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INTRODUCCIGN.

Resultado de la creciente importancia de la industria petrotera nacional. el CC Lic. Gustavo Diaz
Ordaz crea por Decreto Presidencial el 23 de Agosto de 1985 el instituto Mexicano del Petrdleo,

institucién dedicada a la investigacion y desamolio tecnolégico de esta drea estralégica de la
economia mexicana.

Asi, con el propdsito de coadyuvar al fortalecimiento de dicha industria, se constituye la
Subdireccidn de Exploracion y Produccién, érgano de investigacién, desarrollo tecnoldgico y
servicios especializados de alta calidad y rendimiento, cuya finalidad es la de optimizar la
exploracién y produccién de hidrocarburos.

Con el fin de suministrar efecliva y eficientemente de 105 recursos y servicios de apoyo que
demanda la operacion de fa mencionada Subdireccion, se estructura la Unidad de Control Técnico
Administrativo (UNICOTA), soporte ikioneo en la administracion de los recursos humanos,
rmateriales y financieros necesarios en la investigacion y desarrollo tecnolégico en fa exploracion y
produccidn de dicho energético.

La presente tesis desamola un andlisis y una evaluacion del procesc de fas adquisiciones
nacionales del equipo necesano para el logro de [a misidn y objetivos de ia Subdireccion de
Exploracion y Produccion. En esle sentido, se identificaron dreas de oportunidad, relacionadas a
la oplimizacion administrativa del proceso y contro! de las compras nacionales realizadas por el
Departamento de Control de Materiales y Servicios (DECOMASE).

A manera de semblanza, el primer capitulo muestra la ubicacién del Institute en la economia
nacional, su fundacidn, mision, objetivos y estnicturacién; de iguat modo explica Io concerniente a
la Subdireccion de Exploracion y Produccion y a la Unidad de Control Técnico Administrativo.

Ei segundo capitulo detalla la Funcion de las Compras dentro de la misién y objetivos del (nstituto,
haciendo especial mencion al Departamento de Control de Materiales y Servicios, érgano
encargado del proceso objelo de estudio. las Compras Nacionales de Equipo por lnvitacion
Reslringida a Cuando Menos Tres Praveedores. Concluyendo este apartado con ef desamolic de
los procedimientos que conforman dicho proceso.

Es bien sabido el papel que desempeiia Ia normatividad dentro del sector piblico, de ahi ta
necesidad de dedicar el tercer capitulo exclusivamente at Marco Juridico, el cual orienta y delimita

las acciones realizadas por el Departamento en materia de adquisiciones, siendo su principal
fuenle la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

El capitulo cuatro hace referencia al trabajo de investigacion mediante la aplicacion de la auditoria
administrativa, como herramienta fundamental en la medicion del grado de aficiencia y economia
con que se administraron 10s recursos matenales, humanos, técnicos y presupuestarios, asi como
el cumplimiento de las metas, objetivos y marco legal aplicables al Proceso en cuestion: utilizando
para tal fin ia metodologia propuesta por el Mtro. Victer Rubio Ragazzoni.

E! quinto capitulo presenta Informe Final de Auditoria, el cual sefala los hallazgos significativos
que fueron delerminados con la informacion suficiente, competente y relevante recopilada en el
transcurse de la auditoria. Para finalizar este capilulo se exponen las recomendaciones
preventivas y correctivas pertinentes para cada desviacién encontrada.

El sexto capitulo constituye el corolario, abordando el tema de tas Conclusiones dei trabajo de
investigacion efectuado.



— ANTECEDENTES
_ e ANTECIDENTES

La realizacién del presente trabajo de investigacion se efectus gracias al apoyo del Instituto
Mexicano del Petroleo, permitiendo aplicar una auditoria administrativa al Proceso de Compras
Nacionales de Equipo, en este sentido se hace necesario ser conocedores de la ubicacién en Ia
economla nacional, historia, valores, estructura y situacion actual de dicho organisma
descentralizado.

Es por esto que se tuvo a bien dedicar el primer capitulo al desarrollo de los puntos antes
mencionados, esperando con eflo lograr una mejor comprensién del entorno imperante af proceso
objeto de estudio.

Como parte integral del entorno arriba citado, se encuentra la Subdireccidn de Exploracién y
Produccién cuya importancia radica en ser el érgano que alberga al Departamento encargado de ia
€jecucion de los pracedimientos analizados a lo largo de la tesis; es por tal motivo que la segunda
parte del capltulo es dedicada a explicar las funciones competentes a la Subdireccién, su vision,
misidin, objetivo y estructura,

En la tercera y utima parte se describe y detalla lo referente al staff de la Subdireccidn de
Exploracién y Produccion, la Unidad de Control Técnico Administrativo, drea cuya finalidad es
fortalecer la administracion de todos y cada uno de los recursos, as! como de los servicios de
apoyo, primordiales en la investigacidn y desarrclic tecnolégico encomendados a esta
Subdireccién.

De acuerdo al Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN); proporcicnado por
€l Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e informatica (INEGI); Statistics de Canadd y The
Cffice of Management and Budget de Estados Unidos de América; la clasificacion del Instituto
Mexicano del Petréleo (IMP) dentro de las actividades econdmicas es la siguiente:

Sector: 21, Minerla.

Subsector: 211, Extraccién de Petrsleo y Gas.
Rama: 2111, Extraccion de Petréleo y Gas.
Subrama y Clase: 21111, Extraccion de Petrdleo y Gas.

211110, Extraccion de Petroleo y Gas.

RUNDACIOROELNSTHTUTOMEXICANG; BEL'PETROLEQY

El Instituto Mexicanc def Petroleo se fundd en 1965 como un organismo dascentralizado de interés
piblico, de caracter predominantemente técnico. educativo y cultural, con personalidad juridica y
patrimonio propios y con el objeto social de realizar la investigacitn, el desarrolio tecnoldgico y Ia
prestacion de servicios técnicos requeridos por as industrias petrolera, petroquimica y quimica.

Durante la década en ia que fue creado el Instituto y ta siguiente, el énfasis de la politica nacional
era la sustitucion de importaciones. En este contexto, la participacion del IMP se orienté a lograr
una autonomia tecnolégica en los diversos aspectos de la industria petrolera. Asl mismo se
promovio ef desarrollo de un fuerte sustento de ingenierfa basica y de detalle gue tuvo como
propdsito fundamental el suplir una capacidad nacional inexistente en esta materia e tmprimir una
nueva dimension tecnolégica que eventualmente tendria un efecto multiplicador sobre 1a industria
nacionali.

! Institure Mexicano del Petrslca, “Plan E ico del Institulo Mexi del Petrdleo 1996-20007, México 19935, pag. 67
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igualmente, contando con el respaldo institucional de Petréleos Mexicanos, el IMP emprendio la
asimilacion y el desamolio de tecnologias avanzadas para la prospeccidén de nuevos yacimientos,
que han confribuido a reducir el riesgo econdmico de las inversiones en exploracion realizadas por
Petrdleos Mexicanos.

La investigacion de la catalisis en México se inici6 practicamente con la creacién del instituto y ha
propiciado el desarrollo de diferentes catalizadores a nivel comercial, manufacturados con
tecnologia del IMP.

En treinta y tres afios de labor, el acervo tecnoldgico del IMP estd respaldado por rmds de 770
patentes registradas en el Instituio Mexicano de la Propiedad Industrial y varias de ellas en el
extranjero, lo cual coloca al instituto en un lugar relevante a nivel nacional, respecto a otras
instituciones académicas o del sector industrial.

e AR NN SR e i

Generar, asimilar y aplicar el conocimiento cientffico y
Ftecnoldgico para apavar el desarrolic de la Industria Petroleral
Nacional y contribuir al desarrollo sostenido y sustentable del
pals.

T AR R ZVBONEE 2 L8

Realizar investigacin y desarrollo tecnolbgico, centrado en la
generacién de conocimientos y habilidades criticas para la
industria petrolera, prestando servicios de alto contenido
tecnoldgico y transformande el conocimiento en realidades
industriales.

AZSOBIERVES ¢ el R

Generar y aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico para
rasolver los problemas que en este sentido plantea el desarrolio
eficiente, competitivo, rentable y sustentable de la Industria
Petrolera Nacional.
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ANTECEDENTES.

Dentro de la gran variedad de actividades que competen a la industria petrolera nacional, destacan
por su importancia [as correspondientes a las 4reas de exploracién y produccion, en la medida en
que estan vincutadas con disponibilidad v produccidn de hidrocarburos. Este recurso no renovable
representa la principal fuente para satisfacer los reguerimientos energéticos del pais.

El conjunto de disciplinas y competencias tecnoldgicas involucradas en exploracién y produccién
es muy amplio, dado que contempla en forma integral desde la localizacién y descubrimiento de
estructuras geolégicas con acumulacién de hidrocarburos, el desarrollo y explotacién de campos
petroleros, la produccién y separacién de los fluidos hasla la entrega de crudo y gas natural en los
centros de distribucién y procesamiento. El desarrollo cada vez mas eficiente y rentable de estas
actividades requiere de la aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico emergente en forma
oportuna y con un enfoque multidisciplinario. Esta es la estrategia mas viable para el incremento
de reservas y produccion de hidrocarburos con el maximo beneficio econémico posibie.

Lo anterior, representa un érea estratégica y de gran oportunidad para la investigacion y desarrollo
de tecnologia propia; labor encomendada a esta Subdireccion.

Contribuir al fortalecimiento de la Industria Petrolera Nacional, ai
través de la investigacién, desarrollo tecnolégico y servicios)
especializados de alta calidad y rendimiento, en la exploracion y

produccidn de los yacimientos de hidrocarburos,

Ser una wunidad de negocics comprometida en la bisqueda,
desamrollo y aplicacién del conocimiento técnico y cientifico,
econémica y financieramente viable mediante la generacién
innovadora de tecnologia rentable, sustento de la Industria
Petrolera Mexicana y con prestigio dentro y fuera del pais.

Ser un soporte de excelencia en investigacién, desarrollo
tecnolégico y servicios especializados para la exploracion,
desarrollo y explotacién de yacimientos petroleros nacionales,!
mediante el fortalecimiento y sostenimiento de capacidades
estratégicas.

! Instituto Mexicano del Pewdles, “Manual dc O izacidn de fa Subdireccion de Exploracién y Produccida”, México, phg. 74
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Con el objeto de administrar eficientemente los recursos proporcionados a la Subdireccion, se
estructura la Unidad de Control Técnico Administrativo, 4rea dedicada a! suministro de recursos
materiales, humanaos y financieros asi como prestacion de servicios administrativos, dotada de
todos los insttumentos y metodologias administrativas modemas, con recursos humanos
capacitados que satisfacen las expectativas de clientes intemos y externos de la misma.

Fortalecer la administracién de Ilos recursos humanos,
fmateriales, financieros y los servicios de apoyo, necesarios para
la Subdireccion de Exploracion y Produccibn para realizar;
finvestigacién y desamolio tecnolbgico en un marco de calidad
total,

Conformar un 4rea de suministro de recursos matedales y
prestacidbn de servicios administrativos, dotada de todos los
instrumentos y metodologias administrativas modemas, con
recursos humanos capacitados, que satisfagan las expectativas
fde clientes intemnos y extemos de la Subdireccién en forma

Optimizar los procesos para la adquisicion de los bienes y
servicios, bajo condiciones de cantidad y calidad, administrar los
bienes instrumentales asignados y proporcionar los servicios de
fapoyo administrativo, ¢on el propGsitc de coadyuvar al
jcumplimiento de fas metas establecidas en e! Plan Estratégico
Jde la Subdireccion. '

? Instituto Mexicano del PetrSico, “Mantal de Orgasizacidn de ls Subdircecién de Exploracide y Produceiéa™, Méxice, pig. 74
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ANTECEDENTES

i

A5 HRONCGIINES VACTIVIDADES:

Supervisar y coordinar las actividades de cada uno de los Departamentos que conforman la
UNICOTA: Control de Personal, Control de Materiales y Servicios, Contabilidad de Costos y
Facturacidn y el de Programacién y Costos Unitarios.

Elaborar, registrar y controlar las requisiciones que amparan el suministro de bienes y
servicios, solicitados por las diferentes Gerencias de la Subdireccion, efectuando el
seguimiento de las mismas durante todo el preceso de compras, es decir, desde ia solicitud del
usuario hasta la recepcion de 10s bienes por parte del mismo.

Efectuar las compras nacionales de materiales, equipos y servicios,

Interpretar y aplicar las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y Cbras Publicas vigente,
vigilando que en el proceso de compras de la Subdireccion, se contemplen las normas que
regulan su adquisicion.

Efectuar y controlar las compras de emergencia que se realicen en forma directa y de contado.

Supervisar que los articulos que se reciben en los almacenes cumplan con las especificaciones
de cantidad y calidad solicitadas, realizando las reclamaciones correspondientes, si asi lo
amerita el caso.

Llevar un registro analitico de las requisiciones, cotizaciones, pedidos y facturas, e informar a
los usuarios del estado de las mismas,

Registrar y controlar teda la documentacién que se origina en el proceso de la adquisicion de

bienes y articulos de consumo, conforme al grado de avance dividiéndolo en pedidos
pendientes, en tramite y finiquitados.

Coordinar el buen uso de los bienes instrumentales, asignados a la Subdireccion.

Colaborar con el Area de Arquitectura en fa actualizacién de los espacios y personal, de los
bienes inmuebles asignados a la Subdireccién.

Coadyuvar con el Departamento de Bienes Instrumentales en el control, registro y
actualizacién del inventario de los bienes muebles asignados a la Subdireccién.

Etaborar, registrar y controlar los vales de salida y entrada de mobiliario, equipo y/o material,
solicitados por las diferentes Gerencias de la Subdireccion.
Elaborar el reporte mensual refative al consumo de combustibles de los vehiculos oficiales

asignados a la Subdireccion, para el Comité de Proyectos sobre Ahorro de Energfa (COPRAE).

Supervisar el estado de los vehiculos, ejecutando las acciones necesarias para su
mantenimiento, a fin de conservarlos en éptimas condiciones de operacion.

Elaborar, registrar y controlar las solicitudes de servicios referentes a los trabajos internos de
caracter técnico o administrativo, entre las diferentes Dependencias del i.M.P.

1



ANTECEDENTES

Coadyuvar con la Gerencia de Proveeduria y Servicios, en el registro y control de los pases de
estacionamiento y recibos telefénicos del personal adscrito a las diferentes Gerencias de la
Dependencia.

Proporcionar a las diferentes Gerenclas de Ya Subdireccion, ios servicios de apoyo necesarios
para su operacion, tales como: copiado, mensajeria, fransporte de personal, flietes.

Elaborar cuadros e informes estadisticos, relacionades con el consumo de gasaling y

reparaciones por vehiculo en servicios fordneos, en sede y control de operadores de la
Subdireccion.

Proponer y supervisar la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de organizacion y de
procedimientos de! Departamento.

12



CAPITULO
il

FUNCION DE COMPRAS
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La importancia de las Compras ha aumentado considerablemente en afios recientes, las
organizaciones hoy en dia ven el aprovisionamiento como una actividad profesional que impacta en
sus funciones y operaciones.

La eficiencia de cualquier entidad depende de la disponibilidad de partes componentes,
materiales y servicios con la cantidad, calidad y rango de precio adecuadps, siendo esto el objefivo
principal de las Compras, es decir, precisar cudles son las necesidades de bienes y servicios,
identificando y comparando los proveedores, quienes constituyen la fuente de abastecimiento de
toda empresa.

Tomando en consideracion el criterio organizativo conocldo como Administracion de Materiales, se
puede conceptualizar a las Compras como “una de varias actividades administrativas (Control de
Inventasic, Recepcién, Servicies de Apoyo..) que trata con la planeacidn, adquisicién y utilizacién
de los materiales necesarios para el comecto funcionamiento de una onganizacién',"

De acuerdo a lo anterior y prosiguiendo con el desarrollo de ia Funcidn de Compras, se citan a
continuacion los objetivos e importancia de las mismas:

Objetivos.

- Reduccian de costos,

- Bewvicio.

- Control de convenios para obtener financiamiento.
- Control de tratos comerciales con 105 proveedores.
- Obtencion de informacion y asesoramiento.

Importancia.

Es vital para el éxito del Instituto tener en operacitn las Compras, ya que el cumplimiento de las
melas y objetivos esta determinada en gran medida con la efectividad de la administracion de los
bienes adquiridos.

Existen diversos tipos de compras a saber, sin embargo para objeto del estudio a desaroliar
solamente se hard mencion de las Compras de Equipo, que fiene una relacién importante con las
Compra de Bienes de Capital, la cual requiere un presupuesto detalfado y una cuidadosa
planeacién financiera, razén por la que se detallaran a lo large de los capitulos posteriores las
medidas tomadas en pro de esle tipo de adquisicién.

El érgano administrativo a través del cual se coordinan las areas funcionales que participan en et
movimiento de materiales en y a través del Instituto es el Departamento de Control de Materiales y
Servicios (DECOMASE), cuyo propdsilc es ef de suministrar eficientemente de los recursos,
matenales y servicios de apoyo que demanda la operacion de la Subdireccion de Exploracion y
Preduceion, el mencionado Departamento alberga en su seno al Area de Compras, encargada
directa de {a ejecucion del proceso de adquisicion, conformando a su vez el eje prncipal de la
investigacion a realizar en este frabajo. De ahi la importancia de puntualizar su mision, vision,
objetivo, estructura organica, funciones y actividades.

* Gary ). Zenz, “Compra y Administracion de Materialas”, México 1992, pig.103.
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FUNCION DE COMPRAS

Es necesario establecer que el Area de Compras carece de un documento que contenga la
informacién referente a su misidn, visién, objetive y estructura; por lo que se prescindirad de los
mismos, a excepcién def (ttimo, que dada su importancia se muestra en el presente capitulo
siendo resultado de una entrevista realizada al Encargado de! Area de Compras, el Lic. Luis
Enrique Serrano Ruiz y por cbservacién directa,

Posterior a la estruclura orgénica se enuncian fas funciones y aclividades de dicha Area,
detimitando asi el predmbuto de 1a materia objeto de atencién; el Proceso de Compras Nacionales.

Como pane complementaria 2 las aclividades realizadas por el Area de Compras estan las
efectuadas por el Almacén de Invertarios y por el Area de Guentas por Pagar y Fondo Fijo
Revolvente que al igual que la primera, carecen de documentos que contengan Ja informacion
referente a tas misiones, visiones, objetivos y estructuras de las mismas; sin embarge gracias a las
facilidades otorgadas por el Instituto Mexicano det Petroleo, se logrd establecer 1a estruciura
organica de cada una de dichas areas y que son incluidas en este capilulo.

Siendo el tema principal el Proceso de Compras Nacionales de Equipo en su modalidad de
Invitacion Restiingida 2 Cuando Menos Tres Proveedores se considerd fundamental presentar e)
diagrama que muestre de manera esquematica dicho procesa.

Un apartado importante de mencionar es el dedicado al Clasificador por Objeto del Gaslo,
documenta que enlisia los bienes y servicios adquirides por el Instituto Mexicano del Petréleo,

teniendo como propisito principal el de la homogenizacién de las claves asignadas a los hienes y
servicios, no s6lo det Instituto sino del propio gobierno.

Es primordial para la mejor comprensién del trabajo desamoliado establecer un marco de referencia
en cuanto a los voliimenes de compras efectuados durante el afio de 1908 tanto de pedides como
importes, razén por ta cual se incluyen las graficas que muestran la informacién sefialada.

Para finafizar este segundo capitulo se detallan tas 10 etapas que constituyen el Proceso de
Compras Nacionales de Equipo por Invitacion Restringida a Cuande Menos Tres Proveedores,
especificando sus objetives, politicas, actividades, diagramas de flujo y formatos; que en conjunto
constituyen !a base de la auditoria administrativa aplicada.

-+ 2.2 DEPARTAMENYO DE CONTROL DE MATERIALES Y.SERVICIOS®

Organo encargado de los procesos de adquisicién de bienes y servicios bajo condiciones de
cantidad y calidad, asi mismo de la administracion de ios bienes instrumentales asignados a la
Subdireccibn  y responsable de los servicios de apoyo administrativo, necesarios para el
cumplimiento de la misién de 1a Subdireccion de Exploracién y Produccion.

2.2,1 MISION

§ Fortalecer f ]
iservicios de apoyo necesarios, para que la Subdireccion de §
Exploracién y Produccion realice investigacién y desarvollof

Tecnoldgico en un marco de calidad total.
bbb, sty e

# Instimato Mexicano def Petréfen, “Mangal de Ovganizacidn de fa Subdireccic do Exploracidn y Produccide”, México. pig. 74
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JConformar un &rea de suministro de recursos materiales y§
fprestacidn  de servicics de apoyo, dotada de todos los3
instrumentos y melodologias administrativas modemas, con§
recursos humancs capacitados, que satisfagan las expectativas g
gde clientes internos y externos de la Subdireccion en formag

) Optimizar los procesos para la adquisicién de los bienes y

servicios, bajo condiciones de cantidad y cafidad, administrar los .
ibienes instrumentales asignados y proporcionar los servicios de §
apoyo, con el proposito de coadyuvar al cumplimiento de lasj
metas establecidas en el Pian Eslratégico de la Subdireccion. |
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FUNCION DE COMPRAS
—

ACTHVIDADES {AREA DE:COMPRAS)

Elaborar, registrar y controlar las requisiciones que amparan el suministro de bienes y
servicios, solicitados por las diferentes Gerencias de la Subdireccidn, efectuando el
seguimiento de las mismas durante todo el proceso de compras, es decir, desde la solicitud del
usuario hasta la recepcién de los bienes por parte del mismo.

Efectuar las compras nacionales de materiales, equipos y servicios.

Interpretar y aplicar las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas vigente,
vigilando que en el proceso de compras de {a Subdireccion, se conlemplen fas normas que
regulan su adquisicion.

Efectuar y controlar las compras de emergencia, que se realicen en forma directa y de contado.

Supervisar que los articulos que se reciben en los almacenes, cumplan con las
especificaciones de cantidad y calidad soiicitadas, realizando las reclamaciones
correspondientes, si asi lo amerita el caso.

Llevar un registro analitico de tas requisiciones, cotizaciones, pedidos y facturas, e informar a
los usuarios del estado de las mismas.

Registrar y controlar toda la documentacidn que se arigina en el proceso de la adquisicién de
bienes y articulos de consumo, conforme al grado de avance dividiéndolo en pedidos
pendientes, en trdmite y finiquitados.

Asesorar al personal de ta Subdireccidn en fa adquisicion nacional y de importacion de bienes

servicios requeridos para el desarrolio de los proyectos de investigacion y desarrolle
tecnoldgico.

Aplicar y difundir la normatividad y procedimientos vigentes en materia de adquisiciones y obra
publica, de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles y de prestacion de servicios de apoyo
administrativo.

Seguirniento, andlisis y evaluacion de las adquisiciones de las siguientes dependencias de la
Subdireceion: Gerencias de Geociencias (CA), de Prospeccion Geofisica (CB), de Ingenieria
de Yacimientos (CC), de Ingenieria de Produccitn (CD) y de Geofisica de Explotacian (CF); de
ta Subdireccion (C), asi come de UNICOTA (COG), Unidad de Evaluacion y Planeacion (COE).

Coadyuvar con el Departamentc de Bienes Instrumentales en el control, registro vy
actualizacién del inventario de los bienes muebles, asignados a la Subdireccion.

Colaborar con el Area de Arquitectura en la actualizacion de los espacios y personal, de los
bienes inmuebles asignados a la Subdireccion.

Coordinar el buen uso de los bienes instrumentales, asignados a la Subdireccion.

19



FLNCION DE COMPRAS

Adguisicién de materiales y servicios, andlisis y evaluacion de requerimientos de materiates y
servicios a las Gerencias de la Subdireccitn, implica 1a utilizacién del catalogo institucional de
proveedares, seleccion, solicitud de precios, aperturas de ofertas técnicas y econdmicas y
elaboraci¢n, notificacion y fincamiento de pedidos.

Colaborar en la elaboracién de oficios, cuadros, estadisticas, graficas, manejo de bases de
datos adiciona! y del sistema informatico institucional de adquisicicnes, preparacion de cuadros
comparativos comerciales, seguimiento de las actividades de las requisiciones ylo
actualizacidn de informacién del estado de las requisiciones.

Recepcion, clasificacién y distribucién de documentes de las adquisiciones de bienes y
servicios, elaboracion de oficios, cuadros estadisticos, mensajeria, archivo general,
colaboracion yfo apoyo al personal de {a oficina.

20
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FUNCKIN DE COMPRAS

-4 PROCESO DE COMPRAS NACIONALES

- 24 INTRODUCCION s

Para poder analizar e! proceso de Compras es necesario visualizar de manera general y
esquematica el complejo proceso seguido por las mismas.

Ei presente apartado muestra i su primera parte una breve explicacién del Clasificador por Objeto
del Gasto, documento gubemamental que idenlifica los recursos humanos, materiales y
financieros; continuando en su segunda parte, con la composicion de las compras realizadas

durarte el ejercicio 1888 y la relacién del capitulo 5000 (Equipe) con los 2000 (Materiales) y 3000
{Servicios).

£n su tercera parte sefiata de manera gréfica las Compras Nacionales de Equipo llevadas a cabo
por la Subdireccion; asi mismo, presenta las peliticas y procedimientos que trazan a detalle tas

actividades que son ejecutadas por el personal que interviene en dicho proceso y cuyas etapas se
enuncian a continuacion;

Etapa 1: Elaboracién y Autorizacion de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo.
Etapa 2: Solicitud de Precios.

Etapa 3: Evaluacién de Cotizaciones y Seleccidn de Proveedores.

Etapa 4: Etaboracidn y Fincamienio de Pedidos.

Etapa &: Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Naclonales de Equipo.
Etapa 6: Modificacidn y/o Cancelacién de Pedidos.

Etapa T: Seguimiento y Activacién de Pedidos Fincados.

Etapa 8: Recepcion de Bienes en el Aimacén.

Etapa 9: Solicitud de Elaboracion y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores
Nacionales,

Etapa 10: Penas Convencionales a Proveedores Nacionales.

Como podrd observarse las compras gubemamentales siguen un procedimiento estandarizado,
establecido por ta Ley de Adquisiciones y Obras Piblicas y toda la nonmatividad que de elia
emana, aunando a lo anterior, las politicas intemas emitidas por 1a propia institucidn rigen asi

mismo, el procese a auditar. La importancia de este reng!on, abliga a dedicar el siguiente capitulo
al desarvollo del marco legal.

Es importante mencionar que ia simbotogia utilizada en la diagramacion de ios procedimientos, se
locatiza en el Anexo B, al final de esta obra, para mayor referencia; la cual servira de herramienta
en la interpretacion de la inforracion aqui comenida.
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FUNCION GE COMPRAS

L4 CLASIFICADOR POR OBJETO DEL-GASTO

El Clasificador por Objeto del Gasto es un listado ordenado, homogéneo y coherente de Jos bienes
y servicios que el instituto Mexicano del Petrdleo adquiere para llevar a cabo la investigacion y
desarmollo tecnolégico que le han sido encomendados.

Su funcion consiste en identificar con claridad todos los recursos: humanos, materiales y
financieros; provenientes tanto del pais come del extranjero, necesarios para el cumplimiento de
tas aclividades programadas. Proporciona los elementos principales que son clave, nombre yla
descripcion de los objetos de! gaste requeridos por el Instituto. Los objetas de gaslo que se

contemplan tienen un caracter de aplicacién general, ya que ésta permite la consolidacion de la
informacién presupuestal del IMP.

Los elementos presupuestales que conforman la estructura de la Clasificacin por Objeto del Gasto
Son a saber:

Capitulo: Es el nivel de agregacion mas genérico, constituye conjuntos homogéneos y ordenados
de los bienes y servicios que se necesitan para la consecucién de los objetivos y metas
programados. Se encuentra conformado por cuatro digites, los manejados por el Depatamento
de Control de Materiales y Setvicios se resumen a tres: 2000, 3000 y 5000.

Concepto: Consiste en una exposicion mas especifica de los bienes ¥ servicios contemplados en
cada capitulo:

- 2000: Materiales y Suministros.
- 3000: Servicios Generales.
- 5000: Bienes Muebles e Inmuebles.

Partida: Son elementos integrantes de cada capitulo y conceplto, representa expresiones
concretas y detalladas del bien ¢ servicio que se adquiere. Al igual que el capituloc se conforma de
cuatro digites. Los equipos adquiridos durante e! jercicio 1998 bajo el Procedimiento de Invitacion
Restringida a Cuando menos Tres Proveedores corresponden a los siguientes:

- 5205 Bienes Informéticos.

- 5402 Equipo para Laboratoric,

Descripcion: Explicacion breve y detallada de 105 equipos contenidos en cada partida:

- 5205 Bienes Informaticos: Asignacién destinada para ia adquisicién de equipos necesarios
para fos sistemas computarizados tales como: unidades centrales de procesamiento {CPL),
impresoras, graficadores unidades de cinta, lecteras, terminales, sistemas no break, scaners.

- 5402 Equipo para Laboratorio: Asignacién destinada a la adquisicién de los instrumentos,
aparatos y tode tipo de equipo que se requiere en los laboratorios para el desarolio de
procesos, de investigaciones, de estudios o preparacidn de proyecios.

# Institate Mexicana del Petrilea, "Claxificador por Objeta def Casta 1998, México, pig 31
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PEDIDOS DE LOS CAPITULOS 2000, 3000 Y 5000

CAPITULO 8000: 47 PEDIDOS

24%

18%

CAPITULO 3000: 38 PEDIDOR

58%

CAPITULO 2000: 112 PEDIDDS
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! CAPITULO 8,000: $ 11.4560,687.00

48%

CAPITULOS 2000, 3000 Y 5000 POR MCNTO

CAPITULO 2,000:$3,290,861.97

13%

CAPITULO 3,000: § 10,063,144.23
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PEDIDOS DEL CAPITULQ 5000

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENCS TRES PROVEEDORES: 24
PEDICOS

49%

51%

ADJUDICACION DIRECTA: 23 PEDIDOS
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68%

ADJUDICACION DIRECTA: $6,659,867.28

CAPITULO 5000 DE ACUERDO AL MONTO

INVITASIGN RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES: §
4,790,850.78
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CAPITULO 5000 POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES DE ACUERDO A LA GERENCIA

GEOFISICA DE EXPLOTACION: 4 PEDIDOS

GECCIENCIAS: 7 PEDIDOS

17%

46%

i INGENIERIA DE PRODUCCION: 11 PEDIDOS PROSPECCION GEOFISICA: 2 PEDIDOS
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CAPITULO 5000 POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
| MENOS TRES PROVEEDORES POR GERENCIA DE ACUERDO
i AL MONTO

GEOFISICA DE EXPLOTACION: § 289,677.64
GEQCIENCIAS: $1,363,377.39

6%

28%

44%

22%
INGENIERIA DE PRODUCCION: § 2,075,213.72
; PROSPECCION GEOFISICA: $ 1,062,621.00
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FUNCION DE COMPRAS

2.4.6 ETAPA 1 ELABORACION Y AUTORIZACION DE REQUISICIONES PARA
COMPRAS NACIONALES DE EQUIPO?

2.4.6.1 OBJETIVO

Elaborar y tramitar las Requisiciones para realizar compras nacionales de equipo por invitacion
restringida, a fin de salisfacer las necesidades de 1as Unidades de Negocio.

