitante Martinez
(2012).

De acuerdo a lo mencionado con antelacién y tomando como punto referencial al
especialista Alberto Montoya Palacio puedo definir a las compras como una
actividad que tiene por objeto realizar las adquisiciones de materiales y/o servicios
en las cantidades necesarias y econdmicas del organismo, en el momento
oportuno y al precio total mas conveniente, mientras que Portal (2011) manifiesta
que las compras es una actividad que tiene por objeto realizar las adquisiciones de
los materiales en las cantidades necesarias y econémicas en la calidad adecuada
al uso al que se va a destinar, en el momento oportuno y al precio total mas

conveniente.



2.2.1 Importancia de las Compras.

Segun Pérez (2015) La importancia de la funcion de compras, estriba en su
capacidad para contribuir a los directivos comunes de la organizacion, al
incorporar sus objetivos dentro de la politica de la empresa, y en sus propias
caracteristicas internas, ademas de ser la fase de arranque de toda actividad

empresarial.

Las lineas de coordinacion que se fijan entre el &rea de compras y las demés
areas operativas de la empresa (produccion, almacenamiento, distribucion y
ventas) constituyen un sistema de gestion integrada que en la empresa moderna

se define como logistica.

“La logistica es el proceso que planifica, implanta y controla, de forma eficiente el
flujo de materias primas, materiales de envasado, productos intermedio y
terminados, desde el punto de origen al de entrega, al coste adecuado y con el

objetivo de satisfacer las necesidades del cliente”

Desde mi perspectiva las compras son de suma importancia ya que es la fase
inicial de toda organizacion, siguiendo una serie de procedimientos para poder
llevar a cabo el objetivo por la que fue creada, de tal forma que si se siguen los
procedimientos adecuados en la gestion de compra seria beneficioso para la
organizacién puesto que obtendria mejores resultados en sus objetivos asi como

una buena economia.
2.2.2 Objetivo de las Compras.

Si bien es cierto las compras es la parte fundamental para que una organizacion
logre el éxito, debido a esto se deben de considerar los objetivos para cumplir con
el propésito esperado tal como lo expone Sangri (2014) a lo cual dice que las
compras tiene un objetivo general y varios especificos, podriamos detallar que el
objetivo general es adquirir los recursos materiales que necesita la organizacion
de mejor calidad y al mejor precio, mientras que los objetivos especificos son la

reduccion de costos obteniendo utilidad y a la vez mejorar el trinomio costo-



beneficio-utilidad, Comprar al minimo precio Sin olvidar, la calidad, el volumen y

la pronta utilizacion de lo adquirido.

Sin embargo Mercado (2004) establece que los objetivos de las compras pueden

enumerarse de la siguiente manera:

Mantener la continuidad de abastecimiento
Hacerlo con la inversiébn minima en existencia.

Evitar duplicidades, desperdicios e inutilizacién de los materiales.

A

Mantener los niveles de calidad en los materiales, basandose en lo

adecuado de los mismos para el uso a que se destinan.

5. Procurar materiales al precio mas bajo posible compatible con la calidad y
el servicio requerido.

6. Mantener la posicion competitiva de la empresas y conservar el nivel de sus

beneficios en lo que costos de material se refiere.

Debido a lo anterior es de suma importancia llevar a cabo los objetivos el cual el
primordial es la adquisicién de los materiales, suministros y/o servicios de la mejor

calidad tomando en cuenta el costo del mismo.

2.2.3 Proceso de Compras

El proceso de compras es un modelo sisteméatico, que representa las etapas por
las que pasa un consumidor desde que toma la decision de adquirir un producto o
servicio. En otras palabras, es la ruta que toman los consumidores mientras

deciden hacer la compra con el proveedor idéneo.

El proceso de compra representa las etapas por las que pasa un consumidor
desde que toma la decisién de adquirir un producto o servicio hasta que hace la

compra.

Segun Peralta (s.f.) existen 5 fases del proceso de compras del cual se enumeran

a continuacion:



1. Reconocimiento de Necesidad

El proceso de compras comienza cuando un consumidor se da cuenta de que
tiene una necesidad. Por lo cual tiene un problema que desea resolver o un vacio

que desea llenar.

En este punto, el cliente puede o no saber qué resolvera su problema. Pueden
estar conscientes de que quiere cambiar su realidad o situacion. O pueden tener
una idea de lo que lo ayudara, pero no estd seguro de qué marca, producto,

servicio o solucion proporcionara la mejor opcion.

2. Busqueda de informacion

La siguiente fase del proceso de decisibn de compra comienza cuando el cliente
comienza a buscar informacion que le ayudara a resolver su problema. Sabe que
necesita algo para arreglar su situaciéon, pero no esta seguro de cual es la mejor
solucién. Entonces, empieza a buscar informacion que lo ayudard a comprender
mejor su situacion e identificar qué solucionara sus problemas. En este punto, el
cliente con frecuencia recurre a la investigacion online y realiza busquedas para

encontrar soluciones.

3. Evaluacién de opciones

Una vez que se completa la busqueda de informacion inicial, los clientes
comienzan a reflexionar sobre lo que aprendieron o descubrieron. Comienzan a

evaluar sus opciones para determinar cual es la mejor solucién para su problema.

Los clientes en este punto del proceso de compras tienen mucho que considerar.
Deben determinar qué solucién es la mas confiable, asequible, de la méas alta
calidad y de mayor rendimiento. Buscan razones para entender por qué una

solucion tiene mas beneficios que la otra.

4. Decision de compra

En esta fase del proceso de compras, el cliente esta listo para hacer una compra.
Han tomado su decision sobre qué producto, servicio, marca o solucion es mejor

para ellos y estan listos para comprar.



La investigacion y la evaluacion han terminado, por lo que ahora el cliente solo

necesita un camino claro para comprar.
2.2.4 Eticaen las Compras

Hablar de ética es hablar de un tema muy extenso puesto que en todas las
actividades cotidianas que tenemos existe esta palabra, como su nombre lo indica
ética es actuar con integridad conservando los valores de cada individuo tal como
lo establece Montoya (2002) “El comprador debe ser integro, objetivo e imparcial
en sus decisiones, debe tener un profundo respeto por su organizacion y por sus
proveedores. Sus actuaciones deben de estar regidas por la objetividad y no
deben existir compromisos resultantes de practicas deshonestas, que estan por

fuera de las politicas y principios generales que rigen la actualidad.

Un comprador nunca debe anteponer sus intereses personales para tomar una
decision. Los proveedores y sus condiciones deben ser evaluados por sus propios

meéritos y atributos en una posible negociacion.”

De tal forma puedo mencionar que la Etica en las Compras es fundamental puesto
gue es la parte esencial en la gestion de compras, por asi decirlo de ahi partimos
para llevar una buena relacion entre el comprador y el proveedor de bienes y/o
servicios para poder realizar de forma ordenada y transparente el proceso de

compras de una organizacion.

2. 2.5 Diagrama de Flujo del Proceso de Compras

Derivado de la gestidn de compras es necesario disefiar un diagrama de flujo para
el proceso de compras para poder entender bien los pasos a seguir en una

compra, por lo que a continuacién se presenta en la figura 1.

Figura 1. Diagrama de flujo del proceso de compras
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De acuerdo a la figura 1 se explica un proceso sencillo de compras de una
organizaciéon el cual inicia desde detectar una necesidad en cualquiera de las
areas que conforma la organizacion posteriormente se envia la necesidad al area
encargada de realizar las compras para que esta misma seleccione al proveedor
idéneo, asi mismo el area necesitada realizara su pedido para que el area

encargada de seleccionar el proveedor efectué la orden de compra,



posteriormente el proveedor seleccionado realiza la entrega del bien o servicio al
mismo tiempo el &rea necesitada valora si el bien cumple con las especificaciones

propuestas para que al final se realice la gestién del pago oportuno.
2.2.6 Tipos de Compras

Dentro de todos los tipos de organizaciones se encuentran varios tipos de
compras de acuerdo a las multiples necesidades de cada organismo, estas se
llevan a cabo para satisfacer las necesidades de abastecimiento ya sea de materia
prima y/o servicios, ya que con esto todas las organizaciones llegaran a cumplir el

objetivo por las cuales fueron creadas.

En cualquier organizacién, no todas las compras se llevan a cabo siguiendo el
mismo proceso ya que intervienen diversos factores para poder llevar a cabo la
gestion de compras, los cuales son: la actividad habitual desarrollada por la
organizacion, la importancia de la organizacion dentro del contexto del mercado, el
tipo de bienes y /o servicios a adquirir, entre otros. De tal forma podemos dividir
las compras de forma independiente como por ejemplo: las compras normales, las

compras menores, las compras por licitacion.
2.2.6.1 Compras Anticipadas.

Se denominan compras anticipadas a las que se realizan antes de que surja la

necesidad y seran usadas a mediano o largo plazo.

Segun Escudero (2011) establece que la compra anticipada es una estrategia que
se puede aplicar en articulos o con algun tipo de mercancia. EI comprador se
anticipa a la necesidad cuando conoce qué en que tiempo Yy cuanto comprar en el

futuro.

De igual forma se puede hacer la compra anticipada cuando se anuncia o se tiene
la certeza de que el precio del producto va a incrementar, en este sentido se hace
un andlisis de los materiales que se van a utilizar en un mediano o largo plazo

para saber qué tanto es lo que se debe de adquirir.



2.2.6.2 Compras de Emergencia.

Estas compras no suelen ser de gran volumen ya que surgen cuando el factor
tiempo priva de utilizar la compra normal, el proceso de estas compras se hacen
de manera rapida por lo que se carece de tiempo de comparar precios y
presupuesto para poder adquirirlos, por lo que es necesario establecer limites de

compras de Emergencia segun las politicas de la organizacion.

2.2.6.3 Compras Estacionales

Este tipo de compras se hacen para productos que son de temporada su funcion

es atender la demanda estacional de ciertos articulos.

2.2.6.4 Compras Rutinarias

Este tipo de compras son las que por lo regular se hacen diariamente en porciones
pequefias la caracteristica principal es atender las necesidades de dia a dia y asi
mantener el stock de mercancias al dia, asi mismo este tipo de compras es
utilizada para hacer frente a la demanda de articulos de consumo constante.
Como citar un ejemplo de este tipo de compras pueden ser las panaderias y las

gue se dedican al procesamiento de alimentos ya que el suministro es a diario.

2.2.6.5 Compras de Oportunidad

Este tipo de compras son las que regularmente se hacen cuando los suministros o
articulos se encuentran en un precio mas bajo de lo habitual por tal motivo el
comprador debe de verificar si el articulo que esta por adquirir cumple con las
caracteristicas y exigencias del departamento de compras o bien del destinatario

final.
2.2.6.6 Compras Especiales

Las compras especiales son las que se realizan cuando hay que adquirir bienes
de uso por ejemplo podrian ser las computadoras, maquina, mobiliario, vehiculos;

es decir, no se compran materiales para transformar o articulos para la venta. La



caracteristica general de estas compras es que la inversion es grande y la

decision de compra es consultada con los usuarios del bien.

Por otra parte Sangri (2014) define a las compras especiales como las que
suceden cuando se desean adquirir articulos, materiales o servicio que no se
ocupan rutinariamente en la compafia o bien cuando los departamentos requieren

de un solo producto o servicio en volumen muy pequefio.

2.2.6.7 Compras para Administracion

Este tipo de compras son las que regularmente se efectian para cubrir los
requerimientos de las é&reas administrativas de la organizacion, las cuales
consisten en el abastecimiento de papeleria, material de oficina, limpieza, etc. Las
cuales son necesarias para el buen funcionamiento de las areas que conforman la

organizacion.
2.2.6.8 Compras en el Sector Publico

Cuando me refiero a las Compras en el Sector Publico me refiero a la adquisicion
y contratacion de obras, bienes y servicios por parte de la administracion publica,
las cuales garantizan la operatividad y ayudan al cumplimiento de los fines del
sector publico. Superintendencia de Competencia (2 de Julio del 2015) La
competencia y las compras publicas. Recuperado de
http://blogs.eleconomista.net/competencia/2015/07/la-competencia-y-las-compras-

publicas/

Desde mi perspectiva Las compras del sector publico en México se refieren a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes muebles, asi como obra
publica y los servicios relacionados con la misma que contraten, con cargo total o
parcial a recursos Publicos, las dependencias (Secretarias de Estado y

departamentos administrativos).

Derivado de lo anterior las compras en el sector publico se pueden realizar de

distintas formas las cuales son a través de Adjudicacion directa o las compras por


http://blogs.eleconomista.net/author/scompetencia/

licitaciones segun sean los montos de la adquisicion se aplicaran cualquiera de los

dos tipos de compras mencionados anteriormente.
2.3 Planificacién de la Demanda.

Es el conjunto de acciones y técnicas de calculo necesarias para aprovisionar
producto (stock) a uno o varios centros de consolidacion o almacenaje y cuyo
objetivo principal es mantener unos niveles de stock adecuados para atender la
demanda media solicitada por el conjunto de clientes en un periodo de tiempo. El

objetivo es mantener un equilibrio entre la demanda y el suministro.

La planificacion de la demanda trae consigo un conjunto de informaciones muy
interesantes que afectan a diferentes areas de la empresa. Gestionar este
conjunto de datos para obtener el maximo beneficio de este proceso aporta un
gran valor afiadido al conjunto de la empresa. No hay que olvidar que de la mejor

planificacion se pueden obtener grandes beneficios.

A través de planificar y pronosticar su demanda una empresa puede aumentar y/o
mejorar sus ganancias. Por eso, este sistema esta disefiado para enfatizar en las

tres principales actividades de cualquier organizacion:

1. La compra de productos

Pronosticar la demanda a largo plazo permite realizar una compra mas
estratégica, ademas fortalece la cadena de suministro al mejorar la relacién con

los proveedores y bajar el precio de los productos.

