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2. Resumen.

En el presente proyecto se aplicé en H. Ayuntamiento de Asientos Aguascalientes, al
identificar los problemas potenciales que ocasionan una demora excesiva de una compra,
todo esto con la finalidad de reducir el tiempo de espera en el proceso que se da al
realizar una compra, asi como detectar los riesgos y oportunidades para mejora el
proceso y comprimir el tiempo de espera de los diferentes departamentos de la
Presidencia Municipal y el compromiso de compras para eficiente el proceso de

evaluacion y adquisicion de una compra.

Para poder lograr el beneficio esperado fue necesario analizar e identificar los problemas
gue se tienen al realizar una compra dentro de recursos materiales para encontrar areas
de riesgos u oportunidades para poder optimizar los procesos para asi mejorar la rapidez

de una compra hacia las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

Para poder lograr ayudar a recursos materiales a la adquisicién fue necesario fue la
implementacion de nuevos flujos para el proceso de gestiébn de compras ayudara a la
presidencia para poder facilitar la deteccion de las diferentes anomalias detectadas en

cada uno de pasos para la adquisicion de nuevos productos.

Como primera actividad fue la de conocer los procesos de que llevan a una compra para
identificar lo medible dentro de la administracién de este, asi como conocer e identificar
cada aspecto de evaluacién de las matrices para desarrollar el formato de las mismas y
saber cuestionar al jefe de departamento de recursos materiales, gestionar la falta de
formatos Oordenes de compra, la falta de firmas de jefes de areas y falta de capacitacion

y reducir en su totalidad estos problemas.



3.INDICE DE TABLAS

Lista de Tablas

Tabla 1. Simbologia del Diagrama de Flujo. Fuente: Elaboracion propia, 2022. ............ 41
Tabla 2. Cronograma de actividades Fuente: Elaboracion propia........ccccccceeeeeveeeeeeennnnns 45

Tabla 3. Estudio de tipos de requisiciones para el proceso de compra Fuente:

Elaboracion propia, 2022. ..........eeeiiii e 46
Tabla 4. Principales problemas al adquirir una compra. Fuente: Elaboracion propia,

2002, e e ettt e e e e haeee e e e e ntee e e e e heeeee e e nnee e e e e e nteeeeeaanneeeeaaans 49
Tabla 5. Proceso de compras Fuente: Elaboracion propia, 2022. .........cccccevviiiivvieeeennnn. 61

Tabla 6. Estudio de tipos de requisiciones para el proceso de compra Fuente:

Elaboracion propia, 2022........ccoe e e e e aaaaaaana 66

Lista de Figuras

llustracién 1.Ubicacion de la Presidencia Municipal de Asientos. Fuente: archivo
hiStOrico del AYUNTAMIENTO..........uiiiiiiieie e e e e e 14
llustracion 2. Estructura organizacional de la presidencia de Asientos, Ags. Fuente:
departamento de Recursos Humanos de H. ayuntamiento de Asientos, 2023............... 16

llustracion 3. Ejemplo de requisicibn de compra. Fuente: Recuperado de

https://printaform.com.mx/producto/requisicion-de-compra-b-1051/..............cccceevvvvvnnnn. 32
llustracion 4. Orden de compras Fuente: Recuperado de:
https://www.gestiopolis.com/que-es-unaorden-de-Compral..........ccveeeuvevinieeeeeeeeeeennnnnnns 34
llustracion 5. Factura de compra. Fuente: Recuperado de:
https://www.aboutespanol.com/facturascaracteristicas-y-tipos-1791084 ....................... 35
llustracion 6. Diagrama de Pareto. Fuente: Recuperado de:
https://blogdelacalidad.com/diagrama-deishikawa/ ...............ccccooeiieiiiiiiiiiii e, 38

llustracion 7. Grafica tiempo estimado de compra Fuente: Elaboracion propia, 2022. ...47
llustracion 8. Grafica de diagrama de Pareto Fuente: Departamento de Recursos

Materiales de H. Ayuntamiento de ASIientos ,2022. .........ccoovvviiiiiiiiieeeeeeeeeiiene e e e eeeaeens 49



llustracion 9. Diagrama de Ishikawa Fuente: Departamento de Recursos Materiales
de H. Ayuntamiento de ASIENtOS ,2022. .........uuuuiiiiiee i 50
llustracién 10. 10Check list Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. .......ouuuuiiiiee et e e e et e e aaaeee 51
llustracién 11. Formato de inscripcion al padron de proveedores municipales Fuente:
Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022. ........... 52
llustracion 12. Documentacion para el Formato de inscripcion al padréon de
proveedores municipales Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. ........ouuuiiiie e e e e e e e e e e aaaaa 53
llustracién 13. Cotizacion Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. .......ouuuuuiiiiee e e et e e e e e e e et eeaeeeaane 53
llustracién 14. Cotizacion Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. ........ouuuiiii e e et e e e e e e e e e aaana 54
llustracion 15. Cotizacion Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. ........uuuuuiiiie e e e e e e e e e e e e aaana 54
llustracién 16. Orden de compras Fuente: Departamento de Recursos Materiales de
H. Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. .......ciiiie it e e e e e e e e e e e e eeeeeenees 55
llustracién 17. Vale de compra Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. ........ouuuuiiiie e e e e a e e e aaaaa 55
llustracion 18. Recepcion de materiales Fuente: Departamento de almacén de H.
Ayuntamiento de ASIENTOS ,2022. ........ouuuiiii e et e e e e e aaana 56
llustracién 19. Formato de inscripcion al padron de proveedores municipales Fuente:
Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022. ........... 57
llustracion 20. Contrato de intereses Fuente: Departamento de Recursos Materiales
de H. Ayuntamiento de ASIENIOS ,2022. .........uuiiiiiiiiiiieeeeie e 57
llustracion 21. Cedula de identificacién Fiscal Fuente: Departamento de Recursos
Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022. .........coouviieiiiiiiiiieieiin e 58
llustracion 22. Contrato de proveedores Fuente: Departamento de Recursos

Materiales de H. Ayuntamiento de ASIientos ,2022. .........ccoovvviiiiiiiiieeeeeeeeeiiene e e e eeeaeens 58



llustracion 23. Solicitud de certificados de sello digital Fuente: Departamento de
Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022. ...........ccoovvvvvvviiiiieeeeeeeennnns 59
llustracion 24. Reporte de transferencia de SPEI Fuente: Departamento de Recursos
Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022. .........cocuviiieiiiiiiiiieeeiiine e 59
llustracién 25. Contrato de adquisicion y servicios Fuente: Departamento de
Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022. ...........cccovvvvvvviiiieeeeeeeennnns 60
llustracion 26. Diagrama de flujo Fuente: Elaboracion propia, 2022.............cccovvvevvvvnnnnn. 62
llustracion 27. Hoja de registro de capacitacion de compras Fuente: Elaboracion
PIOPIA, 2022... e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e —— e e aaeee et aaeraarr 63
llustracion 28. Grafica de numeros de ocurrencia Fuente: Elaboracion propia, 2022.....64
llustracion 29. Grafica de numeros de ocurrencia Fuente: Elaboracion propia, 2022.....64
llustracion 30. Check list diagndstico inicial Fuente: Elaboracion propia, 2022 .............. 65
llustracion 31. Grafica comparativa de compras Fuente: Elaboracién propia, 2022. ...... 67

llustracion 32. Carta de ACEPLACION ........ccooviiiiiiiii e e 72



CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

4.- Introduccion

Con el presente proyecto se pretende eficientar el proceso productividad en el area de
compras en el H. Ayuntamiento del Municipio de Asientos, todo esto con la finalidad de
reducir el tiempo de espera en el proceso que se da al realizar una compra.

El principal problema es finalizar la adquisicién en conjunto al departamento de tesoreria,
el dltimo paso, y el que estad generando las demoras, es la firma del proveedor que se
incluye en la siguiente descripcidn; se hace la requisicién de material, posteriormente, se
pasa a revision con el director del departamento, al ser autorizada, se envia el vale de
compra al proveedor donde se recibe de manera fisica 0 mediante la entrega a almacén
con su respectiva entrada, al estar, se entrega al solicitante dando inicio al proceso donde
llega como factura, se acomoda con su requisicion y orden de compra, para
posteriormente comprobarse. En esta parte se cotiza con tres proveedores diferentes
eligiendo siempre la mejor opcion, se completa de firmas, tanto de solicitante como de
personas involucradas en el comité de compras (que se conforma por Sindico Municipal,
presidente, Contraloria, jefe de Recursos Materiales, Proveedor y por ultimo el
Tesorero) este Ultimo es el que esta generando la demora en el proceso de pago debido
a la firma proveedor.

Para realizar la elaboracién del cheque o transferencia de pago y acepte tesoreria el
trdmite, se tiene que llevar con la firma del abastecedor. En este, se genera el tiempo
ocioso, porque se llevay muchas veces el representante legal no se encuentra o cambian
de apoderado, de igual manera, es posible que no esta en el momento para firmarlo de
inmediato y se tiene que postergar, por lo tanto, se procede a esperar respuesta y la

devolucién de esté.



En el desarrollo de las tareas en el area de Recursos Materiales dentro de presidencia,
administrar la manera de comprar mediante una actividad estratégica y asignar los

recursos necesarios a esta area para que se desempefie de la mejor manera posible.

5. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del

residente.

Existen antecedentes histéricos que datan desde que Asientos fue fundado por los
sefiores Francisco y Diego de lbarra, segun documentos fechados en 1548. Fue
entonces que para el afio 1964 cuando un grupo de gambusinos o buscadores de metales
se establecieron en terrenos pertenecientes a la extinta Hacienda de Nuestra Sefiora del
Cerro, dando origen a la primera mina ubicada en las faldas del Cerro de Altamira, en lo
que actualmente es la poblacion de Asientos. Al municipio se le conocid primeramente
con el nombre de Nuestra Sefiora de la Merced y con el pasado del tiempo tomoé el
nombre de Nuestra Sefiora de Belén de los Asientos de Ibarra, en honor a sus

fundadores.

En 1647, se inicio la explotacidén de la mineria, a partir de este momento, Asientos tuvo
un gran progreso econémico y demografico que se reafirmé con la llegada de Agustin
Mejia, mestizo gambusino oriundo de San Luis Potosi, que certifico en 1706 el potencial
minero de la regién. Debido al auge de esta actividad, Asientos se desarroll6 de tal forma,
que lleg6 a tener (en esa época) mas habitantes que la ciudad de Aguascalientes, lo que
genero el desarrollo agricola, pues se requeria de alimentos para los trabajadores y
animales de carga; ademas, se fundaron pequefas fabricas que se dedicaban a la
elaboracion de telas, sabanas y mantas. Por el afio de 1789, se detuvieron las actividades

mineras por vez primera, al grado de que se opto por vender las minas.

En un informe de la época se lee: “El Real de Asientos ubicado al noreste; con 8
europeos, 1032 esparioles, 101 indios y 508 cascas, ocupados en el laboreo de minas

ya decaidas, viendose los beneficios en la necesidad de venderlas en San Luis Potosi,
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Zacatecas y en la Sierra de Pinos, por cuyo motivo se desconoce el consumo de azogue

y el rendimiento de las minas”.