2.4.6.2 POLITICAS

1. Las unidades de Control Técnico Administrativo a través de su Departamento de Contro! de
Materiales y Servicios estaran faculladas para realizar adquisiciones nacionales de equipo
hasta por un monto de $ 1,380,000.00 sin |.V.A. ().

2. Todo tramite inherente a la adquisicion de bienes, se realizara invariablemente a través de las
Unidades de Control Técnico Administrativo par conducte de su Departamento de Control de
Materiales y Servicios.

3. Las Areas Operativas deberan clasificar sus Requisiciones de equipo de acuerdo a sus
prioridades y fechas de requerimiento, debiendo informar a las Unidades de Contro! Técnico
Administrativo.

4. Las adquisiciones de equipo que sean de [a misma naturaleza y prioridad se deberdn realizar
en forma consolidada de acuerdo a lo estipulade en el Articulo 82 de la Ley de Adquisiciones
de Obras Publicas.

5. El Departamento de Control de Materiales y Servicios unicamente recibira fas solicitudes de
adquisicion de bienes que cumplan con 10s requisitos establecidos en el cuadro de " Requisitos

que Deberdn de Observar para {a Elahoracién de Requisiciones y la Justificacion de
Adquisiciones”.

6. Ei Departamento de Control de Materiales ¥ Servicios infermara a |z Gerencia carrespondiente,
el incremento entre et costo estimado de la Requisicion v el de la Cotizacion.

7. El Departamento de Programacion y Costos Unitarios serd el responsable de asignar el
nimero de requisicidn oficial, si existe disponibitidad presupuestal.

8. En caso procedente, el drea usuaria correspondiente podra soficitar al Comité de Adquisiciones
de Bienes y Servicios la excepcion a !a licitacion piblica, cuyo trémite de adquisicidn debera
ser efectuado por el Departamento de Control de Materiales y Servicios de la Unicota
respectiva.

9. En caso de no apegarse a !0 establecido en este procedimiento se estara sujeto a lo sefialado
en e! Articulo 47 de |a Ley Federal de Respansabilidades de los Servidores Pulblicos.

(") Este monto estara sujeto a cambios de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

* Institto Mexicano del Petréion, “Manua! de Procedimientos. L'nidad de Cuntrol Técnico Administrative™, Tomx-[, México 1997 pag 15
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FUNCIKNN DE COMPRAS

3 PROCEDIMIENTO-

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO COMPRADOR

1. Recibe de las Areas Operativas

tas solicitudes de adquisiciones : @

de equipo y determina el método

de compra. SOLICTUG

e

¢ La compra es por invitacion
restringida?

Si: continGa la actividad No. 2,

No: contindan  procedimientos
*Pagos a Través de Fonde Fio
Revolvente®™ de las Unicotas (FFR) o
*Elaboracién y Tramite de la Cuenta
Por Pagar por Compras Directas”
(ETCPCD).

2, Elabora yfo revisa el formato
RM-001 "Requisicién™ en original
y cuatro copias, abtiene la firma
de conformidad del Area
Solictante y la tuma al
Departamento de Programacion
y Costos Unitarios para sello de
dispenibilidad  presupuestal vy
asignacion de ndmero oficial.
Archiva ia saticitud.

Continia y viene el procedimienio
“Afectacibn Presupuestal de las
Requisiciones’(APR),

2

RM-001
o4

-

l ; SOULCITUD
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FUNCAON DE COMPRAS

area solicitante, grupo
presupuestal y determina el
método a seguir de acuerdo al
arigen y monto de la compra.

¢La Requisicidn es de Importacion

yio Licitacion Publica?

Si: contintia actividad No. 4.
Mo: continta la actividad No. 5.

4. Tuma !a Requisicion autorizada
y en su caso la documentacion

soporte al Departamento
Adquisiciones de

de
la

Administracién Central con oficio

de original y copia,

recaba

acuse de recibo en copia del

oficio y la archiva.

Continta procedimiento
"Recepcion de Requisiciones
Solicitud de Precios” (RRSP).

de
Y

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS
COMPRADOR
3. Recibe del Departamento de
Programacion y Costos
Unitarios original y tres copias 3
del formato RM-001
“Requisicidn”  con  sello  de
disponibilidad presupuestal y R
numero oficial, Ja clasifica por \_/_j

OFICIC AR
1

HNO

RRSP

|
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FUNCION DE COMPRUAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA

DE FLUJO

5.

Integra el expediente con
original, una copia de Ia
Regquisicion y los formatos de;
Lista de Proveedores y Bitacora;
archiva otra copia en el
consecutivo y entrega una copia
al usuario.

Continia procedimiento “Solicitud de
Precios” (SP).

Termina procedimiento,

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR

O—

LISTA PROV.

e

BITACORA

EXPEDIENTE
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FECHA EN OUE 3
RECUMEREN LOS
BMENES

Dy MEY

o

No. REQUISICION

NUMERO DE PROYECTO PARTTIOA PRESUPUESTAL OENGAMNACION | PRIORIDAD
URGENTE
NORMAL
AQLARAQIGHES GO, EXTENSION
PARTIOA | CANTIOAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO IMPORTE APROX.
DISPONRBILIDAD PRESUPUESTAL DERTO. DE ALMACENES AUTORIZACIGN

NOMBRE Y FIRMA

ROMERE ¥ FIFMA (APLICABLE SO0 PARA
ADQUISICIONCS DE MATERIALES).

NOMBRE ¥ FIRMA

1.- EXPEDIENTE 4 - ACUSE DE RECIBOD (USUARIO)

2-PRESUPUESTOS  5-UNICOTA
A- CONSECUTIVG

SOLAMENTE DEBERAN AGRUPARSE ARTICULOS. DE LA MISMA
CLASFICACION CON CARGD A UNA, SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL

{5l ES COMPRA DE IMPORTACION AGRECAR 35% Ay DOSTO

ESTMADO}.

RkA-001

a7



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLE
LISTA DE PROVEEDORES

REQUISICION No,

PROVEEDORES INVITADOS CLAVE FECHA: ELABORADO

POR:
DlA MES ARO -

01

8

ALTAS

PROVEEDORES NUEVA CATOS GIROS
CLAVE GENERALES

01

02

03

a3
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

BITACORA

REQUISICION No.

HOJA Na.

FUNCION DE COMPRAS

DE:

FECHA

HORA

ACTIVIDADES

NOMBRE

RN-D3
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Obtener las mejores ofertas que cumplan con Jos requisitos técnico-comerciales, en cuanto a
catidad, oportunidad y precio, que reditden beneficios para e Instituto Mexicano de! Petréleo

1. Los proveedores seleccionados deberdn estar inscritos en el Catilogo Institucional de
Proveedores.

2. El Departamento de Control de Materiales y Seivicios podré registrar una alta de proveedores
conforme lo establece el formato “Lista de Proveedores”,

3. Mensuaimente el Departamento de Control de Materiales y Setvicios deberd informar a la
Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, las allas y las bajas de proveedores que se
hayan registrado en ese periodo.

4. Las colizaciones deberdn recibirse en sobre cemado por el Deparlamento de Control de
Maleriales y Setvicios.

5. En la apertura de los sobres de ofertas técnico-comerciales deberé estar presente personal del
Organo Intermo de Control (Contraloria Intema).

6. Rechazar las colizaciones que se presenten en fecha posterior a la indicada como cierre de
concurso,

7. Mantener bajo su resguardo las cotizacienes que se reciban desde el inicio del concurso hasta
la apertura de ofertas.

* [nstituto Mexicans del Potedles, “Manual & Procsdimisatos, Unidad de Control Ténico Adutnistrativo”, Tomo-, México 1997, pig. 16
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene del procedimiento
“Elaboracién y Aulorizacion de
Requisiciones para Compras
Nacionales de Equipo® (EARCNE).

1. Elige a los proveedores idbneos
segin "Catdlogo Institucional de
Proveedores™ y/o sugerencias
de las dreas operativas, anota la
razén social y en su caso la
clave en el formato “Lista de
Proveedores®, dando de alia
aquéfios que no estén inscrifos.
Tuma el expediente af
capturista.

2. Recibe expediente, caplura ta
informacion contenida en la
requisicion y en la lista de
proveedores, elabora fas
solicitudes de precios en originat
¥ copia. Valida la informacién y
devuelve el expediente al
comprador.

3. Recibe el expediente, obliene
firna del jefe inmediato en las
solicitudes de precios y fo tuma
al gestor para su envio a los
proveederes invitados.

DEFARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR CAPTURISTA

. __f"\

@‘;T

EXPEDIENTE

————

CATALOGO

SOLICTTUD DE
PRECIOS

o1

sauano
ot

A
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL GE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR GESTOR

Recibe expediente, extrae las

“Solicitudes de Precios” y las 4

entrega a los proveedores
invitados, recabando acuse de
recibo en la copla y la archiva,

tiempe durante la  cual N
conservara el expediente.

SQUCITUD
a

h 4
Recibe v selta las cotizaciones
en sohre cerrado, verificando 5
que esten dentro de la fecha de
cierre de concurse; [as registra e
en su control, por fecha de COTIZACION
recepcion y las integra al e
expediente. Tuma  al )
Comprador. EXPECIENTE
.
REGISTRO |
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR
6. Recibe el expediente y coteja

los sobres recibidos contra la 6

Lista de Proveedores Invitados EXPEDIENTE
(LPI).

¢Son 3 colizacienes como minimo?

Sic continiia procedimiento
“Evaluacion de Cotizaciones vy
Seleccion de Proveedores” (ECSP). )
No: regresa a ta actividad 1. sl

v —

ECSP

—_

Termina procedimiento. »
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
EJE CENTRAL LAZARG CARDENAS No. 162

mucmbueusnvoxmmo

APDO POSTAL 14-806

FAX: J68-82-02 358-91-12

SOLICITUD DE PRECIOS

COL. SAN BARTOLO ATEPEHUACAN
STTI0NEXICO O.F.

DIRECCION CABLEGRAFICA “IMPET™
TELS.: 33340-00 ¥ 333-60-00

EXTS.. 20140, 21407 Y 20038

NC ES PEDIDO

w-moormmmmwm-mlemummm
En caso da cotizer on su papel membretado,

.

LUGAR Y FECHA

DESCRIFGION [E LOS IENES Y CATALOGO

NO. DE REQUISICION

Atentamente

IMPORTE

PRECIO TOTAL
UNITARIO

HOTA: FAVOR DEIIX:AR mwmwmm
DE VENTA ¥ NUESTRO Mo,

VALIDEZ DE LA PAZODE LA CONACIONES DE PAGCD PROCEDENCIA WUGAR DE ENTREGA DESCUENTD
COTZAD ENTREGA.
PRONTO PAGD ™™
30 plas ESPECIAL —
NOTA: S5l g0 1OMankn sn cuents 5 que vengan .
ﬁm:y%quummdﬂmmmdhsmde
racibida esta forma

No. DE 8 COTRZACION

FECIA Y FIRMA DEL
PROVEEDOR



Seleccionar al {l0s) proveedor(es) que oferten las meiores condiciones para ef Instituto Mexicano
del Petrélec en cuanto a calidad, precio, tiempo de entrega y condiciones de pago de los bienes
considerados en tas cotizaciones,

1. Serd responsabilidad del usuario evaluar y emitir el dictamen técnico de c¢ada una de las
ofertas, indicando las razones de cumplimiento o incumplimiento.

2. La apertura de los sobres con ofertas técnico-comerciales serd avalada por un representante
de la Contraloria Intema.

3. Serad responsabilidad del Departamento de Conirol de Materiales y Servicios, analizar el
dictamen técnico y seleccionar al proveedor que ofrezca las condiciones legales, técnicas y
econdmicas que favorezcan a los intereses institucionales.

" Ipstitate Mexicano del Pardles, “Mannal dc Procsdiniensos, Unided do Control Téwmive Administrativa™. TomerI, México 1997, pig 11
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene del procedimiento “Solicitud
de Precios” (SP).

1. Lieva a cabo la apertura de los
sobres en presencia de un
representante de la Contraloria

Intema, verifica que las
colizaciones recibidas
contengan los requisitos
indicades en la solicitud de

precios y €l representante de 1a
Contraloria Interna sella y firma
cada una de las colizaciones
dando constancia de apertura,
integrandoclas al expediente.

2. Tuma el expedienie al capturista
para {a elaboracidn del Cuadro
Comparative Técnico-Comercial.

3. Recibe expediente, capiura los
datos técnico-comerciales vy
emite el Cuadro Comparativo,
integra al expediente y 1o
devuefve &l comprador.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS

COMPRADOR

CAPTURISTA

T

SOLICITUO
PRECIO

48




FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTC DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVIGIOS

COMPRADOR CAPTURISTA

4. Recibe expediente, soliciia a las
areas  operativas  {usuario 4
direcio) su visto bueno en
aspectos técnicos para cada
una de las cofizaciones.

5. Recibe de las areas operativas

{usuario directo) el visto bueno s

téenico, analiza la infermacion

agregando las observaciones EXPEDENTE o
necesarias en e  guadro @
comparafivo, selecciona al \
proveedor o proveedores que CUAD. Con

cumplan con las

especificaciones requeridas,
como: calidad, precio, tiempo de
enfrega, condiciones de pago;
firma de revisado el cuadro
comparalivo  integrandolo  al
expediente.

6. Turna el expediente al capturista &
para la etaboracion del pedido.

Continia el procedimiento —— _&/“

“Elaboracién y Fincamiento de
Pedidos™ (EFP). erp

Termina procedimiento.
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OEPENDENGIA
No. REQUIBICIKIN
ELABORS

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLED

DIVISION DE RECURSO5 MATERIALES
CUADRO COMPARATIVO COMERCIAL

CLAVE
CONCURSANTES

©

©}

FECHA DE COTIZACKON

VIGENCIA DE PRECIOS
CONRICIONES DE PAGO
DESCUENTO

PROCEDENCIA

TIPO DE CAMBIO PARA EVALUACION
LAB.OFQB

PLAZO DE ENTREQA

COTIZACIONES

PART. CANT. UNIDAD CTC ESTIMADQ

DESCRIFCKON DE LA REGUISICION PRECKD PRECIO

PRECIO

PRECIC

PRECIO

TOTAL CE LA REQ.

IMPORTE DEL PEDIDG

TOTAL COTIZADQ

TOTAL MONEDA EXTRANJERA

TCTAL AUTORIZADO MN

INCLUYENDO GASTOS DE IMPORTACION O WA
TOTAL SIN DESCUENTQ

PARTIDAS SELECCIONADAS

SRR 1O CHILS



6%

OEPENDERGIA INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLED HOJA No.
No, REQUISICION DIVISION DE RECURSOS MATERIALES
ELABORO CUADRO COMPARATIVO COMERCIAL
CLAVE (A} (B} c} D) (E)
CONCURSANTES

RAZOMES DE 5ELECCION:
PRECIO

PRECIO GLOBAL
CONDICIONES DE PAGC
CALIDAD
ESPECIFICACIONES
TIEMPO DE ENTREGA
PROVEEDOR UNICO
FABRICANTE

INCLUYE :
JUSTIFICACION DE MARCA
JUSTIFIGACION DE IMPCRTACION
VISTO BUERO DEL USUARIO
ACTUALIZACION DE PRECIOS
AUT. AFECTACION PRESUPUESTAL
VIG. DE PRECI)S AL:
EUNDAMENTC LEGAL
DICTAMEN DEL SOPORTE TECNICO.

PROVEEDORES INVITADOS:
O COTIZAM:
_DECLINAN:

PRQVEEDOR SUGERIDO POR PRECIO

DEPARTAMENTO BE ADQUISICIONES
APROBACION

FECHA:

AUTORIZG

FACTURABLE

FORMA DE PAGD
TRANSPORTE

PROVEEDOR(ES) SELECCIONADQ (5}

TS0 30 5N



Establecer opertunamente el compromiso con el proveedor seleccionado mediante la entrega del
Pedido.

o R

1. No se deberan tramitar Pedidos sin la autorizacidn presupuestal del Departamento de Control
Presupuestal de la Administracién Central, debiendo informar de esta al Departamenic de
Programacion y Costos Unitarios.

2. ElPedido deberd elaborarse con estricto apego a la cofizacion seleccionada.

3. La Unidad de Control Técnico Administrativo debera recabar 1a forma de autorizacién del
funcionario comespoadiente en 0s pedidos de licitacidn pubfica e importaciones que le sean
tumados por la Divisién de Adquisiciones de 1a Administracién Central y devolverios firnados
posteriormente para continuar con los trdmites correspondientes.

4. ElPedido debera entregarse al proveedor a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a su
autorizacion a cambio de la garantia correspondiente, en los ¢asos que proceda (Ver Art. 38 de
ta Ley de Adquisiciones y Obras Pdblicas).

5. ElPedido deberd entregarse al representante del proveedor seleccionado, previa identificacion,
recabando acuse de recibo de este documento en el rengion comespondiente (nombre, firma y
fecha de recepcidn.

6. E| Departamento de Control de Materiales y Servicios debera notificar per escrito las razones
por las cusales no fueron aceptadas las ofertas de los proveedores.

7. Cuando se trate de adquisiciones de equipos para obra piiblica, se debera tumar una copia del
pedido comrespondiente a [a Unidad de Conirol de Obra Institucional de la Subdireccién de
Ingenieria.

¥ Ingtitto Mexicano del Potréico, “Manual de Procedimientos, Unidad de Control Tédcnico Administrativo®, Tome-I, México 1997, Pig.19
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nncitusox courns

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

CAPTURISTA COMPRADOR

Viene de) procedimiento “Evaluacion -
de Cotizaciones y Seleccion de ECSP

Proveedores” (ECSP).
—T

1. Recibe el expediente, captura
informacion  de la  colizacidn
seleccionada y emite ef Pedido
en original y dos copias. Valida EXPEDIENTE PED
informacion y tuma el
expediente con el Pedido al
comprador.

02

2. Recibe expediente, revisa, 2
rubrica y tuma al  jefe
correspordliente para su Vo.Bo.
segin los montos autorizados EXPEDIENTE
vigentes s
PEDADO
o2
3. Tuma el Pedido al 3
Depariamento de Control
Presupuestal de ia PEDIDO
Administracion Central para su 2
autorizacion  presupuestal y
quedandose con copia para su 03
control. I _/‘
EXPEDIENTE
Contindg y viene del procedimiento
"Afectacion  Presupuestal  de i
Pedidos® (APP).
e
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—_— —_— FUNGION O CouPTAS
E——— — e ——

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

BEPARTAMENTQ DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR GESTOR

LEl pedido es mayor a
$300,000.007. Lt
No: contintia actividad No. 4

Si: contintia procedimiento “Asuntos
de las Unidades de negocios para

Dictamen del Comité de AumOCABS
Adquisiciones de Bienes y Servicios” M

(AUNDCABS). —
Viene de los procedimientos . s
“Asuntos de las Unidades de ¥ SPFP

Negocios para Dictamen del Comité

de Adquisiciones de Bienes y
Servicios” (AUNDCABS) y

“Seleccién  de  Proveedores y
Fincamiento de Pedidos” (SPFP). # e
4. Recbe Pedidos de licitacion =
publica, importaciones  yfo 4 i a
invitacion  restringida, recaba
firmas de autorizacidon de los
funcionarios  correspondientes ECEDENTE
segin el monto (Jefe de la | [
Unicota o  Subdirector) vy PEDIDO
devuelve a la Division de !
Adquisiciones  los  pedidos
firmados (de licitacion pablica e | [
importaciones) para continuar o1
framites.
Continda procedimiento "—;"—'
“Seguimients y  Aclivacion  de
Pedidos Fincados” {SAPF).
5. Turna el Pedido al gestor para 5
suU  envio al proveedor,
conservando el expediente bajo PEDIDD
custodia. e

EXPEDIENTE .’v
e
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FUNCICN DE COMPRAS.

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR GESTOR

6. Entrega el original del Pedido al o

proveedor y las nofificaciones a ¢
los proveedores no
seleccionados, recabando acuse
de recibo en copia del Pedido de
acuerdo a fa politica No. 4 de
este procedimiento y en copia
de las notificaciones,

7. Recibe copia con el acuse de
recibo del proveedor, obliene de
esta cinco copias fotostaticas,
integrandola al expediente y
distribuyéndolas como sigue:

- Una al capturista.

o

- Una al almacén
correspondiente {equipo}.
Continda procedimiento

“Recepcion de Equipo en el

Almacén” (REA) o “Entrada, Alta

y Salida de Bienes

Instrumentales at Almacen de!

Departamento de Inventarios”

{EASBIADI).

- Unaa fas Areas Operativas
{A.OP))

- Unz al Departamentc de
Programacion y  Costos
Unitarios (PCU) para su

registro.

- Una al Departamento de
Adquisiciones de la
Administracion Centrat

{ADQ) para consolidacion

de informacion.
En caso de bienes muebles para
cbra publica, se envia una copia
adicional a la Unidad de Control
de Obra institucional. et
Continta procedimiento
“"Requisicion vy Recepcion de
Bienes Muebles para Obra
Piblica” (RREMOP).
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

CAPTURISTA

8. Recibe copia del Pedido vy
captura informacion
complementaria en su sistema,
archivandola en su censecutivo.

PED!DO-:I:
(En caso de existir Modificacién en
el Pedido fincado, continga

procedimiento  “Modificacion  de
pedidos” (MP).

Termina procedimiento. °
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NETITUTE MEXICANG DIIL SRTROLED PROVERDOR: TAANSRORTE PLAZG DF ENTREGA AL HECIBIR
DWIBON OF A0QUISIONES DF DIENEE ¥ BEAMGOS ORIGINAL
v
Cou wmﬂwl&m o
e Iy e S me 1y Y WJM DE BEQURD COMDICIONES {LAB. FOB. ETC ).
TELER 617.75.198 DSRECCI O CARLEGRAMICA.
1
REPITRPIN o forr: -tk - AU PARTIDA PRESUPUESTAL
wo.zu0 EFEQTUAR ENTREGA EN:
SECTOR NOUETRIAL
SUBSECTOR: ENERBETICON. CLAVE {8474
CONDICIONER OF PAGO:
P E D | D 0 PAOYECTD Ho.: (i du s reospoKin OF toouenton).
FECHA: DIA MES ARC COTIZAGISH Ho. (O REF) OF FECHA. DiA NEN ARG BROCECHNCIA DE LAR PARTIDAS: PERMISO SECOM: DA MES MO
rosre. o€ i | ||
s R RETE HOMERO BN T
: : AVOR O CITA & 0 00A 3V [0t A Ho.Y FECHADEL D MES ARG
REQUISICION Ne. PECIDO No:: ConRRtrONOENCIA, | ToOCueTg Y ALMACEN: EGAR BIENES CHA
‘—" RMPAGUNS, coHm
R " SASt e we s s L1 ]
RECIE): M A CADA ATAA LAZO
E o ES ANTARGA COMPROMITION, RELAQIOMN DE ENVIO ARO
ABECO04 No. Im rsa |
CODIGO. DESCRIPCION OE LOS BIENES CANTIOAD LNCAD PRECIO UNTARIO PREGIO TOTAL
METOMN, NETO BN,
REGISTRE: FORMULG
CONTRDL RECHNDO PROVEEDOR ALMACEN RM-007  VER OBSERVACIONES OBLIGATORIAS
EXPEDENTE PRESUPLESTOS DEPENDENCIA AL REVERSO




OBSERACIONES DF CARACTER QBLIGATORIO

EN CASO DE NO PODER CUMPLIR CON EL PLAZO OB ENTREGA ESTIFULADO, O SI
HUBIERA MODIFICACION EN LOS PRECIOS O EN LAS CONDICIONES DE PAGO,
SIRVASE NOTIFICARNQSLO POR ESCRITO DE INMEDIATO, QUEDANDG EL
INSTITUTO EN LIBERTAD DE CANCELAR PARCIAL O TOTALMENTE ESTE PEOIDG.

LA ENTREGA FISICA DEL MATERIAL DEBERA EFECTUARSE EM EL LUGAR INDI:ADO
EN ESTE PEBIDO, PRESENTANDO COSIA DEL PEDIDO. ASI COMO ORIGINAL Y SIETE
COPIAS DE REMISKON O FACTURA.

EN CASO QUE 5E INDKWE LA ENTREGA FUERA DE NUESTROS ALMACENES,
PRESENTAR LA DOCUMENTACKON ARRIBA MENCIONADA AL ALMACEN GENREAL O
AL DE INVENTARIOS. ADJUNTANDIO EL DOCUMENTO GUE SE FIRMO DE RECIBIDC
EN EL LUGAR DONDE SE ENTREGO PARA QUE SE ELABORTE LA NOTA DE
ENTRADA

PARA REVISION OE FACTURAS, PRESENTARSE EN LA DIVISION DE CONTABILIDAD,
§° PISO OE LA TORRE, LOS MARTES ¥ MIERCOLES DE 9.00 & 1300 HORAS. LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:

ORGINAL ¥ CINCO COP1AS DE FACTURA.

ORIGINAL DE NOTA DE ENTRADA,

ORIGINAL DEL PECNCX (EN CASO DE ENTREGAR PARCIALES PRESENTAR COPIA
DEL PEDIDO}.

SISREVASE ANOTAR EN LAS FACTURAS LO$ NUMERCS DE PEDIDO, CEDLLA DE
EMPACRONAMIENTO, RECISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES,

IMBORTANTE: L 0§ PRECIOS CONSIGRANDS EN ESTE PEDIDD NO DEBERAN SOBREPASAR LOS PRECIOS MAXIMOS REGISTRADCS POR LA SECRETARIA
DE COMERCIO. LA CUAL DE ACUERDO CON SUS FACULTADES REVISARA QUE SE CUMPLA ESTA DISPOSICION

TR 20 MO



Garantizar que €l suministro de los equipos que adquiere el Instituto Mexicano del Petrdieo, se
apegue a las fechas pactadas en los Pedidoes o Confratos.

1. El Departamento de Control de Materiales y Servicios sera responsable de solicitar a 1os
proveedores que garanticen el cumplimiento de la entrega de los materiales y/o equipos. A
partir del mordo minimo de invitacion restringida establecido en el Presupuesto de Egresos de
la Federacitn del Ejercicio Fiscal correspondiente.

2. El proveedor debera garantizar la entrega de los equipos mediante 1a entrega de Fianza por
una institucion reconocida.

3. E! Departamento de Control de Materiales y Servicios hard entrega del Pedido al proveedor
contra entrega de Fianza.

4. Elimposte a garantizar sera del 10% sobre el monto total del Pedido o Contrato fincado.

 lnstiluto Mexicanc del Petrélea, “Masual de Procedimientos, Unidad de Cptrol Técaice Administrative”, Tomo-1, México 1997, pig- 10
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERV.

Viene del procedimiento "{—
“Elaboracién y Fincamiento de
Pedidos” (EFP).

—

1. Recibe del proveedor la Fianza ! ( FRavEepoR )
en original y das copias, revisa

que e importe de ésta Funza
represente et 10% del monto " e—
total del pedido incluyendo el
LVA.
N -]
(Es comecto el documento de .
garantia?
No: continda la actividad No. 2
Si: continia la aciividad No. 3.
2 PROVEEDOR
2. Devuelve la Fianza al proveedor ]
para que realice las e | é R
comecciones pertinentes y ¢

regresa a la aclividad No. 1 L —

3. Entrega al proveedor original de! 3
Pedido, recibe de éste el origina)
de la Fianza acusando de
recibido en copia de la misma, Fro,
recaba firna de conformidad el
proveedor en copia del Pedido.

Archiva original y copia de la Flatza
Fianza y copia del Pedido en el
expediente comespondiente.
FIANZA
ot
PEGLDO AR
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FUNCKSN Dt COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

4. Una semana antes de la fecha
de entrega del equipo, realiza e
seguimiente del pedido con el
proveedor.

LEl proveedor entregd el equipo?

Si: continlra la actividad No. &

No: continia el procedimiento
“Penas Convencionales a
Proveedores Nacionales” (PCPN).

5. El almacenista recibe del
proveedor el equipo y la Faclura
y los bienes, revisando que
correspondan a [o especificado

en el Pedido.
Centinta el procedimiento
“Recepcién  de Bienes en el

Almacen” (RBA), "Entrada, Alta y
Salida de Bienes Instrumentales al
Almacén del Departamento de
inventarios” (EASBIADI).

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR

CAPTURISTA

=]

l
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DECOMASE ALMACEN DE INVENTARIOS

6. Con el Vo, Bo. del usuario de!
equipo elabora la Nota de

Entrada, entregandole al
proveedor ios originales de la FAGTURA
Factura sellada y de 1a Nota de ¢
Enfrada para su revision en
Contabilidad.
Un dia después de la recepcian o
del  equipo, envia  al —
Departamento de Control de FACTURR
Materizles y Servicios copias de ]
las Notas de Entrada y Facturas * e
para su seguimiento. T €
? H ®

7. Recbe del Amacén de -~ —
Inventarios copias de las Notas barn :
y Facturas, devuelve al
proveedor el original de la S an —

Fianza, recabando acuse de
recibido en la copia y ta archiva,

Y
Termina procedimiento.
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PARA GARANTIZAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Afianzadora (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) se constituye fiadora por I3 suma de $ {MONTO
LA FIANZA ON NUMERO RA) ante, a favor y a disposicién de (INSTITUTO MEXICANO
DEL_PETROLEQ) para garanfizar por (NOMBRE DEL FIADO, LICITANTE Y_DOMICILIO), el
debido cumplimiento de las obligaciones derivadas del Contrato No. de fecha .
celebrado entre el INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO vy nuestro fiado. El citado contrato
tiene por objeto con las caracteristicas que
especifica, con un importe total de $§ (MONTO DEL CONTRATO O PEDIDO CON LETRA Y
NUMEROQ) y plazo de entrega o ejecucion de dias (sefiafar si son naturales o
hébiles). Esta fianza garantizada la ejecucién o entrega total de los servicios o bienes objeto del
conirato principal y sus anexos, a entera satisfaceion del instituto Mexicano del Petrteo, asi como
los pagos indebidos que el beneficiario hubiere hecho al fiado por emor. En caso de que sea
necesario prorrogar el plazo seiialado para el cumplimiento de fa obligacién o conceder esperas
para {a eatrega de los bienes o ejecucién de ia obra, esta compaiiia afianzadora consciente que la
vigencia de esta fianza queda autométicamente prorrogada en concordancia con dichas prorrogas
o esperas. Esta fianza garantiza la entrega tolal de los bienes o servicios, asi como el pago de las
sanciones y/o penas convencionales sefialadas en el contrato garantizado por esta fianza.

Esta fianza se expide de entera conformidad con las clausulas del propio contrato garantizado por
esta pbliza de fianza, con lo establecido en los articulos 93, 93 bis, 94 y 118 bis de la Ley Federal
de Instituciones de Fianzas en vigor. Esta compaiiia se obliga a pagar al beneficiario de esta
fianza el 100% (por ciento) del importe garantizado, aun cuando el fiado haya cumptido
parciaimente con sus obligaciones, renunciando para este ¢aso expresamente al derecho de
proporcionalidad eslablecido en el aniculo 2842 del Codigo Civil para el Distrito Federal, Asi
mismo la afianzadora se obliga a seguir garantizando por el fiado por un plazo de doce meses
contados a partic de fa fecha de recepcion de los bienes o servicios contratados para responder de
los defectos que resultaren de los mismos, de los vicios oculios y de cualquier otra responsabilidad
en que hubiera incurrido el fiado, en los téminos sefialados en el contrato respectivo y en &l
Codigo Civil para el Distrito Federal.