Este es un punto muy importante, ya que toda empresa depende de la capacidad
de ventas de su equipo; lo que hace que sea necesario tener una buena
planeaciéon de la demanda, pues asi cualquiera puede lograr mayor visibilidad y
aumentar su expansion. Por otro lado, incide directamente en los siguientes

aspectos:

e Mejora la capacidad para la toma de decisiones en las compras.
e Mejora la capacidad de los compradores, pues se convierten en

planificadores.



e Puede ofrecer un mayor margen de tiempo en las negociaciones.
e Fortalece la relacion con los proveedores.

e Disminuye los costos de fletes.

2. El almacenamiento de productos

Cada prondstico acertado ayuda a que las inversiones del inventario sean mas
efectivas y confiables logrando que se reduzcan los costos operativos. En
resumen: esta mayor precision se refiere a mejorar las inversiones a través de
reducir el exceso del inventario sin perjudicar la relacion con los clientes, lo que

permite mejorar en los siguientes aspectos:

¢ Mantener un nivel de inventario consistente y preciso.
e Tener el inventario en mercados idéneos y con menos grado de reposicion.

e Disminuir el costo de los inventarios obsoletos.

3. La venta de los productos

La planeacion de la demanda también permite superar obstaculos relacionados
con la estacionalidad de los productos, los eventos promocionales y el
lanzamiento de nuevos productos. Lo anterior genera tasas mas consistentes y

mejores servicios.

Cabe destacar que un buen manejo del inventario mantiene y atrae a los clientes,
por eso con este método las medianas empresas tienen la posibilidad de
consolidarse: se convierten en el proveedor favorito, pues comienzan a atacar las

siguientes areas de oportunidad:

e Mejorar entregas y aumentar su rentabilidad.
e Evitar que la competencia crezca en su mercado.

e Mejorar su reputacion en el mercado.

Los tres rubros y actividades anteriores afrontan las problematicas que pueda
haber en la cadena de suministro de cualquier empresa; practicamente es mejorar

cualquier logistica de aprovisionamiento que pueda tener alguna falla.



2.4 Compras JIT.
Las compras JIT son principalmente conocidas como las compras justo a tiempo,

la metodologia Justo a Tiempo, es utilizada por aquellas empresas que aplican el
modelo de calidad total, como procedimiento para gestionar y reducir el tiempo en

la elaboracién y entrega de productos terminados.

La filosofia Justo a tiempo tiene como objetivo principal lograr un proceso continuo

sin interrupciones en el proceso de produccion.

Para alcanzar este objetivo el sistema Justo a Tiempo contempla la minimizacion
del tiempo total necesario que va desde el inicio de fabricacion hasta la facturacion
del producto terminado. Parte del propésito de optimizar la produccién, mediante
la minimizacion de las tareas que no afiaden valor, restando importancia a la

optimizacién y tamafio de los lotes de produccion.

Con la aplicacién de este sistema, los tiempos de produccién son disminuidos
considerablemente, debido a que al producir en pequefios lotes, son facilmente
detectados los errores en cada uno de los departamentos que intervienen en el
proceso de produccion lo que permite modificar en cualquier momento la parte del
proceso que causa desviacion; otra de las ventajas que ofrece el sistema es que
puede reducir inventario, tiempos y costos de producciéon, al mismo tiempo que

mejora la calidad de los productos y servicios.

Segun Martinez (2010) indica que las compras justo a tiempo (JIT) reducen el
despilfarro que se presenta en la recepcién y en la inspeccién de entrada, también
reduce el exceso de inventario, la baja calidad y los retrasos.

Los objetivos de esta técnica son los siguientes:

e Eliminar actividades innecesarias.

Las actividades de recepcion y de inspeccion de entrada no son necesarias con el

justo a tiempo.



Si el personal de compras ha sido eficaz en la seleccién y desarrollo de los
proveedores, los articulos comprados se pueden recibir sin control formal,

inspeccion y procedimientos de pruebas.

e Eliminar el inventario de planta.

Casi no se necesita inventario de materias primas si los materiales que cumplen
los estandares de calidad se entregan donde y cuando sean necesarios. El
inventario de materias primas soOlo es necesario si hay motivo para creer que los
suministros no son fiables. La reduccion o eliminacion del inventario permite que

los problemas con otros aspectos del proceso productivo aparezcan y se corrijan.

e Eliminar el inventario de tréafico.

Los departamentos de compras deben conseguir una reduccion del inventario de
trafico estimulando a los proveedores a situarse cerca de la planta y proporcionar
un transporte rapido de las compras. Cuanto mas corto sea el flujo de material y

dinero, menos inventario se necesitara.

Otra forma de reducir el inventario de tréfico es tener inventario en consignacion;

con este tipo de acuerdo, el proveedor mediante la propiedad del inventario.

Otros acuerdos implican encontrar un proveedor que esté dispuesto a situar su
almacén donde lo tiene normalmente el usuario. El proveedor factura en base a un

recibo de recogida firmado por el usuario, o al nimero de unidades enviadas.

e Mejor calidad y fiabilidad.

Reducir el nimero de proveedores y aumentar los compromisos tiende a mejorar
la calidad del proveedor y la fiabilidad. Los proveedores y los compradores deben
tener un entendimiento y una confianza mutua. Para lograr entregas sélo cuando
sean necesarias, y en las cantidades exactas, se requiere también una calidad

perfecta, o cero defectos.



2.5 Seleccién de Proveedores.

Antes de iniciar en el tema hare una remembranza de lo que es un proveedor
segun Montoya (2002) menciona que “los proveedores son las personas o
entidades encargadas de suministrar las materias primas, servicios o productos
terminados necesarios para que la organizacion pueda desarrollar su actividad
normalmente”, en otras palabras los proveedores son las personas o aquellas
empresas gque se encargan de suministrar bienes y o0 servicios a una empresa u
organizacion con la finalidad de satisfacer sus necesidades y estas puedan

realizar o llevar a cabo su primordial actividad.

Ahora bien para realizar la seleccion adecuada de los proveedores no es igual
para todas las organizaciones ya que depende del tamafio de la misma, por lo cual
hace que varie mucho la seleccién de los proveedores, por ello es necesario
considerar algunos puntos que son de suma importancia como lo menciona

Escudero (2011) son los siguientes:

e Los factores econdmicos
e Los factores de calidad.

e Los factores de servicio.

Mientras tanto Montoya (2002) establece los siguientes criterios para seleccionar

al proveedor idéneo los cuales son:

e La seriedad en sus cotizaciones y argumentos

e Latrayectoria y reconocimiento en el medio.

e La confianza que inspire por sus antecedentes.

e Laimagen de sus marcas.

e Su capacidad de produccion.

e Sus recursos técnicos y las actualizaciones tecnolégicas.
e Sus recursos financieros.

e Sus apoyos publicitarios.

e La puntualidad en la entrega.



e Eltiempo de entrega.

e Sus condiciones (descuentos, formas de pago, despacho, devoluciones,
averias, reclamos).

e Sus precios

e La calidad de sus productos y su gente.

Sin embargo, la seleccion de proveedores es una tarea muy dificil puesto que se
tienen que tomar en cuenta una serie de pasos para asi de esta manera elegir al
proveedor que mAas convenga a la organizacion, por asi citarlo algo muy
importante considerar es la experiencia pasada que se ha tenido con el proveedor,
esperando que los plazos de entrega sean lo menos tardado y que sea de buena

calidad el producto y o servicio que se pretende adquirir.

Por otra parte considero que es factible contar con un catalogo de proveedores
amplio, ya que debido a esto se incrementaria la competencia entre ellos; asi

mismo, verificar el mejor precio y obtener mejores condiciones de compra.
2.5.1 Evaluaciéon de Proveedores.

Una vez seleccionado un proveedor, pero antes de que se le autoricen embarques
voluminosos en forma regular, debe satisfacer una serie de criterios de calificacion
del producto. Estos pueden variar muchisimo, y la complejidad del proceso de
calificacion depende de la complejidad del producto, de la novedad de la
tecnologia empleada, de la importancia que el empleo del producto tiene para el

cliente y de varios factores similares mas.

La confirmacién de una correcta seleccion esta en los resultados del proceso de

evaluacion que debe estructurarse y realizarse a cada proveedor seleccionado.

Una vez definidos los criterios de evaluacidén se aplicara un método que permita
evaluar el acercamiento a estos. La utilizacion de métodos cuantitativos, con
puntaje asignado a cada criterio son los mas recomendados, asi como los

sistemas de ponderacion empleados para establecer un orden de prioridad con



relacion a los criterios establecidos. Se determina el puntaje para cada proveedor

de acuerdo a las respuestas obtenidas y a la ponderacion realizada.

2.5.2 Negociaciéon de las Condiciones
La negociacion de las condiciones es un proceso muy comun entre el proveedor y

el cliente ya que de esta depende de que proveedor sea el elegido, sin dejar de
tomar en cuenta los aspectos técnicos y econdmicos, todo esto para que el
proveedor pueda ofrecer la cotizacion mas competitiva que se ajuste a las

necesidades del comprador.

Es preciso sefalar que Escudero (2011) describe que “durante la fase de
negociacion, también se establecen acuerdos sobre los descuentos que concede
el proveedor, el plazo de pago, las condiciones de transporte, los envases,
embalajes y otros servicios, que no se especificaron en la oferta y pudieran ser

negociables.”

2.6 Tramitacion documental del proceso de compra
Es una actividad importante dentro de la gestion de compras toda vez que a través

de esta podemos evitar duplicidad de funciones y asi mantener al dia la
informacion para poder saber el status de cada proceso de compras, sin embargo
Sangri (2014) afirma que la documentacidon que se tiene que elaborar para tener el
éxito del 100% y asi de esta manera no duplicar funciones administrativas como

las siguientes:

e Registro de requisiciones.

e Cotizaciones.

e Registro de solicitud de cotizaciones.

e Registro de cotizaciones recibidas.

e Cuadro comparativo.

e Registro de 6rdenes de compras

e Registro de ordenes pendientes de entrega
e Registro de pagos

¢ Informe de ordenes entregadas por el proveedor



¢ Informe de devoluciones al proveedor

e Catalogo o registro de proveedores

Un proceso sencillo de cualquier tipo de organizacion primeramente toda compra
debera estar respaldada por una requisicion de compra debidamente autorizada
por las personas facultadas posteriormente se siguen las diferentes etapas que

conforman el proceso de compras de las cuales son:

e Requisicion de compras

e Solicitud de cotizacion.

e Recibo de cotizaciones

e Andlisis de cotizaciones

e Negociacion.

e Orden de compra.

e Autorizacion de entregas

¢ Recibo al almacén del material solicitado

e Entrega del material al solicitante

2.6.1 El pedido.

El pedido o nota de pedido es el documento que realiza quien ha tomado la
decision de comprar un bien o servicio. Se entrega a un vendedor (o0 proveedor)

para que le suministre los bienes o servicios que desea adquirir.

Béasicamente el pedido se conoce también como requisicion de compra
constituyendo la primera etapa de la realizacion de compras esta a su vez son por

material productivo, material no productivo o servicios generales.

La formalizacion del pedido, se puede hacer de distintas formas, la aceptacion del
mismo por parte del proveedor, ambas partes adquieren una serie de
responsabilidades;, por ejemplo, comprometerse a entregar una determinada
mercancia a un precio cierto, bajo una serie de condiciones que se plasmaran en

la formulacién del pedido.



Ahora bien el departamento de compras es el que se encargara de tramitar,
controlar y gestionar los pedidos hasta que éstos se reciban en el almacén, y
estos a su vez se pueden realizar por teléfono, carta, fax o correo electrénico, con

una nota de pedido o a través de un agente comercial.
2.6.2 Cotizacion

La cotizacion es un documento contable en el que se detalla el precio de un bien o
servicio que sera base para la negociacion en el proceso de compra. A este
proceso también se le conoce como presupuesto, y es cuando un cliente pide a
los proveedores que le indique el valor de un pedido de mercancia.

Ahora bien Este documento no genera ninguna forma de registro contable ni
mucho menos representa un ingreso para la empresa o proveedor de bienes y
servicios, sino que solo pretende colocar su precio justo a un bien 0 a un servicio

previa solicitud del cliente.

Desde otra perspectiva una  cotizacion constituye el hecho de solicitar
cotizaciones a los proveedores que tengan la capacidad de suministrar los bienes
y/o servicios de los cuales se solicita la cotizacion

Partes de la Cotizacion:

e El producto, bien o servicio de interés.

e Referencia del producto

e Descripcion del producto o del servicio.

e Precio por unidad y por el nUmero deseado.

e Fecha de expedicion de la cotizacion

e Logo, numero de identificacion y nombre de la empresa.
e Fecha, ciudad y lugar de la sucursal o centro de costes.
e Nombre de la persona a quién va dirigida.

¢ Notas adicionales (dependiendo).

Cabe hacer mencidén que la organizacion o cliente receptor de las cotizaciones

recibe varias de distintos proveedores con la finalidad de que el area de compras



realice un analisis de las cotizaciones enviadas por los distintos proveedores por lo
que, la que resulte mas 6ptima en cuestion de precios, tiempos de entrega,
condiciones de pago, sera el proveedor elegido para realizar la compra de los
materiales e insumos de interés para la organizacion. Es muy importante que las
cotizaciones sean por el mismo producto y no se trata de que alguno cotice algun
disefio diferente que tenga condiciones técnicas diferentes, y por ende una
durabilidad distinta del producto solicitado.

2.6.3 Orden de Compra

Este documento se realiza en funcion de lo que sefala la requisicion de
materiales, en este se define el proveedor a quien se le va a comprar el producto

necesario. Chavez (2005).

Ahora bien la orden de compra es el documento basico del comprador-vendedor.
Esta constituye el soporte material del contrato que liga al comprador y al
vendedor en el marco juridico legal. La orden de compra debe tener una redaccion
clara, completa, precisa y cuidadosamente estudiada, ademas debe poseer o se
debe anexar a ella, toda la informacion técnica y las especificaciones del producto

gue se desea adquirir.