Fue hasta 1892, que las minas existentes se abrieron nuevamente, cuando Don Rafael
de Sagrado anuncié la fundacién de la Compafiia “Unién Restauradora”, la cual, tiempo
después fue vendida a una Sociedad norteamericana, que a su vez la vendié a unos
hermanos de apellido Guggenheim.

Ellos la trabajaron durante 10 afios a partir de 1902, alcanzando producciones anuales
de hasta 250 toneladas de materiales que contenian plata de buena ley; por estas fechas
la region adquiri6 una importante dinamica econémica y demografica, pero debido al

movimiento armado revolucionario los trabajos se vieron interrumpidos nuevamente.

En 1713, Asientos fue erigido como Villa, y en febrero de 1916, en la Ley Organica para
la Division Territorial y Régimen Interior del Estado de Aguascalientes, Asientos fue

considerado municipio libre.

En la historia de Asientos, sus Haciendas juegan un pasado muy importante, tal es el
caso de la Hacienda de Asientos. De la antigua riqueza de Asientos, permanecen en el
pueblo algunos vestigios: Viejas casonas coloniales con gastadas fachadas de Nuestra

Sefora de Belén.

Asi mismo, el Santuario de Guadalupe con amplios atrios y vetustas arcadas, o templos
como la Parroquia de Nuestra Sefiora de Guadalupe, que guardan entre sus muros
artisticas pinturas de la época colonial. Subsiste también un antiguo cementerio con
criptas y osario, ademas de un singular corredor con lapidas dedicadas a los Sacerdotes
que fueron sepultados en este lugar, con pinturas y versos dedicados al misterio de la

Muerte.

Ademas, cercanos a Asientos estan el templo y el conjunto conventual del Tepozan,

posiblemente del Siglo XVIII; y de Padres Franciscanos, destacando por su enigmatica y
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misteriosa construccion a base de desniveles, estrechos pasillos, angostas puertas y

reducidas celdas, aunada a su torre de cantera color ocre y una pequefia arcada ojival.

La Hacienda Ciénega Grande se localiza a 51 kilometros al noreste de la ciudad de
Aguascalientes, justo antes de llegar a la carretera a Asientos; aparece a partir de un

Presidio del Siglo XVI que brindaba proteccion a viajeros en el camino.

La familia Larrafiaga formé a principios del Siglo XVIII, una préspera hacienda que
combinaba actividades agropecuarias y de beneficio de minerales de la zona minera de
Asientos y Tepezala. Esta fue luego propiedad jesuita y mas tarde, debido a la expulsion
de la Orden, pertenecié a las familias Rul y Rangel. El actual poblado, surgi6 alrededor

de la Hacienda, en él se conserva la casa grande y otras construcciones.

Hacienda El Tepozan. Ubicada a dos kildmetros de Asientos, rumbo a Tepezala, se
originb como una ermita primitiva, seguida de una capilla, para entonces ya se habia
fundado el Real de Asientos de Ibarra. EI nombre de la Hacienda proviene del arbol

llamado “tepozan” que crece en esa region minera.

Hacienda Pilotos, data de 1845 con terrenos de la hacienda de Agostadero. En el proceso
de Independencia de Zacatecas, la Hacienda tuvo una participacion en los registros

catastrales debido a las dificultades por la definicién de los limites.

En 1792 cubria una superficie de 6,127 hectareas, manteniéndose asi hasta entrando el
Siglo XX, cuando el eminente politico Alejandro Arellano Valle la compra y posteriormente
la hereda su hijo Ramén Arellano, quien la agrega a su lista de propiedades como la de
Guajolotes, Chicalote y La Punta. En la Gltima etapa de vida de la Hacienda, durante los
anos 1923- 1924, sufre los embates de la Revolucion con las afecciones de tierra,

mermando asi el estatuto del latifundio.

En el afio de 1916 se nombré Municipio Real de Asientos de Ibarra. La presidencia fue

antes una casa, habitada por caciques construida 1705 por Gaspar Benito y Juan Ignacio
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De la Larrafiaga constructor del templo parroquial Posteriormente se nombro presidencia,
por primera vez se coloco la primera piedra por el gobernador Refugio Esparza Reyes del

estado en afo de 1976.

Quien fue el primer presidente del municipio, Gabriel Olvera Peralta, y dos funcionarios
publicos quienes desempefiaban todas las funciones para brindar un servicio a la
comunidad, en el afio de 1932 a 1933; Luego Jesus Marmolejo Duarte afio de 1934 a
1935; francisco Esparza 1936 a 1937 Simon Durdn 1938 a 1939; Juan Sanchez Montoya
1940 a 1943; Eladio Barranco Morales 1951 a 1953; Salvador Cruz Davila 1954 a 1956.

Los siguientes presidentes Daniel Duefias Hernandez 1957 a 1959; Gonzalo De La Torre
1960-1962; Jesus Ruiz Esparza 1966 a 1968, se recorridé un afio mas para gobernar el
municipio en el cual destacan los siguientes presidentes; Antonio Posada 1969 a 1971,
Javier Rangel 1972 a 1974; Antonio Méndez Macias 1975 a 1977.y a los afios mas
recientes los presidentes fueron Salvador Davila Montoya 2005-2007; José Luis Reyes
Medina 2008 a 2010 Baudelio Esparza Reyes 2011 a 2013, José Manuel Gonzales Mota
2014 a 2016, Juan Luis Jasso Hernandez 2017 a 2021; el presidente resiente es José

Manuel Gonzales Mota administracion 2022 a 2024.

Dentro de los departamentos con los que desde sus inicios cuenta la Presidencia
Municipal de Asientos destaca el area de recursos humanos que poco a poco se fue
consolidando como un area de suma importancia para la Presidencia Municipal, la cual
tiene diferentes funciones dentro de esta, ya que lleva a cabo varios cargos referentes
con la organizacion y control de capital humano, entre dichas actividades destacan;
reclutar, contratar asi como desvincular personal, también el de realizar las ndminas de
pago, y sobre todo de contar con la informacion personal y laboral de cada uno de los
empleados y asi ejecutar las acciones necesarias que le permitan mejorar el

funcionamiento de la organizacion.
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llustracién 1.Ubicacién de la Presidencia Municipal de Asientos. Fuente: archivo histérico del Ayuntamiento

Valores

» Honestidad: En el quehacer publico y en el trato con la sociedad.

* Respeto: A las ideas, creencias, costumbres y a los Simbolos Patrios.

* Dignidad: En el comportamiento y en el trato a terceros.

* Trasparencia: En la aplicacion de recursos y ejecucion de Programas.

+ Tolerancia: A las expresiones y comportamiento de personas y grupos

sociales, culturales, politicos y religiosos, asi como de género.

Politica de calidad

En la Presidencia Municipal de Asientos Aguascalientes tenemos como compromiso,
entender y atender las necesidades de la ciudadania ofreciendo servicios transparentes
y con calidad, mejorando continuamente la administracion municipal, Para el pueblo de
Asientos implementando politicas publicas y acciones de gobierno que garanticen el
desarrollo integral, la rendicion de cuentas y acceso a la informacion.

El area de Recursos Humanos propendera a mejorar permanentemente la calidad de
informacion del personal, desarrollando y facilitando acciones que promuevan obtener
los datos necesarios que permitan tener un mejor control del capital humano.

Objetivo
14



Promover la participacion de los habitantes del municipio en la ejecucion del Plan
Municipal de Desarrollo, coordinando esfuerzos con los niveles Federal y Estatal. Asi
como lograr acuerdo de Cabildo para que contribuyan al mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes, mediante acciones coordinadas de la administracion publica

municipal.

Mision

Gobierno transparente, promotor del desarrollo productivo que potencializa mediante la
participacion de todos los sectores su riqueza eco turistica y social, un gobierno humano cercano
a la gente, que provee y gestiona servicios publicos de calidad, que atiende, entiende y resuelve
las demandas de la comunidad en beneficio de mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Vision

Un municipio que brinda atencion prioritaria a los grupos menos favorecidos, que apoya
a la inversion y a la produccion agropecuaria y con un proyecto comun de mediano y
largo plazo, producto del consenso de todos los sectores sociales y un gobierno sensible,

eficiente y transparente.
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llustracion 2. Estructura organizacional de la presidencia de Asientos, Ags. Fuente: departamento de Recursos

Humanos de H. ayuntamiento de Asientos, 2023.
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Principales productos o servicios y su proceso general

La Presidencia Municipal de Asientos ofrece los principales servicios publicos a la
poblacion en general tales como:

* Recoleccion de basura - limpieza

* Alumbrado publico

+ Pavimentacion y bacheo

* Mantenimiento y operacién de panteones municipales

+ Mantenimiento de parques y jardines

* Mantenimiento y operacion del rastro municipal

» Asesoria juridica O Registro civil.

*  Proteccion civil (en caso de desastres y/0 contingencias de emergencia)

« oficina de reclutamiento para el tramite de las cartillas del servicio militar
nacional

+ Otorgamiento de permisos: alcoholes, comercio, circular sin placas,
organizacion de eventos sociales,

» Utilizacion de suelo, cambios de uso de suelo, talas y podas, licencias de
construccion.

* Emision de certificados de numeros oficiales

+ Estados de cuenta del predial

+ Cartas de residencia

+ Consultas médicas y dotacién de medicamentos

+ Platicas sobre la prevenciéon de problemas sociales tales como: embarazos
no deseados, salud reproductiva

* Servicio de guarderias en ayuda a madres trabajadoras
* Asesoramiento juridico y atencion médica y psicolégica a la mujer maltratada

O Ferias de empleo canalizando a personas en busca de ocupacion.

* Transparencia y acceso a la informacion publica
+ Reforestaciéon
* Opiniones sobre impacto ambiental
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6. Problemas a resolver, priorizandolos.

En la actualidad se tiene el problema con la demora de firmas para los contratos por
parte de los encargados (proveedores, sindico, comité de compras, y presidente
municipal). Ya que no se encuentra en sus areas de trabajo porque salen a comisién
y no asisten a la presidencia y la secretaria de recursos materiales tiene que

buscarlos o para que firmen.

Por otro lado, para cotizar con proveedores nuevos se tiene demora al elegir la mejor
opcion. se tardan demasiado para enviar sus cotizaciones y asi elegir la mejor

opcion.

otro de los problemas es que los documentos del proveedor no estan activos o sus
datos estan desactualizados, por lo tanto, se busca eliminar esta parte logrando

tener la informacion actualizada y en el momento que se requiera.

En la parte de los contratos también se tiene deficiencia en el proceso, debido a que
llegan incompletos los formatos, faltan las requisiciones, vales de compras y en
varias ocasiones vienen mal llenados. debido a esto, los contratos se deben
regresar a las areas solicitantes que estan realizando la compra, lo cual genera una

mayor demora en el proceso de compra.
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7. Justificacion

El proyecto se estara desarrollando en la presidencia municipal de asientos, el cual
esta enfocado en reducir las demoras del pago de la adquisicion, ya que este se
hace a crédito, si el pago es oportuno se pueden hacer mas compras a la vez con
el mismo proveedor o evitar que el crédito aumente, tanto en materiales y servicios;
el flujo genera problemas cuando se da seguimiento al proceso en el departamento
financiero. Al momento, se planea que al llegar a recursos materiales el proceso
tenga mayor agilidad esto se reduciria al implementar el estudio de tiempos, un
diagrama de proceso que todas las areas reconozcan, para eso se tiene que dar
una capacitacion sobre como es el flujo que se tiene que llevar en este proceso de
requisiciones.