Asi mismo esla aflanzadora acepla expresamente, someterse al procedimiento de ejecucion
establecido en el Articulo 93 de la Ley Federal de inslituciones de Fianzas en vigor.

ta presente fianza estara vigente durante todo el tiempo del contrato garantizado, incluyendo tas
promogas o esperas que se concede al fiado, asi como durante el plazo de 10 meses contados a
partir de {a fecha del vencimiento del plazo pactado para la ejecucién y prestacién total de los
servicios o entrega de los bienes, o en su defecto, dicho plazo comenzaré a contarse a partir de la
fecha en que concluyan las proémogas o esperas concedidos al fiado y no podra cancelarse hasta
en tanto el fiado no haya cumplido con todas sus obligaciones o con ¢l pago de las sanciones y/o
penas convencionales sefialadas en el contrato garantizado y el Instituto Mexicano del Petrdleo dé
por escrito su autorizacion para ello.
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Adecuar las condiciones de oportunidad, técnicas yfo comerciales de un pedide fincade a las
necesidades actuales de los contratantes.

1. Una Modificacion yfo Cancelacidn de Pedido se dara por alguna de las razones que se indican
a continuacion:

4) Por modificacién en los conceptos: descripcidn de los bienes, volimenes ylo precios
establecidos en el Pedido, de acuerdo con los rangos establecidos por {a Ley de
Adquisiciones y Obras Piiblicas,

b) Por cotizacién eménea.
¢} Porincumplimiento del proveedor de las obligaciones del Pedido.

2. Toda Modificacidn de Pedido invariablemente deberd tener la autorizacién presupuestal del
Departamento de Control Presupuestal, debiendo informar de &sta al Departamento de |
Programacion y Costos Unitarios.

3. Es responsabilidad del Departamento de Control de Materiales y Servicios informar al Almacén
de Inventarios sobre las modificaciones de pedidos autotizados.

4. En caso de que la modificacién del pedido sea originada por ¢l proveedor, éste conlard con
diez dias hébiles posteriores a la recepcion del Pedide para hacer efectiva tal modificacion.

5. El Departamento de Control de Materiaies y Servicios deber4 recabar la firna de autorizacién !
del funcionario correspondiente en ias Modificaciones de Pedidos que se presenten de
licitacién piblica y/o de importaciones, que le sean tumadas por fa Division de Adquisiciones
de 1a Administracidn Central y devolverlas firmadas para conlinuar con los tramites
correspondientes.

" lostitnio Mexicano del Petréleo, “Manual de Procedimicutos, Unidad de Control Técnice Administrative™, Tomo-L México 1997, phg. 14
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NN D CoMRAS.

A H Y PROCEDIMIENTOS:
ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS OPERATIVAS! DEPARTAMENTO DE
PROVEEDOR CONTROL DE MATERIALES

¥ SERVICIOS
{COMPRADOR)

Viene del procedimiento | /"

“Elaboracién y Fincamiento de -

Pedidos (EFP).

..../l“

1. Solicita por medio de oficio en
original y copia al Departamento sano
de Control de Mateniales y
Sewicios, [a modificacién  al

pedido. saucmo ‘

2. Recibe oficic de soliciud de 2
modificacion y verifica si es
procedente. =wonG

ZProcede la modificacion?
Si: continlia actividad No. 4
No: continda actividad No. 3

3. Informa a las Areas Operativas
mediante  oficic sobre la
improcedencia de la soficitud,
recaba acuse de recibido. 3

4. Elabora la Modificacion a! oo
Pedide en original y dos copias, e *
previa autorizacién  del jefe

inmediate y en apego a la oo
normatividad vigente atendiendo e w5,

las necesidades de las Areas
Operativas.
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EUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

Viene del procedimiento COMPRADOR
“Modificacion de Pedidos” (MP).

5. Recibe Modificacion al Pedido '

de licitacién pablica, -
importaciones y/o invitacién Pl
restringida, recaba firmas de

autorizacion de los funcionarios —

correspondientes, segan el
monto {Jefe de la Unicota o
Subdirector} y devuelve a la

Division de Adquisiciones las

Modificaciones de Pedidos (de il

ligitacian publica e

importaciones) para continuar T

tramites -
Contintia procedimiento T

OO, PEDDG
2

_—

B

“Modificacién de Pedidos™ (MF).

6. Turna la Modificacién del Pedido

al Departamento de Control R
Presupuestal de la

Administracién  Cenfral para

autorizacidn .y registro  del 100 PEDIDG i

comprometido, quedandose con
la copia dos para su control.

S

L3}
Continta procedimiento “Afectacién
Presupuestal por Modificacion de —
Pedidos™ (APMP).

7. Entrega el original de Ia
Modificacion  al  proveedor,

PROVEEDOR

:
i

recabando acuse de recibido en

la copia, de acuerdo a la politica °

No. 4 del procedimiento ‘
“Elaboracion y Fincamiento de

redidos™ (EFP). =




FUNCIGH DE COMPRAS
——

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

8. Recibe copia de la Modificacion
de! Pedido, con el acuse de
recibo del proveedor; cbtiene de
ésta cinco fotostaticas, integra el
acuse al expediente y distribuye
COmo sigue:

« Una copia al capturista.

* Una copia al Almacén
de Inventarios.

Continlia procedimiento “Recepcion

de Materiales en el Almacén” (RMA)

¢ "Entrada, Alta y Salida de Bienes

Instrumentales al  Almacén del

Departamento  de  Inventarios”

(EASBIADI).

« Una copia a las Areas
Operalivas.

« Una capia al
Departamento de
Programacion y Costos
Unitarios para su

registro.
¢ Una copia al
Departamento de

Adquisiciones de ia
Administracién  Central
para consolidacion de
informacion.
En caso de bienes muebles
para cbra publica, se envia
una copia adicional a la
Gerencia de Construccion y
Conservacion de Edificios.
Contintta procedimiento “Requisicién
y Recepcién de Bienes Muebles
para Obra Pabfica™ (RRBMOP).
Termina procedimiento.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERLALES Y SERVICIOS

COMPRADOR

Y

'\
£,
@R

>~ )

PROS. Y C L
W
i U

AREAY O
U

65



NETITUTO MIOUCANG DAL PETAOLEO Mo Dl MODIFICAC KM FECHA DIA | WA, MO FECHA DE Dia | MES
DI I D ADOUIEOHES DB DS ¥ SERACIOB PADMER A, SBOUNDAVETC, DE EMAMON I | I EFECTMVIOAD I
AV EJE CENTRAL LAZARG CARDEHAY. NTE. tn 1&0
% ?ﬂwwﬂlﬂawﬂm
e MENCODF AP0 PowTa: iam CONFIRMACION HECHA COR
O oA MODIFICACION AL PEDIDO
FAX -5 40 W8-1-12
TELS XApd0-00 T 331.50.00 £XTH 20141, Xkd1, Ha0?,
adas REQUISICION No. INPORTE ANTERIOR MRORTE TOTAL DE

SECTOR INOUSTRIAL MPLIACION L PEOIDO LA MODAF ICAC ION:

BUBSECTON: ENERGETICTS. CLAVE 18474 BN A M | e vA (13
CANCELACKON PARCIAL TOTAL

PROVEEDOR No. REG. PPAPF. NUEVO IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO BN MAL {No. Y LIETRA}
PEOIDO
o, oA MES Ao

HOJA N,
SARTIDA PROYECTC Mo, INWA:
PREBUPUEETAL
RELACION D# EHVIO A SECOM

MOTIVO DEPENDENCIA Ho. FECHA r | es r,,o

PROCH PERMSO SECOM
DICTAMEN OE SECOM FECHA ru I MED |mo
+ | parmiOA CODKK). DEBCRIPCION DE LOS SIENES CAHTIOAD UNDAD PRECIO UNITARKD PRECIO TOTAL
HETO M. MNETO M.
DICE
«| earnoa CADIA0 DESCRIPCION DE LOB BIENES CANTIDAD UMIDAD PRECID UMITARIO PRECHD TOTAL
NETOMN NETOMN,
DEBE
DECIR:

RECIE CRIGINAL REGISTRO APROBO

FECHA

FIRMA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS DIVISION DE RECURSQAS MATERIALES

* TIPQ DE MOWMIENTC CONTROL AECIN0O PROVEEDOR ALMACEN RMHO0R  VER ORSERVACIONES

Am ALTA, B BAIA, Cn CAVBIO EXPEDIENTE PRESUFIESTOR AL REVERSO.

TP 30 MO
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OBSERACIONES DE CARACTER OBLIGATORIC

EN CASC DE NO PGDER CUMPLIR CON EL PLAZO DE ENTREGA ESTIPULADO, O §
HUBIERA MCDIFIGACION EN LOS PRECIOS O EN LAS CONDICIONES DE PAGO,
SIRVASE NOTIFICARNQSLO POR ESCRITO DE INMECIATO, QUEDANDC EL
INSTITUTO €N LIBERTAD DE CANCELAR PARCIAL C TOTALMENTE ESTE PEDIDG.

LA ENTREGA FISICA DEL MATERIAL DEBERA EFECTUARSE EH EL LUGAR INDICARQ
EN ESTE PEDIDO, PRESENTANDO COPIA DEL PEDIDG, AS| COMO ORIGINAL ¥ SIETE
COPIAS DE REMISION O FACTURA.

EN CAS0 QUE SE INDIQUE LA ENTREGA FUERA DE NUESTROS ALMACENES,
PRESENTAR LA DOCUMENTACION ARRIBA MENCIONADA AL ALMAGEN GENREAL O
AL DE INVENTARIGS, ADJUNTANDIO EL DOCUMENTO QUE SE FIRMO DE RECIBIDO
EN EL LUGAR DONDE SE ENTREGO PARA QUE SE ELABORTE LA NOTA DE
ENTRADA,

PARA REVISION DE FACTURAS, PRESENTARSE EN (A DIVISION OE RECURSCS
FINANCIERDS, 2* PISO DE LA TORRE, LOS MARTES Y MIERCOLES DE 9:00 A 13:00
HORAS, LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

ORIGINAL ¥ LINCO COPIAS DE FACTURA.

QRIGINAL DE NOTA DE ENTRADA,

ORIGINAL DEL PEDIDO (EN CASC DE ENTREGAR PARCIALES PRESENTAR COPLA
DEL PECIDO).

SIRVASE ANOTAR EN LAS FACTURAS LOS NUMERDS DE PEDIDO, CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO, REGISTRC FEDERAL DE CAUSANTES Y REGISTRG DEL
PADRGN DE PROVEEDORES DEL GOBIERNG FEDERAL.

EL PLAZO DE ENTREGA CONTARA A PARTIR DE LA FECHA DE RECIBIDO EL PEDIDO
¥ EL INSTITUTC ESTARA EN LIBERTAD DE APLICAR UNA SANCION DE 2 AL MILLAR
POR CADA OlA DE ATRASO EN EL PLAZO DE ENTREGA PROMETIDO.

ESTA MUBIFICACION FORMA PARTE DEL PEDIX0. SE APLICARAN IGUALMENTE LAS CONDIGIONES QUE APARECEN EN EL ORIGINAL, LOS BIENES Y LAS
CONDICIONES AMPARADOS EN EL PEDIDO ORIGINAL ¥ MODIFICACIONES ANTERIORES A ESTA ¥ QUE AQUI NO SE MENCIONAN. PERMANECEN SIN

MODIFICAZION

SVHINCD 30 NI



Dar seguimiento y activar el suministro de equipo dentro del plazo de entrega establecido en el
pedido y/o contrato.

1. E! Departamento de Control de Materiales y Servicios deberé elaborar y aplicar un control
mecanizado para el seguimiento de pedidos fincados con e fin de aciivar al proveedor.

2. E! Departamento de Control de Maleriales y Servicios ser4 et responsable de dar seguimiento
a los pedidos fincados y activar opoflunamente a los proveedores para que entreguen los
bienes en la fecha estipulads en el Pedido.

3. E! Departamento de Control de Materiales y Servicios sera responsable de notificar al
Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Administracién Central, el
incumplimiento de los proveedores respecto a los compromisos contraidos con el IMP.

" Instituto Mexicano del Petréles, “Manual d¢ Procedimicntos, Unidad de Cantrol Técaico Admrinistrative™, Tomo-E, México 1997, pig. 3
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Functn o cormas

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicia procedimiento

1. Con anticipacion, el comprador
consufta e control mecanizado
de Pedidos fincados, teniendo
en cuenta la fecha pactada, se
comunica con el proveedor para
confirmar la entrega de los
bienes,

Viene del procedimiento *Recepcion
de Bienes en el Almacén” (RBA) o
‘Entrada, Afta y Salida de Bienes
(nstrumentales al  Almacén del
Departamente  de inventarios”
(EASBIADI).

2. El capludista recibe la Nota de
Entrada a! Almacén y captura la
infformacion  necesaria  para
finiquito ylo seguimiento,
emitiendo el control mecanizado
en su oportunidad, turnandolo
junto con los documentos al
comprador,

DEPARTAMENTO OE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR

CAPTURISTA

€9



FUNCICN DE COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

3. El comprador consulta el controt
mecanizado de Pedidos
fincados, verificando si el
proveedor surli conforme a lo
establecido.

+Surtié conforme a lo establecido?
Si: continita |a actividad No. 4.
MNo: continGa la actividad No. 5.

4. Integra documentos al
expediente como suriido total.
Continta procedimiento

“Elaboracian y Tramite de Cuenta
por Pagar de Compras por Invitacion
Restringida” (ETCPCIR).

5. Continua activando al proveedor
hasta la entrega total de los
bienes, dejando constancia de
ello; en caso de incumplimiento
continia e procedimiento de
“Penas Convencionales a
Proveedores Nacionales"
(PCPN).

Termina procedimiento.

DEPARTAMENTQ DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVIGIOS

COMPRADOR

——— NOTA DE

EXFEENTE

ETCPCIR

PED

=

K



MUNCHON DE COMPRAS

N'DEBIENES £N EL-ALMAGEN

A31-OBJETIVO:

Recibir y controlar los bienes solicitados por los usuarios, vigilande que cumplan con las
especificaciones de calidad y cantidad descritas en el Pedido, con el fin de proporcionar la
informacién necasaria para alimentar el sistema de informacién financiera.

1. Serd responsabilidad del Departamenio de Control de Maleriales y Servicios informar al
Departamento de Almacenes de los Pedidos fincados el dia anterior, mediante una relaci6n y
copia de los mismos.

2. El Almacén de Inventarios dnicamente deberd de recibir el equipo que cumpla con las
especificaciones de calidad y cantidad descritas en la Factura y en la copia del Pedido
proporcionada por el Departamento de Control de Materiales y Servicios.

3. La recepcion de equipo serd responsabilidad conjunta del Almacén de Inventarios y del Area
Solicitante, cuyo personal comprobari el cumplimiento de ias especificaciones establecidas en
el Pedido.

4. Toda Faclura deberd estar sellada por el Almacén de Inventarios para recabar la firma de
recibido y de confonmidad con ia calidad y cantidad del equipo por parte del usuario.

5. Cuando por alguna circunstancia la revision fisica del equipo leve mas de un dia, éste se
recibira con la leyenda “Sujeto a Revision™, para aceptacion del equipo en un plazo maximo de
dos dias hébiles.

6. Toda recepcion de equipo en el Amacén debera estar amparada por una Nota de Entrada, la
cual ivarigblemente debera ser fimmada por la persona que recibié el equipo y por el Jefe del
Departagmento de Almacenes avalando la recepddn o porla persona que éste designe.

7. El equipo deberd almacenarse en las condiciones mas adecuadas.

* Justitulo Mexicano del Petréloo, Mamzal de Procedinsentos, Unidad de Comtrol Téermico Admipistrativa™, Tome-l, México 1997, pig. 19
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene dei procedimiento
“Elaboracion y Fincamienlo de
Pedidos' (EFP) y del de
“Medificacion de Pedidos” (MP).

-

Recibe del Departamento de
Control  de  Materiales y
Sefvicios copia del  Pedido
fincado €1 dia anterior o copia de
la Modificacidén al Pedido, en
caso de existir, lo integra en el
expediente  “Pendientes de
Surtir”, firma de recibido en la
Relacion de fedidos y la
devuelve con acuse de recibo.

2. Recibe del proveedor el equipo
junto con Ja Factura en original y
siete copias y lo confronta con ia
copia del Pedido vio
Modificacién.

¢80 materiat  cumple con o
especificado en el Pedido?

No: Contindia la actividad No. 3

Si: Continiia Ja actividad No. 4

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

.................... ‘_—_
_

_/_-

EFPMP
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FLNCHON OE COMPRAS

ACTWIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

Informa al proveedor el motivo
por el cual no &s posible recibir 2
el equipo ¥ se lo devuelve junto
con la Factura, archiva la copia
del Pedido ylo de Ia FACTURA
Modificacién.
LT ]
PEDIDG

E
[
<J

Materiales v Servicios para que

Avisa telefonicamente .
Departamento de Control de
[

acuda en compaiiia de! usuario PEOC
a verificar la calidad, cantidad y
especificaciones del equipo a i
recibir. W0 PECIOD
——
FACTURA,
or
.
ECWNPO




FUNCIGN DE COMPRAS.

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

\/
5. Asienta al reverso de la Factura,
sello de “Se Recibe Sujeto a 5
Revision” de acuerdo a las e
caracteristicas y e
especificaciones solicitadas en \
el Pedide o en la Modificacion, e

considerandose aceptado de no

existir objecién; en un plazo no
mayor a dos dias por parte del

usuario. Entrega el equipo y FACTURA AR
una copia de la Factura al FroveRDoR
usuario; una copia de la Factura

al proveedor para recibir

EQUIPD

posteriormente los originales de .
la Factura y de la Nota de e
Entrada, conserva original y pom——
cinco copias de la Factura y ¢
copias del Pedido y de la
Modificacion. m’:—
& ~
N 2LALMRIO DE
¢El usuario esta de acuerdo con fa s
calidad y especificaciones del
equipo?
Si: continia la actividad No. B,
No: regresa a la actividad No. 3.

T4



FUNCION DE DOMPRAS:

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMEMNTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPGION, GUARDA Y DESPACHO

6. Recibe del usuario la acepiacion
del equipo solicitado en el
Pedido yio Medificacién con la

firma de conformidad en original e

y tres copias de la Factura,

estampa el sello de “Uso e

Directo” PECDO
—
o e

7. Elabora e imprime mediante
sistema computarizado la Nota
de Entrada en original vy cuatro
copias, anota si fue entrega
parcial o total, registrando en su
caso las parlidas pendientes de
surtir, recaba la firma del Jefe
del Departamento de Almacén y
del usuario del equipo.
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h

FUNCION DE COMPRAS.
e e——————t e e——— e GOV YT
= .

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

8. Distribuye Factura y Nota de
Entrada de !a siguiente manera:

+ Original de ta Factura y original
de la Nota de Entrada al
proveedor,

Contintta el procedimiento

“Elaboracion de Cuenta por Pagar

para Page a Proveedores” (ECPPP),

» Copia de fa Factura y copia de
la Nota de Enirada anexas a la
Pdliza Contable de la Division
de Contabilidad,

Continda e! procedimiento de

“Registro Contable de Entradas al

Almacén” (RCEA).

s Copia de la Factura y copia de
la Nota de Entrada 2l
Departamento de Adquisiciones.

Continda procedimiento de
“Seguimiento y  Aclivacién  de
Pedidos Fincados™ {(SAPF).

+ Copia de Ia Faciura y copia de
la Nota de Entrada para su
consecutivo junto con el Pedido.

« Copia de la Factura y copia de
la Nota de Enfrada las envia
semanalmente al Departamento
de Control de Materiales y
Servicios de 1a Subdireccion
solicitante.

Continlia procedimiento "Integracion

de Costos por Proyecto” {{CP).

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPAGHO

FACTAA I ____f_-
f see
oA ek ;
P ___f—‘
FACTURA a8
—
HOTA ETIAG f
__-—'-__- + e
f
FACTURA ? -/._-—
BAPT
A A -_-/——-
4_—-'-'-—-
FACTURA At _____/-—_'
A\
oA oA
- -_/——
FACTURA MR
<
i \
T BTRAL
SR
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————_FUMCONDE COUPTAS.

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

8. Confronta los datos contenidos
en original y siete copias de la
Factura, Pedido ylo
Modificacion, contra la copia det
Pedido y verifica si corresponde
a lo especificado.

¢ Carresponde a lo especificado?
No: regresa a la actividad No. 3.
Si: continda la actividad Na. 10.

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPGION, GUARDA Y DESPACHO

o
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FUNCHON DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

10. Conserva el original y cinco l

copias de la Faclura para
]
'Y \

elaborar la Nota de Entrada y
EQuro

regresa a la actividad No. 7.

Termina procedimiento, »
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62

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIVISION DE ALMACENES E INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES

No, de Contra!

NOTA DE ENTRADA
PROVEEDOR REMIS/FACTURA TIPO DE ENTRADA FECHA
pia MES ARO
DEPENDENCIA SOLICITANTE P.P. CLAVE PROYECTO(S)  REQUISICION PEDIDOC DFICIO
Operaclones Faltantes Cantidad Averiada Precio Unitaric

Contvo... Cperaciones Surtidas

b
Observaciones
[ TRPORTE TOTAL ]
RECIBIDO POR:
NOMBRE: FIRMA:
CLAVE: FECHA.: DEPARTAMENTO D GONTROL DS BIENES INSTRUMENTALES




Solicitar la elaboracion de la Cuenta por Pagar comrespondiente al pago a proveedores y la que se
ofigine por fa negociacién con la caracteristica de Pago de Anticipo a Proveedores, a fin de tramitar
€l pago a proveedores por dichos conceptos.

1. E Departamento de Controt de Matedales y Sexvicios que tramite el Pago de Aaticipos a
Proveedores, anexara a la Cuenta por Pagar una copla del Pedido en donde se indique el
porcentaje a pagar, &l cual no deberd ser mayor al 50%, asi mismo, indicard en forma adicional
en la Cuenta por Pagar en el apartado de comprobantes la leyenda "Pago del % de
anticipo®,

2. La Divisién de Presupuestos verificard cuando se trate de anticipos, que 1a Cuenta por Pagar
lenga como anexo una copia del Pedido, de lo contraric no deberd autorizado
presupuestaimente.

3. El Departamento de Control de Materiales y Servicios debera indicar en la Cuenta por Pagar
que el registro contable se realizé con una Nota de Enfrada al Almacén, anotando la leyenda
"Contabilizacion con Nola de Entrada al Aimacén™.

4. La Division de Tesoreria entregara el cheque por concepto de anticipo cuando e proveedor
entregue una Factura por este concepto con el |.V.A .desglosado, conteniendo el visto bueno
del Departamento de Controf de Materiales y Servicios.

5. La Divisién de Tesoreria efecluard el pago al proveedor siempre y cuando éste Gitimo entregue
los ariginales de la Factura, Pedido y Nota de Entrada con sello dei Almacén (conteniendo los
siguientes datos: clave del proyecio, partida presupuestal, responsable de ia recepcion de
materiales, adscripcion, hora, fecha y fimna de recepcion y conformidad del usuario del area

=pperativa).

6. El Departamento de Control de Materiales y Servicios debera considerar la politica institucional
de pago a proveedores a 30 dias contados a parlir de [a fecha compromiso establecida en la
Cuenta por Pagar que se tramite.

" intituto Mecxicana del Petrlen, “Manual de Procedimientos, Usidad de Costrol Técaico Adminitrative”, Tome-IL, Méxice 1997, pig. 13
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE CONTROL TECMICO ADMIWSTRATIVO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION
Viene del procedimiento —
“Elaboracién y Fincamiento de =23
Pedidos® (EFP).
Considerar que el pago a
proveedores es de 30 dias

¢Es una gestién de pago de anticipo
a proveedores?

8i: Continia la actividad No, 1

No: Continta la actividad No. 6

1. Recibe del Departamento de
Coatrol de  Maledales vy
Selvicios copia del Pedido y la
Requisicion con selo de “No
Existencia® de almacén.

2. Caplura datos en su sistema de
cuentas por pagar e imprme
formato en onginal y cuatro
copias. Epn formna  adicional
indica en al cuenta por pagar, en
et apartado de comprobantes la
leyenda “Pago del % de
Anficipo®, asi mismo cuando se
cuente con un Pedido, indica en
la Cuenta por pagar la Leyenda:
‘Contabilizacion de Nota de
Entrada de Almacén". Firma de
elabord el Jefe del
Departamento y recaba ta firma
de aulonizacion del Jefe del
Departamentoe de Control de
Materiales y Servicios.
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FUNCION GE COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Dentro de los dos dias habiles
siguientes a la expedicibn de la
Cuenta por Pagar.

3. Acude al Departamento de
Control Presupuestal y entrega
las cuatro copias de la Cuenta
por Pagar, copia de! Pedido ¢ de
la Colizacién. Recaba acuse de
recibo en la copia cuatro de la
Cuenta por Pagar que contiene
el namero consecutivo
institucional y la archiva.

ContinGia el precedimiento
“Afectacion Presupuestal de las
Cuentas por Pagar por Compras”
(APCPC).

4. Recibe del proveedor Factura
original por concepto  de
anticipo, la cual compara contra
negociacion, Cotizacion  yfo
Pedido.

'5. Verifica que en la Factura se
encuentre el L V.A. desglosado e
impone su visto bueno mediante
la firma del responsable del
Departamento de Control de
Materiales y Servicios.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

6. Recibe del proveedor, originales @
de la Factura, Pedido y Nota de
Entrada con sello de Almacén.
Verlfica que cumplan los

requisitos y captura los daies en P— °
su sistema de cuentas por : —

pagar, imprime formato en O
ofiginal y cuatro copias. Firma
de elaboré el Jefe del i
Departamento y recaba la firma
de autorizacion del Jefe del
Departamento de Contro! de
Matertales y Servicios

7. Acude al Departamento de
Control Presupuestal y entrega
las cuatro copias de fa Cuenta
por Pagar, copia del Pedido o de
ta Cotizacion. Recaba acuse de
recibo en la copia cuatro de la
Cuenta por Pagar que contiene
el namero consecutivo
institucional y la archiva.

Continua el procedimignto
“Afectacién Presupuestal de las
Cuentas por Pagar por Compras™

(APCPC). 3
B. Devuelve al proveedor
documeniacion recibida y le OCIEATAOON aoveEnoR

proporciona el nimero de la
Cuenta por Pagar para que
reciba su cheque en 1a Divisidn

de Tesoreria.
Termina procedimiento. »
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Determinar y aplicar penas convencionales a los proveedores nacionales que no cumplan con 1as
entregas de equipos en las fechas pactadas en los Pedidos y/o Contratos.

A5:2 POLITICAS

El Instituto Mexicano del Petrdleo aplicard penas convencionales a los proveedores por
incumplimiento en la entrega de equipo en las fechas pactadas en los pedidos o contratos.

A peticidn de los proveedores y a conveniencia del instituto, €l Departamento de Controf de
Materiales y Servicios otorgara un plazo adicional de 15 dias naturales como maximo a partir
de la fecha pactada en los pedidos o contratos para la entrega de equipo, previa solicitud de
prorroga por escrito.

El proveedor debera entregar la solicitud de prémoga finmada por su representante legal, en el
Departamento de Control de Malerigles y Servicios a mas tardar un dia habil antes del
vencimiento de la obligacién.

En caso de gue el proveedor no entregue el equipo en la fecha acordada en los Pedidos o
Contratos y no presente la solicitud de prirroga, se hard efectiva la fianza a través de la
Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto.

Si el proveedor entrega el equipo dentro del plazo de promroga, se le descontara el 5 al miflar
del monto total det pedido ¢ contrato por cada dia de atraso mediante tres altemativas:

Descontando del monto total de la factura el porcentaje correspondiente a ta penalizacion.
Presentando una nota de crédito anexa a la factura por la cantidad comespondiente a fa
penalizacién.

En caso de no presentarse ninguna de las dos opciones anteriores, el Almacén de Inventarios
revisara {a Factura contando los dias de atraso ¢ imptimird el sello que contenga No. de
pedido, dias de atraso, fecha, importe y firna del almacenista para que la Divisién de
Contabikidad elabore la Nofa de Cargo por la penalizacién correspondiente.

Si el proveedor solicita prormoga y no cumple con la entrega, se le hara efectiva Gnicamente la
Fianza.

En caso de que ¢l proveaedor entregue el equipo después de la fecha acordada en los Pedidos
o Contratos y no haya presentado soliciiud de prémoga, el Almacén de Inventarios por ningin
motivo efectuara la recepcion.

* Instituio Mexicaso del Petréieo, “Manual do Procedimientos, Unided do Control Técaico Administrative”, Tome-1, México 1997, pig. 17



ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene del procedimiento “Solicitud
de Garantias de Cumplimiento en
Compras Nacionales de Equipo”.

1. Verifica si e proveedor solicitd

promoga para la entrega del
equipo.

&E! proveedor solicitd prérroga?
St: continda la adividad No. 6
No: continila {a actividad No. 2

2. Integra la Fianza al expediente
comespondiente y lo envia con
oficio en original 0 copia a la
Unidad de Asunios Juridicos
para hacer efectiva 1a fianza.
Archiva copia déel oficio con
acuse de recibido.

3. Recibe expediente y realiza el
proceso legal comespondiente
para el cobro de la Fianza,
recibiendo cheque por el importe
respectivo.

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE CTROL. DEMATY S. | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

—_—

SGCONE
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

ingresa a la Divisibn de
Tesoreria el cheque, recibiendo
comprobante de ingresos, el
cual integra al expediente y lo
devuelve al Deparamento de
Control de  Materiales vy
Servicios.

Archiva copia de! oficio de envio
y antecedentes.

Recibe expedienie, verifica
documentacion y acuerda lo que
procede con el Area Operativa o
en su caso finiquita la operacion.

Recibe del proveedor solicitud
de prorroga para la entrega del
equipo, obtiene fotostatica de la
solicitud y la envia al Almacén
de Inventarios para su control.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTODE CTROL DEMAT. Y S.

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS




FUNCION DE COMPRAS

T ————————————_—————————————————— i
B e — ——

e ———————————— e e it

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS

DEPTQ. DE CTROL. DE MAT. Y S. ALMACEN DE INVENTARIOS

7. Recibe copia de la solicitud de
prérroga vy la conserva para
conocimiente de la nueva fecha
de entrega del equipo.

ZEntregd el proveedor dentro de la
prérioga solicitada?

Si: confina la actividad No. 8.

No: centinda fa actividad No. 15.

8. Recibe del proveedor el equipo
y la Faclura, verifica en la
misma que el proveedor haya
descontado el importe
correspondiente a los dias de
atraso en la entrega o que traiga
anexa la Nota de Crédito
correspondiente.

¢ Trae descuento la factura o anexa

la Nota de Crédito?

Si: continla la actividad No, 9.

No: continGa la actividad No. 12.

9. Sella la Factura de recibido y

con e Vo.Bo. del wusuario
elabora ila Nota de Entrada,
entregandole al proveedor la
factura sellada y la Nota de
Entrada, anexando en su caso
fa Nota de Crédito para su
revisién en Contabilidad,
Envia al Departamento de
Control de Materiales vy
Servicios copias de la Nota de
Entrada y la Faclura para su
seguimiento.

NOTA £




FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

10.

".