La documentacién técnica que se adjunta después de la orden de compra son los

definitivos y muestra lo que realmente se va adquirir.

Contenido de la orden de compra
Las diferentes partes de la orden de compra se detallan a continuacion:

e Datos de contacto y direccion del comprador (emisor de la orden de
compra)

e Datos de contacto y direccién del proveedor

e Fechay lugar de emision del pedido

e Nombre, cantidad, precio y descripcion de los productos que se van a

comprar



e Términos de pago (modo de pago) y de entrega del pedido (cuando y cdmo
se recibira el producto)
e Coste total del pedido y costes de envio

e Firma autorizada

Figura 2. Formato de orden de compra.

Industrias La Adquisicion

Telétono: (506) 444-4444
Fax: (506) 555-5555
Direccion: 243, Colonia La Habana, San José, Costa Rica

e-mail: lahabana®@habana.com

Requisicion
N° 778899

Cantidad Descripcion

Orden de Compra N.* 778899

Observaciones A favor de: Proveedores Quimicos, S.A

Fuente: Erik Chavez Vega (2005) Administracion de Materiales (2005 p. 14).

2.6.4 Recepcion del Pedido

La recepcion adecuada de los materiales solicitados por la organizacion, es de
mucha importancia ya que deberd existir un area especial para recepcion de los
mismos, esta area es la encargada de revisar todos y cada uno de los articulos o
materiales que reciben contra la factura o bien contra la orden de compra por parte
del proveedor, por tal motivo, el encargado de recibir las mercancias o insumos
debera elaborar una hoja de entrada al almacén para poder dar de alta a los

nuevos productos que estan entrando para su almacenamiento.

Es decir la hoja de entrada al almacén o vale de entrada al almacén es un
documento de caracter interno y se realiza para demostrar que se han recibido las
mercancias solicitadas, asi como para controlar el cumplimiento de los plazos
establecidos, por lo que, si la recepcion de las mercancias resulta positiva, el

encargado del almacén procedera a registrar sus altas en el inventario para que

40



posteriormente las mercancias seran entregadas a una de las areas solicitantes

dentro de la organizacion.
2.6.5 Solicitud de Orden de Pago.

La orden de pago constituye una instruccion que realiza el departamento de
compras de una organizacion al &rea financiera de la misma, es decir una vez que
el area de compras haya recibido de conformidad los materiales y suministros el
siguiente paso es realizar la gestion del pago a proveedores mediante una orden
de pago, el area financiera se encargara de revisar todo el soporte documental
recibido y de ser positivo procedera a efectuar el pago al o los proveedores en un

tiempo determinado.

El procedimiento de pago o liquidacion de una factura en las organizaciones no es
uniforme puesto que diferentes opiniones sobre si la comprobacion y aprobacion
de la factura es funcion del departamento de compras o del departamento de

contabilidad.

Para la presente investigacion el criterio que se maneja es que esa actividad es de
caracter contable por lo cual al departamento de contabilidad le corresponde

efectuar la orden de pago.

Por lo cual se establece el siguiente procedimiento para el proceso de pago a los

proveedores:

1. EIl proveedor envia por duplicado su factura una al area de compras y otra
al area de contabilidad en donde el area de compras tendra que sellar con
hora y fecha la recepcién de la misma.

2. El area de compras se encargara de verificar si la factura coincide con el
vale de entrada al almacén, al mismo tiempo el area de contabilidad
verificara si la factura redne los requisitos fiscales, asi mismo se coordinara
con el area de compras para determinar si el pago procede o no.

3. El area de compras enviara el soporte documental al area contabilidad para

gue estos obren en su comprobacion del gasto.



4. Por ultimo el area de contabilidad una vez que haya determinado en
coordinacion con el area de compras si el pago es procedente realizara el
pago en términos de lo estipulado en la cotizacion.

2.7 Sistemade Compras en el Sector Publico.

Las compras del Sector Publico, se realizan de diferente manera que en
comparaciéon con las compras del Sector Privado, ya que estas estan sujetas al
marco de la ley y es necesario conocer a profundidad la normatividad que las rige,
el Funcionario Publico que infringe con la normatividad ser4 sancionado de
diferentes formas, con penalizaciones que van desde la amonestacion publica
hasta el encarcelamiento, por lo que ademas de tener conocimiento de la Ley y su
normatividad debe conocer cabalmente la Ley Federal de Responsabilidades de

los Servidores Publicos,

Compras del sector publico se definen como las compras, contrataciones o
subcontrataciones de bienes, servicios y personal por parte del Gobierno,
agencias del gobierno y otras entidades o empresas pertenecientes al gobierno.
Se refiere a las compras de bienes y servicios.

El Gobierno Federal, ha dado gran importancia al combate de la corrupcion, por
ello, es importante consolidar la transparencia y la rendicion de cuentas, conocer y
aplicar en nuestro actuar, los conceptos que sefiala el articulo 134 de la
Constitucion, asegurando siempre que la opcion que se ejerce en las
adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios, se funda en los criterios
de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, por lo que es

importante conocer sus definiciones:

Eficiencia. Alcanzar los fines propuestos, con el menor nimero de recursos,
cumpliendo con lo programado, y asegurando que los licitantes que proporcionan
los bienes reunen las condiciones legales, técnicas y econdémicas para garantizar
en forma satisfactoria el cumplimiento de la entrega de los bienes o la prestacion

de los servicios contratados en el tiempo y con la calidad requerida.



Eficacia. Alcanzar las metas, obteniendo los resultados esperados y que los
bienes o0 servicios contratados sirvan para lo que fueron programados,
adjudicando los contratos o pedidos a los licitantes que derivado del andlisis de las
propuestas técnicas y econdmicas hayan resultado solventes y ofrezcan las

mejores condiciones en cuanto precio, calidad y oportunidad para el estado.

Economia. Aplicacion correcta de los recursos y la obtencion de los mejores
precios del mercado, precios que sean competitivos y convenientes, es decir,

obtener el méximo beneficio por cada peso gastado.

Transparencia. Que exista nitidez en los procedimientos y en la aplicacion de los

recursos.

Honradez. Abstenerse de adoptar conductas, que induzcan o alteren las
evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento, u otros aspectos

gue otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los demas participantes.

2.7.1 Planeacion y programacion de las adquisiciones.

La planeacion y programacion de las adquisiciones es la primera etapa de
cualquier proceso de adquisicién. En esta fase, las dependencias definen las
metas de su organizacion, formulan los requerimientos de compra con base en
sus necesidades, y establecen las prioridades del ejercicio de los recursos
publicos. Idealmente, las dependencias deben planear sus adquisiciones de tal
forma que aseguren suficiente provision de bienes y servicios para cubrir todas

sus necesidades durante cierto periodo.

Para iniciar una compra, es fundamental que los servidores publicos identifiquen
las necesidades de bienes, arrendamientos o servicios que la dependencia o
entidad requiere para el cumplimiento de sus atribuciones y de sus objetivos. Para
ello se genera un “documento de necesidades”, que es el insumo para la
formulacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
para el anteproyecto de presupuesto de la respectiva entidad o dependencia.



Cada dependencia, entidad y unidad administrativa que participa en el sistema de
compras esta obligada a elaborar un Programa Anual de Adquisiciones detallado
que, basado en los proyectos que se desarrollardn durante el afio, incluya los
productos y servicios que planea comprar o contratar durante ese periodo. En
términos generales, la creacion y publicacion de un programa anual favorece la
transparencia, fomenta la eficiencia del sistema de compras publicas y promociona
las licitaciones publicas. Igualmente, como explico anteriormente, el punto de
partida es del diagnéstico o “documento de necesidades” elaborado por la propia

dependencia, entidad o unidad administrativa en cuestion.
2.7.2 Proceso de Compras.

El Sector Publico cuenta con tres procedimientos de Contratacion, que a
continuacion se sefialan, y que deberan de seleccionar de acuerdo con la
naturaleza de la contratacién que asegure las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias

pertinentes:

e Licitacion por Convocatoria Publica:
e Licitacion Restringida, o

e Adjudicacion directa.

Se hace obligatorio que previo al inicio de los procedimientos de contratacion, de
acuerdo al Capitulo Il, Articulo 24 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas de la e realice una
investigaciéon de mercado de la cual se desprendan las condiciones que imperan
en el mismo, respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto de la contratacion.
Esto ayudara a la transparencia de los procesos, y sera responsabilidad de los
auditores el vigilar que dicha investigacion no sea ficticia, de acuerdo al articulo 18
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas describe los tipos de licitaciones:



2.7.2.1 Licitacion Publica.
Es el procedimiento de adquisiciones del Sector Publico, mediante el cual, se

adjudica, adquiere, arrienda y enajena todo tipo de bienes, y ademas se contrata
la prestacion de servicios de cualquier naturaleza; por medio una Convocatoria
publica, para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre
cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de asegurar al estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y

demas circunstancias pertinentes.

Se inicia a través de una Convocatoria (Nacional o Internacional) a los
proveedores para que todos participen, bajo los mismos requisitos e idénticas
condiciones.

La Convocatoria es el documento legal, en el que se describe la informacion
general de la licitacion, y los requisitos legales y técnicos, asi como, tiempo de
entrega y lugar de recepcioén de los bienes y servicios a contratar, la forma de
pago con el plazo requerido, las penalizaciones, los anticipos, las garantias
exigidas y los datos generales de la empresas participantes, necesarios para la

formalizacion del contrato.

Se publica en la pagina de CompraNet de la Secretaria de la Funcion Publica, y en
el Diario Oficial de la Federacion, ademas en las paginas de Internet de la

dependencia o entidad Convocante, y su obtencién es gratuita.

CompraNet, es un sistema diseflado para automatizar las distintas etapas del
proceso de contratacion, a través de la conexion por medio de computadoras y
redes de datos, de las unidades compradoras y de los proveedores. El sistema
permite a las unidades compradoras del gobierno dar a conocer por medios
informaticos sus demandas de bienes, servicios, y arrendamientos, para que los
proveedores puedan acceder a esta informacion y presentar por el mismo medio
sus ofertas y, posteriormente, continuar con todo el proceso de licitacion hasta su
formalizacién. Adicionalmente el sistema tiene disponibilidad de informacién de
acceso publico, para que cualquier ciudadano pueda conocer las contrataciones

gue se realizan.



2.7.2.2 Licitacion Restringida.
El procedimiento de Licitacion Restringida, seré realizado en el lugar, fecha y hora

que se estipulen en las bases de la licitacion. Podran participar unicamente los
Licitantes que hayan sido invitados y se llevara a cabo en una etapa conforme a lo
establece el articulo 45 de Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes

Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas:

Para llevar a cabo la apertura de sobres, se debe contar con por lo menos tres
propuestas susceptibles de ser analizadas, de no ser asi, la licitacion se declarara

desierta dejando constancia en el acta de apertura técnica y econdmica.

En la fecha sefialada, los Licitantes presentardn sus propuestas técnica y
econdémica en sobres independientes y cerrados en forma inviolable; el Titular de
la Oficialia 0 quien éste designe en su representacion o en su caso el Titular de la
Oficina de Adquisiciones, un representante del Organo Interno de Control, los
Licitantes que estuviesen presentes y los representantes de los Organismos
Requirentes que hayan asistido, rubricaran todos los sobres presentados y se
procedera primeramente a la apertura de las propuestas técnicas sin que sea

obligatoria la presencia de los Licitantes.

El plazo para la presentacion de las propuestas se fijara en las bases para cada
licitacion, atendiendo al tipo de bien o servicio requerido, asi como a la
complejidad para elaborar la propuesta y llevar a cabo su evaluacion; sin embargo,
con el objeto de no limitar la participacion, dicho plazo no podra ser inferior a 5
dias habiles, ni mayor a 8, contados a partir de la entrega de la invitacién o de la

celebracion de la junta de aclaraciones cuando ésta se haya programado.

Por todo lo demas, el procedimiento, que se lleva a cabo, es similar o igual al
proceso de una licitacién, por lo que se deben de seguir los mismos pasos,
incluyendo lo sefalado para la participacion de las micro, pequefias y medianas

empresas.



2.7.2.3 Adjudicacion directa.
De acuerdo a los montos maximos de adjudicacion indicados en el Presupuesto

de Egresos de la Federacion, y calculados por la dependencia o entidad, se
pueden realizar adjudicaciones directas, debiéndose contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta
dias previos al de la adjudicacién y consten en documento en el cual se

identifiqguen indubitablemente al proveedor oferente.

Por adjudicacion Directa, entiéndase, el procedimientos de adquisicion en donde
no es necesaria un licitaciébn publica o un procedimiento de invitacion a cuando
menos tres personas, derivado de los montos de actuacion, o en su caso,

dictaminado por el Comité de Adquisiciones.

Para fomentar el desarrollo y la participacion de las empresas nacionales micro,
pequefias y medianas, las dependencias y entidades procuraran que las
operaciones comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacién publica,
sean adjudicadas a ellas cuando menos el cincuenta por ciento del valor de los

contratos.
2.7.3 El Pedido o Contrato.

Derivado del fallo emitido en una licitacién publica, en una Invitacion a cuando
menos tres personas, 0 a través de una adjudicacién directa, se deriva la
formalizacién del compromiso en el cual se definan las obligaciones reciprocas por

las partes, lo que se refleja en un documento denominado Contrato y/o Pedido.

Dentro del documento de la Convocatoria a la Licitacion Publica o de Invitacion a
cuando menos tres personas, debe incluirse el modelo de Contrato, el que debe
contener las obligaciones que se sefalan en la Convocatoria y en las Actas de las

Juntas de Aclaraciones.

Para la formalizacion del contrato, los servidores publicos facultados para ello
(representante legal, administrador(es), area(s) requirente(s), etc.) y el proveedor
(aquél en gue se notifique el fallo o se comunique la adjudicacion derivada del

procedimiento de contratacion) deberan firmarlo en la fecha establecida en el fallo



0 en la convocatoria a la licitacién publica, invitacion o solicitud de cotizacién, o
bien, en los concursos con recurso federal a mas tardar dentro de los quince dias

naturales posteriores a la adjudicacion.