El proceso para la requisicion tiene demora principalmente en las firmas de los jefes

de departamento y de los delegados.
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8. Objetivos (General y Especificos)
Objetivo general:

Incrementar la confiabilidad en el proceso de adquisicion para los diferentes

departamentos del H. Ayuntamiento de Asientos

Objetivo Especificos:
1. Reducir los costos en un 10% en bienes o servicios solicitados al
departamento de compras.
Reducir los costos por almacenamiento y manejo de materiales y equipo.
3. Desarrollar fuentes alternativas de financiamiento para lograr el 100% de

suministro para evitar quedarse sin stock.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

9. Marco tedrico (fundamentos tedricos)

En este capitulo se abordara el marco tedrico donde se investiga en diferentes
fuentes a partir de varios autores que refieren de diferente forma, cabe sefialar que
de esta manera es como se fundamenta el proyecto de estadia, mediante una teoria
existente en corrientes conceptuales de algunos autores los cuales estan
especializados en la Administracion de Recursos Humanos y comunicacion interna

en las organizaciones.

Administracién publica

Antecedentes historicos

La administracion publica ha desplazado un largo trayecto intelectual y la mirada
puesta en lo que ha acontecié con el pasado ayuda a comprender esa presion entre
la teoria y la practica o entre ciencia y oficio. De manera resumida se puede afirmar
que, por ejemplo, Grecia influy6 claramente en el pensamiento occidental y le otorgo
cierta importancia a las materias administrativas, pero no tuvo una contribucion muy
sobresaliente respecto al desarrollo de las teorias administrativas. En el caso de la
ciudad de Roma sucedi6 lo contrario, su dominio es considerable en habilidades
administrativas, uno del ejemplo el pensamiento legal. Sin embargo, ni en Roma o
Grecia se mejoro un discurso especulativo de administracion publica.

En Roma se describen trabajos sobre la administracion en el ambito juridico
materializado en leyes romanas y en el establecimiento de territorios politicos mas
homogéneos. En la Edad Media, surge una mezcla entre la filosofia politica con
nociones cristianas apegadas mas a los codigos morales. En el resurgimiento se
desarrolla lo que se entiende como los Tratados de Espejos de los Principes, que
son textos cuya capacidad se desenvuelve en dos rasgos: se conoce algunas
cuestiones administrativas que deben conocer los servidores reales, y practicas

administrativas ordinarios que fueron ampliandose y mejorando con el tiempo.
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En el siglo XIX se tiene conocimiento de los importantes cambios en el discurso
especulativo de la administracion publica y en su oferta operativa, resultando de
nueva cuenta, tanto del creciente cumulo de tareas que deberia enfrentar el Estado
como por razones politicas, también por el noble crecimiento poblacional.

En el siglo XIX Francia y Alemania colaboran la idea de incrementar una ciencia
administrativa Unica. En Alemania para finales de ese mismo siglo, los estudios
sobre el gobierno cuyo sustento fue el trabajo académico van a ser desplazados en
forma gradual por financiamiento por financiamiento privado y municipal a
academias comerciales, debido a que tanto los hombres de los negocios como los
industriales encontraron que esas teorias ya no les eran utiles para sus
necesidades. En Francia a partir de los estudios de Henri Fayol y en otros lugares,
también fueron adoptando de manera entusiasta esa orientacibn mas practica.
(Pardo, 2016, pag. 25)

En este apartado el autor nos habla acerca de cémo la administracion ha ido dando
forma conforme pasa el tiempo ya que desde la época de Grecia ha existido en su
caracter administrativo como un eje juridico y legal.

Pues desde siempre la sociedad ha buscado el bienestar y el sentido préactico que
deberia aportar las decisiones publicas para lograrlo, ya que esta la sume el Estado

buscando ese bienestar como el respeto a Ley.

Luego de la Revolucion Francesa se desarrollaron diferentes cambios territoriales y
politicos en Europa y provocar lo que para muchos se interpreta en “revolucion
administrativa”, se contrae de las innovaciones adoptadas por Napoledn
(reorganizacion de la administracion publica a través de un proceso de
concentrando, limpieza de las finanzas publicas y control de los insumos, entre

otras), y la entrada del Estado absolutista al liberal. (Pardo, 2016, pag. 25)

De acuerdo con el autor, este sefiala que el discurso intelectual se va a centrar en

el bienestar y en la Ley; y que los problemas de orden constitucional desplazan a
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los del orden administrativo y que el interés se mueve de la administracion a la
administracion de la Ley.

También el autor nos da a entender que la administracién esta moldeada por reglas;
esto exige mas que la sola aplicacion de las reglas, puesto que estas tienen un

componente normativo.

Las representaciones liberales reforzaron el contenido juridico de la intervencion de
la administracion dejando el estado de ser el encargado del bienestar total, pero
asumiendo que tenia que asegurar justamente las minimas condiciones que exigia
la convivencia social. Al definirse la administracion como la “aplicacién de la Ley”, el
discurso administrativo se desdibujaba y el énfasis en la fuerte orientacion practica

abona en la critica de su falta de cientificidad. (Pardo, 2016)

Aqui el autor nos habla lo referente a la proteccién del ciudadano frente al Estado,
la division de poderes, los derechos civiles y politicos y los gobiernos
representativos que toman carta de naturalizacion en el crecimiento de las
comunidades modernas. Puesto que se establecen nuevas interrogantes frente a
graves problemas sociales, preguntas que se trasladan a su vez, al campo teérico
y préactico de la administracion publica.

En cambio, cabe sefalar que se plantean nuevos desafios en la basqueda de

conocimiento aplicado en un estrecho sentido técnico.

También el autor menciona lo siguiente respecto a la historia de la administracién

publica:

En la historia de la polémica alrededor de la clausula cientifica de la administracion
publica durante los siglos XX, es por tantas razones, uno de los situaciones mas
ricos, dificiles y retadores del desarrollo un estudio de esta disciplina.

Se parte de la idea de examinar la diversidad de asuntos que se enfocan en torno a

la administracion publica, asi como de la controversia en relacion con su estatus
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como ciencia, habilidad u oficio, como una peculiar constitutiva de este campo de
entendimiento, con el absoluto convencimiento de que le provee de novedad y
riqueza. El propdsito consiste, entonces, en presentar una vision de conjunto sobre
la forma en que la administracién publica ha establecido no un objeto de estudio,
sino objetos de estudios, enlazar primero a la recurrente controversia en torno al
caracter normativo y positivo de esta disciplina, a su procedimiento de exploracion,
pero también al apropiado operativo de los gobiernos y de sus burocracias, lo que

a todas se complica, pero mejora su espectro de conocimiento. (Pardo, 2016)

Lo mencionado anteriormente por el autor detalla como es de vital importancia hacer
visible la historia intelectual de la disciplina que va siempre ligada con las
transformaciones institucionales y politicas de mayor relevancia.

Se resume que en el hecho de la evolucion de este campo se va definiendo a partir
de la aparicion de nuevos sujetos que generan expectativas en términos de
derechos y compromiso y de la aparicion de nuevos cédigos para comprender el
ambito de lo publico.

No es solo que la administracion publica aumente sus areas de influencia sobre la
sociedad y la vida privada de los ciudadanos, sino que también contribuye a crear

espacios de diadlogo hacia el interior de sus estructuras con los ciudadanos.

Uno de sus origenes, los estudiosos de la ciencia de la administracion publica han
meditar sobre qué lugar deberia ocupar entre diferente ciencias y apariencia de
conocimiento.

La administracion publica es, entonces, mas que un resultado de acontecimientos
histéricos de una consecuencia de su propia articulaciéon epistemoldgica. Va detras
de los cambios y sobre ellos construye su discurso, resultado util para tener un

diagnéstico y para organizar lo que en el presente acontece.
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Definicién de Administracién Publica

En México como en otros paises ocurre con frecuencia a una explicacion de
administracion publica un tanto ajustado, tomada de los antiguos textos de teoria
administrativa:

“organizacién personal, practica y procedimientos esenciales para el efectivo
cumplimiento de las funciones publicas asignadas a la rama ejecutiva del gobierno”.
(Sierras Rojas, 1981)

Esta definicion es admisible para los propdsitos de intensidad, pero restringe la
importancia de la disciplina.

Otros autores mas minuciosos, consideran a la administracion publica un area de la
administracion colocado en un escenario politico con todo su resultado. Al
considerar que la administracion publica esta envuelta principalmente con la
realizacion de las decisiones de politica publica tomadas por los mandos
gubernamentales, puede distinguirsele a groso modo de la administracion privada

0, manera honesta de la no publica. por ejemplo, la siguiente descripcion:

La administracion publica es uno del elemento béasico del Estado. Est4 formada por
un conjunto de institucion que se rigen bajo las 6rdenes del Poder Ejecutivo. Estos
organismos son los encargados de aplicar y dictar las disposiciones necesarias para
gue se realicen las leyes, fomentar los intereses publicos y resolver las demandas

de los ciudadanos. (De la Encarnacién Gabin, 2009)

Por, otro lado la Real Academia Espanola considera a la “administracion publica”
como:

O Acto del gobierno al distar y aplicar las distribuciones necesarias para el

cumplimiento de las leyes y para la conservacion y fomento de los interese

publicos, y al solucionar las demandas a que dé lugar lo mandado.
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Esta definicion consultada sefiala en su caracter que el gobierno es el encargado
de llevar y hacer cumplir la administracion publica del Estado en cuanto a los

acontecimientos que se ejecuten por la sociedad.

En comun la administracion publica puede definirse como:

a) En términos funcionales, el proceso de aplicacion de reglas; lo mismo, el
proceso a través de las cual reglas sociales generales se convierten en
decisiones especificas para para casos particulares. (Aguilar Villanueva,
2000, pag. 28)

b) Las organizaciones del gobierno cuya funcion principal es ejecutar este

proceso. (Sierras Rojas, 1981)

De acuerdo con las definiciones anteriores, al considerar que la administracion
publica esta involucrada principalmente con la realizacion de las decisiones de
politica publica tomadas por las autoridades del Estado las cuales son las
encargadas de tomar medidas en cuanto a las reglas formales que rigen ante la

sociedad.

Actividad de la Administracién Publica

La administracion publica es una organizacién dependiente del Gobierno, que actia
de acuerdo a la Ley y que busca satisfacer las necesidades e intereses de la
sociedad.

La administracion publica es compuesta por funcionarios publicos seleccionados
segun los principios de mérito y capacidad, sometidos a la normativa administrativa
y no a las leyes laborales. Dada la diversidad de funciones que realiza la
Administracion Publica (construccién de carreteras, distribucion del correo, servicios
hospitalarios, ensefianza publica, politica etc.) tiene una actividad continua y
permanente, independientemente de las crisis politicas y cambios de Gobierno,
pues: “Los Gobiernos caen y se suceden, pero la Administracion Publica

permanece”. (De la Encarnacion Gabin, 2009)
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En lo mencionado anteriormente podemos estar muy de acuerdo con el autor pues
tal parece que la administracion publica se encarga de llevar a cabo todos los
procesos legales que implica el satisfacer las necesidades de la sociedad, ademas
menciona que esta compuesta de personas con los conocimientos necesarios para
poder ser designados como los funcionarios publicos responsables y fiables

capaces de ejercer la administracion publica.