Continua

Recibe copias de la Nota de
Entrada y de la Factura. Verifica
el importe y devuelve al
proveedar la Fianza, recabando
acuse de recibido en una copia,
archiva en el expediente la Nota
de Entrada, copia de la Fianza y
de la Faclura y finiguila la
operacion.

Recibe del proveedor Factura,
Nota de Crédito y Nota de
Entrada, las revisa y elabora
contrarrecibo y fa Cuenta por
Pagar para el pago al
proveedor.

procedimiento

“Elaboracién de Cuentas por Pagar
para Proveedores™ (ECPP).

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. Y 5.

CONTABILIDAD
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FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS

DEPTO. OE CTRL, DE MAT. Y 5. CONTABILIDAD
12. Imprime sello en |a Factura con

No. de pedido, dias de atraso, 2

importe, firma del almacenista y

fecha, y con el Vo. Bo. del

usuario elabora la Nota de racTm

Entrada, entregandole al

proveedor la Factura sellada y la N s

Nota de Entrada para su ExTRADA

revision en Contabilidad.

Envia al Departamento de
Adquisiciones de Control de NOTAENTRADA
Materiales y Servicios copias de

la Nota de Entrada y de la ‘
Factura para su seguimiento. e L rRovEEOoR

13. Recibe copia de la Nota de

Enfrada, verifica el importe y *
devuelve al proveedor la Fianza, —
recabando acuse de recibido en °
una copia, archiva en el R
expediente la Nota de Entrada, NOTA ENTRADA
copia de la Fianza y copia de la
Factura y finiquita la operacion. T
FLANZA N‘;{
J—
FACTURA c
.
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FUNCHON DE COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

" 14,

15.

Recibe del proveedor el Pedido,
Factura y Nota de Entrada,
verifica el sello de penalizacién
de 1a Factura y elabora Nota de
Cargo por el importe
correspondiente a la
penalizacién, Contrarreciba vy
Cuenta por Pagar anexando la
Factura y la Nota de Entrada
para descuento.

Notifica mediante oficio al
Departamento de Control de
Materiales y Servicios que el
proveedor no enfregd el equipo
en el plazo de |a prormoga.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEFTO, DE CTRL. DE MAT. Y 5.

CONTABILIDAD

CTA. POR
PASAR

FACTURA

MOTA DE EMTRAGA

MNOTA DE CARGO

90




FUNCION DE COMPRAS

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

16.

17.

18.

19.

Recibe oficio, integra la Fianza y
sQlicitud de  promega  al
expediente y lo envia con oficio
en original y copia a ta Unidad
de Asuntos Juridicos para el
Gobro de la Fianza.

Archiva copia de! oficio con
acuse de recibido.

Recibe expediente y realiza el
proceso legal correspondiente
para el cobro de la Fianza,
recibe cheque por el mporte
respectivo.

Ingresa a la Division de
Tesoreria el cheque, recibiendo
un comprobante de ingresos, el
cual integra al expedienie y fo
devuelve al Departamento de
Control  de  Materiales vy
Servicios para finiquito de la
operacion.

Archiva el original del oficio.
Recibe expediente, verifica
documentacién y finiquita fa
operacion.

Termina procedimiento.

DEPARTAMENTO DE CONTRCL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. Y 5. | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

EXPEDMENTE
— W
OFICIO AR
1
ey
—__/-_ °
._/-_
EXPEDIENTE

OFICID o
\
”» —
RECHIO
EXPECENTE e —
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CAPITULO
I

MARCO JURIDICO

#2



El presente capitulo fue desamollado con ei propdsito de establecer las bases que rigen las
actividades de compra de la Administracion Pablica Federal.

De esta manera se integra el marco nomnative, Iniciando con 1a Carta Magna de la cyal emana
toda ley de los Estados Unidos Mexicanos. Se enfatiza el Asticulo 134 constitucional por ser el
origen de la Ley de Adquisiciones y Obras Piiblicas, la cua! establece las normas y procedimientos
& seguir en las adquiisiciones efectuadas por el Sector Piblico.

Se destacan los principales arliculos relacionados a la modalidad de lnvitacién Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores, uno de los procesos ulitizados para {as compras
gubernamentales y que serd explicado més adelante.

Para compiementar el tema aqui tratado se hace necesario mencionar f articulo 47 de la Ley
Federal de Responsabifidades de los Servidores Publicos, el cual indican tas obligaciones de los
servidores plblicos., para salvaguardar fa fegalidad, honradez, feaitad, imparcialidad y eficiencia
que deben ser observadas en el desempeiio de su empleo, cargo o comisién.

Prevenciones Generales (Titulo Vif).

Los recursos econémicos de que dispongan el Gobiemo Federal (Ejecutivo, Legisiativo, Judicial) y
el Gobieno del Distrito Federal, asi como sus respectivas Administraciones Pubticas
Paraestatales, se administrardn con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

Las adquisiciones, amendamientos y enajenaciones de lodo tipo de bienes, prestacitn de servicios
de cualquier nalurateza y la contratacion de obra que realicen, se adjudicarn o llevaran a cabo, a
través de licilaciones piblicas mediante convocatoria pablica para que Nibremente se presenten
proposiciones solventes en sobre cerrado, que serd abierto pablicamente, a fin de asegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

Cuando fas licitaciones a que hace referencia el parafo anterior no sean idéneas para asegusar
dichas condiciones, 1as leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demés
elementos para acreditar la economia, eficiencia, imparcialitad v honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Estado.

El manejo de los recursos econémicos federales se sujetara a las bases de este articulo.

Los servidores pablicos seran responsables del cumplimiento de estas bases en los términos del
Titulo Cuarto de esta Constitucién.
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La Ley de Adquisiciones y Obras Piblicas es de orden piiblico e interés social y tiene por objeto
regular las acciones relativas a la planeacidn, programacién, presupuestacion, gaste, ejecucion,
conservacion, mantenimiento y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienies muebles;
la prestacidn de servicios de cualquier naturafeza; asi como de la obra pablica v los servicios
relacionados con la misma, que coniraten:

\. Las unidades adminisirativas de la Presidencia de 1a Repdblica;

. Las secretarias de Eslado y jos departamentos administrativos;

it Las Procuradurias Generales de la Repiblica, y de Justicia del Distrito Federal;

iv. €i Gobiemo del Distrito Federal;

V. Los organismos descentralizados;

Vi Las empresas de participacitn estatal mayorilana y Jos fideicomisos pablicos que, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, sean considerados entidades
paraestatales.

Los titrlares de las dependencias y los 6rganos del gobiemo de las entidades emiticdn, bajo su
responsabilidad y de conformidad con este mismo ordenamiento, las politicas, bases y
lineamientos para 1as materias Que se refieren a este articulo.

Las dependencias y entidades sefialadas en las fracciones anteriores, abstendrdn de crear
fideicomisos, olorgar mandatos o celebrar actos o cualquier ofro ipo de contratos, cuya finalidad
sea evadir lo previsio en este ordenamiento.

No estaran deniro de esta Ley los contralos que celebren las Dependencias con Entidades o entre
Entidades.

ARTICULO 3.+~

Para efectos de esta Ley las adquisiciones, amendamientos y servicios quedan comprendidos asi:

. Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse, destinarse o
instalarse a un inmueble, que sean necesarios para la realizacién de las obras plblicas por
administracién directa, o los que suministren las dependencias o entidades de acuerdo a
lo pactado en los contratos de obras.

1l Las adquisiciones de bienes muebles qgue incluyan la instalacion por parte del proveedor,
en inmuebies de las dependencias o entidades, cuando su precio sea superior al de su
instalacion;

I, La conlratacion de los servicios relacionados con bienes muebles que se encuentren
incorporados o adheridos a inmuebles, cuya conservacién, mantenimiento y reparacién no
impliquen modificacion alguna al propio inmueble;

v, La reconstruccion, reparacién, mantenimiento de bienes muebles, maquita, seguros
transportacion de bienes muebles, contratacion de limpieza y vigilancia, estudios técnicos
vinculados con [a adquisicién ¢ uso de bienes muebles.

V. Contrato de arrendamiento financiero de bienes muebles,

Vi En general los servicio de cuaiquier naturaleza cuya prestacion genere una obligacién de
pago para las dependencias y entidades, que no se encuentren regladas en forma
especifica por otras disposiciones legales.
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En todos casos en que esta Ley tiaga referencia a las adquisiciones, amrendamientos y servicios,
se entenderd que se trata, respectivamente, de adquisiciones de bienes muebles, arrendamiento
de bienes muebles y de prestacién de servigios de cualquier naturaleza; salva en este Gltimo caso,
de los servicios refacionados con fa obra piblica,

ARTIEU

El gasto de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como de obra piblica, se sujetara,
en su caso, a las disposiciones especificas de los presupuestos anuales de egresos de fa
Federacidn y del Gobiemo del Distrito Federal, asi como a lo previsto en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Piblico Federal y demas dispasiciones aplicables.

3 TARTICULOH

L3 pianeacion de las adquisiciones, arrendamientos ¥y servicios, asi como los obra piblica, las
dependencias y entidades deberdn ajustarse a;

1 Los objetivos y prioridades del Plan Nacional de Desamollo y 0s de los programas
sectoriales, instituciones, regicnales y especiales que comespondan, asi como ias
previsiones contenidas en sus programas anuales, y

il Los objefivos, metas y previsiones de recursos eslablecidos en los Presupuestas de
Egresos de la Federacion vy del Gobiemc del Distilo Federal, o de las entidades
respectivas.

Y5 ARTICULOH!

Las dependencias y entidades formulardn sus programas anuales de adquisiciones,
amendamientos y servicios, y sus respectivos presupuestos considerando:

I Las acciones previas, durante y posteriores a fa reafizacidén de dichas operacignes; los
objetivos y metas a corto y mediano plazos;

i, Calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios;

ill. Las unidades responsables de su instrumentacion;

v. Sus programas sustantives, de apoye administrativo y de inversiones, asi como, en su
casg, aquélios relativos a la adquisicion de bienes para su posterior comercializacion
incluyendo los que habran de sujetarse a procesos productivos.:

V. La existencia en cantidad suficiente de los bienes; en su caso, las normas aplicables
conforme a la Ley Federal de Metrologia y Nonmalizacién, 1as que serviran de referencia
para exigir 12 misma especificacion técnica a fos bienes de procedencia extranjera; los
plazos estimados de suministro, ¥ los avances tecnoldgicos incorporados en los hienes;

Vi, En su caso, los planos, proyectos, especificaciones y programas de ejecucion ;

Vil Los requerimientos de conservacion y mantenimiento preventive y comectivo de los bienes
muebles a su camgo, y

V. Las demas previsiones que deban fomarse en cuenta segin (2 naturaleza y caracteristicas
de las adquisiciones, amendamientos y servicios.
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Las dependencias deberdn establecer comités de adquisiciones, amendamientos y servicios que
tendran fas siguienfes funciones:

L Revisar fos programas y presupuestos de adgquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
come formular las cbservaciones y recomendaciones convenientes;

0. Dictaminar sobre a procedencia de celebrar licitaciones piiblicas , asi como los casos en
que no se celebren por encontrarse en algunos de los supuestos de excepcion previstos
en e articulo 81, salvo en los casos de la fraccion VI del inciso A, y en el articulo 82;

ni. Proponer tas polilicas intemas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamienlos y servicios Los drganos de gobiemo de las entidades deberdn establecer,
asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos, debiendo infortnar al titular de {a
dependencia o al érgano de gobiemo en caso de las entidades;

. Analizar frimestratimente el informe de 1a conclusion de los casos dictaminado conforme a
la fraccion U anterior, asi como los resultados generales de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios y, en sy ¢aso, disponer las medidas necesarias;

V. Analizar exclusivamente para su opinién, cuando se le solicite, los dictamenes y fallos
emitidos por los servidores piiblicos responsables de ello;
V. Elaborar y aprobar el manual de integracién funcionamiento del comité, conforine a las

bases que expida la Secretaria, y
Wil Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

La Secretaria podra autofizar 1a creacidn de comités en drmganos desconcentrados cuando las
caracteristicas de sus funciones asi 10 justifiquen.

Los drganos de gobiemo de las entidades deberdn establecer dichos comités salve que, por
naturaleza de sus funciones o por fa magnitud de sus operaciones, no se justifique su instalacion
a juicio de la Secretaria.

Las dependencias y entijades, bajo su responsabilidad, podran contratar adquisiciones,
armrendamientos y serviclos, asi como obra pablica, mediante los siguientes procedimientos:

A) Por Licitacion Piblica, y

B} Por Invifacién Restringida, la que comprendera:
I. La lavitacién a cuando menos tres proveedores ¢ contratistas, segin sea el
caso, Y
ii. La Adjudicacion Directa.

e

FEARTICULO:30

Las adquisiciones amendamientos y servicios, asi como {a obra piblica, por regla general, se
adjudicarin a través de licifaciones piblicas, mediante convocatoria piblica, para que fibremente
se presenten proposiciones solvenles en sobre cerrado, que seran abiertos piablicamente, a fin de
asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuantc a precio, calidad,
financiamiento, oporiunidad y demas circunstancias perinentes, de acuerdo a lo que establece la
presente Ley.



Las licitaciones pablicas podran ser:

A. Tratdndose de adquisiciones, arendamientos y servicios:

I Nacionales, cuando (nicamente puedan participar personas de nacionalidad mexicana y
los bienes a adquirir cuenten por lo menos con un cincuenta por ciento de contenido
nacional. La Secrefaria de Comercio y Fomento Indusinal, mediante reglas de cardcter
general, establecerd los casos en que no serd exigible el porcentaje mencionado, asi
como un procedimiento expedito para determinar el grado de integracién nacional de los
bienes que se oferten, para lo cual tomara en cuenta la opinidn de la Secrelaria de
Haclenda y Crédito Pablico y de 1a Contraloria; o

Il. Intemacionales, cuando puedan participar tanlo personas de nacionalidad mexicana como
extranjeras y los bienes a adquirir sean de origen nacional 0 extranjero.

B. Tratindose de obras plblicas: nacionales, cuando Gnicamente puedan paricipar personas de
nacionalidad mexicana; © intemacionales, cuando puedan parlicipar lante personas de
nacionalidad mexicana como extranjeras.

Solamente se realizardn ficitaciones de cardcter intemacional, cuando ello resulte obligatorio
conforme a lo establecido en Tratados; cuando, previa investigacion de mercado que realice la
dependencia o entidad convocante, no exista oferta en cantidad ¢ calidad de proveedores
nacionales o los contratistas nacionales no cuenten con ta capacidad para la ejecucion de 1a obra
de que se trate; cuando sea conveniente en téminos de precio; o bien, cuando éllo sea obligatorio
an adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra piablica financiados con créditos extermnos
otorgados al Gobiemo Federal o con su aval.

Podrd negarse la patticipacibn de proveedores o confratistas exiranjeros en ficitaciones
intemacionales, cuando con el pais del cual sean nacionales no tenga celebrado un Tratado o ese
pais no conceda un tralo reciproco a los proveedores o contratistas o a los bienes y servicios
mexicanos.

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, temando en cuenta la opinion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, detenminard los casos en que las licitaciones serdn de caracter

nacional en razdn de 1as reservas, medidas de transicién u otros supuestos establecidos en los
Tratados.

Las convocatorias, podran referirse @ uno 6 mas bienes, servicios u obras, se publicarin
simuftdneamente, en (a seccidn especializada del Diaric Oficial de la Federacidn, en un diaro de
circulacion nacional, v en un diario de ta entidad federativa donde haya de ser utilizado e} bien,
prestado el servicio o ejecutado ka obra, y contendran:

1. El nombre, dencminacidn o razén social de la dependencia o entidad convocante;

1. La indicacién de los lugares, fechas y horarios en gue Jos imterdsados podran obtener las
bases y especificaciones de la licitacién y, en su caso, el costo y forma de pago de ias
mismas. Cuando el documento que contenga las bases, implique un costo, éste sera
fijado s6lo en razdn de fa recuperacidn de {as erogaciones par publicacién de la
convocatoria y de los documentos que se entreguen; los interesados podran revisar lales
documentos previamente al pago de dicho costo, el cual serj requisito para paricipar en la
licitacion;
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. La fecha, hora y lugar de celebracin del acto de presentacidn y apertura de
proposiciones, y
V. La indicacidn si la licitacién es nacional o intemacional; si se realizara bajo |a coberiura de

algun Trafado, y el idioma o idiomas en que podran presentarse las proposiciones.

A. Tratdndose de adquisiciones, arrendamientos y servicios, ademas contendrén:

t. l.a descripcién general, canidad y unidad de medida de los bienes o servicios que sean
objeto de la licitacidén, asi como la correspondiente a, por o menos, cinco de las partidas o
gonceplos de mayor monio;

. Lugar, plazo de enirega y condiciones de pago, y

. En el caso de arendamiento, fa indicacion de si éste es con o sin opcién a compra.

8. En materia de obra piblica ademas contendran:

l. La descripcién general de 1a obra y e! lugar en donde se llevaran a ¢abo los trabajos, asi
como, en su ¢aso, la indicacion de que podrén subcontraiarse paries de fa obra;

I Fecha estimada de inicio y terminacion de los trabajos;

. La experiencia 0 capacidad técnica y financiera que se requiera para paricipar en la
licitacion, de acuerdo con las caracteristicas de 1a obra, y demas requisitos generales que
deberdn cumpiir fos interesados;

A La informacidn de fos porcentajes a otangar por concepto de anticipos, y

V. Los criterios generales conforme a los cuales se adjudicara el contrato.

Las bases que emitan las dependencias y entidades para las licitaciones piblicas se pondran a
disposicion de los interesados a partir de la fecha de la publicacidén de la convocatoria y hasta siete
dias naturales previos al acto de presentacién y apertura de proposiciones, y contendrin como
minimo, fo siguiente:

I Nombre, denominacion o razon social de la dependencia o entidad convocante;

. Poderes que deberan acreditarse, fecha, hora y lugar de la junia de aclaraciones a las
bases de licitacion , siendo optativa la asistencia a las reuniones que, en su caso, se
realicen , fecha, hora y lugar para [a presenlacidn y apertura de tas proposiciones,
garantias, comunicacidn de fallo y firma del contrato;

1. Sefiatamiento de que serd causa de descalificacion, el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en las bases de ia licitacion;

. Et ifioma o idiomas en que podran presentarse 1as proposiciones;

V. La condicidn de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases de la licitacion,
asi como en las proposiciones presentadas por los proveedores y contratistas, podran ser
negociadas, y

Vi Criterios claros y detallados para |a adjudicacion de los contratos y la indicacion de que en

la evaluacién de las proposiciones en ningin caso podran ulilizarse mecanismos de puntos
o porcentajes.
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A. Tratdndose e adqisisiciones, arendamientos y servicios, ademas contendrdn:

i Descripcion completa de los bienes y servicios, informacién especifica sobre el
mantenimienio, asistencia técnica y capacilacion; relacién de refacciones que deberan de
cotizarse cuando sean parte integrante de! contrato, especificaciones y nonnas que, en sy
caso, sean aplicables: dibujos; cantidades; muestras; pruebas que se realizarén y, de ser
posible, métode para ejecularas; periodo de garantia y, en su caso, otras opciones
adicionales de cotizacién;

1l Plazo, lugar y condiciones de entrega;
1. Requisitos que deberdn cumplir quienes deseen paricipar:
. Condiciones de precio y pago;

V. La indicacidn de si se olorgard anticipo, en cuyo caso debera sefialarse e! porcentaje
respeclivo, el que no podrd exceder del cincuenta por ciento del monto total det contrato;

Vi, La indicacién de si la totalidad de los bienes y servicios objeto de ia licitacidn, o bien, de
cada partida o conceplo de los mismos, seran adjudicados a un solo proveedor, o si la
adjudicacion se hard mediante el procedimiento de abastecimiento simultaneo a que se
refiere el articulo 49, en cuyo caso deberd precisarse €l nimero de fuentes de
abastecimiento requeridas, fos porcentaies que se asignaran a cada una y el porcentaje
diferencial en precio que se considerara;

VIi. En el caso de los contratos abiertos, ta informacién que comesponda del articulo 48:

Vili.  Sefiafamiento de que serd causa de descalificacion la comprobacién de que algin
proveedor ha acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes y servicios;

X, Penas convencionales por atraso en las entregas;
X, Instrucciones para efaborar y entregar las proposiciones y garantias;
Xl La indicacidn de que, en los casos de licifacién internacional en que el convocante

determine que los pagos se hardn en moneda extranjera, los proveedores nacionales,
exclusivamente para fines de comparacién, podran presentar la parte del! contenido
importado de sus proposiciones, en la moneda exiranjera que determine Ja convocante,
pero e pago se efectuard en moneda nacional al tipo de cambio vigente en la fecha en
que se haga el pago de 10s bienes,

B. En materia de obra piiblica ademas contendran:

i. Proyeclos arquitecténicos y de ingenieria que se requieran para preparar la proposicion;
normas de calidad de los matenales vy especificaciones de construccidn aplicables;
catalogo de conceplos, canlidades y unidades de trabajo, de los cuales deberan presentar
analisis y relacion de les costos bésicos de materiales, mano de obra y magquinaria de
construccién que intervienen er 1os analisis anteriores:

I Relacion de materiales y equipo de instalacion permanente, que en su caso, proporcione
la convocante;

fl. Origen de los fondos para realizar los trabajos y el importe autorizado para el primer
ejercicio, en el caso de obras que rebasen un gjercicio presupuestal;
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L Experiencia, capacidad técnica, financiera y demés requisitos que deberan cumplir los
interesados;

. Forma y término de pago de los trabajos objeto del confrafo;

V. Datos saobwe la garantia de seriedad en la proposicion; porcentajes, forma y términos del o
fos anticipos que se conrcedan, y, procedimiento de ajuste de costos;

Vi Lugar, fecha y hora para [a visila al sitio de realizacion de los trabajos, 13 que se debera
llevar a cabo dentro de un plazo no menor de diez dias naturales confados a partir de la
publicacién de la convocatoria, ni menor de siete dias naturales anteriores a la fecha y
hora del acto de presentacion y aperiura de proposiciones;

Vil Informacion especifica sobre las partes de la obra que podran subcontratarse;
VIl Cuando proceda, registro actualizado en la Cémara que le corresponda;

X Fecha de inicio de los trabajos y fecha estimada de terminacion;

X. Modelo de contrato y ;

Xl Condiciones de precio vy, itratindose de contratos celebrados a precio alzado, ias
condiciones de pago.

Tanto en licitaciones nacionafes como en intemacionales, los requisitos y condiciones que
contenjan las bases de licitacién, deberin ser los mismos para todos los participantes,
especialmente per b que se refiere a tiempo, lugar de enfrega; plazos para fa ejecucidn de los
trabajos; normalizacion; forma y plazo de pago; penas convencionales; anticipos, y garantias.

Tratandose de adquisiciones, arendamientos, servicios y obra piblica financiados con créditos
extemos olorgados al Gobiemo Federal © con su aval, los requisitos para la licitacién seran
establecidos por {a Secretaria de Hacienda y Crédite Piblico.

En ejercicio de sus alribuciones, la Contraloria podra intervenir en cuakquier acto que contravenga
las disposiciones que rigen las materias objelo de esta Ley. Si la contraloria delemming ta
cancelacion del proceso de adjudicacion, la dependencia o entidad reembolsard a los participantes
los gastos no recuperables en que hayan incumido, siempre éslos sean razonables, estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con la operacién comespondiente.

En las licitaciones piblicas, 1a entrega de proposiciones se hard por escrito, mediante dos sobres
cerrados que contendran, por separado, 1a propuesta técnica y la propuesta econdmiica, incluyendo
en esia illima la garantia de seriedad de las ofertas.

$3:43:ARTICULO 38

Quienes participen en {as licitaciones o celebren los contralos a que se refiere esla Ley, deberan
garantizar;

. La seriedad de las proposiciones en los procedimientos de licitacion pablica,
La convocante conservard en custodia las garantias de que se trate hasta fa fecha del
fallo, en que serin devueltas a los licitantes salvo 1a de aquél a quien se hubiere
adjudicado ¢l contrato comespondiente.
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. Los anticipes, que en su caso, reciban. Esta garantia deberd constituirse por la totalidad
" del monto def anticipo, y
it El cumplimiento de los contratos.
Para efecto de las fracciones 1 y ill, los titulares de las dependencias o los érganos de
gobiemo de las entidades, fijardn las bases, forma y porcentajes a fos que deberan
suietarse las garantias que deban constituirse a sy favor.
Cuando las dependencias y entidades celebren contratos en los casos sefialadoes en e!
anticulo 81, fraccion V del inciso A y It de! inciso B; y 82, bajo su responsabilidad, podran
exceptuar al proveedor 0 contratista, segin comesponda, de presentar la garantia de!
cumplimiento del contrato respectivo,

Trathndose de obra piblica, las garantias previstas en las fracciones Il y I de este articulo,
deberéan presentarse dentro de 1os quince dias naturales siguientes a Ia fecha en que ef contratista
reciba copia del fallo de adjudicacion; y el o los anticipos comespondientes se entregaran, a mas
tandar, dentro de fos quince dias naturales siguientes a la presentacion de la garantia,

Las dependencias y entidades podran rescindir adrministrativamente Jos contratos en caso de
incumplimiento de tas obligaciones a cargo de! proveedor o contratista.

Asimismo, 1as dependencias y entidades podrén dar por terminados anticipadamente los contratos
cuando concurran razenes de interés general,

Las dependencias y entidades se abstendran de recibir propuesias o celebrar contrato afguno en
las materias a que se refiere esta Ley, con las personas fisicas 0 morales siguientes:

i Aguéllas en que el servidor piblico que intervenga en cualquier forma en la adjudicacién
del contrato tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquélias de las que
pueda resultar algin beneficio para é1; su cOnyuge o sus parientes consanguineos hasta el
cuarto grado por afinidad o civiles, 0 para terceros con los que lenga relaciones
profesionales , {aborales 0 de negocios o para socios o sogiedades de las que el servidor
publico o fas personas antes referidas formen o hayan formado parte.

H. l.as que desempeifien un empleo, cargo o comision en el servicio publico, o bien, las
sociedades de {as que dichas personas forman pane, sin la autorizacidn previa y
especifica de Ja Coniraloria conforme a 1a Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos; asi como las inhabilitadas para desempefiar un empleo, carge o
cormision en el servicio piblico;

lil. Aquélios proveedores o contratistas que, por causas impitables a ellos mismos, la
dependencia o entidad convocante las hubiere rescindido administrativamente un conteato,
en més de una ocasién, dentro de un lapso de das afics calendario contados a partir de {a
primera rescision, dicho impedimento prevalecera anfe la propia dependencia o entidad
convocante durante dos afios calendarios contados a partir de la fecha de rescision del
segundo contrato;

V. Los proveedores y contratistas que se encuentren en el supuesto de la fraccién anterior
respecio de dos o més dependencias o entidades, durante un afio calendario centado &
partir de Ia fecha en que fa Secretaria lo haga del conocimiento de las dependencias y
entidades de la Administracién Piblica Federai;

V. Las que no hubieren cumplido sus obligaciones contractuales respecto de las materias de
esta Ley, por causas imputables a ellas y que, con consecuencia de ello, haya side
perjudicada gravemente (a dependencia ¢ entidad respectiva
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Vi. Aquélias que hubieran proporcionado informacion que resulte falsa, o que hayan acluado
con dofo y mala fe, en algin proceso para la adjudicacién de un contrato, en su
celebracién, durante su vigencia o bien en la presentacién o desahogo de una
inconformidad;

Vil.  Las que, en virtud de fa informacién con que cuente ia Gontealoria, hayan celebrado
contratos en contravencion a lo dispuesto por esta Ley

Vil Los proveedores que se encuentren en situacion de atraso en las entregas de Yos bienes ¢
selvicios por causas imputabies a ellos mismos, respecto al cumplimiento de otro u otros
contratos y hayan afectado con eflo a 1a dependencia o entidad convacante;

iX. Aquélias a tas que se les declare en estado de quiebra o, en su caso, sujetas a concurso
de sus acreedores;

X Respecto de las requisiciones y amendamientos, asi como para 1a ejecucion de (a obra
piblica comespondiente, 1as que realicen o vayan a realizar por Si 0 a fravés de empresas
que forman parte del mismo grupo empresarial, trabajos de coordinacion, supervision y
control de obra e instalaciones, laboratorio de andlisis y control de calidad, laboratorio de
mecanica de suelos y de resislencia de materiales y radiografias industriales, preparacién
d especificaciones de construccion, presupuesto o la elaboracion de cualguier ofro
documento para la licitacién de la adjudicacion de) contrato de la misma obea;

XL Las que por si ¢ a \ravés de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial,
elaboren diciamenes, peritajes y avallos, cuando se requiera dirimir controversias entre
tales personas y la dependencia o entidad, y

Xit. Las demds que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposiciin de
ley.

£) aclo de presentacion y apertura de proposiciones, en el que podrén participar los licitantes que
hayan cubierto el cosio de las bases de 1a licilacién, se lievara a cabo en dos etapas conforme a lo
siguiente:

L En la primera etapa, tos licitantes entregaran sus proposiciones en sobres cerrados en
forma inviolable; se proceder4 a la apertura de la propuesta técnica exclusivamente y se
desecharén las que hubleren omitido alguno de los requisitos exigidos, las cuales serdn
devueitas por la dependencia o entidad transcurmidos quince dias naturales contados a
partir de Ja fecha en que se dé a conocer el fallo de 1a licitacidn:

n. Los participantes rulwicardn 1odas las propuestas técnicas presentadas. En caso de que la
apertura de las proposiGiones econdmicas no se realice en la misma fecha, los sobres que
las conlengan serin firmados por los licitantes y los servidores piblicos de la
dependencia o entidad presentes, y quedarén en custodia de ésta, quien informard fa
fecha, lugar y hora en que se llevard a cabo la sequnda etapa. En su caso, durante esle
penodo, la dependencia o entidad hard e analisis detalfado de las propuestas técnicas
acepladas;

. En la segunda efapa, se procederd a la apertura de las propuestas econdmicas de los
licitantes cuyas propuestas técnicas no hubieren sido desechadas en la primera etapa o
en el analisis detallado de las mismas, y se dard lectura en voz alta al importe de las
propuestas que contengan los documentos y cubran 1os requisitos exigidos:

v, En caso de que el fallo de la licitacion no se realice en 1a misma fecha, dos proveedores,
por lo menos, y los servidores pablicos de la convocante presentes, firmaran las
proposiciones econbmicas aceptadas. La dependencia o entidad sefalara fecha, lugar y
hora en que se dara a conocer el fallo de la licitacién, el que debera quedar comprendido
dentre de los cuarenta dias naturales contados a partir de Ia fecha de inicio de la primera
etapa, y podra diferirse una sola vez, siempre que 8! nuevo plazo fijade no exceda de
veinte dias naturales contados a partir del plazo establecido ofiginaltnente;
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V. En junta piblica se dard a conocer el (allo de fa licitacidn, a ia que libremente podran
asistir los ficitantes que hubieren participado en Jas etapas de presentacién y aperura de
propasiciones. En sustilucion de esta junta, las dependencias y entidades podran optar
por comunicar par escrito el fallo de la licitacion de cada uno de los licitantes:

Vi, En el mismo acto de fallo o adjunta a la comunicacién referida en fa fraccidn anterior, las
dependencias y entidades proporcionardn por escrito a tos licitantes, la informacién acerca
de las razones por 1as cuales su propuesta, en su caso, no fue elegida, se levantars el acta
del fallo de 12 licitacién, que firmaran los participantes, a quienes se entregar copia de la
misma. Elfallo de la licitacion, de ser el caso, se hara constar en el acta a que se refiere
la fraccidn siguiente, y

| Vil La dependencia o enfidad fevantard acta de las des etapas del aclo de presentacién y
apertura de proposiciones, en las que se hardn constar las propuestas aceptadas, sus
importes, asi como las que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron; el
acta sera firmada por los participantes y se les entregard copia de [a misma

Las dependencias y enfidades, para hacer la evaluacin de las proposiciones, deberdn verificar
que las mismas incluyan |a informacion, documentos y requisitos solicktados en fas bases de la
licitacion.