Normalmente, en las bases de licitacion publica o de invitacion restringida, tanto a
nivel federal como a nivel estatal, se incluye un modelo de contrato como anexo,
posterior a los anexos de documentos que deben presentar los participantes. Por
lo tanto, es importante que el contrato se formule de conformidad con los términos
y condiciones establecidos en la convocatoria a la licitacion publica y que sea el
mismo que se publicé en la convocatoria y en las bases del concurso en cuestion,

e incorpore los términos y condiciones de la proposicion ganadora.

2.7.4 Elsistemade pago.
El proceso de pago es parte consustancial del sistema de compras, pues todo lo

que se adquiere debe ser pagado, salvo que se trate de una donacién. No puede
haber compra sin pago, y sin pago el proceso de compra se hara precario y

anarquizado, facilitando la corrupcién.
2.8 Los Manuales

Los manuales son la guia de accion e instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de
un trabajo, también se podria conocer un manual como un libro o un folleto en el
cual se recogen los aspectos basicos de una materia, de tal forma que estos nos
permiten comprender el funcionamiento de algo o acceder de manera concisa al

conocimiento de algun tema en especifico.

Ahora bien Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, un conjunto de informaciones y/o instrucciones sobre objetivos,
politicas, estructura organizacional, funciones, métodos, sistemas y procesos o
procedimientos operacionales de una empresa, de modo que sirva como
instrumento de referencia o de consulta. Hoy dia constituye un elemento

indispensable para el adecuado funcionamiento de las organizaciones.



Segun Alvarez (2015) define al Manual como un libro que contiene lo mas esencial
de un tema, y en ese sentido los manuales son vitales para incrementar y
aprovechar el cumulo de conocimientos y experiencias de personas Yy

organizaciones.

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada

hasta ese momento sobre un tema.

Con base a las definiciones anteriores, un manual puede citarse como una guia o
una herramienta que contiene informacion relacionada con los procesos y politicas
que se encaminan a realizar una actividad especifica, por ello es de vital
importancia realizar los manuales de forma sencilla para que sea de facil lectura

para cualquier tipo de persona que las lea.

Para ello, las instrucciones que un manual debe reunir acerca de los pasos o fases
de las operaciones de determinadas actividades que se realizan a las
instrucciones deben realizarse con informacion pertinente Y sencilla para ser

usada por varios tipos de personas.

Existen diferentes tipos de manuales, necesarios para el desarrollo de las
organizaciones, no obstante, los administrativos juegan un papel fundamental,

cuando se busca consolidar la parte estructural de una organizacion.
2.8.1 Manuales Administrativos.

En la mayoria de las organizaciones ya sean empresas, hegocios, instituciones
gubernamentales y para fines de esta investigacion que se refiere a una institucion
gubernamental, se llevan a cabo una serie de actividades de acuerdo a los fines
por la que fue creada, de tal forma se ve en la necesidad de crear los manuales
referidos y darlos a conocer con el personal o factor humano que labora en la
misma para que estos estén enterados de las actividades y procesos que se
deben realizar en al area que pertenecen y asi de esta manera poder evitar una

desorganizacion y verse disminuidos en su eficiencia.



Segun Rodriguez (2012) define al Manual Administrativo como “Un documento en
el que se encuentran de manera sistematica, las instrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad”.

Mientras que Duhalt (2000) un Manual es “Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”.

Duhalt (1968) clasifica a los manuales administrativos en dos tipos por su

contenido y por funcion especifica.

Por su contenido:

e Manuales de Organizacion: contiene informacion referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y
funciones de las unidades de la organizacion.

e Manuales de Calidad: Describen y consignan los elementos del sistema de
calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, objetivos generales,
politicas, estructura, responsabilidades y normas aplicables.

e Manuales de Historia de la Organizacion: Desde la creacion de la
organizacién, su crecimiento, logros, evolucién, situacion y como esta
compuesta, lo cual proporciona una vision de la organizacién y su cultura
organizacional.

e Manuales de Politicas: Incluyen guias basicas que sirven como marco para
realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una
organizacion.

e Manuales de contenido mdltiple: Concentran informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

e Manuales de puestos: su objetivo principal es el de identificar, las
relaciones, las funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de

una organizacion.



e Manuales de técnicas: Detallan los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos 0
funciones.

e Manuales de procedimiento: Incorpora informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencias de operaciones vinculadas entre si para realizar

una actividad.

Por su funcion especifica:

e Manuales de ventas: Es de cardcter informativo y de consulta, este es el
que hard que podamos resolver de forma mas adecuada y sencilla
cualquier duda que posteriormente se nos pueda olvidar.

e Manuales de Produccion: Es el documento impreso que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

e Manuales de finanzas: Consiste en asentar por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracion,
contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacion
estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y
suministro de informacion financiera.

¢ Manuales de personal: Es una referencia util, que incluye informacion sobre
los beneficios que un empleado recibe, y las obligaciones que tiene con su

empleador.
2.8.2 Manuales de Politicas y Procedimientos.

Manual de procedimientos: “Se puede entender por la coleccion sistematica de
todos procesos realizados al interior de la organizacion, que le indique a los
empleados cuéales son las actividades que se deben cumplir y cual es la mejor
forma de realizarlas. Permite ademas establecer los ejecutores (pudiendo ser
dependencias 0 empleados segun sea el procedimiento), las responsabilidades,
los tiempos de ejecucion, los controles y las formas de utilizacion general”.
(Guevara, 2001).



De manera general Rosemberg (1996) define un procedimiento como la “manera
de hacer algo. Seccion de un programa que realiza unas operaciones bien
definidas y enfocadas a un fin”. Asi mismo define a los procesos administrativos
sefalando que son los “métodos y procedimientos fundamentales mediante los

gue una organizacién coordina o regula sus acciones”.

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que contiene una
serie de instrucciones y pasos a seguir de las diferentes areas de una
organizacion, para este caso el Instituto de Formacion Policial.

Para Reyes (2004) los procedimientos son “aquellos planes que sefialan la
secuencia cronolégica mas eficiente para obtener los mejores resultados en cada

funcién concreta de una empresa’.

Los manuales de procedimientos “son aquellos instrumentos de informacién en los
gue se consigna, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse

para la realizaciéon de las funciones de una entidad administrativa”.

Los procedimientos son importantes porque determinan el orden logico que deben
seguir las actividades; promueve la eficiencia y especializacion; delimitan
responsabilidades y evitan duplicidades; determinan como deben ejecutarse las
actividades y también cuan y quien debe realizarlas. Son aplicables en actividades

gue se presentan repetitivamente.

Segun Cuenca y Pliego (2001) determinan que un manual de procedimientos es
aquel que documenta la tecnologia que se utliza dentro de un area,
departamento, direccién, gerencia u organizacion, y que en dicho manual “se
deben de contestar las preguntas sobre lo que hace (politicas) el area,
departamento, direccion, gerencia u organizacibn y cémo se hace
(procedimientos) para administrar el area departamento, direccion, gerencia u
organizacion y para controlar los procesos asociados a la calidad del producto o
servicio ofrecido (este control incluye desde la determinacion de las necesidades

del cliente hasta la entrega del producto o realizacion del servicio, evaluado”.



Los manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
encadenadas entre si que constituyen en una unidad para realizar una funcion,

actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye los tiempos de ejecucion, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control

para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

Un manual de procedimientos también es considerado como “un libro que narra
las normas, politicas, métodos, actividades, secuencias, responsables, tiempos,
frecuencias, medios (recursos, instrumentos, mecanismos) por cada una de las
operaciones a cargo de la unidad administrativa 0 un ente, incluyendo su

representacion gréafica (diagrama de flujo)” (Cuenta y Pliego 2001).

Derivado de lo anterior puedo decir que un Manual de Procedimientos es una guia
a seguir de como debe de ser el actuar de los empleados de una organizacion y
asi de esta manera poder evitar duplicidad de funciones lo que conllevara a un

buen funcionamiento de la organizacion.
2.8.3 Objetivos del Manual de Procedimientos.

El objetivo principal de los manuales de procedimientos es difundir entre los
empleados de una o varios modulos administrativos y operacionales, la forma
optima de realizar determinado trabajo, para que, mediante su utilizacion se evite

la pérdida de tiempo y esfuerzo en las diferentes areas de la organizacion.

Otros de los objetivos que busca la elaboracion de un manual de procedimientos

son:

e Ensefar el trabajo a nuevos empleados.

e Aprovechar al maximo los recursos y materiales del cual dispone la
organizacion.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

cémo deben hacerlo.



Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o errores.
Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades y lagunas en la
ejecucion de las funciones.

Facilitar la supervision del trabajo.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluaciéon del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento
permanente de los sistemas, procedimientos y métodos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las oficinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

Segun Rodriguez 2012 los manuales de procedimiento tienen los siguientes

objetivos:

Determinar las actividades que se deben realizar dentro del empresa para
la consecucién de los objetivos para los cuales fue creada y a su vez
detectar cuales se requieren implementar, modificar o desechar tomando
como base de andlisis las actividades de los puestos creados para la
consecucion de dicho objetivo.

Definir si es que no existe la estructura organizacional de la empresa de
acuerdo los puestos existentes y/o en su caso validar la importancia
estructural del puesto para definir de manera eficiente la estructura
organizacional pertinente a fin de mejorar la productividad y reducir cargas

financieras para la empresa.

Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal, si el puesto
justifica su existencia dentro de la estructura organizacional, si esta
correctamente definido en cuanto a cargas de trabajo (nimero de plazas)

especializacion y responsabilidad.



Mejorar la productividad de la empresa mediante el analisis de la forma en
gque se realizan las operaciones (tareas), tiempos y movimientos,
necesidades de capacitacion o desarrollo de habilidades, buscando en todo
momento optimizar o modificar las actividades del puesto para la

consecucion de mejorar la productividad.

Tener una guia para la induccién de nuevo personal al puesto en cuanto a
las obligaciones y actividades a realizar, asi como permitir que se pueda
evaluar la productividad y efectividad del empleado en el puesto (evaluacion
y desempeiio) y facilitar las auditorias operativas para detectar
desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de manera facil y

expedita.

Poder definir el perfil del personal (descripcidén del puesto y necesidades de
capacitacién o desarrollo de habilidades) que se requiere para el desarrollo
de las actividades del puesto y facilitar la blsqueda de candidatos internos

y/o externos para ocupar el cargo (reclutamiento y seleccion del personal).

Poder evaluar el valor (salario) de las actividades realizadas (no por nombre
de puesto) en el mercado abierto y mantener dentro de los parametros

competitivos a la empresa.

2.8.4 Ventajas del Manual de Procedimientos

El manual de procedimiento se refiere a un instrumento administrativo, el cual le

da apoyo a los pequefios quehaceres que se deben hacer cotidianamente en las

distintas areas dentro de una organizacion.

Tal como lo menciona Arellano (1994) alguna de las principales ventajas del

Manual de Procedimiento son las siguientes:

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
Auxilian en la induccion del puesto.

Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.



Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

Indican las interpelaciones con otras areas de trabajo.

Permiten que el personal operativo conozcan los diversos pasos que se
siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones del personal.
Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

Se establece como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefio de los empleados involucrados en un determinado
procedimiento.

Son guias de trabajo a ejecutar.

Como se puede observar el Manual de Procedimientos constituye una herramienta

gue apoya al desarrollo estructural de las organizaciones, ya que sera de gran

utilidad en el desarrollo de las actividades de todas y cada una de las areas

integrantes de una organizacion.

2.8.5 Clasificacion de los Manuales de Procedimientos.

Segun Valencia, (2011) Los manuales de procedimientos se pueden clasificar en:

Manuales intradepartamentales: En estos se describen los Procedimientos
gue estan en vigor unicamente dentro de los limites de un departamento, se
emplean para instruccidén, supervision, control, etc. del personal del
departamento y presentan los detalles de cada operacion y el flujo del
trabajo dentro de cada departamento. Asi, el procedimiento comienza al
llegar los documentos al departamento y terminan cuando estos salen del

mismo.

Manuales interdepartamentales:Generalmente estos son mas complejos y

extensos que los anteriores, en cuanto a cantidad de procedimientos,



describen en forma general la secuencia de los procedimientos a través de

varios departamentos, desde su inicio hasta su conclusion.

2.8.6 Composicion y Elaboracion de los Manuales de Procedimientos.

Los manuales de procedimiento fungen como un instrumento de apoyo

administrativo que facilita informacion y pone de manifiesto la descripcion de

actividades y maneras de efectuar las labores que se llevan a cabo en un area o

departamento; el marco normativo que lo regula, los objetivos planteados para su

cumplimiento, los responsables en realizar cada actividad y el diagrama de flujo

que se utiliza para sintetizar el camino a seguir en cada proceder, por tal motivo

los manuales de procedimientos se componen de la siguiente manera:

Identificacién: Se deben incluir los siguientes datos: Nombre completo del
estudio de organizacién y método al cual pertenece el manual que se esta
elaborando, nombre del o de los procedimientos que contiene el manual.
Nombre completo de la unidad administrativa a quien corresponde los
procedimientos sefialados. Numero de identificacion de cada
procedimiento, nombre completo de la unidad administrativa que elabora el
manual, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revision si es necesario,

nombre completo y firma de quien (es) autoriza (n) el manual.

indice: Hace referencia a la forma en que esta constituido la escritura del

documento.

Politicas o normas de operacion: Esta relacionado con los criterios o
lineamientos generales que le permite a una organizacién realizar sus
actividades. Se ejecutan con el propésito de facilitar el cumplimiento de las
responsabilidades de los distintos elementos que participan en el desarrollo
de los procedimientos.