Actuaciones de la administracién publica

La actuacién de la administracién siempre se realizard en el marco de la legalidad,
sin olvidar los principios de la igualdad y la proporcionalidad. Simetria ante la Ley y
en la practica de la Ley (Articulo 14 de la Constitucion); sin tener en cuenta otros
criterios de diferenciacion, entre personas o entre situaciones, que los contenidos
de la misma Ley. La administracion también debe aplicar el criterio de
proporcionalidad, porque una estricta aplicacion de la Ley podria conducir a las
soluciones desproporcionadas. Las formas de actuaciébn o actividades de la
Administracién Publica son: de administrativa o de policia, de fomento, de prestacion

(servicios publicos) y econémica. (De la Encarnacion Gabin, 2009)

El autor explica describe las principales actuaciones principales que realiza la
administracion publica, de las cuales entre las mas destacadas son las prestaciones
de servicios publicos, asi

Recursos materiales

Los recursos materiales son demandas o medios fisicos y concreto que le permiten
a una persona u estructura lograr un determinado objetivo en desigual ambito
empresarial.

Estos no solo entienden la materia prima utilizada para elaborar productos, sino que

conforman todo aquello que contribuye con la elaboracion.
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Son aquellos los recursos materiales como maquinaria, los dispositivos, las

herramientas, la infraestructura y los insumos.

Caracteristicas de los recursos materiales
Hay diferentes caracteristicas de los recursos materiales las cuales son las

siguientes:

- Son bienes fisicos y tangibles.

- consienten que se lleve a cabo el proceso de produccion de una empresa.

- Colabora de manera directa con la fabricaciéon de los productos que
pretenden realizarse.

- También componen la componente primario utilizada, sino también todo

aquello que sea fisico y aporte a la empresa.

Clasificacion de los recursos materiales

Los recursos materiales se clasifican de siguiente manera:

- Recursos materiales renovables. Componente que se obtienen a través
de procesos para evitar que expiren, por lo que son interminable si se
utilizan adecuadamente. Los cuales se localizan las pieles, el lefio y el
papel.

- Recursos materiales no renovables. Componente que pueden dejar de
existir o agotarse en un periodo de tiempo, como el carbon.

- Recursos de transformacion. Utilizados para modificar y elaborar otros
recursos. Por ejemplo, herramientas, terrenos y maquinas.

- Recursos de utilizacién. Demanda (tratados por los de transformacién)
gue permiten llevar a cabo la ocupacion de una empresa. Por ejemplo, el

papeleria y combustible.
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Importancia de los recursos materiales

Los recursos materiales son de gran utilidad para los bienes, ya que permiten
realizar el proceso provechoso de una empresa u organizacion.

Estos logran que sea mas sencillo de llevar a cabo los proyectos que una empresa
desea desarrollar. En definitiva, sin los recursos naturales, seria absurdo el

funcionamiento de una empresa u organizacion de produccién. (Grudemi, 2022)

Proveedor
Proveedor es la persona o empresa que proveer con algo a otra compariia o a una

comunidad. hace referencia a administrar lo necesario para un fin

Es importante implementar que basicamente existen dos tipos claramente
diferenciados de distribuidor. Estan los del capital, que son los que aportan, venden
y surten de objetos o articulos concreto. Ejemplos de ellos son los proveedores de

liquidos para bares y restaurantes o los de madera para las carpinterias.

En consecuente, estan los de servicios que, como su propio nombre nos dice, no
ofrecen algo tangible sino una actuacion que permite que sus clientes puedan

extender su actividad con total satisfaccion.

Esto, se conoce como proveedor de servicios a la empresa que presta asistencia a
otras empresas. El comercio mas habitual de los proveedores de servicios es la
oferta de contratos o suscripciones. La telefonia mavil, el acceso a Internet y el

alberge de sitios web son algunos de los negocios de los proveedores de servicios.

Los proveedores deben ejecutar con los plazos y las condiciones de entrega de sus
productos o asistencia para evitar conflictos con la empresa a la que suministrar.
Estas empresas tienen que tener un area de soporte o atencion técnica, ya que las
interrupciones de la asistencia contienen grandes problemas al cliente. (Merino,
2010)
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Toda compaiiia que necesita de proveedores es fundamental que tenga en cuenta
dos aspectos indispensables a la hora de trabajar con ellos:

* A la hora de pagar los mercancia y servicios a dichos proveedores se puede
hacer al contado. No obstante, lo mas usual es que se abonen aquellos en el periodo

minimo de 30 dias y en el maximo de 90 dias.

+ Es fundamental a la hora de llevar a cabo el balance de cualquier negocio, el
tomar asiento de todas las transacciones ahorrador que se realizan con los citados

“surtidores” de prestaciones o productos.

Compras

Para poder constituir la representacion del término compra, lo primero que tenemos
que hacer es proceder a diagnosticar su origen etimoldgico. Se encontré con el
hecho de que emana del latin, y mas justamente del verbo

“‘comparare”, que puede interpretar como “comparar”.

Compra es la acto y efecto de comprar. Este verbo refiere a conseguir algo a cambio
de dinero. Por ejemplo: “Voy a tener que aguardar para concretar la compra del
coche ya que aun no me conseguir la plata”, “Si fuera acomodado, no dudaria en
proceder a la compra de un avién para recorrer el mundo”, “Con la compra de unas

bocinas, le regalamos dos entradas para el cine”.

El mercado y las compras

En un conocimiento amplio, puede decirse que las operaciones de venta y compra
se producen en el ambito del mercado, una indicacion social mediante la cual los
comerciantes (oferentes) y los compradores (demandantes) establecen una relacion

comercial para puntualizar la transaccion.
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El donante participa del mercado (ya sea fisico o virtual) a partir de poner sus
articulo a disposicion de los potenciales compradores. El corredor establece un
precio de venta que es el que debera pagar el comprador para que el acuerdo se
concrete. Si el comprador desea adquirir el producto y esta de acuerdo con el

precio, pagara al vendedor y efectuara la compra. (Mrino, 2011 actualizado 2022)

Requisicion de compra

Es uno de los formatos de requisicion de compra este es el documento generado
por una seccion de la empresa que lo usa, el usuario o por el personal del area de
almacén para comunicar al &rea de compras los apartados que se requiere pedir, la
cantidad y el marco de etapa de entrega. La compra en una empresa se principia

con la seleccion de requerimientos.

Luego que se hayan recopilado, se debe advertir al departamento de compras. La
requisicion de compra es el registrar que contendra la lista de esos requerimientos.
Para prevenir alguna estafa, a los gerentes de los departamentos no se les suele
permitir colocar solicitar directamente a los proveedores ni comprar en nombre de

la empresa.

El que en verdad coloca los solicitar a los proveedores exterior es un departamento
diferente llamado departamento de compras. Todos los gerentes de los distintos
departamentos utilizan diferentes formularios de requisicibn de compra para

expresar a esta area, qué materiales se necesita comprar.

Por otro lado, requisiciones de compra y las érdenes de compra son documentos
primordiales en el proceso de adquisicion de los articulos que la empresa necesita
para su operacion, estandarizando el proceso de pedidos interna y externamente.
¢, Como se elabora?

Alguno de los elementos basicos que conforman para realizar una requisicion de

compra son:
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— Numero de las requisiciones, que permite el reconocimiento de documentos. Uno
de los requisitos que debe estar pre-impreso.

-El Departamento solicitante.

— Tiene que tener fecha de la requisicion y fecha de traspaso solicitada.

— Nombre de la persona que realiza la requisicion y la firma de la persona que realiza

la aprobacion correspondiente.

— Los articulos gestionados deben ser descritos detalladamente, para eludir datos
imprecisos. La medida debe ser exacta; es muy importante colocar la unidad

exigida (kilos, litros, unidades, etc.). (Sy Corvo, 2021)
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llustracién 3. Ejemplo de requisicion de compra. Fuente: Recuperado de
https://printaform.com.mx/producto/requisicion-de-compra-b-1051/
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Orden de compras

Nota de solicitar o una orden de compra o nota de solicitar es un documento que
cualquier comprador otorgara un vendedor para solicitar ciertas mercaderias. En él
se clasifica la cantidad que requiere para comprar, el tipo de manufactura, el precio,

la estipulacion de pago y otros datos importantes para la ejecucion comercial.

Caracteristicas de una orden de compra

Por lo general, la orden de compra se refiere al lugar y fecha de emisién, el nombre
y domicilio del comerciante y del vendedor, datos impositivos, detalles de las
mercaderias demandas y clausulas de pago y entrega. Un punto importante que se

aclare que dicho documento no se puede afirmar como factura.

Este formato de orden de compra tiene, al menos, una copia, se tiene que entregar
el original al vendedor ya que el comprador se va a quedar con la copia. De esta
manera, ambos tienen firmeza de la operacidon que se concretara: el comprador,
para manifestar qué mercaderias ha solicitado; el vendedor, para disponer el pedido

e iniciar el proceso de facturacion. (Gardey, 211 actualizado 2022)

Se puede decirse, en definitiva, que la orden de compra es una diligencia escrita de
determinados articulo a un precio acordado y con ciertos requisitos de pago y
entrega. Se trata de un permiso que el comprador concede a que le presenten una

factura por la obtener de las mercancias.