Una vez hecha la evaiuacidn de ia proposiciones, el contrato se adjudicara a la persona que , de
entre los licitantes, reidna las condiciones legales , técnicas y econdmicas requeridas por la
| convocante, y garanlice satisfacioriamente e} cumplimiento de las obligaciones respectivas.

| Si resutiare que dos 0 mas proposiciones son solventes y, por lo tanto, satisfacen la totalidad de
| tos requerimientos de la convocante, ef conlrato se adjudicard a quien presente 1a proposicion
| Cuy0 precio sea el mas bajo.

La dependencia o entidad convocante emitira un dictamen que servird come fundamento para el
| fallo , en ei que hara constar el andlisis de las proposiciones admitidas, y se hard mencién de {as
| proposiciones desechadas.

Contra la resolucidn que contenga el failo no procedera recurso alguno, pero los licitantes podran
inconformarse e los términos del anticulo 95,

Las dependencias y entidades procederan a declarar desierla una licitacion cuando las posturas
presentadas no renan Ios requisitos de las bases de la licilacion o© sus precios no fueren
acepiables, y volverédn a expedic una nueva convocatoria.

Tratandose de licitaciones en las que una o varias patfidas se declaren desietas por no haberse
recibido posturas satisfactorias, la dependencia o entidad podra proceder, sdlo por esas partidas,
en los términos del parrafo anterior, o bien, cuando proceda, en los términos del articulo 82.

LT3 FAYARTICULO

Las dependencias y enfidades, previa justificacién de 1a conveniencia de distribuir la adjudicacién
de los reguerimientos de un mismo bien a dos o mas proveedores, podran hacerlo siempre que
asj s¢ haya establecido en las bases de licitacion,

En este caso, el porcentaje diferencial en precic que se considerard para determinar a 10s
proveedores susceptibles de adjudicacion , no podra ser superior & cinco por ciento respecto de la
proposicién solvente mas baja.
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En fas adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberd paclarse preferentemente la condicién de
precio fijo.

En casas justificados se podran pactar en el contrato decrementos o increrentos a los precios,
de acuerdo con la formula que delermine previamente la convocante en las bases de (a licitacién
. En ningdn caso procederdn ajustes que no hubieren sido considerados en las propias bases de la
licitacion.

Trafdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran 10s incrementos
autorizados.

Las dependencias y entidades deberdn pagar at proveedor el precio estipulado en el contrato, a
més tardar dentro de los veinte dias naturales siguientes contados a partic de 1a fecha en que se
haga exigible 1a obfigacidn a cargo de la propia dependencia o entidad.

En caso de incumpiimiento en el pago a que se refiere el pimafo anterior y sin perjuicio de la
responsabifidad def servidor pablico que corresponda la dependencia o entidad, ésta debera pagar
fos gastos financieros conforme a una tasa que serd igual a fa establecida por la Ley de Ingresos
de la Federacion en el caso de promoga para el pago de créditos fiscales. Dichos gastos se
calculardn sobre las cantidades no pagadas y se computarin por dias cafendario desde que se
vencié el plazo pactade, hasta fa fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a
disposicion dei proveedor,

Dentro de su presupuesto  aprobado y disponible, las dependencias y entidades, bajo su
responsabilidad y por razones fundadas, podrdn acordar el incremento en la cantidad de bienes
soticitados mediante modificaciones a sus contratos vigentes, dentro de los seis meses posterieres
a su firma, siempre que ¢l monto total de las modificaciones no rebase, en conjunia, ef quince por
ciento de los conceptos y volimenes originaimente en fos mismos v el precio en o5 bienes sea
igual al precio pactado originalmente.

Igual porcentaje se aplicard a las modificaciones o promogas que se hagan respecto de la
vigencia de los contratos de arrendamientos o servicios.

Tratandose de contratos en oS que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el
porcentaje se aplicard para cada partida o concepto de [os bienes o servicios de gue se frate,
Cualquier modificacion a los contratos deberd formalizarse por eschito; por pare de las
dependencias y entidades , 105 instrumentos legales respectivos  serdn suscritos por el servidor
piiblico que io haya hecho en el contrato o quien lo sustituya.

Las dependencias y entidades se abslendrdn de hacer modificaciones que se refieran a precios,
anticipos, pagos progresivos, especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique
olorgar condiciones mds ventajesas a un proveedor comparadas con las establecidas
oniginaimente.

Las dependencias y entidades podran paclar penas convencionales a cargo de! proveedor por
atraso en el cumplimiento de los contratos. En las operaciones en las que se pactare ajuste de
precios, la penalizacién se calculara sobre el precio ajustado.

Traténdose de incumplimiento det proveedor por la no entrega de Jos bienes o de la prestaciGn del
servicio, ésta deberd reintegrar los anticipos mas los intereses correspondientes, conforme a una
tasa que serd igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Federacion en los casos de
promoga para el pago de créditos fiscales. Los cargos se cafcularan sobre e monto del anticipo no
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amortizado y se compytardn por dias calendaric desde la fecha de su entrega hasta fa fecha en
que se pongan efectivamente 1as cantidades a disposicién de la dependencia o entidad.

Los proveedores quedarén obligados ante 1a dependencia o entidad a responder de ios defectos y
vicios oculios de los bienes y de fa calidad de los servicios, asi como de cualquier ofra
respontsabilidad en que hubieren incurido, en los términos sefialados en el contrato respectivo y
en el Codigo Civil para el Distrito federal en Materia Comun y para toda la Repiiblica en Materia
Federal.

Los proveedores cubrirn Yas cuofas compensatosias a que, conforme a la ley de la materia,
pudiere esfar sujeta la importacién de bienes objeto de un contrato, y en estos casos no
procederan incrementos a Ios precios pactados ni cualquier otra modificacion al contrato.

En 105 supueslos y con sujecién a las formafidades que prevén los articulos 81 y 82, las
dependencias y eniidades, bajo su responsabilidad, podran optar por no lievar a cabo, al
procedintiento de ficitacibn pablica y celebrar contratos de adquisiciones, amendamientos,
semvicios y obra piica, a través de un procedimiento de Invitacidn Restringida.

La opcitn que las dependencias y entidades ejerzan, debera fundarse, segan las circunstancias
que concutran en cada caso, en citerios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad vy
honradez que aseguren las mejores condiciones para et Estado. En el dictamen a que se refieren
los afticulos 46 y 59, segin corresponda, deberan acreditar, de entre los criterios mencionados,
aguéllos en que se funda el ejercicio de la opcion, y contendra ademas:

El valor del conirato;

Tratados de adquisiciones, arrendamientos y servicios, una descripcion general de fos bienes o

servicios correspondientes y, tratandose de obra pablica, una descripcion general de 1a obra
oonesmndieme?o y P peion g

La nacionalidad def proveedor o contratista, segin corresponda, y
Traténdose de adquisiciones y arendamientos, el origen de los bienes.

En eslos casos, el tituflar de 1a dependencia o entidad, a mas tardar el Gitimo dia habil de cada
mes, enviard a la Secrefaria de Hacienda y Crédite Pdblico, a la Contraloria ¥, €n su caso, al
drgano de gabiemo, un informe que se referira a las operaciones autorizadas en el mes catendario
inmediato anterior, acompafiando copia del dictamen afudido en el segunda parafo de este
anticilo.

En adquisiciones, arrendamientos y servicids, el informe podra ser enviado por el presidente del
comité de adquisiciones a gue se refiere al articulo 24, en caso de que asi lo autorice o) titular de
{a dependencia o enfidad. En materia de obras pablicas, esta obligacion sera indelegable.

No serd necesario rendir este informe en las operaciones que se realicen al amparo de los
articulos 81, fraccidn VI def inciso A, v 83.

Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podrdn contratar adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra pliblica, a través de un procedimiento de invitacién restringida,
cuando:

k. Ei contrato sdlo puede ceiebrarse con una determinada persona por tratarse de obras de
arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechas exclusives;
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Peligre o se altere el orden social, la economia, los sesvicios piblicos, (a safubridad, Ia
seguridad o el ambiente de alguna zona o regidn del pais, como consecuencia de
desastres producidos por fendmenos naturafes, por casos fortuitos o de fuerza mayor, o
existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes;

Se hubjere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor ¢
contratista. En estos casos Ia dependencia o entidad podrd adjudicar e! contrato al
licitante que haya presentado ia siguiente proposicion solverte més baja, siempre que 1a
diferencia en precio con respecto a la postura que inicialmente hubiere resultado ganadora
no sea superior ai 10%, y

Se realicen dos licitaciones piiblicas sin que en ambas se hubiesen recibido proposiciones
solventes.

A. Tratdndose de adquisiciones, amendamientos y Servicios, ademds podrd seguirse un
procedimiento de invitacién restringida cuando:

.

VL

vit.

VHL

Existan razones justificadas para Ja adquisicién y amendamiento de bienes de marca
determinada;

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y proguctos alimenticlos basicos
0 semiprocesados y, bienes usados. Tratdndose de esfos Ultimos, el precio de adquisicion
no podra ser mayor al que se determine mediante avaliio que praciicaran las instituciones
de banca y crédito u otros ferceros legitimados para ello conforme a fas disposiciones
aplicables;

Se trale de servicios de consultoria cuya difusion pudiera afectar el interés pibiico ©
comprometer informacién de naturaleza confidencial para el Gobiemo Federal;

Se trale de adquisiciones, amendamientos o servicios cuya contralacion se realice con
campesinos 0 grupos urbanos marginados y que la dependencia o entidad contrate
direciamente con 105 mismos o con las personas morales constituktas por ellos;

Se frale de adquisiciones de bienes que realicen las dependencias y entidades para su
comercializacion o para somelerios a procesos productivos en cumplimiento de su objeto o
fines propios;

Se frate de servicios de mantenimiento, conservacion, restauracion y reparacion de bienes
en los que no sea posible precisar su alcance, establecer ef catdlogo de conceptos y
cantidades de trabajo o determinar las especificaciones comrespondientes;

Se trale de adquisiciones provenienies de personas fisicas 0 morales que, sin ser
proveedores habituales y en razén de encontrarse en estado de fiquidacin o disolucidn, o
bien, bajo intervencidn judicial, ofrezcan bienes en condiciones excepcionalmente
favorables, y

Se frate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.



MARCO JURICCO
W
B. En materia de obra piblica, ademas podri seguirse un procedimiento de invitacién restringida

cuando:

i Se trate de trabajes de conservacién, mantenimiento, restauracion, reparacion y
demolicibn de fos inmuebles, en los que no sea posible precisar su alcance, establecer un
catdlogo de conceplos, cantidades de trabajo, determinar las especificaciones
comespondientes o elaborar un programa de ejecucion;

[} Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra campesina o

urbana marginada y, que la dependencia o entidad contrate directamente con l0s
habitantes beneficiarios, y;

. Se trate de obras que, de realizarse bajo un procedimiento de licitacién piblica, pudieran
afectar la seguridad de fa Nacidn o comprometer informacidn de naturaleza confidencial
para el Gobiemo Federal,

Las dependencias y entidades, preferentemente, invitardn a cuando menos fres proveedares o
contrafistas, segln corresponda, salvo que ello, a su juicio, no resulte conveniente, en cuyo caso
utifizardn ef procedimiento de adjudicacitn directa. En cualquier supuesto se convocard ala o a
las personas que cuenten con capacidad de respuesia inmediata, asi como los recursos técnicos,
financieros y dermnas que sean necesarios.

En materia de adquisiciones, amendamientos y servicios, se invitara a personas cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con {os bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.,

B2 ARTICOIRTE2 %

Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podrén flevar a cabo adquisiciones,
Arendamientos, servicios y obra piblica, a través del procedimienio de invitacién a cuando
menos tres proveedones o contratistas, segin comesponda, o por adjudicacion directa, cuande el
importe de cada operacion no exceda de tos montos méiximos que al efecto se estableceran en los
Presupuestos de Egresos de la Federacidon y el Gobiemo del Distrito Federal, siempre que las
opefaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto de excepcion a la
licitacion piblica.

En materia de adquisiciones, armendamientos y servicios, se invitara a personas cuyas actividades
comerciales estén refacionadas con los bienes o servicios objeto del contralo a celebrarse.

La suma de las operaciones que se realicen at amparo de este adiculo no podran exceder del 20%
de su volumen anual de adquisiciones, arendamientos y servicios autofizado o, tratandose de
obra pilblica, del 20% de la inversion tolal fisica autorizada para cada ejercicio fiscal.

En casos excepcionales, las operaciones previstas en este ariculo podran exceder el porcentaje
indicado, siempre que fas mismas sean aprobadas previamente, de manera indelegable y bajo su
estricta responsabilidad, por e titular de la dependencia o por el drgano de gobiemo de 1a entidad,
¥ que sean regisiradas detaliadamente en el informe a que se refiere el articulo 80,

En materia de obra piiblica, la autorizacién def fitular de ia dependencia o entidad sesd especifica
para cada obra.

Los montos previstos en los Presupuestos de Egresos de 1a Federacion y en el del gobierno del

Distrito Federat para adquisiciones, arrendamientos y servicios plblicos serdn aplicables a los
contratos de servicios relacionados con fa obra piiblica.
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Los procedimientos de invitacion restrngida a cuando menas tres proveedores o contratistas,
$8g0n sea el £aso, a que se refieren fos afticulos 81y 82, se sujetaran a lo siguiente:

La apertura de 108 sobres podra hacerse sin la presencia de 105 correspondientes licitantes, pero
invariablemente se invitard a un representante del Grgano de control de la dependencia o entidad.

Para llevar a cabo la evaluacién, se debeya contar con un minimo de tres propuestas, y

A las demas disposiciones de la licitacion piblica de este Capituto que, en lo conducente, resulten
aplicables.

A. Tratdndose de adquisiciones, arrendamientos y setvicios, 105 procedimientos se ajustarén
ademas a lo siguiente:

I En las solicitudes de cofizacidn, se indicardn, como minimo, la cantidad y descripcion de
los bienes o servicios requeridos y los aspectos que comespondan al articulio 33, y

", Los plazos para ia presentacion de las proposiciones que se fijar§ en cada operacion
atendiendo al tipo de bienes o servicios requernidos, asi como la complejidad para elaborar
la propuesta y Hevar a cabo su evaluacion.

B. En materia de obra publica, 105 procedimientos se ajustaran ademas a 1o siguiente:

I En las bases o indicaciones se indicardn, como minimo, los aspecios que comrespondan al
articuio 33;

. Los interesados que acepten participar, 10 manifestaran por escrito y quedardn obligados a
presentar su proposicion, y

il Los plazos para la presenacion de las proposiciones se fijardn para cada operacidn
atendiendo al monto, caracleristicas, especialidad, condiciones y complejidad de los
trabajos.

La forma y los 1émminos en que las dependencias deberdn remitir a 1a Secretaria, a la Contraloria y
a la Secretaria de Fomento y Comercio Industrial, fa informacidn refativa a los actos y contratos
maieda de esta Ley, serdn eslablecidos de manera sistematica y coordinada por dichas
Secretarias, en el 4mbito de sus respectivas atribuciones, las entidades, ademas, informaran a su
cocrdinadora de sector en los términos de 1a Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Para tal efecto, las dependencias y entidades conservardn en forma ordenada y sistemética toda
la documentacion comprobateria de dichos aclos y contrales, cuando menos por un lapso de
cinco afios, contados a partir de {a fecha de su recepcion,

3329 aRTiCULO8S - -

=

La Secretaria, la Contraloria y las dependencias coordinadoras de seclor, en el gjercicio de sus
respectivas facultades, podran verificar, en cualquier tiempo, que \as adquisiciones, los
alrendamientos, los secvicios y 1a obra pablica, se realicen conforme a lo establecido en esta Ley
0 en otras disposiciones aplicables y a los programas y presupuestos autorizados.
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La Secrelaria y ia Contraloria, en el gjercicio de sus respectivas facultades, podran realizar las
visitas e inspecciones que estimen perlinentes a |as dependencias y entidades que realicen
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra plblica y de los proveedores y contratistas que
participen en ellas, todos los contratos e informes relacionados con los aclos de que se trate.

Las personas interesadas podran inconformarse por escrito ante ia Gontraloria, por los actos que
contravengan fas disposiciones que rigen las materias objeto de esta Ley, dentro de los diez dias
fibiles siguientes a aquél en que éste ocurra 0 el inconforme tenga conocimiento del acto
impugnadoe. Lo anterior sin perjuicio de las personas interesadas previamente manifiesien ai
drgano de control de la convcante, las irregulardades que a su juicio se hayan cometlido en el
procedimiento de adjudicacién del contrato respectivo, a fin de que las mismas se comijan.

Al escrito de inconformidad podrad acompafiarse, en su Caso, 1a manifestacion aludida en el
parrafo precedente, fa cual serd valorada por ta Contraloria durante el periodo de investigacidn.
Transcurridos los plazos establecides en este ariculo, preciuye para {os interesados e derecho a

inconfonmarse, sin perjuicio de que la Contralaria pueda actuar en cualquier tiempo en términos
de ley.

Todo servidor pablico tendra las siguientes obligaciones, para salvaguandar ia fegalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de su empleo,
cargo ¢ comisidn, y cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a ias sanciopes que
correspondan, sin pefjuicio de sus derechos laborales, asi come de las normas especificas que al
respecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas:

1. Cumplir con la maxima diligencia el servicic que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omisibn que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o
implique abuso 0 ejercicio indebido de un empleo, cango o comisién;

n. Formular y ejecutar legafmente, en su caso, los pianes, programas y presupuestos
comrespondientes a su compelencia, y cumplir las leyes y otras normas que determinen el
manejo fe recursos econdmicos piblicos;

1. UHitizar los recursos que fengan asignados para el desempefio de su empieo, cargo o
comisitn, las facultades que le sean atribuidas o la informacidn reservada 2 Ia que tenga
acceso por sy funcidn exclusivamente para los fines a que estan afectos;

. Custodiar y cuidar la documentacion e informacidn que per razén de su empleo, cargo o
comisidn conserve bajo su cuidado o a ta cual fenga acceso, impidiendo o evitando et uso,
la sustraccion, destruccidn, ocuftamiento o inutilizacidn indebidas de aquéllas;

V. Observar buena conducta en sy empleo, cargo o comision, tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacion cor motive
de éste;

Wi, Observar en la direccion de sus inferiores jerdmquicos las debidas reglas del trato ¥
abstenerse de incurrir ea agravio, desviacitn o abuso de autoridad;

V. Observar respeto y subordinacién legitimas con respecto con respecto a sus superiores

lerarguicos inmediatos o mediatos, cumpliendo ias disposiciones que éstos dicten en el
ejercicio de sus atribuciones;
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Vill.  Comunicar por escrilo af titufar de la dependencia o entidad en Ja que presten sus
Servicios, las dudas fundadas que le suscite 1a procedencia de las drdenes que reciba;

X Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisién después de concluido
€ periodo para ei cual se le asignd o de haber cesado, por cualquier otra causa, en el
ejercicio de sus funciones;

X Abstenerse de disponer ¢ autorizar a un subordinado a no asistir sin causa justificada a sus

labores por mas de quince dias continuos o treinta discontinuos en un afio, asi como
otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de sueido
¥ olras percepeiones, cuando 1as necesidades det servicio patbiico o lo exijan;

XL, Abstenerse de desempeniar algdn olro empieo, cargo o comisién oficial o particutar que la
tey le prohiba;
X, Abstenerse de autorizar la selescién, contratacion, nombramiento o designacién de quien

se encuentre inhabilitado por resolucion firme de [a awtoridad competente para ocupar un
empleo, cargo o comisién en el servicio pablico;

Xifi.  Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacitn o resolucidn de
asuntos en los que tenpa interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquétios de
tos que pueda obtener alglin beneficio para él, su conyuge o parientes consanguineos
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, taborales o de negocios, o para los socios o sociedades de las que ¢l
servidor piiblico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;

X{V.  Informar por escito al jefe inmediato y en su caso, al superior jerarquico, sobre ta
atencion, iramite o resolucidn de fos asuntos a que hace referencia la fraccién anterior y
que sean de su conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su atencion,
tramitacién y resolucion, cuando el servidor no pueda sbstenerse de intervenir en ellos;

AV, Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceplar, o recibir, por sio
por interpdsita persona, dinero, objetos mediante enajenacidn a su favor en precio
floteriamente infenior al que el bien de que se trate y que tenga en el mercado ordinario, o
cuaiquier donacién, empleo, camgo o comision para si, o para las personas a que se refiere
la fraccién XWi, y que procedan de cualquier persona fisica © moral cuyas actividades
profesionales, comerciales o indusiriales se encuentren directamente vinculadas, regulada
0 supervisadas por el servidor piblico de que se trate en el desempeiio de su empleo,
canjo o comisién y que imphque intereses en conflicto. Esta prevencion es apiicable hasta
un aie después de que se haya retirado del empleo, Cargoe o comision;

XVL.  Desempeiiar su empieo, cargo 0 comisién sin obtener o pretender obtener beneficios
adiclonales a las conlrapresiaciones comprobaties que el Estado de otoga por el
desempefio de su funcifn, sean para é1 o para las personas 2 Ias que se refiers la fraccidn
Xtit; :

XVIl.  Abslenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccian, nombramiento,
designacion, contratacién, promocién, suspension, remocion, cese o sancion de cualquier
servidor piiblico, cuando tenga interés personal, familiar ¢ de negocios en el caso, o pueda
derivar alguna ventaja ¢ beneficio para él o para jas personas a que se refiere 1a fraccion
Xl

XVill.  Presentar con oportunidad v veracidad, las deciaraciones de situacion palvimonial, eq tos
témminos establecidos por esta (sy;

XiX.  Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de la
Secretaria de la Contraloria, conforme a fa competencia de ésta;

XX.  Supervisar que los servidores piblicos sujetos a su direccién, cumplan con las
disposiciones de este asticulo; y denunciar por escrito, ante el superior jerdrguico o la
contraioria interna, los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a
advenrtir respecto de cualguier servidor pablico que pueda ser causa de responsabilidad
administrativa en los términos de ésta ley, y de las notmas que al efecto se expidan;

110



e e e e et R R RO R RN EEEEE——————————saiasya e
e e e e e e e e e e s e e e e

XX,

XX,
X1k,

XXV,

MARCD ARIDICO

Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda la informacién y datos soficitados por (a
institucion  a la que legalmente e compete ia vigilancia y defensa de los derechos
humanos, a efecto de que aquélla pueda cumplir con las facultades y atribuciones que le
coiTespondan,

Abstenerse de cualquier acto u omision que implique incumptimiento de cualquier
disposicitn juridica relacionada con et servicio piblico;

Abstenerse, en ejercicio de sus funciones y con motivo de ellas, de celebrar o autorizar la
celebracién de pedidos o contratos relacionados con adquisiciones, amendamientos y
enajenacion de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier naturaleza y fa
contratacidn de obra pablica, con quien desempeiie un empleo, cargo o comisién en e
servicio plblico. o bien con sociedades de las que dichas personas formen patte, sin la
autorizacibn previa y especifica de 1a Secretaria a propuesta razonada, conforme a las
disposiciones legales aplicables, del titular de la dependencia o entidad de que se trate,.
Por ningin motivo podra celebrarse pedido o contrato alguno con quien se encuentre
inhabilitado para desemipefiar un empieo, cargo o comision en el servicio piblico, y

Las demids que le impongan las leyes y reglamentos.

Cuando el planteamiento que formule el servidor pliblico a sy superior jerarquico deba ser
comunicado a la Secretaria de la Contraloria General, el superior procederd a hacerlo sin
demora, bajo su estricta responsabilidad, poniendo € framite en conocimiento del
subaitemo interesado. Si el superior jerfrguico omite la comunicacion a la Secretaria de la
Contralosia General, el subafiemo podra praclicarda directamente informando a su
superior acerca de este acto,

111



CAPITULO
.\

APLICACION DE LA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA AL PROCESO DE
COMPRAS NACIONALES DEL CAPITULO
5000 (BIENES MUEBLES E INMUEBLES) POR
INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
MENOS TRES PROVEEDORES

2



Para el desamoiio del presente trabaje se adoptd la Metodologia de Auditoria Administrativa
propuesia por el Miro. Victor Rubio Ragazzoni, la cual sefiala en primer término fa practica de una
investigacion previa, buscando con ello verificar la magnitud del problema ¢ situacion objeto de
consulta: el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores.

A esta fase inicial de! trabajo, por considerarse de vital importancia, se le asigné un periodo de
realizacion de 3 meses pwdiendo asi precisar las caracteristicas y alcance del problema. Paso
sequido se fijaron los objetivos de la investigacién y se diseiié el Cuestionario General de
Auditoria, con el fin de entrevistar al personal que ocupa el nivel de supervision del Proceso de
Compras: el Lic. Luis Earique Serrano Ruiz y orientar de este modo, sobre una base, el desarrolio
de 1a auditoria. Asimismo permitié estimar el tiempo probable para la realizacién de fos andlisis
enumerados a contfinuacién:

Andlisis Funcional:

Esludio que se cenlra en las funciones diarias, periédicas y eventuales ejecutadas por los puestos
tipo involucrados directamente en ¢! Proceso de Compras y con cuyo resultado se traid de
comprobar el equilibric de cargas. Sin embango, no se logeé dicha determinacion dada la falia de
informacion relacienada a los tiempos estandares de cada actividad; asi mismo tampoco se logré
{a obtencitn del tiempo ocioso entre una actividad y otra por la raz6n antes mencionada. Por otra
parle, se lograron establecer las aclividades que incurven en duplicidad de funciones y finaimente
se verificd que las estnucluras onganicas establecidas coincidieran con la praclica.

Andlisis Operacional:

Con e! objeto de corroborar si los procedimientos que conforman el proceso auditado son ko
suficiente expedilos se aplicaron los cuestionarios de andlisis de formas y de la hoja de
diagramacion, desarrollados por el Mtro, Rubio Ragazzoni y que son mostrados mds adelante.

En este sentido se analizd {a documentacion existente y, de los resultados obtenidos (nicamente
se sefialan fos datos que dada su irrelevancia no son requeridos para cubrir 1as necesidades de
informacidn de las dreas encargadas de la ejecucién del proceso. En las recomendaciones no se
proponen nuevos formatoes, solamente modificaciones a los mismos.

En lo que respecia a la diagramacion de los procesos, las graficas presentadas incluyen las
variaciones encontradas entre lo establecido en l0s Manuales de Procesos y la practica.

Andlisis de la Productividad del Trabajo:

El cual busca relacionar las canfidades fisicas de trabajo contra el nimero de horas aplicadas
pero, debido a la falta de los tiempos estandares no se logrd concluir dicho andlisis exitosamente.

Andlisis de la Demanda de Jos Servicios que Presta la Unidad:

Gracias a |a estructuracién y funcionamiento del Sector Piblico, en este apartado no fue necesario
ia realizacién de un pronéstico de la demanda, el analisis Gnicamente se limitd a la recopilacién de
la informacidn condenida en el Programa de Adquisiciones de Equipo para 1299 de la
Subdireccién de Exploracién y Produccién. Dicha informacién fue proporcionada por las gerencias
que conforman a la mencionada Subdireccién.
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Andlisis de las Condiciones de Trabajo:

Con ia finalidad de determinar los indicadores referidos a la higiene y seguridad en el trabajo, e!
autor de la melodologia adoplada estructuré un cuestionario de ardlisis de las condiciones de
trabajo, mismo que fue wutilizado para encuestar al personal encargado de la ejecucion de las

actividades y cuyos resultados fueron graficados para una mejor comprension de la sifuacion
estudiada.

Aniilisis de la Actitud del Personal Hacia el Trabajo:

€l sexto y ultimo andlisis efectuado se enfoca a recabar por medio de un cuestionario de técnica
proyectiva, las opiniones del personal, determinando asi las inquietudes del mismo.

Cabe mencionar que los cuestionarios realizados fueron aplicados a la totalidad de la poblacién
invotucrada dado su tamaiio.

Como tema complementario a los anilisis expuestos anteriormente se desarrolla la Revision det
Marco Normnativo, teniendo como base la nomnatividad contenida en el Capitule 1L

Es necesario pumualizar que fueron presentados a 10s funcionarios comespondientes fos avances
periddicos obtenidos a jo largo de ia auditoria, por lo que cada uno de los analisis aqui mostrados
comprenden en su desarrollo la evaluacidn de los resultados; ulilizando para ello 1a guia de
auditoria que tieae por objeto proporcionar los lineamientos que orienten y uniformen el método
seguido durante la evaluacion de los resultados obtenidos en ta practica de la auditoria. Esta guia
de evaluacién se fundamenta en los cuatro elementos mas trascendentales a nivel de resultados
que se emplean en Ja administracién: Planeacion, Organizacién, Direccién y Control. Mismos que
a su vez se encueniran clasificados en doce subelementos, tos cuales son:

Elemento | Planeacion

Subelemento:
Planes de Trabajo.
Objetivos.
Politicas,

Elemento H Omanizacion.

Subelemento:
Estructura Crganica y Funcional.
Manual de Onganizacion.
Aprovechamiento de Recursos Humanos.
Utilizacidn y Racionalizacién de Recursos Materiales.

Elemento i) Direccidon.
Subelemento
Delegacion.

Comunicacion.
Supervision.
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Elemento IV Control.

Subelemento:
Sistemas y Procedimientos Administrativos.
Manual de Operacién.
Medicion de Resultados.

Una vez definidos los elementos y subelementos, se disefié una tabla de puntuaciones, con una
amptitud de cinco grades por subelemento Y, con un intervalo de cinco puntos estandar por cada
grado, os cuales integran en su conjunto, el 100% de fos efementos empieados para evaluar,
mismos que estin representados en forma equitativa en un 25% por cada elemento.

Los pardmetros de mediciin asignados para Ja evaluacién final, estan establecidos en la forma
siguiente:

Para los elementos |, lli y IV.

[ [1] Carencia,

il De5a18 Deficiente o inadecuado.
il De 16230 Elemental 0 minimo.
v De31a4s Adecuado o aceptable
Vv De 46 a 60 Optimo o excelente

Para el elemento Il

| 0 Carencia.

il De5a20 Deficiente o inadecuado.
il De21a Elemental o minimo.

IV De 41 a B0 Adecuado o aceplable
"] De 61 a 80 Oplimo o excelente

Asi mismo cada uno de los anélisis desarmolian los informes correspondientes, los cuales incluyen
las consideraciones generales, lag observaciones relevantes, las observaciones delalladas, las
recomendaciones, como ya se habia mencionado anteriormente ¥, las conclusiones; contenido
indispensable en la presentacién de todo informe.