Texto o descripcion del procedimiento: Debe ser redactado en forma
clara, completa, concisa y correcta. Ya que el manual debe expresar en

palabras la informacion, se deben cumplir las siguientes recomendaciones:



Todos los procedimientos que contenga el manual deben ser enumerados.
2. El texto debe describir el procedimiento, enumerando las operaciones de
gue se compone, en orden cronoldgico.
Esta informacion debe coincidir con lo expresado en el diagrama de flujo.
4. El texto debe precisar en qué consiste cada operacion, ademas: la persona
0 puesto, como, cuando, con qué, donde y en cuanto tiempo debe
ejecutada.

5. Se debe mantener la uniformidad del estilo, para evitar confusiones.

e Diagramas de flujo o flujogramas. Estos representan en forma grafica la
secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado
procedimiento y/o recorrido de las formas (documento que contiene datos
establecidos y espacios para que sean llenados con la informacion
pertinente para el desarrollo de los procedimientos) o los materiales.

Los flujogramas muestran los diversos puestos (procedimiento detallado) o
unidades administrativas (procedimiento general) para cada operacion
descrita, a la vez pueden sefialar el equipo que se utiliza principalmente en
el analisis de los procedimientos.

e Simbolos empleados en los diagramas de flujo En la elaboracion de los
diagramas se debe evitar utilizar un lenguaje grafico inconsistente o no
convencional, ya que tal situaciéon transmitiria un mensaje deformado. De
ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que se
les conozca convencionalmente un significado preciso y convenir también

en determinadas reglas.

Para la construccion de un diagrama de flujo, se debe partir de la comprensién
intelectual del proceso que se esta analizando, a la que sucede su descripcion
grafica mediante los simbolos normalizados. A continuacion se presentan la
simbologia empleada en la elaboracion de los flujogramas de este manual de

procedimientos:



Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacion administrativa)

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede

@ ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona gque recibe © proporciona
informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimignto.

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas.

...___..--"'"'._
Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal 0 pemanente.
U Conector de pagina. Representa una conexion o enlace

con ofra hoja diferente, en la que continda el diagrama de
flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una pare

del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente: Enrigue Benjamin Franklin (2014) Organizacion de Empresas p. 239

Franklin (2014) hace las siguientes recomendaciones para el uso y aplicacion de

simbolos

En cuanto dibujo:

a) Es conveniente no mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de
entrada y salida.

b) Por claridad, no debe de haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

c) El simbolo de decision es el Unico que puede tener hasta tres lineas de salida.

d) Las lineas de unidén se deben representar mediante lineas rectas y en caso

necesario utilizar angulos rectos.



e) Para efectos de presentacion, es recomendable que los simbolos mantengan
uniformidad en su tamafio, salvo el caso que se requiera hacer resaltar alguna

situacion especial.

En cuanto a su contenido y/o uso:

e La redaccion del contenido del simbolo de actividad debe ser mediante
frases breves y sencillas, de tal modo que su comprension sea clara.

e Cuando el simbolo terminal identifigue una unidad administrativa, debe
contener el nombre completo de ella. Cuando se utilicen iniciales para
identificar la unidad administrativa se debe asentar su significado al pie de
la hoja del diagrama.

e EIl simbolo documento debe contener el nombre original de la forma o
reporte en cuestion.

e Cuando se presente en varios tantos de un documento, el original se
identifica con el nimero 0 y las copias mediante digitos 1, 2, 3. Se
recomienda anotar esta identificacion en el extremo interior derecho del
simbolo.

e EI contenido del simbolo conector puede ser alfabético o numeérico,
teniendo presente que los contenidos de los conectores de entrada y salida
deben ser iguales.

Como conclusion, es substancial mencionar que la elaboracién de Manuales de
Procedimientos es una de las mejores herramientas para administrar una
organizacién, sirve para transmitir completa y efectivamente la cultura
organizacional a todo el personal, principalmente de nuevo ingreso, ademas
documentan en la experiencia acumulada por la empresa a través de los afios en

beneficio de la misma.

Aparte de que facilitan a los colaboradores de un area y/o departamento, una guia
de accién gue orienta al actuar, permitiendo estandarizar procedimientos rutinarios
para optimizar la toma de decisiones ante determinadas circunstancias; dando pie

a mejorar, mantener vigente y actualizado este documento. Todo ello con el



objetivo de aumentar la eficacia y el Rendimiento de una organizacion y lograr asi

procesos de mejora continua.



CAPITULO Il
METODOLOGIA
DE LA
INVESTIGACION




Tomando como base el objetivo planteado, la metodologia utilizada fue en su
mayor parte cualitativa por su caracter propositivo y correspondiente al método
inductivo, el cual permitié proponer un sistema de apoyo mediante un estudio y
disefio del Manual de Procedimientos de la Institucion, con la finalidad definir las
actividades que deben seguirse en el proceso de la gestion de compras, para que
con ello se maximice la calidad de los miembros de la organizacién mejorando su

desempeinio.

En este sentido, el significado de ciertos fendbmenos fue definido por la
metodologia seleccionada, tal como: estudio de casos, entrevista y revision

documental (Marcos, 1998).
Método: Estudio de casos.

Aplicacion: En primer término se hizo un estudio de caso en la Unidad de Apoyo
Administrativo en el Area de Recursos Materiales del Instituto de Formacion
Policial para conocer a fondo las funciones administrativas, operativas, financieras,
contables, presupuestales y de esa forma poder identificar la informacién clave

gue el jefe inmediato necesita para tomar decisiones.

Método: Entrevista

Aplicacién: Para el desarrollo del estudio de caso fue de gran utilidad aplicar una
entrevista de distintos tipos (estructurada, charla), dirigida al Jefe del Area y al
personal encargado del area de Compras de Recursos Materiales del Instituto de
Formacion Policial, para obtener la informacion relativa al procedimiento de

compras que se sigue, para estructurar el procedimiento a proponer.

Método: Revision documental.

Aplicacion: Mediante la recopilacion, revisiéon, analisis, seleccidén y extraccion de
informacion de diversas fuentes de informacion, se respalda la investigacion
realizada, también con base en ello fueron disefladas las estrategias para poder
implementar la gestion de compras, de esta forma se obtendra mayor efectividad

en la realizacién de los procedimientos Administrativos.



Método: Observacion

Aplicacion: Por medio de la observacion fue recabada informacion en una cédula
construida para identificar los elementos que toman en cuenta en diversos pedidos

de materiales y o suministros.

3.1 Descripcion del Caso de Estudio.

El Instituto de Formacion Policial fue creado el dia 27 de Marzo del 2013 mediante
el periédico oficial Numero 024, como un 6rgano desconcentrado jerarquicamente
subordinado de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Estado de
Chiapas con plena autonomia administrativa, presupuestaria, técnica, de gestion
y de ejecucion, el cual su objeto fundamental es coordinar su funcionamiento,
planear, organizar, dirigir y aplicar los planes y programas de estudio, de
investigaciéon, asi como de preparar e impartir cursos de capacitacion,
adiestramiento continuo, y actualizaciéon profesional, dirigido a todo el cuerpo de
seguridad publica que se encuentre en el estado de Chiapas, sin embargo este
Instituto cuenta con la estructura organica administrativa disefiada para cumplir
con el objetivo por el cual fue creado, dentro de esa estructura se encuentra la
Unidad de Apoyo Administrativo, esta unidad a la vez cuenta con el Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales que dentro de sus principales
actividades esta la de realizar la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios para el suministro de los materiales, insumos, combustibles y servicios a

los 6rganos administrativos del Instituto, para el desarrollo de sus funciones.

3.1.1 Antecedentes.

Mediante Decreto No. 035, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas
No. 207- 2a. Seccion, Tomo lll, de fecha miércoles 30 de diciembre de 2009 se
crea el Centro Unico de Capacitacion Policiaca de Investigacion y Preventiva del
Estado de Chiapas, como un Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana,
con personalidad juridica y patrimonio propios, autonomia administrativa,

presupuestal, técnica, de gestion, de operacion y de ejecucion.



Con Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/199/2010, se autoriza la
estructura organica del Centro Unico de Capacitacion Policiaca de Investigacion y
Preventiva del Estado de Chiapas.

Mediante Decreto No. 159, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Chiapas
No. 024, Tomo lll, de fecha 27 de marzo de 2013, se abroga el Decreto por el que
se cred el Centro Unico de Capacitacion Policiaca de Investigacion y Preventiva

del Estado de Chiapas.

A través de la Publicacion No. 062-A-2013-A del Periddico Oficial No. 024, Tomo
lll, de fecha 27 de marzo de 2013 que contiene el Decreto por el que se crea el
Instituto de Formacion Policial, como un Organo Desconcentrado, jerarquicamente
subordinado a la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, con plena

autonomia administrativa, presupuestaria, técnica, de gestion y de ejecucion.

Por medio del Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEO/216/2013 de fecha 5 de
septiembre de 2013, se autorizo la estructura organica del Instituto de Formacion
Policial.

Por medio del Dictamen No. SH/ICGRH/DEO/014/2017 de fecha 02 de enero de
2017, se autoriza la reestructuracion organica y la cancelacion de 08 plazas de

personal de confianza en el Instituto de Formacién Policial.
3.1.2 Mision.

Profesionalizar al personal operativo y de servicios que integran las distintas
corporaciones de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana,
Procuraduria General de Justicia del Estado, Municipios y empresas de seguridad
privada, mediante la homologacibn de conocimientos, adiestramiento,
capacidades y criterios de accién, para garantizar el eficiente desempefio policial

ante la sociedad.
3.1.3 Vision.

Ser el principal 6rgano del Poder Ejecutivo que garantice la profesionalizacion del

personal operativo y de servicios que integran las distintas corporaciones de la



Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, Procuraduria General de
Justicia del Estado, Municipios y empresas de seguridad privada; asi como una
instancia formativa de sélido prestigio, comprometida con la busqueda de la
excelencia en la profesionalizacion policial a través de la certificacion de los

procesos administrativos y académicos.

3.1.4 Organigrama
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De acuerdo a la estructura organica del Instituto de Formaciéon Policial, la Unidad
de Apoyo Administrativo en especifico al area de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales serd objeto de estudio de esta investigacion, ya que en ella se
lleva a cabo las funciones administrativas para efectuar la Gestion de Compras,

gue dentro de sus principales actividades estan las siguientes:

e Realizar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios para el
suministro de los materiales, insumos, combustibles y servicios a los

organos administrativos del Instituto, para el desarrollo de sus funciones.

e Elaborar y preparar el menu para los distintos cuerpos de seguridad publica

gue reciben cursos de formacion continua y actualizacion en el Instituto.

e Controlar el parque vehicular del Instituto y mantenerlo en Optimas

condiciones, para su uso correspondiente.

e Tramitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que

requieran los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

e Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles y material de oficina

para su correcto control.

e Elaborar e integrar el Plan Anual de Adquisiciones, en coordinacion con los

organos administrativos del Instituto.

En la actualidad el area de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
es la que se encarga de llevar a cabo todo el proceso administrativo para la
adquisiciéon de los materiales y suministros de los que se planean adquirir para el
buen funcionamiento de la Institucion, por tal motivo la presente investigacion se
enfocara principalmente en hacer un analisis exhaustivo a todo el proceso de
compras para poder identificar las posibles deficiencias administrativas, ya que

sobre estas se podréa disefiar el manual de procedimientos adecuado para que de



esta manera la institucion funcione de forma adecuada cumpliendo con todo el

proceso de la gestiébn de compras.

3.2 Limitaciones.

La informacion obtenida dependi6é de la accesibilidad y disposicion del jefe

del area de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

e La muestra se integré por compafieros de la misma &rea de trabajo.

e El producto final es para aplicarse en el Area de Recursos Humanos,
Materiales y Suministros dependiente de la Unidad de Apoyo Administrativo

del Instituto de Formacién Policial.

e El producto final contempl6 el disefio de un Manual de Procedimientos que
permitieron demostrar los beneficios que este representa para un

departamento dedicado a la Gestion de Compras.

Dicho Manual de Procedimientos es una propuesta sobre las necesidades sin
contemplar la ejecucion de las acciones. Cabe resaltar, que las estrategias
promocionales planteadas se realizaron con base en la revisibn de las
metodologias de diversos autores, por lo tanto, las probabilidades de optimizar el

proceso de disefio de las campafias promocionales seran mas eficientes.

En este contexto, es importante puntualizar que, con base en la revisién de las
metodologias que diferentes autores ofrecen para desarrollar distintos tipos de
modelos de Manual de Procedimientos, ninguna satisface los requerimientos
especificos que se necesitan debido a que las necesidades en cada érea,
empresa, institucion y departamento pueden ser diferentes. Sin duda algunos se
asemejan mas a la realidad pero la mejor manera de determinar una solucién es
proponer un modelo original, Unico y creado de acuerdo a las necesidades,
problemas y requerimientos dentro del area investigada. Por lo anterior y tomando
en consideracion los conocimientos obtenidos a través de la experiencia en mi

trabajo, el modelo propuesto parte del andlisis de necesidades internas asi como



la posibilidad de poder tomar en cuenta este modelo para su mejora, lo cual
garantiza que se encuentre disefiada y enfocada a las metas institucionales del
Instituto de Formacioén Policial del Estado de Chiapas.



CAPITULO IV
INVESTIGACION
DE CAMPO.




4.1 Introduccion.

La investigacion de campo, consisti6 basicamente en la aplicacion de una
entrevista dirigida al jefe del area de Recursos Materiales. Se realiz6 una revision
documental y de observacién para determinar cuales son los elementos que
consideran para realizar una compra a un proveedor determinado. A partir de lo
anterior, fue definida la forma de analisis de los datos obtenidos para

posteriormente llegar a su interpretacion.
4.2 Forma en que se analizaron los datos.

La guia de entrevista fue aplicada con base en los siguientes criterios:

a) Al jefe del Area de Recursos Materiales del Instituto de Formacién Policial
en virtud que esta persona es fundamental en la toma de decisiones para la
asignacion de las compras a los proveedores mediante el proceso de la
gestion de compras. Dicha entrevista consta de nueve preguntas abiertas la
cuales nos permitiran conocer la percepcion del jefe en relacion a los
procesos administrativos que deben de realizarse al momento de realizar
una compra que emana de una necesidad de un area de la estructura

conformada del Instituto.