O En lailustracién 4 podemos observar el formato de orden de compra
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EDITORIAL NORMA S.A. ORDEN DE COMPRA DE SERVICIO No. 00812

NT. S0 308931 cau BOGOTA
SERDARES APARTADO 53550

s
88 11 1% 285 18 0O
055555 045584

RODRIGE ARAGON s
oA 28 N 1548 e — —
5.052.348 BOGOTA

T THCwa L e
15 CIAS FECMA FACTURA

WILLLAM MOSOUERA ou s AR
L 'S

canmoao | uni- | cavmozo

reooa |04 | necampa | PEOC b i

DESFADHAR O SURRSSTRAR (L SIMACO A l FIONA R DUERDA

EVALUACON FINANCIERA DE PROYECTOS DE INVERSION
Compenicdn. & imsercomes anegios gnas 190 10 00000

SUS TOTAL | 10 0000e

DESCUENTD %
DOCUMENTOS DE DESPACHD
ORIGINAL ¥ DOS |2) COPIAS OF LA FACTURA COMERCIAL EM LA Cusd DEBEN INDICAR BASE GRAVABLE
SU NUNERD DE NTY NUMERD D ORDENM DF
COMPRA DE SERNDIOS MPUESTD
ToraL | 0c00ss

CESERVACIONES PARA EL PROVEEDOA

ALBERTO ARANGO S. WILLIAM MOSOUERA

AUTORIZADO POR (Membes y frma) PROVEEDOR SOUCITADO POR (Marsbrs y Srma)

llustracion 4. Orden de compras Fuente: Recuperado de: https://www.gestiopolis.com/que-es-unaorden-
de-compra/

Factura

Es vinculo de los articulos comprendidos en una ejecucion comercial. Se maneja de
la cuenta determinada de estas operaciones, incluso los factores como la cantidad,

el peso, y por ultimo medida y el precio:

La emision de facturas es obligatoria en la ejecucion de negocio. El documento
factura es un comprobante que concede derechos al comprador y que implica una

serie de responsabilidad y responsabilidades al vendedor. (Meriano, 2009)
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[Nombre de la compaiiia]

[Direccion de la calle]

[Ciudad, Estado Cddigo postal]

FACTURA

Teléfono: (000) 000-0000 FACTURA # FECHA
2034 21/02/2018

FACTURAR A IDENTIFICACION DEL CLIENTE TERMINOS
[Nombre] 564 Pagadero al recibirse
[Nombre de la compaiiia]

[Direccién de la calle]

[Ciudad, Estado Cédigo postal]
[Teléfono]

[Direccién de correo electronico]

DESCRIPCION CANT  PRECIO UNITARIO MONTO
Honorarios por servicios 1 200,00 200,00
Mano de obra: 5 horas a $75/hr 5 75,00 375,00
Descuento por nuevo cliente (50,00) (50,00)

llustracidn 5. Factura de compra. Fuente: Recuperado de:
https://www.aboutespanol.com/facturascaracteristicas-y-tipos-1791084

Diagrama de Pareto

Uno de los principios reglas del Pareto es 80/20, el cual el diagrama de Pareto

accede asignar uno de los principales, un formato orden, de facilita y prioridades, de

este modo, esto analiza las fallas en las empresas o, incluso, de la habilidad de

marketing

El diagrama de Pareto permite encontrar irregularidades de cualquier organizacion,

reconocer sus puntos de definir y mejora y cudl plan de accién es primordial para

arremeter sus pérdidas.
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¢, Qué es el diagrama de Pareto?

El diagrama de Pareto se representa en una gréafica que organiza valores, los cuales
estan divididos por barras y también organizados de maximo al minimo, de derecha

a izquierda respectivamente.

El Pareto se representa en una grafica, acepta recopilar un orden de prioridades,
para la toma de decisiones de una empresa, la cual determinar cuales son las

anomalias mas graves que se deben solucionar primero.

Con finalidad, de hacer visibles los defectos en el momento que estan afectando el

alcanzar los intereses de la empresa y reducir los extravios que esta posee.

Permite apreciar previamente, cuales son las exigencias del publico objetivo y como
complacer con nuestro producto o prestacion, por otro lado también, el objetivo

primordial de la mercadotecnia.

¢ Como funciona el principio de Pareto?

Manifiesta la regla 80/20, es decir, que, en el mayo de las probleméticas, el 80% de
las antecedentes son debido al 20% de las operaciones o el 80% de las deficiencias

de un articulo se debe al 20% de las razones.

En otros términos, se puede decir que, aunque muchas causas contribuyan a un

conflicto, son pocos los encargados de dicho resultado.

A pesar de que la vinculo no es constantemente es exacta, normalmente si se

efectdia uno del principio de Pareto y es el principio de este diagrama.

¢,Cuales son los elementos del diagrama de Pareto?

El diagrama de Pareto esta ajustado por una estructura seleccionada en tres partes:
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El eje "Y" izquierdo es con la mayor incidencia del problema.
El eje "Y" de la parte derecha es donde se tiene el porcentaje acumulado de la

cantidad acumula de ocurrencias.
La parte inferior del eje "X" demuestra la cantidad de problemas, quejas, defectos o

residuos que se presentaron.

Estas son las son las ventajas de utilizar el diagrama de Pareto

Se permite enfocar en lo que, es una de consecuencia que afecta a la empresa,

gracias al diagrama de Pareto logra:

Que la empresa tenga mejoras continuamente;

La observacion y priorizacion los defectos;

maximizar el esfuerzo y tiempo al enfocarse en aspectos cuyo aspecto tendra una
impresion directa;

mejora una vision mas facil y lleno de los problemas;

Realizar una grafica que sea facil de comprender;

Mejora al equipo de trabajo en la busqueda de defectos en la linea;

Se adelanta a verificar cuél es la mejor herramienta de la mecanizacién se puede
usar o comprar para nuestra tactica de marketing.

Ademas, el diagrama de Pareto permite adquirir los diagramas de un mismo
problema en tiempos distintos, logrando asi decidir si hubo alcances, cambios y

consecuencias a mejorar en dichos problemas.

¢Estateoria es posible aplicarlo en una empresa?

El diagrama de Pareto se puede ejercer en las diferentes areas de la empresa de

forma similar. Como lo son:

Area de produccion

El 20% de una produccion de una empresa se tiene el 80% de su elaboracion de
SUS Servicios.
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Diagrama de Ishikawa

Es conocido como Diagrama de Ishikawa y también como Diagrama de Causa
Efecto, en respecto quien fue Kaoru Ishikawa, quien lo realizo. igualmente, se le

identifica, por el parentesco que se tiene, al diagrama de espina o pescado.

El Diagrama de Ishikawa examina de una forma que establece y sistemética los
defectos, problemas, y los problemas de estas causas, cuyo resultado (en lo que
afecta a la calidad) se denominara meta. Existen dos apariencias basicas que
definen esta técnica: profundiza y ordena.

Se enfoca a las causas de un problema puede ser mas o menos facil, pero es
indispensable ordenar dichas causas, ver de donde nace y profundizar en el analisis

de sus origenes con la mejora de solventar el defecto desde su origen.

Causa Efecto

\

Problemsa :

o

[ Matena | Método H Medida |

llustracion 6. Diagrama de Pareto. Fuente: Recuperado de: https://blogdelacalidad.com/diagrama-
deishikawa/

El problema esta definido y se quiere resolver. En este conocimiento el Diagrama
de Ishikawa ayudara a acordar el porqué de esa cuestion o efecto. EI nimero de

causa que influyen en un definiendo efecto son numerosos y simbolizar seria
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complejo. Por tal razén se debe representar un grupo especifico de factores para

cada problema.

Es frecuente utilizar un fundamento principales o primarias de tipo genérico clasifica
las 6Ms: mano de obra (personas), métodos, materiales, medio ambiente (entorno),

medidas y maquinaria (maquinas).

Estas causas principales o primarios, que dependiendo de la posicion pueden variar,
conformar las espinas primordiales de diagrama y a continuacion se irdn agregar las
causas secundarias, terciarias, etc. que representan las causas de las causas y que

permiten profundizar en los origenes jerarquizados del problema.

Es una herramienta para ser elaborada por un equipo de trabajo que facilite la

aportacion de ideas y datos de forma abundante y contrastada.

El Diagrama de Ishikawa se puede utilizar para estructurar el resultado de una

sesion de Tormenta de Ideas.

Como realizar un diagrama de Ishikawa
1. Paso

Determinar, mediante una sesiébn de Tormenta de Ideas, las categorias mas

importantes de las causas del problema.

Apareceran en los extremos de lo que se podria denominar como espinas primarias

o principales.

No obstante, y dependiendo de la situacién, se incorporaran o sustituiran los factores

gue se juzguen convenientes.
2. Paso
Determinar y analizar de una forma ordenada y estructurada las causas.

En este paso se determinan las causas y las causas de las causas, 0 sub-causas,

de acuerdo con los factores mas importante que se hayan seleccionado. Una técnica
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que puede ser de gran ayuda es la realizacién de una Tormenta de Ideas de las

posibles causas, con la participacién de todo el equipo de trabajo.
Llegado este punto se puede aplicar la técnica de los 5 ¢ Por Qué?
3. Paso

Una vez concluido el andlisis y estudio de las causas es aconsejable realizar una
reflexion para evaluar si se han identificado todas las causas (sobre todo si son
relevantes) y comprobar si se han utilizado los factores correctos. En caso contrario

se afadiran las causas y factores que falten o sean necesarios.
4. Paso

Toma de datos acerca de las diversas causas del problema, valorando el grado de
incidencia global que tiene sobre el efecto. Esto permitird sacar las conclusiones
finales y aportar soluciones mas aconsejables para resolver y controlar el efecto
estudiado.

Por tanto, el Diagrama de Ishikawa ayuda en la identificacion de las causas de un
problema, lo que permite determinar el origen y adoptar las acciones necesarias

para poder resolverlo de raiz. (Fernandez, 2004)

Un diagrama de flujo

es una herramienta visual utilizada en la informética y en la ingenieria para representar

de manera grafica y detallada el flujo de un proceso. Estd compuesto por una serie de

simbolos y conectores que permiten describir de manera clara y concisa los pasos a

seguir para realizar una tarea o proceso determinado.

El objetivo principal de un diagrama de flujo es simplificar la comprensién de un proceso,

permitiendo que los usuarios identifiquen facilmente los pasos a seguir y la secuencia en

que deben ser realizados. Esto se logra mediante la representacion grafica de cada una

de las etapas y las decisiones que se deben tomar en el camino.
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Los simbolos utilizados en un diagrama de flujo estdn disefiados para representar
diferentes tipos de acciones y decisiones. Por ejemplo, el simbolo de rectangulo se utiliza
para representar una accion, mientras que el rombo se utiliza para representar una
decision que debe ser tomada. El simbolo de circulo se utiliza para representar el inicio o

fin de un proceso.

El proceso de creacion de un diagrama de flujo implica la identificacion de los pasos
necesarios para completar una tarea o proceso, y la organizacion de estos pasos en una
secuencia légica. Una vez identificados los pasos, se pueden representar en el diagrama
de flujo utilizando los simbolos adecuados. Es importante asegurarse de que cada

simbolo se utilice correctamente y se conecte correctamente con los demas simbolos.

Los diagramas de flujo son ampliamente utilizados en diferentes industrias y sectores,
como la programacion de software, la ingenieria, la gestion de procesos, la produccién y
la logistica. En la programacion de software, por ejemplo, los diagramas de flujo son
utilizados para describir el flujo de un algoritmo, y en la produccion se utilizan para
describir la secuencia de operaciones necesarias para fabricar un producto.

En conclusién, un diagrama de flujo es una herramienta visual muy util para representar

de manera clara y concisa el flujo de un proceso.

SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO.

Tabla 1. Simbologia del Diagrama de Flujo. Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Este se utiliza para representar el inicio
o el fin de un algoritmo. También
( mm ) puede representar una parada o una
interrupcion programada que sea
necesaria realizar en un programa.
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Este se utiliza para un proceso
determinado, es el que se utiliza
comunmente para representar una
instruccion, o cualquier tipo de
operacion que origine un cambio de

PROCESO valor.

Este es utilizado para la toma de

decisiones, ramificaciones, para la
indicacién de operaciones légicas o de
DECISION comparacion entre datos.

Este es utilizado para indicar la

secuencia del diagrama de flujo, es

s decir, para indicar el sentido de las
e operaciones dentro del mismo.

ELUJO DEL
PROGRAMA!