Con base al andlisis preliminar Heviado a cabo en el seguimiento y control del proceso de compras
nacionales de equipe durante el cuarto trimestre de 1988, se evalia y define lo siguiente:

En la actualidad, el Departamentc|de Control de Materiales y Servicios desarrolla las funciones,

operaciones, actividades y tareas| necesarios para el desarrollo det proceso de compras, sin
embargo, existen diversos aspectos a saber que merman la eficiencia del proceso en cuestion:

{
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PLANES Y OBJETIVOS.

+ Falta de identificacion de los subaltemos con [os objelivos establecidos en el Plan Estratégico
1997-2001 para dicho proceso.

+ El proceso no cuenta con objetivos claros y precisos a corto, mediano y largo plazos en su
desarroilo,

e Ausencia de planes de trabajo en las dreas encargadas de la ejecupién de las operaciones.

ESTRUCTURAS ORGANICAS Y FUNCIONALES,

* Ausencia de estructuras orginicas y funcionales de las dreas involucradas en el proceso.

= Carencia de manuales de organizacion.

RECURSOS MATERIALES Y I_-IUMANOS.

» Carencia de técnicas administrativas para ¢l 6ptimo aprovechamiento de! recurso humano.

+ Inexistencia de técnicas de recursos materiales.

« Distribucion inadecuada del area de trabajo.

+ Espacio de trabajo insuficiente.

+ Equipo de oficina en mal estado.

DELEGACION.

« Inapropiada delegacion de funciones,

COMUNICACION.

= Inadecuada utilizacion de medios de comunicacion.

SUPERVISION,

» Ineficiente supervision.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

+ El procedimiento no proporciona los medios para una coordinacion eficiente entre los diversos
Departamentos involucrados: Area Usuaria, Departamento de Control de Materiales y
Servicios, Aimacén de Inventarios, Depafamento de Contabilidad de Costos y Facturacion,

Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de fa Administracion Central, Unidad de
Asuntos Juridicos.
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s Falta de coordinacion en las diversas actividades realizadas a3 lo largo del proceso de
adquisiciones.

+ Dupticidad de funciones al ilizar un doble sistema de cémputo (institucional y departamental).
+ Bajo nivel de productividad y eficiencia en ! desarrollo de Jas actividades.
+ Demoras en las distintas fases del proceso por razones diversas.

+ Existencias de tiempos improductivos.

METODOS DE CONTROL.
+ Sistemas de conirol insuficientes.
s [nexistencia de estandares de calidad.

+ Deficiente medicién del desempefio.

Para |a consecucion y logro de los objetivos del Institute Mexicano del Petréleo, se hace necesario
aplicar procesos sisteméticos a través de los cuales se obtenga y evaliie informacion clara, veraz
y opariuna de las actividades logisticas desarrolladas para sumninistrar de recurses a las demiandas
de operacidn,

Es bien sabido que lodo método, proceso o sistema no es perfecio sino susceptible de perfeccién,
por Io tanto, es posible aplicar una mejora continua o rediseiio a los aspectos antes mencionados.

Asi, después de haber examinado el procese en de compras, sus fallas ¥ posibles causas; se
determiné la realizacidn de un estudio mucho més profundo que permita determinar las areas de
opontunidad, maximizando de esta forma, la eficiencia administrativa en el proceso de Compras
del Departamento de Control de Materiales y Seqvicios.

Es medianie la aplicacién de la Auditoria Administrativa, como se evaluaran los métodos,
sistemas, procedimienlos y eficiencia administrativos y se analizara la potencialidad de la
productividad de! proceso mencionado anteriormente.

ImEsmie

Analizar, evaluar y dictaminar el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, a fin de verificar e! cumplimiento de los objetivos,
politicas y normatividad establecidos, comprobar la utilizacion racional de 1os recursos técnicos,
materiales y el aprovechamiento del personal en e! desarollo operacional, asi como evaluar fas
medidas de controf.
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PLANEACION.

Revisar si previo a la elaboracién del presupuesto de adquisiciones, se realizé el programa
anual de adquisiciones.

Constatar que el ejercicio del presupuesto de adquisiciones de equipo haya sido debidamente
aprobado por 1as instancias comespondientes.

Vaerificar el establecimiento de politicas intemas para adoptar los sistemas y procedimientos
requeridos para los aclos relalivos a las adquisiciones, asi como que se realicen con
fundamento en la normatividad establecida.

ORGANIZACION.

Revisar que la estructura orgénica de las dreas involucradas esté debidamente autorizada,
vigente y cuente con el nivel jerarquico apropiado que permita desarrollar adecuadamente las
funciones comrespondientes.

Verificar que existan objetives definidos para las diversas areas y que estos sean claros,
precisos y congnuentes con los generales de la entidad.

Comprobar la existencia de manuates de organizacion, politicas y procedimientos actualizados,
de conformidad con 1a nommatividad vigente, que sean del conocimiento del personal del area,
y que se apliquen.

Constatar la existencia y vigencia de adecuadas desciipciones de funciones y perfiles
requeridos para cada puesto de las diferentes dreas..

Confimar que se haya adoptado una apropiada divisidn de aclividades, asignacién de
responsabilidades y mecanismos de autocontrol, autocorreccion y autoevaluacién de acuerdo
con {as funciones.

Cerciorarse que el Comité Institucional de Adquisiciones de Bienes y Servicios aprobd de
acuerdo a la nonmatividad a adquisicion del equipo requeride.

Revisar que se cuenle con 105 recursos humanos, técnicos, informaticos, financieros y
materiales necesarios para llevar a cabo las tareas.

Asegurarse que existan programas de adiestramienio y capacitacidén que permitan contar con
personal calificado para el adecuado desarmollo de la funcion.

CONTROL INTERNO OPERATIVO.

« Recopilar y analizar la informacion de ias dreas que intervienen en la funcién de compras, con

la firalidad de identificar los posibles fiesgos y anomalias; sugeric el establecimiento de
medidas preventivas y comectivas, asi como promover los mecanismos de autocontrol,
autocorreccion y autoevaluacion.
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Verificar el flujo de las adquisiciones a través de los diferentes departamentos que intervienen
en este proceso, comprobando:

Niveles de autorizacion.

Adecuado manejo y archivo de la documentacién.

Suﬁc(isencia. exceso o ansencia de normas y politicas y su repercusidn en la eficiencia de la
funcién.

Inexistencia de duplicidades u omisiones de controles o informacién durante el proceso.
Identificacién de actividades con insuficiencia de control, asi como desviaciones en fa
aplicacidn o inobservancia de normas, politicas y procedimientos.

er 4L

Comprobar que los procedimientos establecidos para la autorizacién de las adquisiciones
aseguren:

% Disposicidn presupuestal y que los montos y calendarios corvespondan a lo autorizado en
ios programas y presupuesios.

< La revision de las solicitudes de precios antes del envio a los proveedores.

% El cumplimiento con los requisitos establecidos para el proceso de invitacidn restringida.

Constatar que las procedimientos establecidos para la autorizacion y adjudicacion de pedidos,
sean congruentes con la normatividad y politicas intemas establecidas.

Corroborar que las solicitudes de precios. Contenga todos (0s datos citados en la normatividad
juridico-administrativa comespondiente.

Verificar que los servidores piblicos que conduzcan el proceso, no abran la propuesta
econdmica hasta en tanto no concluya, en términos de ley, la evaluacidn técnica.

Comgprobar {a presentacion de la fianza en aquellos pedidos que asi [0 requieran de acuerdo
alas politicas intemas esiablecidas.

Verificar que no se reciban propuestas o celebren contratos con personas fisicas 0 morales que
se encuentren impedidas para eHlo por disposicién de la Ley.

Vigitar que la seleccién de proveedores favorezca a la propuesta solvente, que tenga el precio
mas bajo y que offezca las mejores ventajas con respecto a calidad, cantidad, lugar y tiempo
de entrega, forma de pago, financiamiento y servicio.

Comprobar, en caso de que fa adjudicacion de los bienes se haya efecluado a dos o mas
proveedores, que el porcentaje diferencial en precio no sea superior al cinco por ciento
respecio a la proposicidn solvente mas baja.

Cerciorarse que la entidad declare desiena ta adjudicacion cuando las posturas presentadas no
reiran los requisilos de las bases o sus precios no fueran aceptables, por lo que se deberan
expedir nuevas solicitudes de precios.

Revisar 1a notificacion del fallo a cada uno de los proveedores invitados, incluyendo la
informacién adicional acerca de las razones por las cuales no fueron aceptadas sus
proposiciones,

Comprobar que en los actos de presentacion y apertura de ofertas, se levante acta en la que se

haga constar fas propuestas aceptadas, sus importes, asi como las que hubieran sido
desechadas y las causas que o motivaron
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+ Revisar que exista un adecuado seguimiento de los pedidos celebrados por et Instituto, a fin de
asequrar el cumplimiento de los plazos paclados. :

 \Verificar que el sistema de recepcion de bienes asegure que los pedidos suttidos correspondan

a o solicitado en cuanto a tipo, cantidad, precio, plazo de entrega y deméas condiciones
pactadas.

+ Comprobar en aquellos casos en que el Instituto pacle penas convencionales con carge a los
proveedores por atrase en el cumplimiento de ios pedidos, se efectiien las deducciones
commespondientes de acuerdo con lo estipulado.

« Supervisar que los precios de las adquisiciones cumplan con las disposiciones siguientes:

<+ Se pacten preferentemente a precio fijo.

¥ Solo se podran pactar incrementos o decrementos cuando asi o haya estipulado la
convocante en tas solicitudes de pedido.

<+ En ningdn caso se procederan ajustes que no hubieren sido estipulados en las solicitudes
de precios.

+ Se reconozcan los precios autorizados a bienes sujetos a precio oficial.

s Verificar en caso de incumplimiento en el pago, que el Instituto erogue fos gastos financieros
y/o moratorios conforme & una tasa que serd igual a ia establecida porla Ley.

s Comprobar que los gastos financieros se efectien a cargo del o los servidores plblicos
responsables del atraso del pago.

+ \Vigilar se finque responsabilidad al servidor piiblico que incurra en el cumplimiento del pago
oportuno a les proveedores a los que se fes haya adjudicado algin pedido.

« Verificar que el Instituto cuente con expedientes completos de los pedidos, los cuales deben
tener por lo menos la documentacién siguiente: requisicién autorizada, cuadro de cotizaciones,
forma de adjudicacion y tramites levados a cabo, bases, garantias, actas de apertura y e fallos,
soporte técnico y entrada at almacén y pedido.

= Cerciorarse que en las modificaciones a los pedidos se observen las disposiciones siguientes:

% Que exista disponibilidad de presupuesto,

<+ Que la modificacidn se realice dentro de los seis meses posieriores a Ia fecha de la firma
de! pedido original,

4 Que el monto de la modificacién no rebase, en conjunto, el quince por ciento de {os
conceplos y volitmenes establecidos originaimente.

% Que el precio de los bienes sea igual al pactado originalmente.

» Asegurarse que se cumpla con o sigulente:

+ Se invite a personas cuyas aclividades comerciales estén relacionadas con ios bienes
objelo del contrato a celetwarse.

% Que el importe de cada operacidn no exceda de los montos méximos que al efecto se
establezcan en [os Presupuestos de Egresos de la Federacion.

% Que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en el supuesto de
excepcion a la licitacién pisblica.
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+ Revisar que la suma de 1as operaciones que se realizan al amparo del articuio 82 de la Ley de
Adquisiciones y Obras Pablicas no rebasen el 20% del volumen anual adquisiciones.

» Comprobar que las operaciones que se realicen bajo la excepcion de licilacién pibliea o por
monto de conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacidn, en la modalidad
auditada, se sujeten a lo siguiente:;

4 Las solicitudes de cotizacion deberdn contener come minimo la cantidad y descripcion de
los bienes.

4 Los plazos para la presentacin de las proposiciones se fijen en cada operacion atendiendo
af lipo de bienes requeridos, asi como fa complejidad para elaborar fa propuesta y flevar a
cabo su evaluacion,

< La apertura de l0s sobres podrd hacerse sin presencia de 105 proveedores, pero
invariablemente se invitard a un representante del érgano intemo de control del Instituto.

< Para lievar a cabo la evaluacién se debera coptar con un minimo de tres propuestas, que
cumplan cuaniitativamente en el aclo de apertura de las proposiciones técnicas.

« Comprobar que exisian en 1as dneas mecanismos o instrumentos de autocontrol, autocorreccion
y autoevatuacién tendientes a lograr la economia, eficiencia, eficacia y transparencia en las
actlividades de adquisiciones.

« Verificar la productividad de I3 funcion, mediante la revisién del alcance y cumplimiento de
metas, objetivos e indicadores de evaluacion del desempefio.

« Delimitar, analizar y evaluar las #dreas de oportunidad relacionadas a la optimizacidn
adminisiraiiva del procedimiento de compras, en las siguientes fases:

= Elaboracitn y Autorizacion de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo.
=» Solicitud de Precios.

= Evaluacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores.

= Elaboracidn y Fincamiento de Peadidos.

= Solicitud de Garantias de Cumplimienio en Compras Nacionales de Equipo.

= Modificacién y/o Cancelacién de Pedidos.

= Seguimiento y Activacion de Pedidos Fincados.

= Recepcidn de Bienes en el Almacén.

= Solicitud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales.
= Penas Convencionales a Proveedores Nacionales,

« Proporcionar alemativas de solucién tendientes a maximizar {a eficiencia de las areas de
oporiunidad delectadas.
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SENERAL DEAUDITORIA

REVISION DE LA ORGANIZACION, EFICIENCIA, EFECTIVIDAD Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS NACIONALES DE
ECUIPO POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES.

Departamento de Control de Materiales y Servicios {Area de Compras).

A efecto de coadyuvar y apayar a la eficiencia y eficacia el desarolio de las actividades relacionadas al Procedimiento de
Compras por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, especificamente en lo relacionado al Capitulo
5000, agradeceré conteste en tinta v en forma veraz y objeliva, el presente cuestionario.

NOMBRE: Luis Enrique Semano Ruiz CLAVE: 8963

NIVEL: C-24 CATEGORIA: Profesionat D

PUESTO: Encargade del Despacho del Depariamento de ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: 2 afos
Control de Materiales y Servicios.

HOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Lic. Abraham Sandoval GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: Licencialura
Rodriguez

BLAN N.
1.- Mencione cusles son los objetivos generales de su Area.
Proveer los bienes v servicios a las areas técnicas con oportunidad, calidad y al mejor precio del mercado

2.- Eslos objetivos se akanzan de manera eficiente?  Si No. X iPorqué?

- Hay falta de colaboracion de fos participantes en el proceso (area administrativa y area técnica).
- Demasiada normatividad intema y extema.

3.- Indique en qué medida se han alcanzado los objetivos hasta et momento.
Medianamente
4.- ¢ Existe algin medio de conirol para varificar e alcance de estos objetives?  Si. No. X

LCual?

5.- :Se encuentran claramenta definidas y por escrito los objetivos v politicas del Proceso de Compras Nacionales de
Equipe por Invitacitn Restringida a Cuando Menas Tres Proveedores? Sk _X_  No.

¢ Por qué?
El Manual de Procedimientos contempla estos aspectos.
6.- ¢ Podria mencionar las politicas del Proceso de Compras Nacionales de Equipo en la modalidad  sefialada?

- Apegarse a la Ley de Adquisiciones.
- Cumplir con los procedimientos intermos.

7.- ;Quién las elabora?

La Unkiad de Desarrolio Organizacional.

§.- ; Considera usted que las politicas sefialadas son adecuadas? Si.X Mo,
LPor qué?

Van enfocadas a la nommatividad eslablecida por el Gobiemo y al beneficio de la  Institucion.
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9.- £Se siguen realmente los lineamientos de estas politicas? Si. X No.
LPor qué?
Existe un area de supervisidn (Contraloria Interna) que verifica que el cumplimiento se realice.

10.- $Existen planes y programas para el desarrollo de actividades encomendadas al personal involucrade en el proceso?
Expligue,

No. Porque no hay ningiin documento al respecto (Manual de Organtzacion).

11.- 2 Quién los elabora y qué periodo comprende?

12.- ¢ Quién los autoriza?

13.- (Quién los evalGa?

14.- ;Considera de utlidad los planes y programas fijados para el fogro de sus actividades? 8i_ X No.

LPor qué?

Se tendria una visidn més clara de las aclividades y por ende de los objetivos a alcanzar.

15.- Mencione cusles son [as leyes, reglamentas, instructivos, dirculares en que se basa para desamoliar su actividad?
Ley de Adquisiciones y Qbras Pblicas, procedimientos intemos, Diario Oficial y disposiciones internas.

16.- ;Los considera adecuados? Si. X No.

Por que?

Eslan enfocados al beneficio institucional,

QRGANIZACION.

17.- ;Se cuenta con un manual de organizacion que conlenga la descripcion de {as funciones necesarias para la realizacién

de las aclividades del Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitadtn Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores? Si. No. X

En caso afirmativo,

18- Den¥ro de la estructura organica del Departamento de Control de Mateviales y Servicios, seflale actuaimente qué Area
a5 |a responsable de la programacion, ejecucion, control ¥ registro de las operaciones resultantes del Proceso de Compras
Nacionales de Equipo por Invitackn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

19.- Este manual ¢ Se adapta a las necesidades de funcionamiento? Si__ No,

ZPorqué?
20.- ;Es conocido por el personal? SI. No.
SPor quéa?

21.- zQué procedimianto interno se uliliza para la programacién, ejecucion, contrl y registro de las operaciones realizadas
duranie el Procesa de Compras Nacionales por Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores?

- Sistemas de informacién institucional y las comespondientes al area.

22 .- ;Censidera que existen funciones que originen una duplicidad de labores?. Si. X No.

i Por qué?

Existe indefinicion de puestos y carencia de maauates de organizacidn y operacién.

123



APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

23.- Mencione sQuiénes son las personas que participan en la programaclon, ejecucion, control y registro de las
operaciones resullantes del Proceso de Compras por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores? Indique
nombre, nivel y actividades que actualmente realizan.

Lic. Alwaham Sandoval Rodriguez

Jefe dei Departamento de
Control de Materiales y
Servicios.

Gaestionar y proporcionar a las Dependencias
de la Subdireccidn los equipos mqueridos
para el cumplimiento de sus programas de
acividades anuales y de conformidad con las
disposidones Jegales y administrativas en
vigor.

Asesorar al personal de ia Subdireccién en fa
adquisicidn  nacional de bienas requeridos
para el desarollo de ks proyecios de
invastigacion y desarrolie tecnoldgico.

Apicar ¥ M la nermatividad vy
procedimi en & de
uqsimnusdebianesmebm.

Lic. Luis Eneique Serrana Ruiz.

Encargack del Area de
Compeas.

Seguimientt analsls y evaluacin de las
adquiscicnes de las Dependencias de la
Subdirsccidn,

5. Jesis Maxicang Maiinez.

az1ve

24

o0 de equipo, andlisis v evaluacion
de mequerimientos de equipos a las gerencias
de ta Subdireccidn, (mphca la utilizacion dal
catdlogo institucional de  proveedores,
seleccién, soliciiud de precios, apertura de
ofertas técnicas y econdmicas y elaboracién,

Sr. Jeslis Monloya Toriche.

02183

B-38

notificacion y fincamiants de Pedidos.
Adguisicidn de equipo, andlisis y evaluacion
de requerimienios o8 equipes a las gerencias
da ia Subdireccitn, implica a utilizacion del
catilogo  institucional de  proveedores,
selaccion, solicitud de pracios, apertura de
oferlas t6cnicas y econdmicas y elaboracion,

notificacion v fincamienio da Padidos.

Srita. Claudia Estrada ibara.

12257

B-34

Captuiista.

Colabora ep il elaboracidn de  cficios,
cuadros, esladisticas, graficas, manejo de
basss de datos adicional y del sislema
informatico  institucional de  adquisiciones;
preparacibn de cuadros  comparativos
comerciales, seguimiento de las actividades
de las requisiciones y/o actualizackin de los
sstados de las

Sr. Tomés Lépez Beniiez.

11948

B32

Capturista.

Colabora en la aiaboractm de aficios.
cuadros, esiadisticas, grificas; manejo da
bases de datos adidonal y delt sistema
informético  instifucional de adguisiciones;
preparacion de cuadros  comparalivos
comerciales, seguimiento de las actividades
de las requisiciones y/o actualizacion de los
esiados de las requisiciones.

Sra. Rosa Maria Caldertn Anaya

Auxiiar Adminisirativo del
Arsa da Compras.

Recepcion, clasificacion y  distribucion de
documentacion de las adquiskiones de
bienes, elaboracidn de oficios, cuadros
estadisticos, mensajeria. archivo general y
colaboracidn yio apoyn al personal de la
oficina,

24.- A su consideracion, ;Es suficlenta el nimere de personal que interviene en la programacion, ejecucidn, control y
registro de las operaciones realizadas durante el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a

Cuando Menos Tres Proveedores? Si

i Por qué?

X HNo

Estas personas tienen un panorama general y especifico de las actividades y funclones ded drea.
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25.- 4 Se encueniran reguladas las funciones y/o actividades asignadas a cada persona que interviene en la programacién,
ejecucion, control y registro de fas operaciones realizadas durante el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por
Invitacién Restringida a Cuando Menos Yres Proveedores? SI No X

Explique. e —

Porque no existe un Manual de Organizacidn que especifique las funciones a realizarse.

26.- Dentro de su area, ¢ 5e encuentran definidos indicadores para determinar las cargas de trabajo?

si No X (Cudles?

27.- ;Considera que las cargas de trabajo son excesivas en funcion de sus operaciones y a los recursos Que cuenta para
ollos?

sl No _X  ;Porque?

28.- ;Qué ofras Areas del Insfituto participan junto con el Area da Compras, en la programacién, ejecucin, contred, registno
de las operaciones resultanies ded Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacidn Restringida a Cuando Menos
Tres proveedores? LCudl es la relacion de esas Areas con ta suya?

- Deparfamento de Presupuastos: Realiza la afectacion presupuestal correspondiente.
- Departamento de Almacenes: Recibe el equipo,

- Division da Caja y Pagaduria: Paga la obligacién contraida con los proveedores.

- Departamentos de Costos y Facturacion: Realiza el tramite de pago.

29.- 25e realizan concilaciones con 1as dreas que participan junto con la suya en la programacitn, ejecucitn, control y
registro de las operaciones del proceso en cuestidn? SI X Mo
LPor qué? —_—

Es necesario conocer las afectaciones presupuestales, los avances en [a entrega de los blenes y servicios, asi como los
pagos a los proveadores.

INTEGRAGIGN,
30.- ;Cusl es el promedio de anipliedad en el Area, del personal que participa en las funciones de programacion,

ejecucion, controd y rogistro de las operaciones reafizadas durante el Proceso de Compras Nacionales de Equipo?
(Espacificamente en el Proceso de invitacidon Restringida a Cuanda Menos Tres Proveedores).

15 afics.

31.- ;Existe rotacién de personal en esa Area? 4 Con qué frecuencia?

No.

32.- ¢ Existe una adecuada coondinacidn entre el personal a su cargo a fin de cumplir con las funciones asignadas?
Ne.

33.- Con qué frecuencia se capacita al personal de esa Area? Qué Griterios e ulilizan para su capacitacién?
Dos veces af afio cursos institucionales, no enfocados a los requerimientos def area.

34.- ;Los cursos de capacitacion que se clorgan en esa Area, surgen de una deteccidn de necesidades en la misma?
No.

35~ g Evalian periddicamente al personal por su desempefo?

No.

36.- 4Evaluan |a forma de compensar €| esfuerzo del personal? Si__.__No.__ X _

iPor qué?

Mo existe ningun programa de compensacitn por desemperio.
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37.- ; Existen planes de incentivos para ¢l parsonal? S Mo X
iPor qué?

Los directivos no consideraron este aspacto al drea administrativa.
38.- ¢ Cuentan con planes de promocion? SL No. X

LPor qué?

IRECCION,

39.- ;Cudl es la periodicidad para supervisar las actividades de su personal? »Como lo hace? ;Queda evidencia de este
trabajo reallzado?

Permanentemente basindose en el avance de las adquisiciones, no queda registro de dicha supervision.

40.- 2 Chiién le supervisa su brabajo realizado y con qué frecuencia? ; Queda evidendia de esta supervision?
4Le delegan la autoridad para {a foma de decisiones?, En caso afimmaltivo, mencionetos.

El Jofe de Unidad, mensuatmente y ocasionalmenis (prioridades).

51 quada evidencia.

5i me delegan autoridad.

Siempre apegada a la normatividad.

41.- ;Considera usted que existe una adecuada supervision de las principales actividades det Proceso en cuestién?
No.

42.- ; Oué medios de comunicacion ullliza para hacer Hegar Ordenes e instrucciones a su personai?

Varbal y a través de oficics.

43.- zConsidera a estos medios de comunicacion como los mas adecuados? SL_X. No_____
tPor qué?
Cumplen con sl objetive de la comunicacian,

44.- ;Cudles son los problemas mas comunes a s que se enfrenta al desarrollar su trabajo? ;Qué tanto influyen en el
desempeflio de su trabajo? ;Como los resuelve?

Parsonal sin entustasmo con poca colaboracidn y apatia.
Retrasa ¢l trabajo, mala imagen del Departamento, objelives no alcanzados con oportunidad. Sin resolver.

GONTROL.
45.. 1 Oué documentos intemnos se utilizan para et control y regisire de las operaciones resultantes del Proceso en cuestion?
Base de datos que contienen & seguimientd al detalle del proceso de adquisiciones.

46.- ;Qué persona es la responsable de integrar los documenios referenciados &n el punto anterior y quién los revisa y
autoriza?

Caplurista, los revisa el Encargado del Departamento.
47.- 1 Qué registros oficiales 5 generan y ¢on qué peanodicidad?
Reportes mensuales y trimestrales a ia SECODAM.

48.- ; Qué medidas de control utilizan en el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores 7

Se comparan los resultados oblenidos con los esperados.
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49.- {Qué personas analizan las desviaciones entre ko programado y fo real ¥y qué acciones se toman para corregirlas?

El Jefe de la Unidad y el Jefe del Departamento, sefialando Jas prioridades a atenderse.
50.- £ Qué documentacidn se genera de acuerdo al punto anterior?
Ninguno.

51.- ;Quisiera agregar alguna opinién, comentario o sugerencia adicional 2 este cuestionario?

El factor humano es el mas Importante para que esta area logre sus objetivos, debemos poner mayer atencitn en la
supervision

Muchas gracias por su colaboracidn.

Facha: 19 de febrero de 1999,

Nombre y Fima det Auditor.
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A través de la aplicacion del  Anélisis Funcional se buscd comprobar el equilibrio de camgas de
trabajo, verificando que (as funciones diarias, periédicas y eventuales ejecutadas por los puestos
tipo involucrados direclamente en el Proceso de Compras correspondan a las que realiza el
personal. Sin embargo, gracias a la fatta de tiempos estandar fue imposible determinartas. Paso
seguido con la informacién oblenida en la descripcion y andlisis de pueslos y de los cuadros de
andlisis funcional, se calcularon las frecuencias de cada actividad por el tiempo que duran pero,
dada a la ausencia de los tiempos mencionados resulié imposible [a obtencién de los tiempos
0ciosos enlre una actividad y otra.

Por ofra parte, se verificd que cada actividad cumpla con una finalidad definida, determihando asi
aquéltas que incumvieron en duplicidad de funciones.

Finalmente se vednficaron que 1as estnucturas orgénicas establecidas coincidieran con la prictica.

1. tDENTIFICACHIN DEL PUESTO:

PUESTO: Encargado def Area de Cotnpras: DEPARTAMENTO: De Controf de Matariales y Servicios.
TITULAR: Lic, Luis Enrique Seranc Ruiz. AREA: Compras

EDAD._2é& aflox. FECHA: 06 de Enero de 1960,

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe del JORNADA LABORAL: De 8:00a 17.00 Hrs.
Qepailamanto de Cooffol de Maleriales

y Sandcios.

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Auxiliar Administrativo, Comprador, Caplurista,

¥. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCIGN GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Optimizar los procesos para la adquisicién de bienes y servicios

bajo condiciones de calidad y cantidad, con & propésito de coadyuvar al cumplimiento de las metas establecidas en «f Plan

Ealratégico de la Subdireccidn,

DESCRIPCION DETALLADA: Gestionar ¥ propotcicnar a las Blependencias de ja Subdireccién el equipo requerido para el

nto de a8 anusles y de conformidad con las di iciones legales y administrativas en vigor.

Asssorar al personal de fa Subdireccion en la adquisicién nacional de bienes requeridos para el desarrolo de proyscios de

iacién v desarol Sl

Aplicar y difundir la normatividad y procedimientos vigentes en materia de adquisiciones nacionales de equipo.
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M. ANALISIS DEL PUESTO:

1}

3

4

REQUISITOS INTELECTUALES
CONOCIMIENTOS: Lic. En Administracién, manejo de la Leyes de Adquisiciones y Obras Publicas,

1.2 EXPERIENCIA
1.2.1 INTERNA: .2 afios en et Arsa de Compras

1.2.2 EXTERNA; infstrativas.

1.3 ACTITUDES: Desecs de superacién, dindmico, practico, ablerto,

REQUISITOS FISICOS
2.1 ESFUERZ0 FISICO;

RESPONSABILIDAD

3.1 IMENSIONES:

NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_ S
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA :Capituio 5000

3.2 PATRIMOMNIO: ipo de teléfono, fax, escritorio tarial,_sia tiva; a6 0 probable
causen dafios al equipo,

CONMHCIONES DE TRABAJO
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones igeramente desagradables resuftantes del espacio insuficiente del departamento,

42 RIESGOS: Convdiciones conaideradas no peligrosas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Auxiliar de Compras: . DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios.
TITULAR: Sra. Rosa Calderén Anaya AREA: Compras

EDAD: 45 afios. FECHA: 02 de Febrero de 1999,

PUESTO AL QUE REPORTA: Encargado JORNADALABORAL: De8:00a17:00Hrs,
GelAreadeComoras,

y Sarvicios.

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Nioguno.
. DESCRIPCION DEL PUESTO;

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO}:

adquisiciones de equipo; slaboraciin de oflcios; cuadros estadisticos, mensajeria; archivo general y colaboracion yio apays

al persnnal del Ares

DESCRIPCION DETALLADA: Archive de documentos, integracion de los expedientes, recabar firnas de aulonizacion,

distribucion de documentos, elaboracion de oficios, mensajeria, apoyo al personal de la oficina, ejecutar otras tareas

conaxas a las va descritas, segin & criterios de su supevior.

ll. ANALISIS DEL PUESTO:

1)  REQUSITOS INTELEGTUALES
1.1 INSTRUCCION BASICA: Secretariado, archivo, conocimientos en mecanografia.

1.2 EXPERIENCIA

1.2,1 INTERNA, . masas en ol Area de Campras
1.2.2 EXTERNA;_16 afios en dreas administrativas.
1.3 ACTITUDES: Dindmica, practica, ableria, buena redaccion.

1.4 APTITUDES: Honesta, puntual, perseverante, servicial, responsable.

2) REQUISITOS FISICOS
2.1 ESFUERZO FISICO; Movimiento constante de brazos y piemas, coordinacion de movimiento de los mismas,

3) RESPONSABILIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_ 0

3.2 PATRIMONIO:

causen dafios al equipo.

4)  CONDICIONES BE TRABAJD
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente del departamento.