4.3 Resultados encontrados.
4.3.1 Entrevista.
Se daré a conocer los resultados encontrados referentes a la entrevista efectuada

al jefe del area de Recurso Materiales que juega un rol muy importante en el
proceso de la gestiébn de compras del Instituto.



Entrevista. Jefe del Area de Recursos Materiales.

B1 Guia de entrevista sobre Procesos de Compras

DATOS GENERALES

Fechay hora |22 de mayo de 2020  12:15 horas

Lugar Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

Entrevistador |César Augusto Rojas Robles.

Entrevistado: |Jaime Alejandro Molina Tovilla

CATEGORIA ENTREVISTA
1 ¢Cuales son las Funciones que realiza?
2 Basicamente las principales funciones que realizo como
3 Jefe del Area de Recursos Materiales del Instituto de
FUNCIONES 4 Formacion Policial son practicamente las de coordinacion
5 y toma de decisiones de las diferentes areas que tengo a
6 mi cargo de las cuales son el area de compras, almacén,
E Iicitacione_s vehiculos, patrimonio, cocina y por ultimo
mantenimiento.
¢Conoce usted cuédl es el proceso que debe llevar una
8 |compra?
9 Claro el proceso de compra conozco todos los pasos a
10 |seguir obviamente hay diversos tipos de compras y para
PROCESOS DE LAS | 11 |eso existe diferentes procesos administrativos que se
COMPRAS 12 |tienen que llevar a cabo para estar en condiciones de
13 |ejecutar la compra con el menor costo posible y calidad
14 | en el caso de materiales y suministros con lo que respecta
15 |a servicios tratamos de buscar al proveedor idéneo que
16 | nos brinde el menor costo.
17 |:;Puede usted mencionar cuales son los tipos de
18 |Compra mas comunes que se realizan en el Instituto
19 |de Formacién Policial?
20 | Debido al tipo de institucién en el ramo de seguridad
21 |publica este Instituto cuenta con diversos tipos de gastos
TIPOS DE COMPRA 22 |entre los que podemos encontrtar. estan los gastos
23 |emergentes estos son los que basicamente se tiene que
24 |realizar la compra de manera inmediata por las
25 |necesidades del area solicitante que comunmente es
26 |la Direccion Académica, otro tipo de gastos que se realiza
27 |acaen la instituciéon son los gastos comunes, estos son
28 |los que llevan una planeacion ordenada con tiempo, estos




29 |pueden serla adquisicion de papeleria y articulos de
30 |oficina asi como articulos de limpieza, y los materiales
31 |que se mantienen en stock en el almacén los cuales
32 |pueden ser material de construccion herramientas
33 |menoresy por ultimo tenemos las compras que son
34 |Licitadas que son a traves de la asignacion de recursos
35 |federales el cual por la exigencia y montos se tienen que
36 |licitar.
37 |¢Cudl es el procedimiento que se lleva a cabo para la
38 |seleccion del Proveedor idoneo?
39 |Por los distintos tipos de compras que se efectian acé en
40 el Instituto Fi'enen tratamientos difgrentes_ ~aunque cabe
hacer mencion que dentro de la institucion existe un
41 | manual de procedimientos el cual se encuentra un poco
42 |obsoleto derivado de las necesidades de los diferentes
43 |tipos de compras por lo que de manera informal llevamos
44 |acabo una serie de procedimientos para los diferentes
45 |tipos de compras, dentro de las compras emergentes hay
46 |un proveedor de materiales y suministros al que se le
47 | compran todos los pedidos que son emergentes ya que
48 |este proveedor lleva afios trabajando con nosotros y nos
49 |daun margen de crédito, ademas el surtido de los
50 |pedidos los hace de forma inmediata, para los demas
SELECCION DE 51 |gastos se les manda la solicitud a 3 proveedores que ya
PROVEEDORES 52 |hayan surtido insumos y materiales al Instituto el cual
53 |ellos de inmediato mandan sus cotizaciones y el
54 |proveedor que presente la propuesta mas economica asi
55 |también la calidad de los productos es a ese proveedor
56 |que se le asigna la compra para que posteriormente se
57 |realice todo el proceso para remitir el pago al area
58 |financiera, en lo que respecta a las compras por licitacion
59 | como somos entidad gubernamental existen diversos
60 |[tipos de procedimientos para llevar a cabo una licitacion
61 |es decir, de acuerdo a la necesidad que se tenga se hace
62 | Gestiones administrativas ante el comité evaluador
63 |encargado de realizar la licitacion para que este a su vez
64 | hagan los procedimientos establecidos para seleccionar
65 |al proveedor idoneo, basicamente el proveedor que haga
67 |la propuesta mas econdmica es el que gana la licitacion.
68 |¢Puede mencionar usted una vez que se ha




69

seleccionado al Proveedor Idoneo cual es el proceso

70 |aseguir?
71 |Enrelacion a la pregunta anterior como bien mencione
72 | hay diferentes tipos de compras y por ellos hay diferentes
73 |procesos en los primeros dos tipos de compras que hice
74 |mencién de los cuales son compras emergentes y
75 | compras comunes o de rutina el proceso que se a seguir
76 | es primeramente recibir en los almacenes del Instituto
77 |los insumos solicitados previo cotejo con el encargado
78 | del almacén quien tiene la obligacién de informar a este
79 | Servidor todos los detalles que hubieran en el proceso de
80 |entrega de los materiales e insumos, posteriormente el
81 |proveedor entrega su factura con el encargado de
82 | compras quien es el que revisa que la factura coincida
83 | con las cotizacion para que de esta forma se mande la
84 |documentacioén al area de Recursos Financieros para su
85 |pago correspondiente, para el caso de compras por
86 | Licitacion el procedimiento es distinto después de la
87 |recepcion de los bienes materiales o insumos al almacén
88 |se integra la documentacion correspondiente entre el
89 |Area que solicita y los encargados de compras para que
90 |en conjunto con el area financiera se realice la gestion
91 |ante los administradores del recurso federal para este
92 |caso el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
93 | Seguridad Publica para que posteriormente una vez que
94 |ellos realicen la validacion de la documentacién este
95 |correcta se Proceda al pago correspondiente.
96 |¢Existe comunicacién entre el area de Recursos
97 |Materiales y el area de Financieros a fin de que el
98 |proveedor se le pague?
99 | Ocasionalmente si hay esa comunicacién entre el area
100 |de Recursos Materiales y Financieros en cuestion de
COMUNICACION 101 |envio de la documentacién para el pago correspondiente
102 |cabe hacer mencién gque todos estos procesos que se
103 |siguen son establecidos de acuerdo a las necesidades
104 |que se van generando, debido a los miltiples rechazos
105 |que se originan por el area financiera para poder realizar
106 |el pago correspondiente al proveedor seleccionado.
PROCESO 107 |;Qué documentos se envian al éarea de Recursos




DOCUMENTAL 108 |Financieros para gestionar el pago al proveedor?
109 |Cuando son compras emergentes o comunes los
110 |documentos gue se envian a financieros son: requisicion
111 |de compras o servicio, factura, cotizaciones entradas y
112 |salidas del almacén todo esto con la finalidad de que el
113 | Area financiera tenga integrada toda la documentacion
114 |soporte para futuras auditorias por los entes fiscalizantes.
115 |algunas ocasiones carece de algunos documentos puesto
116 |que los encargados de compras o almacén no logran
117 |reunir los documentos necesarios y para no atrasar el
118 |pago se manda la informacién incompleta.
119 |;Dentro de la organizacién existe algin manual de
120 |organizacién y procedimientos?
121 |Si existe un Manual de Organizacién y Procedimientos
122 |como mencionaba anteriormente estos manuales que
123 |existen en la actualidad aca en el Instituto se encuentran
124 | obsoletos debido a que no se han realizado las actualiza
ANALISIS DE 125 |ciones correspondientes ya que estos manuales
ACTIVIDADES 126 |pertenecian al extinto Centro Unico, aunque el Instituto
127 |secre6 con la misma finalidad pero debido a que en los
128 | dltimos afios ha tenido mas auge nos hemos visto en la
129 |necesidad de ampliar las areas funcionales tanto
130 |administrativas como operativas de tal manera que los
131 |manuales existentes requieren de una actualizacion
132 |acorde a las actividades que se realizan en las areas.
133 |;Seles daa conocer al personal que laboraen la
134 |Institucién los manuales de procedimientos?
135 |Practicamente no se le da difusién a los manuales ya que
DIFUSION DE LOS 136 | como explicaba anteriormente, los manuales estan
MANUALES 137 |obsoletos por lo tanto no se puede dar a conocer al
138 |personal mas que nada de nuevo ingreso dichos
139 |manuales ya que generaria controversia entre los mismos
140 |trabajadores de este instituto.

1. Categoria Funciones ¢ Cuales son las Funciones que realiza?
2. Categoria Procesos de las compras ¢,Conoce usted cuél es el proceso que
debe llevar una compra?




3. Categoria Tipos de Compra ¢Puede usted mencionar cuales son los tipos
de compra mas comunes que se realizan en el Instituto de Formacion
Policial?

4. Categoria Seleccién de Proveedores ¢Cual es el procedimiento que se
lleva a cabo para la seleccién del Proveedor idoneo?

5. Categoria Seleccion de Proveedores ¢ Puede mencionar usted una vez que
se ha seleccionado al Proveedor Idéneo cual es el proceso a seguir?

6. Categoria Comunicacion ¢ Existe comunicacion entre el area de recursos
materiales y el area de financieros a fin de que el proveedor se le pague?

7. Categoria Proceso documental ¢Qué documentos se envian al area de
recursos financieros para gestionar el pago al proveedor?

8. Categoria andlisis de actividades ¢Dentro de la organizacion existe algun
manual de organizacién y procedimientos?

9. Categoria difusion de los manuales ¢Se les da a conocer al personal que
labora en la Institucion los manuales de procedimientos?

4.3.2 Cédulade revision documental.

La informacion de la Cédula de Revision Documental fue recopilada de oficios de
solicitud o requisicion de compras que elaboran otras areas dentro de la estructura
del Instituto, ya que estas nos serviran de guia para realizar la revision de los
procesos de compra que dia a dia lleva a cabo el area de Recursos Materiales, ya
gue de esta manera obtuvimos evidencias de como fueron realizadas las compras

de los insumos a diferentes proveedores.

C1 Cédula de Revision Documental

Tipo de documento: | Oficio de Solicitud o Requisicion de Compra

Numeracion: | 0018/2020

Fecha de
.| 05 febrero de 2020
recepcion:

_ | Jaime Alejandro Molina Tovilla, Jefe del Area de Recursos
Destinatario: ) o
Materiales y Servicios Generales.

Remitente: | Dr. Isidro Javier Gallardo Ocafa

Asunto: | Peticion de compra

o Solicitud de compra de material de seguridad publica para
Objetivo del texto: . o . -
dar el curso de Formacion Inicial para Policias Municipales




gue dara inicio el 10 de febrero del 2020.

Observaciones:

Solicitud de Compra efectuada debido a las premuras de
llevar a cabo el curso, carece de vales de entrada al
almacén asi como vales de salida del almacén, el area de

compras no anexa cotizaciones de proveedores.

C2 Cédula de Revisiéon Documental

Tipo de documento:

Oficio de Solicitud o Requisicion de Compra

Numeracion: | 0003/2020
Fecha de
| 09 enero de 2020
recepcion:
_ ~ | Romeo Meza Alfaro, Jefe de la Unidad de Apoyo
Destinatario: o )
Administrativo.
Remitente: | Ing. José Alfredo Sanchez Aguilar
Asunto: | Peticion de compra

Objetivo del texto:

Solicitud de equipamiento informatico para las distintas
areas del Instituto para cubrir las necesidades

administrativas con recurso FASP 2020.

Observaciones:

Solicitud de Compra carece de anexar los documentos que
integran la licitacion puesto que es una compra con recurso

federal.




C3 Cédula de Revisién Documental

Tipo de documento:

Oficio de Solicitud o Requisicién de Compra

Numeracion: | 00025/2020
Fecha de
.. | 14 de marzo de 2020
recepcion:

Destinatario:

Jaime Alejandro Molina Tovilla, Jefe del Area de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Remitente:

C. P. Romeo Meza Alfaro

Asunto:

Peticion de compra

Objetivo del texto:

Solicitud de adquisicion de materiales de oficina para
suministrar los materiales a las distintas areas del Instituto

con la finalidad de realizar las actividades administrativas.

Observaciones:

Solicitud de Compra carece de anexar los documentos que
integran la documentacién soporte del gasto es decir falta
cotizaciones de proveedores vales de entrada al almaceén.

C4 Cédula de Revision Documental

Tipo de documento:

Oficio de Solicitud o Requisicion de Compra

Numeracion: | 00068/2020
Fecha de
.| 04 de mayo de 2020
recepcion:

Destinatario:

Jaime Alejandro Molina Tovilla, Jefe del Area de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Remitente:

C. P. Romeo Meza Alfaro

Asunto:

Peticion de compra

Objetivo del texto:

Solicitud de adquisicibon de cubre bocas, caretas, gel
antibacterial que seran destinados al personal del IFP por la

contingencia ambiental.

Observaciones:

Solicitud de Compra por la urgencia carece de anexar los

documentos que integran la documentacion soporte del




gasto es decir falta cotizaciones de proveedores vales de

entrada al almacén.

C5 Cédula de Revisién Documental

' Manual de Procedimientos del Instituto de Formacion
Tipo de documento: o
Policial

Numeracion:

Fecha del documento:

o Darlo a conocer con todo el personal de las distintas
Objetivo del manual: | ) - o
areas del Instituto de Formacion Policial.