Formato de check list

Un formato de check list es una herramienta que se utiliza para hacer un seguimiento
de una lista de tareas, elementos o requisitos que deben cumplirse. Es una lista de
verificacion que ayuda a asegurar que todas las tareas necesarias se han

completado y que no se han omitido detalles importantes.
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Para qué sirven las listas de chequeo
Las listas de chequeo, también conocidas como formatos de check list, son herramientas
Gtiles para ayudar a las personas a completar tareas de manera eficiente y efectiva. Aqui

hay algunos de los usos més comunes de las listas de chequeo:

Asegurar la calidad: Las listas de chequeo pueden ayudar a garantizar que un proceso o
un producto cumpla con los estandares de calidad. Al marcar cada elemento en la lista
de verificacion, se puede estar seguro de que se han cumplido todos los requisitos

necesarios.

Las listas de chequeo o check list se utilizan en una variedad de situaciones es importante
completar tareas de manera eficiente y efectiva, y seguro de que no se perdera ningun
detalle importante. Algunos ejemplos de situaciones en las que se utilizan las listas de

chequeo son:

En la gestion de proyectos: Las listas de chequeo pueden ayudar a los gestores de
proyectos a garantizar que todas las tareas y los hitos importantes se completen en

tiempo y forma. (Bernal, 2012)

Estudio de tipos

« Un estudio de tiempos es un proceso de medicion y analisis de los tiempos
necesarios para realizar un conjunto de tareas o actividades especificas en un
entorno de trabajo determinado. El objetivo principal de un estudio de tiempos es
establecer un estandar de tiempo para cada tarea o actividad, lo que permite a las
empresas mejorar su eficiencia y productividad al identificar areas donde se pueden

hacer mejoras.
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- En un estudio de tiempos, un observador capacitado realiza una serie de
sensores cronometrando la duraciéon de cada tarea o actividad en un proceso de
produccion o servicio. A partir de estas comprobaciones, se pueden identificar

cuellos de botella en el proceso y oportunidades para mejorar la eficiencia.

Los estudios de tiempos son especialmente Gtiles en la industria manufacturera,
donde se pueden aplicar a la produccion de bienes fisicos, pero también se pueden
utilizar en otros entornos de trabajo, como en servicios y oficinas, para medir y

mejorar la eficiencia de los procesos de trabajo. (Carlos., 2020)
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CAPITULO 4: DESARROLLO

Cronograma de actividades

Tabla 2. Cronograma de actividades Fuente: Elaboracién propia

Actividades por

Quincena

Detencion del
problemay estudio de
tiempo

Anélisis de
problematica mediante
los diagramas de

Ishikawa y Pareto

Mejoras establecidas
en el departamento de
Recursos Materiales

(plan establecido)

Capacitacion a los
empleados de recursos
materiales
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10. procedimiento y descripciéon de las actividades realizadas

Analisis de la identificacion del problema

Con la finalidad de encontrar que actividades generan tiempo ocioso dentro del

proceso de adquisicion de compras en el H. Ayuntamiento de Asientos se analizaron

los principales problemas que se presentan en este; de tal manera en el area de

Recursos Materiales se realiz6 un estudio de tiempos, con el fin conoces la

problematica que genera retraso, para realizar la compra.

Tabla 3. Estudio de tipos de requisiciones para el proceso de compra Fuente: Elaboracién propia, 2022.

Proceso
(cotizaciones, 5 Tiempo de | Tiempo de | Firmas de
ftem Requisicion contratos y MDA e espera de | entrega en | encargados
la compra ) ;
complementos en Factura almacén de dreas
general)
Requisicion de ; : : .
1 Sintum 19 dias 1 dia 18 dias inmediata 6 dias
Requisicion de " 3 3 3
5 Lspeléiia D Vil 16 dias inmediata 7 dias
3 Reﬁ::;;::g tie 20 dias 1dia Inmediata inmediata 9 dias
Requisicion de
detergentes de 17 dias inmediata | inmediata
4 limpieza 17 dias 1dia
Requisicion de
refacciones de 9 dias inmediata 2 dias
5 carros 19 dias 1dia
Requisicién de
balones de fut- 18 dias Inmediata 13 dias
6 bol 16 dias 1dia
Requisicion de , . ; .
7 trofeos de fut-bol 16 dias 1dia wdias amediata Bl
Requisicion de
trofeos de 22 dias inmediata 16 dias
8 basquet-bol 13 dias 1dia
Requisicidnde - i inmediata inmediata 4dias
9 coronas de flores 17 dias 1dia
Requisicion de
cuetes para 20 dias inmediata 7 dias
10 tronar 22 dias 1dia

Nota: Después del tiempo de espera de la factura comienza a correr el limite de la

compra

En la tabla se aprecian los diferentes tiempos de esperas de cada proceso el cual

muestra que hay deficiencia en Proceso (cotizaciones, contratos y complementos

en general), de acuerdo a la grafica que se muestra a continuacion.
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Tiempo de compra

Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion

de pintura de papeleria de laminas de de de balones de trofeos de trofeos de coronas de cuetes
detergentes refacciones de fut-bol de fut-bol de basquet- de flores para tronar
de limpieza de carros bol

llustracion 7. Grafica tiempo estimado de compra Fuente: Elaboracidn propia, 2022.

lustracion 7 Grafica tiempo estimado de compra Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Se tiene un promedio de 30 dias para completar la compra, es el tiempo limite para
concluir con ella.

El tiempo estimado de la compra se maneja entre 20 a 30 dias de acurdé a lo que
se muestra en la grafica.

La importancia corregir a los procesos dentro de este departamento es el
mejoramiento continuo, puesto que es fundamental eficiente el servicio de entrega
de los materiales a los diferentes departamentos que conforman la presidencia
otorgando muchos beneficios mas y/o menos importantes. Un ejemplo claro de un
beneficio directo es reducir costos, tener utilidades y eficiencia en su servicio.

En el presente proyecto, se establecer4d un plan de mejoramiento para asi
estandarizar el servicio del departamento. El proceso ha ido evolucionando y
presentando cambios para que el personal trabaje proactivamente dentro de la
organizacion logrando alcanzar los objetivos, viendo reflejada la productividad de
esta y el servicio en cuanto a cantidad, calidad, precio y tiempo de espera

proporcionando, asi un flujo adecuado de materiales requeridos por el personal.
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Se pretende lograr que el jefe de compras desarrolle el funcionamiento adecuado y
un buen proceso administrativo, cuidando los fondos, entregando materiales a
precio adecuado, calidad justa y suministro en tiempo y forma, con la objetividad de
que proceda a la firma de expedientes de acuerdo a los proveedores seleccionados,
asi como también tesoreria para proceder al pago y coordinar la firma con el
proveedor.

Cabe mencionar que la mejora se propone para dar solucién a los problemas
encontrados en cuanto al retraso de expedientes, ya que este juega un papel
importante en la operacion de la organizacion publica.

El principal problema que logramos identificar es el retraso en las firmas de
documentos, puesto que conlleva no solo una, sino varias firmas de responsables
de departamentos como proveedor, entre otros, donde este retraso ha cobrado una

significativa demora dentro del proceso de compras.

Diagrama de Pareto
Los problemas que radican en la falta de una eficiente gestion compras y esto ha
conllevado a la problemética actual. Asimismo, podemos indicar que los puntos

encontrados dentro de la deficiente gestion compras son:

* Sobrecostos en la materia prima y productos.

» Tiempos perdidos en los procesos

+ Baja productividad en la empresa

« Disminucién en la demanda de clientes atendidos

» Deficiencia en la entrega de productos
Con las causas identificadas anteriormente se procedio a utilizar la herramienta del
diagrama Ishikawa, la cual se muestra para la justificacion del problema; asimismo,

se considero un diagrama de Pareto, que se muestra a continuacion:
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Tabla 4. Principales problemas al adquirir una compra. Fuente: Elaboracién propia, 2022.

. . P.
Item Razones Numero de ocurrencias
Acumulado
1 Falta de firmas de jefes de 45 40% 45
areas
Falta de formatos de drdenes
2 36 72% 81
de compra
Falta de capacitacién al
3 personal del llenado de 20 90% 101
formatos
4 Falta de personal 8 97% 109
5 Falta de internet 3 100% 112
principal problema de compras
100%

100 90%

80%

80 70%

60%

60 50%

40%

40 l 30%

20 20%

10%

. ] — . w
Falta de firmas Falta de Faltade Faltade Falta de de jefes de
formatos de capasitacion al personal internet areas
ordenes de personal del
compra llenado de
formatos

mmmm Numero de ocurrencias e P Acumulado

llustracion 8. Grafica de diagrama de Pareto Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de Asientos ,2022.

Se implement6 un analisis mediante el uso del Diagrama de Pareto como se muestra
en la ilustracién 8, en donde se puede apreciar que el principal problema o aquel
gue tiene mayor frecuencia es la falta de firmas de jefes de areas, estableciéndolo,

asi como la principal causa de las demoras en el proceso.
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En la actualidad los procesos en compras no son elaborados ni desarrollados
basandose en un plan de compras, debido que no existe, esto genera que no haya
controles en los pedidos de los productos, trayendo como consecuencia que se
tarden demasiado en la compra.

Analizando las causas principales del resultado del Diagrama, concluimos el
problema principal (que es el de las firmas de los diferentes encargados de cada
departamento) se ha incrementado porque los mismos jefes de departamento son
los que no siempre se encuentran en sus respectivas areas de trabajo y esto causa

la demora a la hora de completar el proceso de firmas.

El problema detectado por el departamento de recursos materiales en la adquisicion
de nuevos productos fue que el tiempo de espera es muy elevado por las diferentes
areas de la presidencia de asientos, por lo tanto, se elabor6é un diagrama de
Ishikawa para analizar el problema que se tienen en el area de compras, el cual se

muestra a continuacion:

MATERIALES
MAQUINAS

/

computadora lenta

Copia ilegible

Falta de internet —

NO HAY FORMATOS DE
ORDENES DE COMPRA

Demoras del pago
de la adquisicién |

Falta de capacitacion de
llenado de ordenes de
compras

Falta de personal

Falta de flujos de proceso

FALTA DE FIRMAS DE

LOS DIFERENTES TIPOS

DE FORMATOS DE
COMPRA

PERSONAS METODOS

llustracion 9. Diagrama de Ishikawa Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento
de Asientos ,2022.
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Una de las problematicas mas grande sin duda es la falta de firmas por parte de los

jefes de las diferentes areas y también tesoreria.

Mejoras establecidas en el departamento de Recursos Materiales (Compras)

O Politicas y procedimientos de compra

No se sigue el adecuado procedimiento de compra; por lo que se implement6 una
capacitacion y un check list, sobre el adecuado proceso, con evidencia de cada uno
de los responsables que colaboran dentro de este, asi como mantener un registro

de las capacitaciones y la aplicacion que se esta dando.

Anexando el formato de check list que se implemento:

iz
[
e aLS ) CHECK LIST DIAGNOSTICO INICIAL ’=l‘.u‘~' Asientos
ReAL DE GSIENTOS ey

PREGUNTAS Sl NO OBIJETIVOS

SISTEMA DE GESTION DE COMPRA

éExiste un procedimiento de compras establecido y
documentado?

£Se encuentran descritos los reguerimientos en |as solicitudes de
compra?
éRequieren autorizacion las solicitudes de compra?

éExiste una planificacion de las necesidades?

éExiste una planificacion de compra?

éSe realizan cotizaciones?

éExisten criterios de devolucién para las cotizaciones?

éExiste una evaluacion de proveedores y sus criterios de devolucion?