{rig. calor (condiciones exiemas de trabajo).
4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Comprador, DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios.
TITULARES: Sr. Jests Montoya Toriche AREA: Compras

EDAD: 50 afios. FECHA: 07 de Enero de 1999,

PUESTO AL QUE REPORTALEocargada JORNADALABORAL: De A0
deléadeComoras,

PUESTOS QLUIE |LLE REPORTAN DIRECTAMENTE: Ninguno.
1I. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERIGA {(PROPOSITO DEL PUESTO): Adg

compras nacionales de squipo.

DESCRIPCION DETALLADA: Recopditn de las solicitudes de equipo; determinaciin del método de compra; eleccion de los

elaboracidn del Acla de Apartra; andlisis de la Informacion; elaboracion, notificacion y fincamiento de pedidos.

1. ANALISIS DEL PUESTO:

1}  REQUISITOS INTELECTUALES

1.1 INSTRUCCION BASICA: Conocmisnio de la Ley de Adquisiciones y Obras Pablicas.
concemigntas a la adguisicidn de bienes.

1.2 EXPERIENCIA
1.2.1 INTERNA:_29 afins en el Atea de Compras

1.2.2 EXTERNA;_0 25 on dreas administrativas.
1.3 ACTITUDES. Practico

14 APTITUDES: Puntual, esphrilu critico.

2) REQUSITOS FiSICOS
2.1 ESFUERZO FiSICO: Movimiento constante de brazos. coordinacién de movimiento de los mismos.

3) RESPONSABIIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUMEROQ DE PERSONAL SUPERVISADO 0

3.2 PATRIMONIO:

causen dafas al equipo.

4) CONDICIOMES DE TRABAJO
4.1 MEDIQ AMBIENTE: Cendiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente del departamento.

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas.
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e ————

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Comprador, DEPARTAMENTO: De Conirol de Materiales y Servicios.
TITULARES: Sr. Jesits Mexicana Martinez AREA: Compras

EDAL: 51 ahos. FECHA: 07 de Enero de 1999,

PUESTO AL QUE REPORTA: Encargado JORNADA LABORAL: De 8:00a 17:00 Hrs,
DeldseadeComorms, —

PUESTOS GUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO}: Adquisici

eiaboracion del Acla de Apedtura; andlisis de la informacitn; elaboracion, notificaddn y fincamiento de pedidos.

I, ANALISIS DEL PUESTO:

1) REQUISITOS INTELECTUALES
1.4 INSTRUCCION BASICA; Conocimiento de 1a Lev de Adquisiciones y Obras Pablicas.

1.2 EXPERIENCIA
1.2.1 INTERNA: _30) aios en e Atea de Compras

1.2.2 EXTERNA; 0 afios on jroas adminisirativas
1.3 ACTITUDES: Préctico.

1.4 APTITUDES Espiritu critico,

2) REQUISITOS FISICOS
2.1 ESFUERZO FISICO: Movimiento constante de brazos, coordinacidn de mavimiento de los mismos.

3) RESPONSABILIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_ 0

3.2 PATRIMONIO:

causen dafios al equipo.

4} CONDICIONES DE TRABAJO
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligaramente desagradables resultantes de! espacio insuficiente del departamento.

4.2 RIESGOS: Condiciones considaradas no peligrosas.

132



APLICACION DE AUOHTORIA ADMAISTRATIVA

1. IDENTIFICAGION DEL PUESTO:;

PUESTO: Capturista DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios,
TITULAR: Sr. Tomas Lopez Banitaz AREA: Compras

EDAD: 30 atos FECHA: 11 de Enero de 1999.

PUESTO AL QUE REPORTA: Encargans del JORMNADA L ABCRAL: Ne A0 a 1700 Hrg

Area de Compras

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Colaborar en la elaboracion, fincamients y seguimiento de
log Dedides de eouipg,

DESCRIPCHON DETALLADA: Mansjar bases de datos del sistema informatico institucional de

necesaria para dar saguimiento v/o finiquito alos pedidos.

14, ANALISIS DEL PUESTO:

1} REQUISITOS INTELECTUALES
1.1 CONOCIMIENTOS: Paquetes de computo, sistemnas de informacitn institucional y departamental.

1.2 EXPERIENCIA
1.2.1 INTERNA:_13 afice en el Area de Compras

1.2.2 EXTERNA,_0 afios en dreas administrativas.
1.3 ACTITUDES: Dindmico, praciico, abierlo.

14 APTITUDES: Servicial, memoria asociativa de nombres y datos parseverante.

2} REQUISITOS FISICOS
2.1 ESFUERZO FiSICO: El trabajo se siecula sentado, movimiento constante de brazos, coordinacién de movimiento

de mismos.

3) RESPONSABILIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_ 0
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA, :Capituto 5000

3.2 PATRIMONIO: Equipo de chmputa, teléfono, fax, escritorio secretarial, silla secretarial; es poco probabie que se

causen dafios al equipo.

4} CONDICIONES DE TRABAJO
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resuitantes del espacio insuficiente del departamento.

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas.
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APUICACION DE AUOT ORIA ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Caplurista DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios.
TITULAR: _Srita. Claudia Estrada Ibarra, AREA: Compras

EDAD: 27 anos. FECHA: 11 de Enero de 1939,

z:JESTo AL QUE REPORTA: Encargado det JORMADA LABORAL: De 8:00 2 17:00 Hrs.

Area de Comorgs

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Ninguno.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPSION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Colaborar en la elaboracién, fincamients y seguimiento de

los pedidos de equipo.

DESCRIPCION DETALLADA; Manejar bases de datos del sislema informético departamental de

HI. ANALISIS BEL PUESTO:

1}  REQUISITOS INTELECTUALES
1.1 GONOCIMIENTOS: Paquetes de compirto, sistemas de informacion institucional y departamental.

1.2 EXPERIENCIA
1.2.1 INTERNA: _6 afins en el Area de Compras

1.2.2 EXTERNA,_0 afios en dreas administrativas.

1.3 ACTITUDES: Practica.

1.4 APTITUDES: Persevarante.

2) REQUISITOS FISICOS
2.9 ESFUERZO FISICO, El trabajo se ejecuta sentado, movimiento constante de brazos, coordinacién de movimiento

de mismos.

3) RESPONSABILIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUMERQ DE PERSONAL SUPERVISADO_O
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA :Capltulo 5000

3.2 PATRIMONIO: Equipo de computo, teléfono, fax, escritorio secretarial, silla secretarial; es poco probable que se

causen dafios al equipo.

4}  CONGICIONES DE TRABAMD
4.1 MEDLO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente det departamento.

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas.
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APLICACION DE AUCATORIA ADMMHSTRATIVA
s e e L L LG

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Encargado de Almacén DEPARTAMENTO: Divisibn de Almacenes e Inventarios
TITULAR: Sr. José Cruz Colin Fuentes AREA: Almacén de Inventarigs.

EDAD: 47 afios. FECHA: 17 de Febrero de 1999.

F'_U‘ESTO AL QUE REPO‘::'I;A: ,Letamm_d_g_lg_ JORNADA LABORAL: De 8:00 a 17:00 Hrs.

Rivisién de Almacenes e Inventarios.

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Auxiliar de Almacén.
|, DESCRIPCHON DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Supervisar la recepcion, guarda y conservacion del equipo

soficitado por las diferentas dependencias del Instituto.

DESCRIPCION DETALLADA:  Recibir el equipo junto con la factura, verificar el estado del equipo, avisar al Area de

Compras de 1a llegada del misma, £ntrega del equipo al usuario, elaboracion e impresion de la Nota de Entrada.
IN. ANALISIS DEL PUESTO:

1)  REQUISITOS INTELECTUALES
CONOCIMIENTOS: Manejo de paquetes de computo.

1.1 EXPERIENCIA
1.1.1 INTERNA: _19.afics en e Avea de Almacén de lnventarins

1.1.2 EXTERNA; f It ministrativag.

1.2 ACTITUDES: Dinamico, prictico, abierto.

1.3 APTITUDES; Sefvicial, puniual, responsable.

2) REQUISITOS FISICOS
ESFUERZO FISICO: Movimiento constante de brazos ¥ piemas, coordinacion de mavimiento de los brazos: verticales

¥ horizontales, firmeza en e pulso.

3) RESPONSABILIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO._2
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA :Capilulo 5000

3.2 PATRIMONIO: Equipo de computo, escritorie secretarial, sila secretarial, es poco probabie que se causen dafios
al equipo.

4)  CONDICIONES DE TRABAJC
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resuftantes de lo frio del almacén y de la escasa

luminacisn

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas.

135



APUCACION OF AUDITOR ADMWSTRATIVA

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PUESTO: Auxifiar del Area de Cuentas por DEPARTAMENT(: De Contabilidad de Costos y Facturacidn
Pagar y Fondo Fijo Revolvente. AREA: Cuentas por Pagar

TITULAR: C.P. Hugo Acosta FECHA: 13 e Enero de 1999,

EDAD: 24 afios. JORMADA LABORAL: De 8:00 2 17:00 Hrs,

PUESTO ALQUE REPO;(TA:

3 YD 19 2 ANAAS DOC gl ondo FEO

Revoivente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: __ Ninguno.
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPGION GENERICA {PROPOSITQ DEL PUESTG): Coadyuvar en la elaboracion y tramile da las cuentas por pagar
originadas por las adquisiciones nacionalss de equipa.

DESCRIPCION DETALLADA: Captura de los datos dal Pedido en el sistema institucional de Cuentas por Pagar,

impresion de documentos (Cuenta por Pagar), tramitacion de la misma en el Departamento de Control

Prasupusstal, verificar sl cumplimianto de los requisitos fiscales en las facturas recibidas.
Il ANALISIS DEL PUESTO:

1}  REQUISITOS INTELECTUALES
1.1 CONOGIMIENTOS: Contador Piblico, manejo de la ley Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal

1.2 EXPERIENCIA

1.2.1 INTERNA: _Lafin en el Ama s Cientas ooe Bagar

1.2.2 EXTERNAL_0 205 on dreas agministralivas.
1.3 ACTITUDES: Dinamico, prachico, abierto.

1.4 APTITUDES: Perseveranta y respansable.

REQUISITOS FISICOS
2.1 ESFUERZO FiSICO: Et trabajo se ejacuta sentado, movirniento constante de brazos, coordinacion de movimiento

de los mismos.

2} RESPONSABILIDAD
3.1 DIMENSIONES:
NUOMERO DE PERSONAL SUIPERVISADO__ 0
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA : Caplivio 5000

3.2 PATRIMONIQ,

probable que se causen dafios al equipo.

3) CONDICIONES DE TRABAJO
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente de) departamento.

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas.

136



LEL

Empresa: [nstituto Mexicano del Patréleo

Puesto: Encargado del Area de Compras  Plazas:

Departamenta: de Control de Matariales y Servicios

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

4

Hoja No. 1 de 1

Facha: 10 da Febrero de 1999

REALEZADA DURA
ACTIVIDAD EL MANUAL ASIDUIDAD ACTIVI tla TAL OBSERVACIONES
DAD {HRE,)
(HRZ}
H| NO D | P NR
Aciividad propia del pussto de Comprador, de
acuario a ko sefllaiado en o Manual de
Dar seguimiento del Padido con al Proveedor. X X 2.00 5 10.00 | Procedimientos y efactusda Gnicamente con
’ : aquetios Padkios con mas de un mes de
atrasc. Padido.
Actividad propia det pusste de Comprador, da
Comunicacidn con el proveedor pare confirmar acuerdo & lo estpulade en st Manual de
la entrega de los bienes. ® X 0.25 5 .05 | Procedimientss y realizada Onicamente por
i ) discrepancias resultantes de la conciliacion
con 8l Area de Almacén. Pedico.
Verificacion de si el proveedor surtid conforme X Acthvidad efectirada por ef Encargado dal Area
a lo establecido. 0.50 5 250 % Compras y como resultadc de
discrapancias resultantss da la conciliacién
con el Area de Almecén. Pedido.
Activar &l proveedor hasta la entrega total de X Actividad sfectuada por el Encargado del Area
los bienes. 2.00 5 10,00 { d® Compras y Unicamenta coa eaquelios
Pedides con mds de un mes de atraso.
Padido.
Verificacién de si el proveedar solicitd prérroga X Actvidad sfactuada par el Encargado del Area
para fa entrega del equipa. 0.25 5 1.25 | d8 Compras y Unicamente con aquellos
Pedidos con més de un mes de atraso.
Peodido,
Emitir informes requeridos por el Jele del X X 4.00 12 48,090 | Actividad no safalada an ol Manual.
Departarnento ¢ Jefe de Unidad,
Emitir informes mensuales y trimestrales a la X X 1.00 48 48,00 | Actividad no seflalada en el Manual de
Setodam. Procadimisnlos. Pedido.
Asesorar al personal da la Subdireccion en la X 3.00 18 54.00 | Actividad no sefialada en el Manual da
adguisiion nacional de bienes. Procadimientos. Padido.
Organizar y supeniser fas aclividades del X X 1.00 1B 18.00 | Activided no sefalada en & Manual de
personal del Area de Compras, Procedimientos. Pedido.
TOTAL 9 1 5 [} 16,00 193.04
NOTA:
£l puasto dé Gasior descritc en & procedimiento no existe an fa prdctica.
0 = Diara.
P =Perodcs.
E = Eveniial.

NR = No Reakzada.

WALLYVHLSINARTY YTHOUGNY K] NOWKYIdY
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Empresa: Instituto Mexicano del Petréleo

Puesto: Auxiliar Administrative  Plazas! 1

Dspartamento: de Control de Materialss y Servicios

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

Hoja No. 1

de 1

Fecha : 10 _de Fsbrero ds 1939

REALZADA DURA '
FSENALADG En Gon lam] 5 '
ACTIVIDAD L MANUAL ASIDUIDAD ATRA A AL OBSERVACIONES |
DAD (MRS -
(HRS.)
51 NO Pl E] NR
Turna ai Depto. de Programacion para oblanar F X Q.50 11 550 | Actividad propia del pussio de Comprador. §
selio  de disponibifidad prasupuestsl  y Requisicidn \
! Aaskinacion de ntmero oficlal.
H Archive de Documenics. X X 0.25 11 2.75 | Actvidad piopis del puasio de Compredor.
Requisicidn.
Integracién al expediants. k3 X Q.10 11 1.10 | Activided propla del puesto de Comprador. |
Requisicidn. -
Enlrega ¢a ia copla de ia Requisicion af X X 0.10 11 1.10 | Actvidsd propia tel pueslo ds Comprador. |
usuath. Raquisicion. |
Tuma of Pedido al Departamento de Control X X 0.50 24 12.00 | Actividad propia dal pusesto de Comprador,
Presupusstal da la Administracion Central para Pedido
sy autorizacidn presupuestal.
Recabar firmas de aulorizacién de ios X X 1.00 24 24,00 | Acividad propia del puesto de Comprador.
{uncionarios carrespondientes. Fadido
Comunicacidn via taiafénica con ol proveedaor X 0,25 24 B6.0¢ | Actividad no ndicada en # Manual da
para raccger el Pedido Procadimiantos.
Distribucitn da las copias dal Pedido. X 1.00 24 24 0 | Actividad propia del puesic de Comprador.
Peadido
Cap(ure da la informacidn contenida en [as X 0.50 3 1.5¢ | Actividad no sefialada en o Manual del
Modificaclones 8l Pedido. Procadimisntos. Pedido,
Recaba finmas de aulorizacién de fos X 1.00 3 3.0C | Actividad propia del puesto de Comprador.
{unclonarios correspondientes. Padido '
Tuma la Modificacian el Pedido  al X 0.50 3 1.50 | Actividad propia del puesto de Comprador.
Departamenio da Contral Presupussiat de la Pedido
Mmmusuacudn Central para aulorizacion y
agisire dsl comprometido.
ComUmcacién via telefénica con el proveedor X X 0.25 3 0.75 { Actividad no indicade en el Manual de
para recoger ks Modificacian al Pedido. Procedimisntos.
Dislribucién da las coplas de la Modificacitn al X 1.00 3 3.00 { Actividad propia csl puesto de Comprador.
Pedido, Padido
Notifica via lsiefénica al usuano de la Hegada X X Q.25 38 9,50 { Actividad no indicads en e Manual de
Procadimientos.

equi

TA:
Eﬂu.m de Gesior descrito #n ¢ procedimients ne aursle ¢ la prictica.
O = Diana.

P = Perkidica.
E = Eventual.
NR = No Realizade.

R N N T I
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Empresa: Instituto Mexicans del Petréles

Puesto:  Comprador__ Plazas;

2

Departamento: de Control de Materiales y Servicios

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

Hofa Mo, 1 de 3

Facha : 03 de Febrero de 1999

da 2;

L

i I
FRE PO, i
ACTIVIDAD SERALADO BN ASIDUIDAD <=+ R Il B OBSERVACIONES !
DAD {HRS ) !
(HRS.} i
S] NO P NR
g:eap?ian do las solicitvdes de adquisiclonas X 0.00 0 0.00 | Nobevada a cato. :
EGuIpo. :
Elaboracién y/o reviman del formato RM-001T X X 0.25 [T 2.75 [ La eiaboracion e ia Requaloion efectuada pof o |
*Requisicidn”, drep uscaria, la revisidn s llavada a cabo ol ol |
Obtencién de (a firma ds conformwdad X X 0.00 0 0.00 | La acthidad aqui descrite en efectuaca por of &iea I
usuaria, ]
Determinacion del méiodo de compra. X X 0.25 11 2.75 | Requisicion. i
Turna al Dapto. de Programacién para chisnar X X Q.00 4] 0.00 [ Actividad realizads por of Auxiliar Administrativo.
sally  de  disponibilidad  pwesupuestal  y Requiskian,
asignacitn de nimero oficial.
Archivo de documentos. X 0.00 0 0.00 | Actividad llevada a cabo por el Auxiiar de
Administrativo. Requisicion,
Integraci&n del expediente. X 0.00 0 0.00 | Actvidad llevada a cabo por el Auxiliar
Administrativo, Requisicidn. I
Entrega de copla 4l usuar. X 0.00 0 0.00 | Aclividad Jlevada @ cabo por & Auxiar |
Administiativo. Requisicion.
Eleccitn de los proveedores idéneos. X X 0.25 11 2.75 | Raquisicitn,
Dar da alta a proveedorss no ingeritas. X 0.00 o 0.00 | Actividad  llevada 2 cabo por ef caplussta, |
Requisicitn. |
Tumar el expedients al caplurista, X X 0.10 11 1.10 [ Requisicion, !
Oblencion de fa fima do del [efe inmedialo e X X 0.25 IRl 2.15 | Requisiclén. i
las solicitudes de Pracios. |
§| Tumar solicitud de cotizaciones al euxilier X 3.50 1 38.50 | Do scusrde @l Manual de Procedimiantos estal
administrativo para su envia a los proveadores activided et efectuada por ol Gestor. Requisicion.
invitados. |
Recepeidn y sello de las cotizaciones en sobre X X 0.25 11 2.75 | El puesto indicado sn ol Manual de Procedimientos ||
carrado, verificando que estén dentro de la es ol da Gastor. Requisicidn, |
facha de citrre de concurso ‘
Registro de las cotizaciones recibidas en su X X 0.00 0 0.00 | El puesio indicado en el Manual de Procedimientos |
controt por fecha de recepcion a5 @ e Gesior, actividad no Hevada a cabo. |
Cotejar (05 sobres recibidos contra la Lista de X 0.25 " 2.75 | Requisicién. i
Froveedores Invitados. |
Elaboracitin y entraga de la invitacién al acto X 1.00 11 11.00 | Actividad no  seflalada en el Manual f
ra. Brocadimientes. _____________ I

YALLYHLSINATY YISO LONY 30 NOVINdY



orl

Emprasa; Instituto Mexicano del Petrdleo

Puesto:_Comprader Piazaa: 2

Departamento: de Control de Materiales y Serviclos

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

HojaNo. 2 de 3

Facha: 03 de Febrero de 1939

My ———

funcionanos corraspondientes. _

- : |
ELABORADA DURA
POREL TION DB FRE TPO. !
ACTIVIDADES PERSONAL ASIDUIDAD Saph loven | FO OBSERVAGIONES ’
CIA TAL
SERALADO EN DAD [HRS) |
EL MANUAL o1 hmsy ||
!‘_a_l NO D|ElE| NR :
Llevar a cabo la apadure da ks sobres an X X 1.00 11 11.00 | La pressncia del repressntants g8 la Contraloria Inteme se da de ‘ }
prasencia de un fepresantants de |8 manara esponddica, Requiskcion,
Contraloria Intarna, N | ‘
Elaboracitn del Acia de Apertura. X X .80 11 5.50 | Actividad no sefialada en ef Manual de Procsdimientos, Requisicién. |
Verificacion de que 13 colizaciones recibidas | X X 0.50 11 5.50 | Requisicitn. |
contengan los requisitos indicados en la I
solicitud de precios
Solicite a las araas oparativas (usuerio directo) X X 0.50 kR 5.50 | Raquisicion.
su visto buenn en aspactos 1écnicos para cada
una ds las cotizaciones.
Andlisis de la informacién agregando las X X 1.00 11 11.00 | Requisicion.
observacicnes nacesarias en el cuadro
comparativo,
Seleccitn gel provesdor o provescores que 0.50 24 12.00 | Pedido.
cumplan con las especificaciones requeridas
Obtencion de firmer de sutorizacion X 1.00 24 24.00 | Padido
TJuma el Pedido al Deparigmenie de Conirol X X 0.00 1] .00 | Actividad Ilevada a cabo por & Auxiliar Adminisirative.  Pedido
Presupuestel de |a Acminigtracion Central para
su auterizacidn presupusstal
Recabar firmas d& autorzacidn de los X X 0.00 0 0.00 | Actvidad llevada a cabo por el Auxiliar Administrative. Pedido.
funcionarios correspondientas.
Entregar el Padido a! proveedor, recabando X X 0.25 24 6.00 | E puesto indicado en &l Manual de Procadimientos es el de Gesior.
2cuss de recibo en copia del pedida. Pedido.
Recapcion y revision de 1a Fianza, X X 0.25 24 6.00 | Padido.
Integracion ai expadiente. X X 0.10 24 2.40 | Pedido.
Entregar las notlficaciones a los proveedores X X 0.50 24 12,00 | Pedido.
no selaccionados. |
Distiinucion de las capias el Padido. X F3 0.00 0 .00 | Acividad siectuada por el Auxiiar Adminisirativo, Pedwo. |
Dar seguimiento det Pedido con el proveedor. X X 0.00 L] 0.00 | Actividad llevada a cabo por &l Encargado del Area de Compras v I
efeciuada uhicamente con aquellos Pedidos con méas de un mes da
atraso, Padido. !
Etaboracion de Modificaciones al Pedido, en X 0.50 3 1,50 | Pedido. il
caso da proceder. _ _ — ||
Recaba fimmas de autorizacién de los X 0.00 [1] .00 | Actividad realizada por el Auxfiar Adminigtrative. Pedido. J
= |

VALLYHLSINGY YIHCLONY 30 NORIYIdY



Irl

Empresa: Instituto Mexlcano del Patrdleo

|

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

HojaNo. 3 de 3

Puesto:_Comprador Plnzas: 2 Fecha: 03 de Febrero de 1999
Departamento: de Control de Materiales y Servicios
i o | ELABORADA B il i T
i ENPOREL abc;,nm FRE TPO.
; ACTIVIDADES PERSONAL ASIDUIDAD eyl R A OBSERVACIONES |
SEAIALADO EN sca | | wmsy .
EL MANUAL DAD |
{HRS}
_ 5§ NO DIP|E! NR
Tuma la  Modificacion del Pedide al X X Activicad dasarrollada por at Awdliar Administrative. Pedido. i
Departamenic da Control Prasupuastal de la ;
Administracién Central para autorizecikn vy 0.00 |
ragistro dal comprometico. . 0 0.00 } ;
Entregar Medificacion dal Padido al proveador b3 X 0.25 3 1.50 | Pedido. |
Distribucion de las coplas ta la Madlﬁcamon 8l X X 0.00 1] 0.00 | Actividad hevada a cabd por &l Auxiliar Administrativo. Padido. ‘
Pedids.
Devolucién al proveedor det cfiginal de la X X 0.25 24 6.00 | Pedido.
Fianza, una vez recibido e! equipo.
Comunicacidn con el proveedor para confirmar X X Aclividad efectuada por el Encargado del Area de Compras y
ia entrega de los bienes. 8.00 [} 0.00 | Onicamante por discrepancias resultantes ds la  concillacién
sfeciuada con el Ares de Almacén. Pedido.
Verificacitn si el proveedor surtio conforme a lo X X Aclividlad efactuada por el Encargado del Area de Compras y
estabiecido. 0.00 i} 0.00 | Unicamants con aquslls Pedidos con mas de un mes de atraso.
Padiio.
Aclivar al proveedor hasta la entrega total de X X Actividad realizada por el Encargade del Area de Compras y
los bienes. 0.00 0 0.00 | unkamente con aquelios Padides con mas de un mes de atraso.
Padido.
Acudir en compaiila del usuario a verificar la X X Padido. |
calidad, cantidad y etpecificacionss dal aquipo 0.00 0 0.00 |
a8 recipir,
Integracién al expedisnie de& la Nota de X 0.00 0 0.00 [ Activided reslizada por ol Capturista. Pedido. ‘
Entrads.
Verificacién  si el provesdor saolicité prérroga X Aciividad desarroliads por 6l Encargado del Area ce Compras y |
para la entraga del aquipo 0.00 1] 0.00 | como reaullado de discrepancias de la conciliacion efectuada con &l
Area de Almacén. Pedido.
Integracidn de la Fianza al expediente X X La sancitn aplicada al proveedor en caso de incumplimienta consiste
comespondients y lo envia con oficka en 0.00 0 0.00 | enia cancelacidn del Pedido.
original ¢ copia a la Unidad de Asunios La accién aqui descrita no ha sido aplicada en ningln ¢2so. Pedido,
Jurldices para hacer efsctiva Ia Fianza, .

NR = o R!DIZIGI

ﬂﬂﬂﬂﬂ“ﬂ-—
" NQTA!

WALLVHLSININIY YRIOLLIONY 30 NI Y



Fi43

ill el sistema.

Emgresa: Instituto Mexicano del Petréleo

Puesto: _ Capturista Plazas:

2

Departamento: de Control de Materiales y Servicios

ACTIVIDAD

REALIZADA
POR EL PLIESTO
SERALADO EN
EL MANUAL

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

ASIDUIDAD

NO

NR

Hoja No. 1 de 1

Fecha ;09 da Fsbraro de 1993

OBSERVACIONES

|| Etaboracion de Solicitud de Pracios an ohginal

Requidion,

I/ "Validacion de 12 informecin.

FeGuNGon,
n

Caplure de los datos Tachico-Comerciales.

IR

B Emsion de Cuesdra Gomparatvo  Técnico-
| Comercial,

Requisicidn,

Integracidn al Expadiente.

Dar de alia a provesdores no inscritos,

Raquisicién.

Caplura da la informacién de (@ Cotizacion
sgleccionada.

Padido,

Emisién de! Pedido en original y dos copias.

Pedido.

Captura de ia informacién complementaria an

Padida.

Archivo de la copia del Pedido en el
congeculiva,

Pedio.

Recepcion de la Nota de Entrada al Almacén,

Padido.

lll Captura da la informacién necasaria para
finiquite yio seguimisnto (Sistema
Institucional).

Pedido.

Caeptura de la informacién necesasda para
finiquitc yio seguimientd (Sistema
Dspartamental).

Actividad duplicada. Padido.

Emision del Control m

Padido,

Elaboracitn de la Bitdcora.

Actividad no  sefaleda en o Marual
Procadimisntos. Padido.

Integrgacitn at expadiente de la Nota da
Entrada,

I 3 2

NOTA:

O =Oiia.

Pz Perddica.

£ =Evanludl.

NR = No Resitzads.

Acllvidad propia del pussto de Comprador. Pedido.

Requimcion.
Actividad propia del puesto das Comprder.

L P
_
w— . -
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Empresa: Institute Mexicano del Petroleo

Puesto;_Encargado de Almacén

Plazas: 1

Departamento: Division de Almacenes e Inventarios.

ACTIVIDAD

REALIZADA
FOR EL PUESTO
SERALADD EN
EL MANUAL

CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

ASIOUIDAD

NO

HR

Hoja No, 1 de 1

Facha: 10 da Febraro da 1999

OBSERVACIONES

dIFiocepcion del Podvio tcado.

[ Recepclén da la Modificacion al Pedide.

|ntagracién al Expadiant

i Recapeion del Equipo,

Verlficacidn del Equipo y Factura con of Pedido

| fo Modificacion,

Aviga

Materiales y Servicios.

ai Departagrnanto de Conirol da

x| XXNKEI

Padido.

Inspeccién del equipo.

Actividad no safialada en el Manusl, Pedido.

[ll Firma de confarmidad por parte del usuario.

Pedido.

[ Seitar Ia Factura.

Padido.

Entrega del equipo y una copia de I8 Faciura al

usuario.

Pedido.

Elaboracion e imprasion de la Nota da Entrada.

Pedido.

Padido.

{ Ootencion de i3 firma de del jefe inmediato.
ki Entrega de ks odginakis de 1a Faciura y Nota

i de Enirade af provesdor.

Padido.

[ Distrbucidn de 'as copies de la Faclum y Nots
|.de Entrada.

Fod Bl ad Lot B Ead o E TS B2 B 50 I B

Padido.

I En cas0 de entrefia postarior & ia eslipulada en
wn princpio, al recibir el equipo verfica ol
importe descontado coraspondiante a los dias

NOTA:
El pusic de Geslor descrilo an el procedimisnto no exisle en la prictica.

Actividad no raalizads en ningan caso.

VALV LEINGSCY YV]HOLIGNY 30 800Ny
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CUADRO DE ANALISIS FUNCIONAL

Empresa: Instituto Maxicano dei Petréleo Hoja No. 1 dsa 1

Puesto: Auxiliar del Area de Cuentas por Pagar v Fondo Flio Revolvente No. de Flazas: 1 _ Fecha : _{11 de Febrero de 1999

Departamento: de Contabilidad de Costos y Facturacidn,

[ EALIZADA DURA
| oA 6 bl o
A N T
[ ACTIVIDAD EL WANUAL ASIDUIDAD ActTv CIA TAL OBSERVACIONES
DAD {HRS.)
f et
' Sl T NO F O [P[E] NR
Recepcion de copia dsl Padido. X X 0.25 24 5,00 | Padide. !
Captura de dalcs en el sislema de Guentas por X x 0.50 F7) 12.00 § Pecldo, |
Pagar 8 imprimir formato. |
indicacién del tipe de page. X X 0.15 24 3.60 § Padido.
Obtencion de [a firma de conformidad. X X 0.25 24 5.00 § Padido.
Turna al Depto. de Control Prasupuastal ks X X 025 24 6.00 § Padido.
documentos .
Recapcitn de |a Factura por parte cdel X X 0.15 24 3.60 | Pedido.
proveador.
Comparacitn de datos de |a Fatiura y Padide. X X 0.25 24 6,00 { Pedido.
Verificacion de los requisitos fiscales de la X X 0.25 24 B.00 | Pedido.
Factura,
Verificacidn del &l de penalizacidn an la X X Q 0 0 { La eccidn mqui descrita no ha side apiicada en
Facture {er ca8¢ de proceder la pansizacién) ningin case. Padide.
Elaboracion de 1a Nota de Cargo por el importe X X 0 0 0 ] La accién aqul descrita no ha sido aplicada en
corespondiente a la penatizacion, ningin caso. Padido.
Contrarrecibo y Cuenta por Pagar
i Obtencion de la frma del Jefe del X X 0.50 24 412.00 { Pedido.
| Departamento de Centrol de Materiales y
| Serviciae.
(Al Devolucién al proveedor de los docurnentos X X 015 24 3.60 | Padido,
l recibidos.
Proporcionar sl provesder el nimere de la X X 15 24 3.60 | Padido.
Cuenta por Pagar para que reciba su cheque
(30 digs). i ) : g - S T——————
— e e e
LM_ e e e = [ — i J e — . N S — — o
NOTA;
El pussto da Gesior descrito en i procadimienia no exisie on la practica.
D =Diars.
P = Pafdoica.
E =Eveniual

NR = No Reahzace.