El Manual de Procedimientos se encuentra obsoleto
debido a que no se ha actualizado desde la fecha
Observaciones: | xxxxxxx por lo tanto necesita ser actualizado para
establecer nuevos procedimientos que se ajusten a las

necesidades de la institucion

4.4 Interpretacion de Resultados

4.4.1 Interpretacion Global de Resultados.

Con base en la informaciéon obtenida en la entrevista, la cual fue dividida por
categorias, para distinguir los diversos elementos que permitan vislumbrar como
toman las decisiones para realizar las actividades en lo que concierne a la Gestion

de Compras se obtuvo la siguiente interpretacion:
Guia de entrevista sobre Procesos de Compras

B1 Guia de entrevista sobre Procesos de Compras

Categoria: Funciones

A partir de la linea 2 a la 7 el jefe del Area de Recursos Materiales da a conocer
basicamente las funciones que se tienen que realizar como jefe de dicha area el

cual claramente se ve que a su cargo tiene diversas areas que se encargan de




realizar las actividades administrativas para el buen funcionamiento del area, por
lo que podemos apreciar que dentro del manual de organizacion y Procedimientos
con los que cuenta el Instituto de Formacion Policial, hace falta delimitar asi como
definir mas las actividades que se deben realizar como jefe del area de Recursos

Materiales.

Categoria: Procesos de las Compras

De la linea 9 a la 16 se puede leer a cerca del conocimiento que tiene el Jefe del
area de Recursos Mariales sobre como es el proceso de las compras que se
llevan a cabo en el Instituto de Formacion Policial, sin embargo claramente se
puede observar que en el manual de procedimientos no hace referencia alguna de

como debe realizarse el proceso de las compras dentro de la institucion.

Categoria: Tipos de Compras.

De la linea 20 a la 36 se puede leer que el jefe del area de Recursos Materiales
debido a la experiencia que tiene a lo largo de los afios que ha permanecido
puede identificar y definir los diferentes tipos de compra que se llevan a cabo en la
institucién, es evidente que se puede identificar que, debido a la experiencia
profesional del jefe de area, él puede identificar y definir los diferentes tipos de
compras que tiene la institucion, sin embargo dentro del manual de organizacion
no estan definidas ni delimitadas los diferentes tipos de compras de acuerdo a las
necesidades del Instituto, ya que por ser una institucion correspondiente al ramo
de seguridad publica hay diferentes tipos de adiestramiento y en algunos casos
son de manera emergente, por lo que se debe de identificar y definir en el manual

de procedimientos.

Categoria: Seleccion de Proveedores.

De la linea 39 a la 67 se puede leer claramente el proceso de seleccion de los
proveedores idéneos el cual el mismo jefe del area reconoce la deficiencia que
tienen por contar con un manual de procedimientos obsoletos, dicha seleccién se
lleva a cabo a través de procedimientos que el area de materiales disefio de

manera informal para poder cumplir con la seleccion de los proveedores, por otra



parte hace mencion de las compras por licitaciones por ser entidad
gubernamental, dichas licitaciones se realizan a través de un comité de
adquisiciones que son ajenos a la institucién, por lo que claramente se observa
gue para ese tipo de compras la institucién no se ve involucrada en la seleccion de

los proveedores.

De la linea 71 a la 95 el jefe del area de recursos materiales explica brevemente
cual es el proceso que llevan a cabo para realizar las gestiones administrativas
después de haber hecho la seleccion de proveedor idoneo, el cual en el manual de
procedimientos existe una serie de pasos a seguir por lo que el area de materiales
las lleva a cabo, sin embargo, los procedimientos plasmados en el manual no son
los adecuados, ya que se encuentran obsoletos por lo que se deberé realizar
ajustes modificatorios a dicho manual para evitar futuras anomalias en el

desarrollo del proceso administrativo en cuestion del pago a los proveedores.
Categoria: Comunicacion.

De la linea 99 a la 106 en este apartado el jefe del area de Recursos Materiales
explica brevemente y da a conocer que la comunicacion que existe entre el area
de Recursos Financieros y el area de Recursos Materiales es muy deficiente ya
que no se coordinan entre ellos para poder hacer o llevar a cabo la documentacion
que esté acorde a las normas establecidas por los entes que los rigen, es bueno
sefalar en este apartado que dentro del manual de procedimientos de igual forma
no indica que estas dos areas deben de coordinarse para efectuar el

procedimiento final que es el pago a los proveedores.
Categoria: Comunicacion

De la linea 109 a la 118 explican brevemente los documentos que acompafian a
las facturas para pagos a los proveedores, de igual forma hacen muy notorio la
deficiencia que tienen al integrar la documentacion por parte del area de Recursos
Materiales para que esta a su vez sea aceptada por el area financiera para
proceder a su pago, si bien es cierto dentro del manual de procedimientos no

establece que documentos deben de acompanfar a la factura para que proceda su



pago, a manera de sugerencia se requiere hacer un chek list en dicho manual para
que los integrantes del area de Recursos Materiales puedan estar en condiciones
de integrar la documentacion para que esta no carezca de nada de acuerdo a lo

gue se va a establecer en el manual de procedimientos.
Categoria: Analisis de Actividades.

De la linea 121 a la 132 el jefe de Recursos Materiales explica y reconoce que los
manuales existentes en el Instituto de Formacion Policial se encuentran obsoletos,
puesto que no cumplen con las expectativas de cada area que lo integra, haciendo
mencion que los manuales actuales pertenecen al extinto Centro Unico, como que
plasmo anteriormente este Centro Unico era un organismo que se encargaba de
realizar las mismas actividades de capacitacion policiaca y en la actualidad se
convirtié en Instituto de Formacion Policial, por tal motivo los manuales no estan
acorde a las necesidades multiples que se tiene en el Instituto, por lo que se

sugiere realizar una actualizacién del manual de manera urgente.
Categoria: Difusion de los Manuales.

De la linea 135 a la 140 el Jefe de Materiales explica y reconoce que los Manuales
no se dan a conocer con el personal que labora en el Instituto puesto que como
anteriormente se ha dicho, esos manuales necesitan ser actualizados de forma
urgente ya que con esta importante actualizacién, las personas encargadas de
hacerle difusiébn podran darlo a conocer con todos los integrantes del Instituto, ya
que de esta manera estaran informados y tendran el conocimiento necesario para

poder realizar las actividades inherentes al Instituto.

Cédula de Revisién Documental

C1 Cédula de Revision Documental.

En esta Cédula se obtiene informacion referente a la peticion de material de
seguridad publica que sera utilizado para un curso emergente, debido a lo anterior
se puede observar que la documentacion carece de informacién para poder

completar el proceso administrativo que lleva desde la solicitud de los materiales



hasta la entrega y pago al proveedor, cabe hacer mencion que este curso fue de
manera emergente puesto que no se tenia planeado ofrecer el curso, pero al ser
entidad perteneciente al sector seguridad publica, se entiende que habran cursos
de esta manera debido a que el sistema que se maneja tiene un comportamiento
variable puesto que todo se planea por datos histéricos y/o como van sucediendo
las situaciones en la sociedad. De esta forma al hacer la revision de esta
documentacion nos percatamos que efectivamente existen compras emergentes
dentro del instituto pero que deberian ser planeadas siguiendo lo establecido en
los manuales de organizacién o bien deberan tener existencia de materiales en el

almacén para poder brindad el curso.

C2 Cédula de Revision Documental.

Caso contrario con la cedula anterior, en esta cedula de revision documental me
percato que de igual forma existen compras planeadas en el Instituto, para este
caso es una compra por licitacion, pero de igual forma no contiene la informacion
y/o documentos de forma correcta ya que si bien explico el jefe del area de
Recursos Materiales, las licitaciones no son efectuadas por el instituto si no por el
comité establecido en la entidad que se encarga de administrar el recurso federal,
por lo tanto es indispensable establecer la metodologia y/o pasos a seguir para
lograr reunir la informacion y documentos que seran importantes para la realizar el
pago correspondiente al proveedor, y asi de esta manera poder tener los
documentos integrados a fin de que futuras revisiones de auditoria todo se
encuentre debidamente soportado y no tengan observaciones por parte de los

entes fiscalizadores.

C3 Cédula de Revisién Documental.

En esta cédula de revision se puede apreciar claramente que la compra si se
efectud, sin embargo, esos documentos no estan debidamente integrados, ya que
les falta informacion relevante y que es de utilidad para el area financiera para
poder realizar el pago al proveedor, no obstante el area financiera realizo la
totalidad del pago a pesar de que los documentos se encuentran incompletos, es

importante precisar que ambas areas se deberan involucrar y tener mucha



comunicacion para que los documentos que son para pago no carezcan de los
documentos, por tal motivo se debera de plasmar en el manual de procedimientos
para ir perfeccionando los procedimientos de todas las actividades dentro de la

organizacion.

C4 Cédula de Revision Documental.

En esta cédula se examina los tipos de compra emergente que se realizan en el
Instituto, y que debido a lo emergente del gasto carece de alguna documentacion
que servira de soporte en futuras revisiones por entes fiscalizadores por tal
manera es indispensable establecer un procedimiento adecuado para efectuar
este tipo de compras y determinar que sera necesario para estar en condiciones
de integrar los documentos y poder hacer el pago correspondiente a los

proveedores.
C5 Cédula de Revision Documental.

En esta cedula se hace una revision del manual de procedimientos con el que
cuenta actualmente el instituto, de tal forma se puede apreciar que se encuentra
muy obsoleto y necesita urgentemente realizarse una modificacion de mejora para
que posteriormente se dé a conocer a todo el personal que labora en la institucién
ya que de esta forma todo el personal estard enterado de su existencia y podran

aplicarlo en sus actividades cotidianas.



CAPITULO V.
PRODUCTO FINAL




5.1 Disefo de la Gestion de Compras del area de Recursos Materiales
del Instituto de Formacion Policial del Estado de Chiapas.

Con base en la revisidn bibliogréafica, investigacion de campo y analisis e
interpretacion de resultados a continuacién iniciaré la propuesta de disefio de la
Gestion de Compras del area de Recursos Materiales del Instituto de Formacion
Policial del Estado de Chiapas.
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Diagrama de Flujo de la gestion de compras.
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Autorizacioén

Con Fundamento en el articulo 60., fraccion XXIII del Decreto por el que se crea el
Instituto de Formacion Policial y el Articulo 14, fraccion VII del Reglamento Interior,
se expide el presente Manual de Procedimientos del Instituto de Formacién
Policial el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento,
que tiene como finalidad servir como instrumento de consulta y guia para la toma

de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de junio de 2018.

Autoriza

Lic. Nicolas de Jesus Trinidad Nafate.
Director General

Primera emisiéon

Actualizacion Préxima revision Péagina

Febrero 2012

Julio 2020 Julio 2021 1




Introduccién

El presente manual tiene el proposito de exponer la informacién funcional de forma
general, referente a la organizacion que deben desarrollar los érganos que
integran el Instituto de Formacion Policial, asi como guiar en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el
aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo tiempo agilizar los

tramites que realiza el usuario con los servicios que proporciona.

El manual contiene informacion referente a Autorizaciéon, Introduccion,
Organigrama General y Especifico, descripcidon de los procedimientos de los
organos administrativos que conforma el Instituto de Formacion Policial y Glosario

de Términos, para facilitar la comprension del contenido del documento.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
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Organigrama General

Secretaria de
Seguridad y
Proteccion
Ciudadana

Instituto de Formacion Policial.

Direccion General

Area de Recursos

Humanos,
Materiales y —
Servicios
Generales
Unidad de Apoyo | Unidad de Apoyo
Administrativo Juridico
Area de Recursos
Financieros y —
Contabilidad
Unidad de Unidad de
Planeacion B Informética
Direccion de DI »
Direccion de Investigacion y A wzcEcpn
Vinculacion Desarrollo cademica
Profesinnal
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Clave de formulario

Para este Manual de Procedimientos se describen los siguientes términos o

abreviaturas para su mayor entendimiento:

IFP: Instituto de Formacion Policial

UAA: Unidad de Apoyo Administrativo.

ARMSG: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

ARF: Area de Recursos Financieros.



Nombre del procedimiento: Compra menor de bienes.

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las
necesidades de los 6érganos administrativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion de compra, hasta el envio de memorandum
solicitando el pago a los proveedores.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:
e No se tramitara ninguna solicitud de compra sino se cuenta con suficiencia presupuestal.
e Lasolicitud de compra menor se recibird de manera oficial, por parte del 6rgano administrativo
e  solicitante.
e La solicitud de compra menor se recibira los primeros 05 dias de cada mes.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
activida L

d Actividad referencia/observ

aciones

1 Recibe de los érganos administrativos, formato “Requisicion de Compra” | Formato de
de materiales y utiles de oficina, consumibles, refacciones, accesorios y | Requisicion de
herramientas menores. Compra

2 Solicita cotizacién al proveedor correspondiente, para determinar si
cuenta con los productos a requerir de acuerdo a la requisicién de
compra, via telefénica y envia copia de la requisicion de compra, via
correo electronico.

3 Recibe del proveedor, cotizacion y acuerda con el Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, la autorizacién del presupuesto disponible para la
compra.

4
Comunica al proveedor la autorizacién de la compra y solicita surta el
material.

Recibe material de acuerdo a la requisicion de compra y original de
factura por parte del proveedor y sella de recibido para el tramite de pago.

6
Notifica via telefénica al 6rgano administrativo solicitante se presente a
recibir el material; asi mismo presente vale de salida debidamente
llenado.

Entrega material solicitado y recibe vale de salida debidamente firmado.

8 ) ) o Formato Vale de
Elabora memora.ndum mediante el cual solicita el pago al proveedor, llena | g4jida del Almacén.
formatos: “Relacion de Compras”, “Requisicién de Compra” y "Orden de
Compra” y anexa documentacion soporte, recaba firmas del Titular de la | Original de
Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto y del encargado de la | Requisicion de
Seccion de Recursos Materiales, fotocopia y distribuye: Compra, Factura,

o i ) ) N Cotizacién, Vale de
Original: Area de Recursos Financieros y Contabilidad. Entrada del
la. copia: Titular del érgano administrativo solicitante. .