éExisten registros de las evidencias de cumplimiento de los
criterios de seleccidn, evaluacién y reevaluacion?

éExiste un seguimiento de las compras en tiempo del producto?

¢Existe 6rdenesde compra los proveedores?

llustracién 10. 10Check list Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de
Asientos ,2022.
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Analizar si el proveedor cuenta con los criterios financieros y de cumplimiento, como
son los requerimientos juridicos. Dependiendo asi del proveedor y su situacion

econdmica para darle la compra a realizar dependiendo su valor de compra.

*Se anexa un ejemplo de formato de proveedor y los documentos que se requisita

segun sea persona moral o fisica:

g 3& e——

FORMATO DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES MUNICIPALES

Fecha de alta: | | [ No. Proveedor: | |

Proveedor:] Home Supply |

Razon Socialz| Antorio dz Jesis Solis Jiménez |

REC: | SOJAB40810Q.3

Nombre del Gerente: | Antonio de Jess Solis Jiménez

Nombre del Contacto: | Antonio de Jesis Solis Jménez

Domicilio Calle y Ném.-| Independencia | Num.| #13128
Colomia]E! Piateado [ cp:[20137
2| Acabados de construccion. remodelacén y decoracion TW-“| 12 aos
== [Srees

Tineas de Aiculos O pasto sintétioos y agregados, impermeabiizantes, alfombras, pisos laminados, tapices. persianas y
ricis ofrece: | pinturas.

[
[
[
[
' 1
: |
! |
' ]
[ Ciudad:| Aguascalientes [ eaa] Fowscaiertes |
[ SRy ) <0 193 1253 [ emait [ Pomesupply-30s@gmail. com |
‘ |

Garantias deTos[ 5uietos al producto | Tiempo de | Suetos a disponibiidad, 1
Produ Servicios: Entrega: | 3 3 semanas.
pago:] Pago de contado. [ [ Sujetos a volumen
Principales
Empresa Contacto Monto anual facturado
TeknoStep sitioweb $100,000.00
VS Blinds sitio web $160,000.00
Loma Home sitio web $150,000.00
[Princip: 2 ]
[ ome Degot ]
Firma del Representante de 12 empresa

[ ——

llustracién 11. Formato de inscripcién al padrén de proveedores municipales Fuente: Departamento de
Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022.
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FAVOR DE ANEXAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

- RFC.

- IDENCITIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL O GERENTE

- COMPROBANTE RECIENTE

- ACTA CONSTITUTIVA (EN CASO DE PERSONA MORAL)

- CONSTANCIA DE NO CONFLICTO DE INTERES CON HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA Y FIRMADA

llustracién 12. Documentacion para el Formato de inscripcion al padron de proveedores municipales
Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022.

0 Ordenes de compra o pedidos de material

Primeramente, se analizara un muestreo en el cual se analizaran precios y calidad
ofrecida por cada proveedor, ademas se debera implementar una fecha limite junto
con los criterios que se consideraran para su aprobacion.

*Como ejemplo se anexan 3 cotizaciones y una orden de compra

Wg_’fj\, MAQUINADOS Y SOLDADURA
Eﬁeto

LORETO, ZAC. A 22 de abril 2022
COTIZACION
CON ATENCION : MUNICIPIO DE ASIENTOS
ATENDIENDO A SU AMABLE SOLICITUD, PONGO A SU CONSIDERACION LA SIGUIENTE COTIZACION
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT TOTAL
SUBTOTAL 7
VA 51
TOTAL™ 212000
AGRADECIENDO DE ANTEMANO SU PREFERENCIA ESTARE EN ESPERA DE CUALQUIER CONSULTA
ATTE
CLAUDIA BEATRIZ PRIETO ARAGON
HEROE DE NACOZARI 401, LORETO. ZAC
TEL. Y FAX ( 496 ) 962-00-85

llustracion 13. Cotizacidn Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos
,2022.
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llustracion 14. Cotizacion Fuente:

Tel: 496 131 61 28

==
PRIB.A
<>

coTiZACION

CUENTE
conTACTC.

CANTIDAD DESCRIPCION Pu. ToTAL

SUBTOTAL 577

15 DuAs. ToTAL
CONDICIONES DE PAGO: A CREDITO A 30 DIAS
AGRADEZCO SU PREFERENCIA Y OUEDO A SUS ORDENES

Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos
,2022.

Balconeria "El Gliero"

Dir: Calle Zaragoza No. 13

22 de abril de 2022

COTIZACION DIFERENTES SERVICIOS

soldar oreja de cortina, enderezar oreja, poner seguros a perno, hacer bujes de
1 nylamid a pernes de corting; poncr lamina 1.07 mts x 30 cm y poner lamina de 8,085.00 &,085.00

llustracion 15. Cotizacion Fuente:

57 x30cm

Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos
,2022.
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e
ﬂa’ DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
(ORDEN DE COMPRA

FL L L]
] L e e [ umcew [T Jrrosmneco

llustracién 16. Orden de compras Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de
Asientos ,2022.

Recepcidn de materiales en almacén
Se estableceran controles de verificacion para asegurar que el material que se esta
recibiendo coincida con lo requisito, también se debera incluir en los contratos las

clausulas de cumplimiento, con sus documentos y cumplimiento, para quedar a
prontas reclamaciones.

VALE DE COMPRA

A 22 wes  OR

wre: Lo Guacholupe Cle ANOS

Umpiceg

=1
oS  Clofo S | )
Toprah | Fastlas comahmn

([ Quores de oo 'O m=chanc [ [

llustracién 17. Vale de compra Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de
Asientos ,2022.
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ComeX’

Real Flex

Pintura vinil-acrilics

llustracion 18. Recepcion de materiales Fuente: Departamento de almacén de H.
Ayuntamiento de Asientos ,2022.

* Seguimiento a proveedores
El gerente o director del area de compras debera implementar un método en el cual
realice visitas periddicas, auditorias de cumplimiento, actualizacion de datos,
proveedores alternos por cualquier imprevisto, tiempos de respuesta y

comunicacion oportuna para las posibles firmas que se puedan ocupar.
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[rre—

FORMATO DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES MUNICIPALES

[ reema39/70/ 2027 | T |

[ “Prowsder] Aldoy oJoc (ooyaicyciones S €L b (v S|

C I Alhy 3Fsc Comvnicacionsy 3 R e 00 ]

el Acops072R] ]

L [ izl dnic Fomo D] |

[ [ Vil Zomvd Togalos u&»ﬁ:m ]
‘Domiciiio Catle y Nam.] CANTA s ]

@' s ) |mingcigh m /aﬁﬁ‘ﬁ
Limpurts s flunkrch Guoblico ]
B 5. oo

[Ty r——

llustracién 19. Formato de inscripcion al padron de proveedores municipales Fuente: Departamento de
Recursos Materiales de H. Ayuntamiento de Asientos ,2022.

*
SAUDA A CELAYA KM1 S/N, COLCENTRO
STAR LIGHTS CP37,700, SAN MIGUEL DE ALLENDE, GTO
A LGH Vemniedspo@umi com
e

LR TS —— Y T 7]

i DL De e cany
T A ATERALES

HAYUNTAMIENTO DE ASIENTOS, AGS
PRESENTE

e m.hc.m_ﬂu@_ por i pogio dercho,
> ), fraccion (X de Ge

Administrativas, en s caso, la fraceién IX del articulo 36 de ls Ley de Reaponsabilidades
Administrativas del Estado de Agunscaliics

Manif

con In formalizacidn, en s caso, del conteato correspondientc NO SE ACTUALIZA NINGUN.

Reprsentane Lost
%14;14&12 Raes_Clvsy. ;
C. {nombre) j

ALDAY STAR COMUNICACIONES S RLDE CV
ASCOR0SOTLAS.

precepto.

llustracién 20. Contrato de intereses Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H. Ayuntamiento
de Asientos ,2022.
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HACIENDA  $gsar

llustracién 21. Cedula de identificacion Fiscal Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de Asientos ,2022.

1111111 wamso &,
1111771 oo

UALDAY STAR COMUNICACIONES”, SOCIEDAD |
LIDAD LIMITADA DE CAPITAL VARIABLE,

ACTA DE ACTA DE ASAMBLEA ORDI!
DE SOCIOS DE "ALDAY STAR COMUNICACIONES" S. DE R.L.
c.v. /

Accroms

- APORTACIGN

JANTECA - $50,000.00 X.¥. - 1 PARTE SOCIAL
ESTRELIA

| ovema $50,000.00 M.N. - 1 PARTE SOCIAL
= romi; $100,000.00 ¥.N. - 2 PARTES SOCIALES.

VI~
DESARROLLO DE LA ASAMBLEA.

llustracidn 22. Contrato de proveedores Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de Asientos ,2022.
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llustracién 23. Solicitud de certificados de sello digital Fuente: Departamento de Recursos Materiales de
H. Ayuntamiento de Asientos ,2022.

0 Registro y pago

Coordinaremos con Tesoreria y nosotros como departamento para dar seguimiento
financiero, para posibles negociaciones.

@5 BANURIE

41D VERCANTIL OEL HOKTE S 5.
Reporte de Transferencias SPET e BA0R82)

e

20/09/2021 16:50
Fuertaj CLABE Ordenente ninas

Nombre o rcarante
RFC o CURP gl Orderarte
Maneda

llustracion 24. Reporte de transferencia de SPEI Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de Asientos ,2022.
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PROVEEDOR CLALTIA BEATRZ PRIETO ARAGON

AREA REQUISTANTE: SERES06 U £06 MMCIALES

ASIENTOS

'CONTRATO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

O, 8 Uk 1o e EL MUNICIPIO®, o 0
ummnummmmmwwﬂcm
PROVEEDOR",

i b Sepsemte, eiaracionesy
L-DECLARACIONES:
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s o et e
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)
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\ for e o st o “PROVEEDOR' < il st g e urs s ol et 1
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ASIENTOS.

Y LY —
PRESIDENTE MUNICIPAL DE ASIENTOS,
'AGUASCALIENTES.

RS = 4 Jarn!‘ Db [
 OLERAO FIETO WK T S G cen o
REPRESENTANTE LEGAL D RECUASOS MATERIALES DEL

o 08

TesTiGos:

G LORENED MARTIN CARRILLO A ﬁ#ﬁmmm@
TESORERO MUNICIPAL CONTRALOR MONICIPAL DEL MUNICIPIO D
ASIENTOS.

llustracion 25. Contrato de adquisicion y servicios Fuente: Departamento de Recursos Materiales de H.
Ayuntamiento de Asientos ,2022.

El departamento presenta retraso en todo el proceso de compra, basandonos en el

que presenta mayor demora es cuando el expediente esta completo, al pasar a
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firmas por parte del comité de compras y al retrasarse, se demora el pago, por el

departamento de tesoreria.

Con el plan de mejora continla establecido que se realiz6 para una futura
implementacion, se hizo un nuevo proceso de compras, este nos ayudara a
eficientar el proceso y los tiempos manejados actualmente, luego de esto se lleve a

cabo el proceso en conjunto al realizar las tareas, para asi cumplir los compromisos

y alcanzar los objetivos establecidos.

Tabla 5. Proceso de compras Fuente: Elaboracién propia, 2022.

Actividad Encargado Descripcion Tempo espera
C Hacer la requisicion
Requisicion Encargados de ..
de compra utilizando
de compra departamento
un formato
. - — 1 dia
Revisién de Revisa quien solicita
orden de Jefe de compra el |:.)roducto, la
compra cantidad y que no
haya en almacén
Realizar Jefe de compray Realizar 3 1 di
cotizaciones |auxiliares cotizaciones 'a
Evaluary Jefe y director de Se evaluan las 3 ,
escoger o 1 dia
compra cotizaciones
proveedores
Se acuerdala
Entregade  |jefe de compra | entrega del producto
producto con el proveedor
. Departamento Recibir, revisar el Inmediata
Recepciény i .
. |almacény material de acuerdo a
almacenamie .
encargados de los requisitos
nto departamento solicitados
Que el expediente
Expediente  |Tesoreria cumpla con cada uno
completo de los pasos 1 dia
Pago de , Se paga la factura al
g Tesoreria pag
factura proveedor




De acuerdo al nuevo plan de mejora se realiz6 flujo de proceso:

Continuala
| busquedadeun
proveedor

Serealizael pago

Requisicién de compra

!

Orden de compra

A 4

Realizar cotizaciones

éCumplencon
los requisitos?

Se envia laorden de compra
al depto. Financiero

!

Autorizael pago

!

Se cardina la compracon el
proveedor

!

Se recibey almacenael

D

lustracion 26. Diagrama de flujo Fuente: Elaboracion propia, 2022.

material

Beneficiarios o encargados
de departamento

Jefe de Recursos Materiales
Auxiliares

Departamento
financiero

Jefe de Recursos Materiales

Jefede

almacén
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CAPITULO 5: RESULTADOS

11. Resultados

Como resultado de este proyecto se logroé optimizar y estandarizar el proceso de
recursos materiales de la dependencia de H. Ayuntamiento Asientos
Aguascalientes.

Se cred un registro de capacitacion de compras con el objetivo de capacitar al
personal, en los diferentes formatos (formatos de requisicion de compras, 6rdenes
de compra y las cotizaciones) este registro se realizarad de forma mensual para

poder mantener los resultados de la mejora establecida.

cédigo SGSST-ENG
A Asleitlos Hoja de registro de capacitacion de Version: 0
H. Ayuntamiento compras fecha:

paginaldel

Desarrollo Econémico
2021-2024

Tema

Fecha

Expositor

Proveedor

N° Nombre Cargo Capacitaciones Firma
1

10

llustracidn 27. Hoja de registro de capacitacion de compras Fuente: Elaboracion propia, 2022.
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A si es como se encontraba el area antes de hacer las mejoras

Numero de ocurrencias

M Firma de expedientes por
parte del comité de compras
y encargados de
departamento

M Falta de formatos

M Falta de capacitacion al
personal del llenado de
formatos al requisitar
material

' Tiempo oscioso de personal

lustracidn 28. Grafica de nimeros de ocurrencia Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Como podemos observar en el area de color azul el proceso tiene un 40% de
deficiencia con respecto a la firma de expedientes.

A continuacion, veremos la grafica, pero ya con la mejora implementada

Numero de ocurrencias

¥ Firma de expedientes por
parte del comité de compras
y encargados de

89 2% 15% departamento

‘ ¥ Falta de formatos

¥ Falta de capacitacion al
personal del llenado de
formatos al requisito
material

Tiempo ocioso de personal

lHustracion 29. Grafica de niUmeros de ocurrencia Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Como podemos observar se redujo en un 25% la espera de las firmas. Gracias a

implementaciones obtenidas.
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Otro de las herramientas que se implement6 para mejorar el area de recursos
materiales fue la realizacién de un check list

R

R 1 CHECK LIST DIAGNOSTICO INICIAL
RE4L De ASIENTES |

PREGUNTAS ‘ Sl | NO ‘ OBJETIVOS

SISTEMA DE GESTION DE COMPRA

éExiste un procedimiento de compras establecido y
documentado?

éSe encuentran descritos los reguerimientos en las solicitudes de
compra?
éRequieren autorizacién las solicitudes de compra?

éExiste una planificacion de las necesidades?

¢Existe una planificacién de compra?

éSe realizan cotizaciones?

éExisten criterios de devolucidn para las cotizaciones?

Existe una evaluacion de proveedores y sus criterios de devolucion?

éExisten registros de las evidencias de cumplimiento de los
criterios de seleccidn, evaluacién y reevaluaciéon?

& Existe un seguimiento de las compras en tiempo del producto?

(Existe 6rdenesde compra los proveedores?

lustracion 30. Check list diagndstico inicial Fuente: Elaboracion propia, 2022

Como resultado de este proyecto y de acuerdo al estudio de tipos, se muestra una
gran disminucion de dias ya que se tiene un promedio entre 19 a 25 dias, para

concluir con la compra se reducido 5 dias menos de los 30 dias que tenia para

realizar una compra.

A continuacién, se muestra la tabla con los nuevos resultados de la mejora.
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Tabla 6. Estudio de tipos de requisiciones para el proceso de compra Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Proceso (cotizaciones,
; contratos y Tiempo de | Tiempo de | Tiempo de | Firmas de
ltem Requisicion complementos en | €SPera de la| esperade | entregaen | encargados
general compra Factura almacén de areas
Requisicion
1 g . 18 dias 1dia 15 dias inmediata 4 dias
de pintura
Requisicion
2 de 15 dias 1dia 16 dias inmediata 3 dias
papeleria
Requisicion
3 g . 17 dias 1dia 17 dias inmediata 5 dias
de laminas
Requisicion
de
4 19 dias 1dia 18 dias inmediata | inmediata
detergentes
de limpieza
Requisicion
de
5 . 18 dias 1 dia 19 dias inmediata | inmediata
refacciones
de carros
Requisicion
6 de balones 14 dias 1dia 20 dias inmediata 7 dias
de fut-bol
Requisicion
7 de trofeos 18 dias 1 dia 21 dias inmediata 6 dias
de fut-bol
Requisicion
de trofeos
8 de 13 dias 1 dia 22 dias inmediata 12 dias
basquetbol
Requisicion
9 de coronas 17 dias 1dia 23 dias inmediata 6 dias
de flores
Requisicion
10 de cuetes 15 dias 1 dia 24 dias inmediata 5 dias
para tronar
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Se muestra en la siguiente grafica el comparativo del antes y después, de la nueva mejora.

Grafica comparativa de compras

30
25
20
15
10
5
0
Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion Requisicion
de pintura de papeleria de laminas de de de balones de trofeos de trofeos de coronas de cuetes
detergentes refacciones de fut-bol de fut-bol de basquet- de flores para tronar
de limpieza de carros bol

® Tiempo de compra anterior ™ Tiempo de compra actual

lustracion 31. Grafica comparativa de compras Fuente: Elaboracion propia, 2022.

Como podemos observar en las barras de color azul, el tiempo de compra anterior
se tardaban entre 25 a 30 dias para concluir con la compra.
En la barra de color naranja muestra la nueva mejora disminuyo 5 dias, se tardan

en comprar de 19 a 25 dias.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

12. conclusiones del proyecto

En lo personal me agradaron demasiado las actividades en las que apoye a lo largo
de mis residencias, pues, aunque ya habia trabajado anteriormente, esta fue mi
primera vez en la que me desempefie en algo relacionado a mi carrera, de esta
manera pude tomar experiencia laboral, en donde realmente aprendi cosas nuevas.
Como, por ejemplo, yo nunca habia llenado un formato de orden de compras y
mucho menos habia pedido las cotizaciones a los proveedores, pero aprendi
teniendo como identificar cual de las tres cotizaciones manejaban los costos mas
bajos y material de buena calidad. Ademas, aprendi como debe ser el flujo de
compras para la adquisicién de nuevos productos.

Con lo antes mencionado se pretende documentar y eficientar el servicio prestado,
donde se tenga un abastecimiento con compras estipuladas, contratos con firmas y
pedidos de forma continua con una mejor estrategia administrativa y una

planificacion oportuna.
Por ultimo, llegamos a la conclusion de que se deben reducir tiempos en el proceso,

con bajo costo, calidad justa, y con continuidad de la persona que asigno la compra

al departamento en conjunto al comité.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

13. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Durante la estancia en la presidencia y la realizacion del proyecto se utilizaron y
desatollaron las siguientes competencias. Se aplican conocimientos

1. Apliqué Mejoras establecidas en el departamento de Recursos Materiales
habilidades directivas y de ingenieria en el disefio, gestion, fortalecimiento e
innovacion de las organizaciones para la toma de decisiones en forma
efectiva, con una orientacion sistémica y sustentable.

2. Desarrollé nuevo flujo e innova nuevos formatos (check list) estructuras
administrativas y procesos, con base en las necesidades de las
organizaciones para competir eficientemente en mercados globales.

3. Gestioné eficientemente los recursos de la organizacion con vision
compartida, con el fin de suministrar bienes y servicios de calidad.

4. Apliqgué métodos cuantitativos y cualitativos en el analisis e interpretacion de
datos y modelado de sistemas en los procesos organizacionales, para la
mejora continua atendiendo estandares de calidad mundial.

5. Disefié, y emprendi nuevos negocios y proyectos empresariales sustentables
en mercados competitivos, para promover el desarrollo.

6. Gestioné sistemas integrales de calidad para la mejora de los procesos,
ejerciendo un liderazgo estratégico y un compromiso ético.

7. Dirigi equipos de trabajo para la mejora continua y el crecimiento integral de
las organizaciones.

8. Analicé las variables econdémicas para facilitar la toma estratégica de

decisiones en la organizacion.
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CAPITULO 9: ANEXOS
15. Anexos

Oficina ejecutiva
del Presidente
Municipal

Asientos
H. Ayuntamiento

2021-2024

Depardincis:  Presicencia Municipal
Epadiente: Var/exp20
Na e Op:;.. 0ON2022-0fc,

Anmdo: Carta de Aceplacion.

Recl de Asientos, Asientos, Ags., 01 de agosto de 2022,

DR. JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE PABELLON DE ARTEAGA

PRESENTE.

Con el placer de saludarle, informo a Usted que el C. JOSE ENRIQUE RIVERA MOLINA,
con ndmero de control AT8105077 1, alumne de Jo carrera de Ingenieria Industrial Modalidad
Mixta del Plantel & su digne cargo, ha sido aceptade paro realizar sus Residencias Profesionales
en ol Deparfamento de Recursos Materiales, perteneciente o este Municipio de Asientos, o portir
de lo facho hasta el 2 de diciembre de 2022, poro cubrir un total de 500 horas.

Sin ofro particular de momento, quedo de Usfed.

@ EDUCACION | .=z
PATITUTO TECNCLOCKD DE PaltL N DE ARTEZLS
GEFASTAMENTO DE ESTION NG OGCA
VYO ULACION
C. ING.JOSE MA EZ MOT. Sh—

PRES

¢.C.p. Interesado
Archivo,

Plaza Juarez No.3, Col. Centro, C.P. 20710

: ' . (496) 967 4056, 967 4029 y967 40 15
—~ ot = ‘ ayuntamiento@asientos.gob.mx
' Asientos, Aguascalientes.

llustracién 32. Carta de Aceptacion