. . . Almacén, Vale de

2a. copia: Minutario . .

o . Salida del Almacén

9 3a. copia: Expediente _

y los Formatos:

Archiva la documentacién soporte en expediente correspondiente. Relacion de
Compras,

TERMINA PROCEDIMIENTO. Requisicién de

Compra, Orden de
Compra.

Primera emisiéon

Actualizacién

Préximarevision

Hoja

Febrero 2012

Julio 2020

Julio 2021

2de 2




Nombre del procedimiento: Compra emergentes.

Propésito: Efectuar las compras emergentes, de manera rapida y eficaz, para satisfacer las necesidades
de los 6rganos administrativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicién de compra, hasta el envio de memorandum solicitando el
pago a los proveedores.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e No se tramitara ninguna solicitud de compra sino se cuenta con suficiencia presupuestal.

e La solicitud de compra menor se recibira de manera oficial, por parte del 6rgano administrativo
solicitante.

e Lasolicitud de compra menor se recibira los primeros 05 dias de cada mes.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
activida .
d Actividad referencia/observ
aciones
1 Recibe de los érganos administrativos, formato “Requisicion de Compra” | Formato de
de materiales y Utiles de oficina, consumibles, refacciones, accesorios y | Requisicion de
herramientas menores. Compra
2 Solicita cotizacion al proveedor correspondiente, para determinar si
cuenta con los productos a requerir de acuerdo a la requisicion de
compra, via telefénica y envia copia de la requisicion de compra, via
correo electrénico.
3 Recibe del proveedor, cotizaciéon y le comunica la autorizacién de la
compra y solicita surta el materia.
4
Recibe material de acuerdo a la requisicion de compra y original de
factura por parte del proveedor y sella de recibido para el trdmite de pago.
5
Notifica via telefonica al 6rgano administrativo solicitante se presente a
recibir el material; asi mismo presente vale de salida debidamente
llenado.
6
Entrega material solicitado y recibe vale de salida debidamente firmado. Formato Vale de
7 Salida del Almacén.
Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al proveedor, llena
8 formatos: “Relacion de Compras”, “Requisicién de Compra” y "Orden de
Compra” y anexa documentacion soporte, recaba firmas del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto y del encargado de la
Seccion de Recursos Materiales, fotocopia y distribuye: Original de
Requisicion de
Original: Area de Recursos Financieros y Contabilidad. Compra, Factura,
la. copia: Titular del érgano administrativo solicitante. Cotizacion, Vale de
2a. copia: Minutario Entrada del
3a. copia: Expediente Almacen, Vale de
Salida del Almacén
y los Formatos:
Archiva la documentacién soporte en expediente correspondiente. Relacion de
8 Compras,
Requisicion de

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Compra, Orden de
Compra.

Primera emisién

Actualizacion

Préxima revision

Hoja

Febrero 2012
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Julio 2021
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' GORIERNO DEL
WY ESTADO DE CHIAPAS

FORMATO REQUISICION DE COMPRA

AREA SOLICITANTE FECHA DE ELABORACION FECHA DE RECEPCION
(1) (2) (3)
REQUISICION No. I No. LOTES | PERIODO DIA | MES | ANO DIA | MES | ANO
4 (5) | (6) | I 1 I
MATERIAL A UTILIZAR PARA: CLAVE PRESUPUESTAL
7 8)
PROGRAMA/PROYECTO PARTIDA HOJA (11)
[©) (10) DE
LOTE ESPECIFICACION DE LOS ARTICULOS CANTIDAD UNIDAD
(12) (13) (14) (15)
SOLICITA REVISA AUTORIZA
(17) (18)
(16)
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO
SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO
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Instructivo de llenado del Formato de Requisicion de Compra

Se anotard en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Area solicitante.

Fecha de elaboracion de requisicion de compra.

Fecha de recepcion de requisicién de compra.

Numero de requisicion de compra.

Numero de lotes.

Periodo para el cual solicita el material.

Para que le servira el material.

Clave del ejercicio presupuestal correspondiente.

Programa o proyecto que corresponde el recurso del cual se realizara la

compra.

10.  Numero de partida que corresponde el material solicitado.

11. Numero de hojas que abarca la requisicion.

12. Cantidad de lotes solicitados.

13.  Especificacién de los articulos solicitados sin mencionar marca.

14. Cantidad solicitada.

15. Unidad de medida del articulo solicitado.

16. Nombre y firma del solicitante.

17.  Nombre y firma del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

18. Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

©CoeNOhWWDE

Nota aclaratoria: El numeral 3 es llenado por el Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el numeral 10 debera ser obtenido del
clasificador por objeto del gasto correspondiente al afio del
ejercicio fiscal.



UHIDAD DE aPOYD ADMIMIZTRATIVO

AREA DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICHIS GEMERALES.

DIRECCION | UNIDAD: (0]

FECHA: (28]}

PROVEEDOR: [D2)

FOLI0C (87)

PROGRAMA: 03]

FACT. Moo [04)

MOTA DE RENEEION Mo - (98] ]

VALE DE ENTRADA DEL ALMACEN

i3]

CANTIDAD LHIDAL DE

SOLICTAD MEDIDA DEEZCRIPCION DE LOZ ARTICULDS

CANTIDAD
TURTIDA

1= [ | oy

{11

I.nrrl:I.L..l.|:12:|

HECIEE [15]




Instructivo de llenado del Formato de vale de entrada

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre de la direccion o area
Nombre del proveedor

Nombre del programa

No. De factura

No. De la nota e remision

Fecha

No. De folio

Cantidad solicitada

. Unidad medida

10.Descripcion de del producto
11.Cantidad surtida

12.Nombre del solicitante del producto
13.Nombre de quien recibe el producto

©CoNoO~wNE
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UHIDAD DE APOD ADMMIS TRATIVD
ARESDE RECUREDE MATERLA EE ¥ BEAVICHIE GEMERALEL.

SHMECTOR ! NI AL: FECHA:
R THO FOLUD;
FRGRAM A

FACT. Mo

MOTA DE WEMISION Mo - BN

VALE DE RALIDS DEL ALMACEH

CANTIDAD | ukiDab DE CANTIDAD
— CESCHPCION DE LOS ARTICULDS
BOLICITADA L SURTION

SOLICITA RLZIEL




Instructivo de llenado del Formato de vale de salida

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Nombre de la direccidén o area
Nombre del proveedor

Nombre del programa

No. De factura

No. De la nota e remision

Fecha

No. De folio

Cantidad solicitada

. Unidad de medida

10.Descripcion de del producto
11.Cantidad surtida

12.Nombre del solicitante del producto
13.Nombre de quien recibe el producto

©CoNoO~wNE



Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por los diferentes tipos
de licitaciones.

Propo6sito: Efectuar las compras mayores y/o contratacion de servicios, para satisfacer las necesidades
de los 6rganos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado
Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servic
para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalid
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

e Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebl
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

e Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de los Bieg|
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Politica:

e No se tramitar& ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
e La solicitud de adquisicion se recibira de manera oficial, debiendo contener los siguientes documentd

— Original de Requisicion de Compra o Solitud de Servicio
— Copia del oficio de autorizacién de recursos.

— Copia de anexos técnicos y de ejecucidn, cuando aplique.
— Convenio de colaboracion.

Primera emision Actualizacion Préximarevision Hoja

Febrero 2012 Julio 2020 Julio 2021 lde3
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Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

L Actividad referencia/observa
actividad :
ciones
1 Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita compra y/o
contratacion de servicios, anexo expediente presupuestal.
2 Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a sesion de | ge elaborara original
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes para cada uno de los
Muebles, la adquisicion de bienes muebles y/o contratacién de los integrantes del
servicios externos en la materia que se requiera, adjunta oficio de | gypcomité de
autorizacion de recursos, rubrica y recaba firma del Director para el Usos Adquisiciones.
Sustentable del Agua, fotocopia y distribuye:
Original de memoradndum vy Integrante del Subcomité de
oficios de autorizacion de Adquisiciones.
recursos:
12. Copia de memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia de memorandum: Minutario.
32, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe a través del Subcomité de Adquisiciones, memorandum

3 mediante el cual envian fallo y acuerdo de fallo, para conocer el
proveedor de bienes muebles e inmuebles y/o prestador del servicio
externo a contratar.

Solicita al proveedor de bienes muebles e inmuebles o prestador del

4 servicio original de factura y fianza de cumplimiento, via telefénica.
Recibe del proveedor de bienes muebles e inmuebles o prestador del

> servicio, original de factura y fianza del cumplimiento de manera
econdmica y entrega contra recibo.

Llena formato “Hojas Pedido”, Modelo de Contrato de Adjudicacion y/o El d_(fjocmato d_dHOJaS

6 Prestacion de Servicio; y solicita al proveedor o prestador de servicio se I €dido” expedido p(;)r
presente para la firma de los documentos, via telefénica. a Secretaria  de

Hacienda del Estado,

7 Recaba firma en Hoja de Pedido y en Contrato de adjudicacién y/o | Contrato de
prestacion de servicio; y entrega un tanto de ambo documentos en | adjudicacion ylo
original. prestacion de servicio

o Recibe material por parte del proveedor y/o verificara que cuando el | S€ firmaran Ien tres
servicio se realice sea de acuerdo a lo solicitado. tantos originales.

9 Notifica via telefonica al érgano administrativo solicitante, pase recoger el

material y/o se coordine con el prestador del servicio.
Entrega material solicitado y recibe Vale de Salida del Almacén
debidamente firmado.

Primera emisiéon

Actualizacion

Préxima revision

Hoja

Febrero 2012

Julio 2020

Julio 2021

2de3




Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de Actividad referencia/observa
actividad ciones
10 Entrega material solicitado y recibe Vale de Salida del Almacén|Formato Vale de
debidamente firmado. Salida del Almaceén.
11 Recibe de los 6rganos administrativos a través de la Unidad de Apoyo

Administrativo, memorandum mediante el cual comunican que el servicio

fue proporcionado por el prestador de servicio, de acuerdo a lo solicitado.

12 Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al proveedor o | DOCUMENTACION
prestador de servicio y anexa documentacién soporte, firma, fotocopia en | SOPORTE:

4 tantos y distribuye de la siguiente manera: Original de Hoja de
Original de memorandum y ‘ : . Pedido, Factura,
documentacién soporte: Area q_e Recursos Financieros vy For_mato Vale fje

Contabilidad. Salida del Almacén,
12.Copia de memorandum: Titulgr_ de_ la Unidad de Apoyo |Vale de Entra}da del
' ' Administrativo. Almacén, copia de
22 Copia de memorandum: TitL_JIgr del érgano administrativo Requisicion . de
' ' solicitante. Compra o Solitud de
. . ) Servicio, copia del
3% Copia de memorandum: Minutario. oficio de autorizacion
. , de recursos, copia de
423, Copia de memorandum: Expediente. anexos técnicos y de
ejecucién, convenio,
copia de fallo, copia

de cumplimiento.

13 Recibe acuse de memorandum y archiva en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién

Actualizacién

Proxima revisiéon

Hoja

Febrero 2012

Julio 2020

Julio 2021
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CAPITULO VI.
CONCLUSIONES




Con base en los objetivos planteados, las conclusiones de la investigacion son las
siguientes:

e La adecuacion y/o disefio del Manual de Procedimientos en especifico al
area de Recursos Materiales en la seccion de compras del Instituto de
Formacion Policial, es de suma importancia ya que se comprob6 de manera
tedrica en base a las fuentes consultadas que es de vital importancia
establecer dicho manual ya que a través de este instrumento el area en
especifico funcionard de manera idonea, ya que de esta manera se podran
evitar futuras anomalias en la elaboracion de los procesos de compra del
Instituto de Formacion Policial.

e Lo anterior se origina a la falta de actualizacién y difusion de los manuales
existentes en dicha institucion ya que a través de las cedulas de revision
documental pude percatarme que los manuales se encuentran muy
obsoletos.

e En la propuesta plasmada en el capitulo anterior, se involucra la seccion de
Compras del Instituto ya que este departamento depende de que todo se
lleve a cabo en forma ordenada estructurada y orientada en lo referente al
proceso de compras.

e De acuerdo a las fuentes consultadas y a la entrevista realizada al Jefe del
Area de Recursos Materiales pudo concluir que, el Instituto de Formacion
Policial es una Entidad Gubernamental sin finalidad de lucro, el cual realiza
diferentes tipos de compras entre las mas destacadas son las compras

normales, compras emergentes y compras a través de procesos licitatorios.

Conclusiones personales

Esta investigacion no sélo es la culminacién de la maestria, ni el penultimo paso
para obtener el grado, es el cierre de una etapa a la que dediqué tiempo, esfuerzo
y dedicacion.

Sumergirse en la lectura de la Gestion de Compras es mas que interesante, sin
embargo habia que definir un tema para investigar, el cual parecia facil porque mi

desemperio laboral es dentro de una organizacién no lucrativa, asi fue que la inicié



delimitacion de temas, luego a centrarme en buscar, todo lo referente a la Gestion

de Compras en organismos no lucrativos.

En cada paso, iba descubriendo mas informacion, tanto util como intrascendente,
de los que me llamo mucho la atencidn y sobre todo cultivarme profesionalmente y
tener mas conocimientos del cdmo se realizan las compras en una Institucion

Gubernamental para esta investigacion el Instituto de Formacion Policial.

Es asi como la propuesta que planteé para mejorar y actualizar el Manual de
Procedimientos al area de Compras del Instituto de Formacion Policial, ha sido
enfocada desde una perspectiva de Entidad Gubernamental no lucrativa y ayudara
a dejar mensajes claros sobre la importancia que tiene, seguir los procedimientos
planteados en el proceso de compras, ademas permitira que el Instituto pueda
realizar todos sus procesos administrativos y ser una dependencia gubernamental

que cumpla con todos los estdndares de calidad.
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