YALLYHLSERINGY VIHOLIONY 30 MOV kY




APLICACION DE AUDITORLA ADMNISTRATIVA

DEPARTAMENTO: De Control de Materialesy  FECHA: 22 de Febrero de 1999,
Servicios

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre.

de Equipo por tnvitacién Restringida a Cuando
Menos Tres Proveadores

ELEMENTO: Planeacién.
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo.

Grado Puntos Descripcién del Grado

| 0 Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos

encargados del desarrollo del proceso auditade no cuentan con
disposiciones ordenadas para trabajar en equipo, lo cual dificulta el
alcance de los objetivos.

SUBELEMENTO: Objetivos.

Grado Puntos Descripcién del Grado

| 0 Carencia de Objetivos: Se juzga que los puestos implicados en el

desarroilo del proceso auditado no cuentan con objetivos a corto, mediano
y largo plazos congruentes con los planes y programas establecidos en &
Pian Estratégico de ia Subdireccion de Exploracién y Produccion.

SUBELEMENTO: Paliticas.

Grado Puntos Descripeion del Grado

l 0 Carencia de Politicas: Se tienen por inexistentes las normas o guias de
accibn generales para cada uno de los puesios mencionados
anteriormente, Necesarias para el desarrollo de! proceso en cuestion,

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMEN_TO: Estructura Organica y Funcional.

Grado Puntos Descripcién del Grado

| 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional*: Se considera que el
Departamento encargade del proceso, objeto de la auditoria, no cuenta
con las representaciones graficas de las estructuras organica y funcional

limitando con ello al personal en el alcance de los planes y programas
fijados.

* Bl orpaaigram presciiude ou ol pamta 21417 isic dol Arca de Comprus - fue Ao 4 ke - duru desarrnbin de |2 medioris
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APLICACION DE AUINTORIA ADMINISTRATIVA

SUBELEMENTO: Manual de Organizacién.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacién: Los departamentos involucrados
en e proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se

establezean sus respectivas organizaciones.

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Hurmanos.

Grado

Puntos

Descripecién del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos
mencionados carecen de técnicas administrativas para la administracion
de recursos humanos, situacion que impide el adecuado aprovechamiento
de fos mismos.

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionalizacién de Recursos Materiales.

Grado Plintos Descripcién del Grado
l 0 Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no
existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan ! uso eficients y
racional de los mismios.
ELEMENTO: Direccion.
SUBELEMENTO: Delegacion.
Grado Puntos Descripeién del Grado
I 5 Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacion dentro del

Departamento de Centrol de Materiales y Servicios por carecer de un
equilibrio entre las funciones encomendadas al personal del Area de
Compras y la autoridad otorgada a al mismo.

SUBELEMENTO: Comunicacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

10

Medios de Comunicaclén Elementales: Se juzga que la utilizacion de
los medios en el proceso de adquisicién nacional de equipo en la
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades
basicas de informacion, sin embargo se originan rumores y/o comentarios

creando conflictos en ¢} desarrollo del trabajo.

SUBELEMENTO: Supervisian,
Grada Funtos Descripcion del Grado
| 0 Inadecuada: Se considera inadecuada la supervisién realizada en las

funciones de los puestos sefialados anteriormente, el trabajo de equipo es

desorganizado y prevalece la falta de disciplina,
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APLICACION DE AUDITORIA ADRINIS TRATIVA

ELEMENTO: Control.

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

]

Carencia de Sistemas y Procedimientos: Se juzgan inexistentes
formatos yfo registros de control necesarios para el desemperio de las
funciones.

SUBELEMENTO: Manuales de Operacién.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

'

12

Manuales de Operacién Adecuados: Se considera la existencia de
Manuales de Operacidn que establecen los lineamientos de los
procedimientos basicos.

SUBELEMENTO: Medicisn de los Resultados.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Medicion de Resultados: Dentro del proceso no se cuenta
con elemsantos de control que permitan la medicién de los resultados.

il

|
Evaluado por: Mabel Rodriguez de ia Torre.
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APUCACKON O AUOTIORI ADMSESTRATIVA

kil arte s

ELEMENTO PLANEACION.
Planes de Trabajo.
Objetivos.

Politicas.

Total

[—] (=] [=] =

ELEMENTO ORGANIZACION
Estructuras Orgénica y Funcional.
Manual de Organizacién.

rovechamiento de Recursos Humanos.
Utilizacion y Racionalizacién de Recursos
Materiates.
Total

[=] {3 (=] L]

(-}

ELEMENTO DIRECCION.
5 - | Delegacion

I 10 --————| ——— | Comunicacidn.

0 Supervisidn.

10 5 0 Total

ELEMENTO CONTROL.

0 Sistemas y Procedimientos.
s 15 Manuales de Operacion.

0 Medicién de los Resuliados.
15 0 Total

El Andlisis Funcional practicado a las actividades involucradas en e! Proceso de Compras
Nacionales por Invilacion Restringida a cuando menos Tres Proveedores, surge de ta necesidad de
verificar la eficiencia de las estruciuras organica y funcional.

Para lo anterior, se realizaron las descripciones y analisis de los siguienies puestos a saber:

Encargado del Area de Compras.

Auxiliar Administrativo de Compras.

Comprador.

Caplurista.

Encargado de Almacén.

Auxiliar del Departamento de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo Revolvente.

SRS i

Asi mismo, se elaboraron sus respeclivos cuadros de Analisis Funcional, en los que se especifican
las actividades necesarias en el proceso en cuestion y la duracion de cada una de ellas; indicando
su mencion u omision en el Manual de Procedimientos,
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APLICACION DE AUCITORLA ADMINISTRATIVA

En el transcurso del presente analisis se observo:

¥ Una falta de registros de tiempos estandares relativos a las actividades enunciadas en los
cuadros de andlisis funcional, por tal motivo, se imposibilité el caloulo de sus eficiencias y de
fos tiempos ociosos entre una actividad v otra. La ausencia de estos controles maximiza el
tiempo invertido en el procese, teniende un promedio de 303 dias por pedido.

> Las finalidades de los diversos puestos y las actividades propias de los mismos son resultado
de la practica, ocasionando con eflo, una total ausencia de identidad por parte del personal con
¢l puesto ocupado y de los objetivos del servicio prestado a los clientes. La carencia de
documentos que especifiquen el proposito de fos puestos, sus funciones, responsabilidades,
tramos de control y autoridad entorpece los compromisos contraidos por la Subdireccion de
Exploracién y Produccion.

» El proceso audiiado cuyas etapas son:
+ Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipe.
+ Soticilud de Precios.
+ Evaluacion de Colizaciones y Seleccion de Proveedores.
+ Elaboracion y Fincamiento de Pedidos.
+ Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de Equipo.
+ Modificacion y/o Cancelacion de Pedidos.
+ Seguimiento y Activacién de Pedidos Fincados.
+ Recepcién de Bienes en el Almacén.
+ Soliciiud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales.
+ Penas Convencionales a Proveedores Nacionales,
Es fraccionado por las dreas comprendidas en el mismo de acuerdo a la siguiente estructura:
+ Elaboracidn y Autorizacion de Requisiciones para
Compras Nacionates de Equipo.
+ Solicitud de Precios,
+ Evaluacidon de Cofizaciones y Seleccion de
. Proveedores.
Area de Compras (DECOMASE) + Elaboracién y Fincamiento de Pedidos.

¢+ Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras
Nacionales de Equipo.

¢+ Modificacion y/o Cancelacion de Pedidos.

+ Seguimiento y Activacion de Pedidos Fincados.

+ Recepcion de Bienes en el Almacén.

Departamento de Contabilidad de + Solictud de Elaboracion y Tramite de Cuentas por
Costos y Facturacion {Area de Pagar a Proveedores Nacionales.
Cuentas por Pagar y Fondo Fijo
Revolvente).
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APLICACION DE AUDITORIA ADWINISTRATIYVA

>

i

La informacion reflejada en el cuadro antetior revela que el Area de Compras finiquita el
proceso una vez recibida la Nota de Entrada, desligandose de la obligacion adquirida con fos
proveedores, La fragmentacion referida origina falta de continuidad en e! proceso con sus
consecuentes fugas de responsabilidad y obstrucciones en los canales de comunicacion.

Las penas convencionaies a proveedores nacionales no han sido aplicadas en ningun caso,
hecho ofiginado por 1a omision en la detimitacién de las responsabilidades y funciones de los
puestos fipo, cuya consecuencia es un afraso en 1a entrega de los equipos.

La problematica detectada en el desarrolle del AnAlisis Funcional se muestra a continuacién:

»

Dada la falta de planes de trabajo, la sinergia requerida para brindar el éptimo servicio a los
usuanos es nula, el actuar de la plantilla laboral se rige por intereses particulares; teniendo
coma resulfado un pobre desempefio en las funciones encomendadas.

La ausencia de manuales de organizacion obliga al personal a ejecutar las actividades dictadas
por la practica dade que desconocen el propdsito de su puesto, politicas, estructuras, tramos
de control, autoridad y responsabilidad. Fl desequilibrio en las cargas de trabajo se hace
patente.

El aprovechamiento del recurso humano es limitado, sus funciongs se circunscriben a la
préctica, el trabajo realizado cumple con las minimas expectativas.

Aunado a los dos puntos anteriores esta ta emision de ta descripcion de cargos, es decir, hace
falta inventariar los aspectos significativos del cargo, de los deberes y las responsabilidades;
asi mismo, se requiere realizar un analisis de cargos (los requisitos que el cargo exige a su
ocupante), logrando con elfo un eficiente proceso de reclutamiento, seleccidn, inlegracién,
capacitacidn y evaluacion del personal.

La capacidad de los equipos de oficina y computo puestos al servicio del recurso humano es
desperdiciada, al ser ufilizada dnicamente para efectuar lo minimo requerido por el trabajo.

Al no existir una delimitacion en las actividades y responsabilidades de cada puesto, no se
realiza una eficiente delegacién de funciones. Las cargas de trabajo se concentran en el
personal méas dispuesto a ejecutar {as labores encomendadas.

La transmisién de la informacion se restringe a la utilizacién de los medios de comunicacién
elementales (verbal) para transferir la informacion necesaria, sin llegar a integrar las funciones
administrativas involucradas. Las demoras en la ejecucion de las actividades causadas por la
falta de coordinacién, incrementan el tiempo invertido en el proceso.

La supervision se circunscribe a las labores encargadas de manera especial 0 con caracler de
urgente, el origen de esta deficiente supervisién se debe a la falta de objetivos y politicas en
las funciones a desarrotlar en el trabajo.

Los sisternas y procedimientos se encuentran contenidos en el Manual de Procedimientos
{Operacion), sin embargo en dicho manual requiere de una eficiente delimitacién de las
actividades y de algunos cambios fin de actualizarlo y hacerlo operable. £l puesto de Gestor
mencipnado en el mismo, no exista.
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

¥ Lamedicion del desempefic es inoperante al no tener establecidos criterios (objetivos y planes)

a través de los cuales se tengan las bases de medicidn, el tiempe invertido en el proceso
calculado en 287 dias en promedio, se minimizaria significativamente una vez establecndos
tales criterios,

Después de analizar la informacion proporcionada por el area auditada sobre el Proceso de
Compras por Invitacion Restingida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar las
observaciones pertienentes, cabe indicar lo siguiente:

La imperiosa necesidad de aplicar continuamente técnicas que examinen sisteméaticamentea el
frabajo de! personal en todos sus contextos, investigando asi mismo, todos los factores que
influyan en la eficiencia y economia del proceso, con e! fin de efectuar mejoras.

La realizacion de un estudio del trabajo, instrumento de investigacion, permitira establecer
normas de rendimiento, de las que dependen la planificacion y control eficaces; se pondra de
manifiesto las deficiencias de todas las actividades relacionadas con la operacion.

A fin de coadyuvar al logro det objetivo de 1a Subdireccion de Exploracién y Produccién “Ser un
soporte de excelencia en investigacion, desarrollo tecnolégico y servicios especializados para
la exploracion, desamollo explotacin de yacimientos pelroleros nacionales, mediante el
fortatecimiento y sostenimiento de capacidades estratégicas”, es imprescindible especificar de
manera clara y por esciitc (Manuales de Organizacion} el contenido de los métodos y de las
retaciones de cargos, en el sentido de cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales
y personales del ocupante del mismo; lo anterior mediante el establecimiento del conjunto de
tareas del ocupante del cargo, los mélodos y proceses del trabaje (cémo debe ser
desempefiado ese conjunto de lareas), la responsabilidad (a quien debera informar el ocupante
del cargo) v la autoridad (precisar a quien deberd supervisar o dirigir €l ocupante del cargo).
En el disefio de los cargos se deberan reunir las cuatro dimensiones profundas a saber:
“Variedad {conjunto de operaciones de trabajo o en ¢l use de equipos y procedimientos que el
cargo exige al ocupante), autonomia (mayor libertad que el ocupante tiene para programar su
trabajo, seleccionar el equipo que va a utilizar), identificacion con la tarea (Posibilidad de que el
empleado efectie un frabajo integral o global para poder identificar con claridad tos resultados

de sus esfuerzos), retroalimentacion (informacion que recibe el empleado cuando estd
trabajando)'®.

Como complemento al punto anterior se especifican los aspectos a continuacion presentados:

Encargadc del Area  de [ Requistios intelectuates: Requisitos Intelectuales:
13 Commnmm Conocimientos:
. an Adminislracion, cos | = Licenciado en Admini i, an Admini 30
oonockmttos de la Ley de Adquisiciones y Pabiica o en Relaciones Comerciales con
Obras Poblicas. espacializacion en Adquisiciones

Gubernamentales. Dominio de ia Ley de
Adqisiciones y  Obras  Piblicas; de
Presupuesto, Contabiiidad y Gasto Pabkico
Federal y demas leyes concernientes a la
compra de bienes y servicios. Manejo de PC y

80% de inglés.
Experiencia: Experiencia:
*  Intema: 2 afos en el Area de Compras. «  intema: 3 aflos como minimo en Area de
Compras de instituciones gubernamentales.
Externa: 12 afios en Areas Administralivas. Exlerna: 3 aflos en dreas administrativas.

(LT

Chi . “Admini. ibn de R H ", Bogota. Atlas. 1994 pag. 540
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APLICACION DE AUDITORIA ADKINISTRATIVA

Encargade del Area de | Actitudes: Actitudes:
Compras . Deseos de superacion, dindmico, practico, | « Deseos de  superacion,  abiedo, comparla
abierta. conocimientos, dindmico, que contagie Animo,
pedctico.
Aptitudes: Aptitudes:
L] Honesm cohscienta, persevaerante, mmpana . Honesto, consciente, perseverante, puniual,
cor ¥§, Servicial, ern justo, responsable, integro. don de mando, buen
manejo de las relaciones parsonakes. capacidad
para idaraar grupos de trabajo. emprendedor.
Requlsitos Fisicos; Requisitos Fisicos:
Esfuarzo Fisico Nacesario: Esfuerzo Fisico Necasano:

. El trabgly se sjecuta seatado, movimiento
consianta  de brazos, coominacin de
mavimiento de los mismos.

Edad:

- 38 afos.

Responsatilidad;

a Nimeno de Parsonal Suparvisado: 5

«  Patida Prasupuesiat Asignada: 5000

- Patimonio: Equipo de camperto, teléfona, fax,
asCriorio secrelaial, sila ejecutiva.

Condiciones d» Trabajo:

Madio Ambiente:

. Condiciones  Egeramente  desapradables,
repultante  ded  espacic  insuficionte  del

Auxiiiar Adminisiralivo  de
Compras

Riesos: -

- Condicionas consideradas no peligrosas.

Requisitos Intslectusles:

Conocimisntos:

*  Conocimiemos secretariales, en mecanografia
¥ archivo.

Experiencia:

*  Intema: B mases en el Arsa de Compras.

- Externa: 18 afios en sreas administrativas.
Actitucies:

*  Dindmica, practica, abierta, buena redaccion.

Aptitudes:
. Honesta, puniual, perseverante. sarvicial,
responzsable.

RaquisMos Fisicos:

Esfuerzo Fisico Necesario:

. Maovimiento conslante de brazos y plemas.
coordinacién de mevimiento de s mismos,
subir y bajar escaleras.

Edad:

- 45 afos.

Responsabllidad:

L] Nimero de Parsonal Supervisado: 9

*  Parlida Prasupuestal Asigneda: 5000

. Patrimonio: Equipe de computa, 1ekéfone, fax,
ascritodo sacretarial, sifta sacratarial.

*  Eltrabajo se ejgcuta sentado (en la mayoria del
tiempo). movimiento consiante de brazos,
coordinacion de movimiento de hos mismos.

Edad:

»  30- 35 aflos.

Responsabilidad:

Nimero de Personal Suparvisado: 5

- Partkia presupuastal Asignada: 5000

- Patrimonio: Equipo de computo, teléfona, fax,
ascritorto ejecutivo, sifla ejecutiva.

Condiclonss de Trahajo:

Medio Ambienta:

[ Excelentas, resultado de practicar los siguientes
estudios: ergondmico y de distribucion del area

de trabajo.
Riesgaos:
Condiciones consideradas no peligrosas.
thuhltos intelactuales:
tos:
. Conocimientos secrefariales, an grafla

taguigrafia, archivo y mane;o de paquates de

COmpUto.

Experiencia:

«  lntena: 1 afio en et Area de Compras de
instituciones gubernamentales.

- Externa: t afic en 4reas administrativas.

Actitudes:

= Desecs de superacion, abiero, practico,
dindimico, buena redaccion.

Aptitudes:

. Honesto, persevesante. puntual, responsable.
iniegre, dispuesto a ayudas, caracter discrelo,
emprandador.

Requisitos Fislcos:

Esfuerzo Fisico Necesario:

- Mavimiento conslanie de brazos y pemas,

coordinacion de movimiento de los mismos,

subir y bajar escaleras

Edad:

- 23-27 afios.

Respensabilidad:

NUmero de Personat Supervisado: 0

- Partida presupuastal Asignada; 5000

- Patrimonio: Equipo de compulo, teléfono, fax,
escritorio secretarial. silla secretarial.

Condiciones de Trabajo; Condiciones de Trabajo:

Madio Amhion!e: Medio Ambiente:

. ¥ “ e  desagradabl . Excelenles. resullado de practicar los siguientes
rasultants gt sspacuo insuficiente  del estudios: ergondmico y de distribucitn del area
depariamenty; &io y calor (condiciones de lrabajo
extemas de iabajo.

Rigsgos: Riesgos.

Condiciones consideradas no peligeosas

Comgpradar (2 Plazas).

Condiclones considaradas no Wiq"usas

Requisitos Intelectuales:
Conocimientos
= Lleyde Adquisicianes y Obras Piblicas.

Requisitos intelectuales:

Conocimientos

Pasanle ¢ carera trunca en las licencialuras ce
Administracion, Administracion Pdblica o Relaciones
Comerciales. Dominio de la tey de Adquisiciones de
Obrag Publicas
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Comprador {2Plazas). Expetiancia: Experiencia:

. Intema: 28 y 30 afos {plazas 1 y 2|~ Intema: 2 afios en el Area de Compras de
respeclivamante) instituciones gubemamentales.

. Exlema: 0 afios en Argas Administrativas . Externa: 1 afio an 4reas administrativas.

Actitudes: Actitudes:

. Practico. - Deseas de swperacion, abiers, practico,
dindmico.

i 5. Aptitudes:

. Puntual, espiritu critico. . Honesto, perseverante, puntual, fespansable,
integro, dispuesic a ayudar, manejo de las
ralacipnes personales. responsable.

Requisitos Fislcos: Requisitos Fislcos:

Estuerzo Fisico Mecesario: Esfuerzo Figico Necesario:

- Bl imbajo se ejecuta sentado, movimiento | = El tmbajo se ejecuta sentado, movimiento
oonslante de brazos, coordinacidn  de constante de  brazos, coordinacioa  de
movimisnto de 0s mismos. mavimienlo de los mismos.

Edad: Edad:

- 50y 51 afos raspeciivaments. - 30- 35 afios.

Reaponsabiidad: Responsabilidad:

- Himero de Personal Supervisado: 0 Nimero da Parsonal Supervisado: 0

- Parfida Presupuestal Asignada: 5000 - Partida presupuestal Asignada: 5000

- Patrimonio: Equipo da computo, teléfano, fax, | = Patrimonio: Equipo de cémpuio. teléfono, fax,
escriioric sacralarial, sifla sacretanal escrilorio sacretarial, silta secretarial,

Condicionss de Trabajo: Condgiciones de Trabajo:

Madic Amblanta: Madio Ambienta:

- Condiciones  ligaramente  desagradables, | » Excelentes, resultado de practicar los siguiantes
resudianie del espacic  nsuficlente  del astudios: erpondmico y de distribucion del drea
Gapatamentc. de trabajo.

Riesgos: Riesgos:

- Condiciones consideqadas no peligrosas. Condiciones congideradas no peligrosas.

Caplurisia (2Plazas).

Raquisitos Intelectuales:
Conpdimiontcs:

. En paqu;ath de compulc y sistemas de
informacidn institucional y depariamental.

iencia:
. Interna: 13 y § ahas respectivamente.
*  Externa: 0 afos en Aveas Adminisirativas.

Actitudes:
= Dindmica, practico, abierto.

. Parseverants, dispuesto a ayudar, servicial,
memoria asocialiva de nombres y datos.

Raquisitos Fisicos:

Esfugrzo Fisico Necesario:

- Movimiento constante de brazos y piemas,
coordinacidn de movimianto de los mismas

Edad: 30 y 27 afivs respectivaments.

Responsabilidad:

. Nixmaro de Parsonal Supendsado: 0

- Partida Presupuestal Asignada: 5000

. Patrimonio: Equipe de cdmputo. teléfono, fax.
sscritorio secretarial, sila secratarial.

Condiclonss de Trabajo:

Madic Ambiente:

- Condiciones  ligeramenle  desagradables,
resutiante  del espacio insuficiente  del
depanamenio.

Rigsgos;

Condiclones coasideradas no peligrosas

Requisitos Intelectuales:
Conocimi .

. Carrgra {8cnica en computacion, dominio en
paqueles de compuio y sistemas de infermacién
institucional y departamantal. Conocimiento de
la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas,

Experiencia:

*  Intema: 1 afio en & Area de Compras de
insiituciones gubemamentates.

. Exiema: 1aftoen areas administrativas.

Actitudes:

* Deseos de superacidn, abierto, praclico,
dindmico.

Aptitudes:

Honesto, perseverante, puntual,  responsable,

dispuesio a aywdar. servicial. memoria asociativa de

nombres y datos.

Requisitos Fislcos:

Esfuerzo Fisico Necesanio:

- Movimienle constarte de brazos y piemas,

coordinacidn de movimiento de los mismos.

Edad:

. 23-27 afos,

Responsabilidad:

Nomero de Personal Suparvisado: 0

. Partida presupuestal Asignada: 5000

. Patrimonio: Equipe de compute, teléfong, tax,
ascritono secretasial. silla secretarial.

Condiciones de Trabajo:

Medio Ambiente:

. Excelentes, resvitade de practicar los siguisntes
estudios: ergondmico y de disiribucién del drea
da trabajo

Riesgos:

LCondiciones consideradas no peligrosas ]
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Encargado de Almacén Requisltos Intefectuales: Requisitos Intelectuales:
tos: Conecimientos:

. Manejp de  paquetes de cémputo |- Licenciado en Administracion o Licenciado en
Conodimiento de las Normas Generales para Administracion Publica. Dominie de las Normas
la Mmmlsmm da los Alrnacenes de las Generales para la Administraciin de los

Ef de 1a Almacenes de as Dependencias y Entidades de
Adm‘mslraudn Pubinca Federal. la Administracién Publica Federal. Manajo de
PC.

Experiancia: Experiencia:

= Intama: 19 8ot en el Area de Almacén de | = Intema: 2 afos en o Area de Almacén de
Inwpeitarios. Invemanios,

=  Exierna: 10 afos en dreas adminiskativas. = Externa; 2 aflosan Areas administrativas.

Actitudes: Actitudas:

- Préctico, abierfo, comparia conocimientos. . Deseps de superacion, abierto, prictico,
dindmico, compartia conocimiantos.

Apiitudes: Aplitudes:

. Puntual, responsable, sanicial. . Honesto, perseverante, puntual, responsable,
intagro, dispuesto a ayudar, don de mando,
mangjec de  Ias  relaciones  perscnales,
emprendedor

Requisitos Fisicos: Raquisitos Fisicos:

Esfuerzo Fisico Necasario: Esfuerzo Flsico Necasario:

*  Movimiedo consiamie de brazos y piemas, | = Moviienio constante de bvazos. y piemas
<o ds jento de los beazos coorginacién de maovimiento de los mismos.
vetticales y horizontales, firmeza en el pulso, Edad:

Edad: = 30-35alos.

- 47 ahos. Responsabilidad:

Responsabifidad: Nomero de Personal Supervisado: 2

. Numero de Personal Supervisado: 2 . Partida presupuestal Asignada: 5000

= Partida Presupuastal Asignada: 5000 = Paifmonio: Equipe de computo. teléfono. fax.

- Patrimonic:  Equipo de compuio, teléfono, escriiodo sjacutivo, silla sjecutiva..
escitosio secreianal, sila secretarial Condiciones de Trabajo:

Condicionss de Trabalo: Medio Ambienta:

Medic Ambienta; . Excelentas, resuliado de practicar bos siguientas

. Condiciones desagradables resultantes del estudios: ergonomico y de distribucion del drea
fric del almacén y de fa escasa ikrminacion, de trabajo.

Riesgos:
Riesgos: Condiciones consideradas no peligrosas.
2 Condicionss consideradas no peligrosas.
Auxiiar cel Ama de | Requisitos (ntelactuales: Requisitos Intelactualas:
Cuentas por Pagar y Fondo | Conocimiantos: imientos:
Fijo Revolvents. - Comador Piblico. Manejo del sistema defr Contador  Publico.  Dominio de la Ley de

informacitn institucional.

Expariancia:

. inlema: 1 afic en of Area de Cuentas por
Pagar.

= Extama D 805 en Areas Administrativas

Actitudas:

* Dindmico, praclice, abierto.

Aplitudes:
L] Persevaranta. responsable.

Requisitos Fisicos:
Esfrarzo Fisico Necesario:
- El wabajp s& ejacuta sentado, mavimiento

constande de  brazos, coordinacion de
mavimiento de los mismos.

Edad:

- 24 akas.

R“ponsabﬂrdad'
Nomero de Personal Supervisado: 0

= Partida Presupuesial Asignada: 5000

. Patimanio: Equipo de cdmputo, teléfona.
escritorio  secretanal,  silla secretanial,
fotocopiadora.

Prasupuesto, Contabiidad y Gasto Poblico

Fadaral

Experiancia; i

*  intema: 2 afps en el Area de Cuentas por
Pagar.

. Extema; 1 afoen Areas adminisirativas.
Aclitudes:

. Deseos de superacidn., abierno, practico,
dindmico,

Aplitudes:

- Honesto, perseverante. puntual. responsable,
dispuesio a ayudar, sesvicial emprendador,

caracler discreto.
Requisitos Fisicos:
Esfuerza Fisica Necasana:
- El wabaj se ejecuia sentlado, movirento

constante de  brazos. coordinacion  de
movimiento de s mismos.

Edad:

- 25-27 atos.

Responsabllidad:

Numearo de Personal Supervisado: 0

- Panida presupuestal Asighada: 5000

. Patimonio: Equipe de cdmpute, tellono, fax,
eschitano secretarial, silla sacratarial,
folecopiadora.
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Awdliar  del  Area  de | Condiciones da Trabajo: Condiclones de Trabajo:
Guentas por Pagar. Madio Ambiente: Madio Ambiante:

. Condiciones  ligeraments  desagr - E: resultado de practicar los siguientes
resuifanta del espacio insuficienta del estudios: ergondmico y de distribucién del arsa
departamento. Ua trabaja.

Riesgos: Riesgos:

*___Condicionas consideradas no peligrosas. »_Condicionas consideradas 6o paligrosas. ]

Fomentar la identificacién del personal con fa misidn, visidn, objetivos, estrategias, valores,
normas y patrones de comportamignto de la institucién, con ol objeto de promover sinergias ¥
evitar fragmentaciones en sus unidades de negocios.

* Una vez disefiados los cargos y difundidos al recurso humano, se estara en la posibilidad de
delimitar el puesto responsable de la ejecucisn y seguimiento del procedimiento referents a la
aplicacion de las penas convencionales a proveedores nacionales. El perjuicio causado por el
atraso en la entrega de los equipos tendra un menor efecto en los resultados de operacion.,

Diversificar los canales de comunicacion utilizados en el proceso, es recomendable apoyarse
en documentos {oficios o los propios del procedimienta) para lograr 1a integracion de las
funciones administrativas y asegurar la optima recepcion del mensaje {ransmitido.

Es meritorio que el encargado del Area de Compras detegue mds responsabilidades ai
personal a su cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la operacion y centrando su
atencién a la supervisidon de las funciones encomendadas.

* Las aclividades que conforman el proceso en cuestidh se delallan en el Manual de
Procedimientos, siendo éste el dnico documento que guia al recurso humane. Es
recomendable la elaboracion de un manual complementario (de organizacion), el cual
contenga lo descrito en parrafos anferiores. Asi mismo, es necesario actualizar el contenido
del Manual de Procedimientos pues se detectaron actividades que en fa practica no son
Hevadas a cabo, otras son ejecutadas por un puesto distinto al indicado, ofras tantas realizadas
v no seftaladas en el Manual y finalmente aclividades duplicadas.

Dentro de las actividades no lfevadas a cabo estan:

Recepcitn de la solicitud de adquisicion. Comprador.

Envic de la Flanza a la Unidad de asuntos juridicps pera hacarla afectiva. | Comprador

Vestficar an |a factura & imporie descontado commespondiente a los dias de alraso. Encargado de Almacén

Verificacidn def seflo de penalizacidn en la Factura. Auxifiar d&! Departanents de Contabilidad

Je Costos v Facturacion.
Elabotacion de la Nola de Cargo por ol imposie comespondients a fa panalizacién, | Auxikar del Departamentc de Contabihdad

Contrarraciba y Cuanta por Pagar. de Costes y Facluracion
Registro de las cofizacionas vacibidas en el control por fecha de recepeion. Goslor.
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Actividades efectuadas por un puesto distinto al indicada:

?labumclbn y/o revision del formato RM-001 “Requisicidn®. Comprador. Area usuaria. La revisitn sies
Hevada a «cabo por el
COUNE BUCH.
Obtencién da firmas de conformidad an el formato RM-D0H Comprador @3 Usuaria.
Dar saguimiento del padido con e proveador. Comprador. Encargado del Area  de
Gompras.
Vertficackin sl of provesdor surié conforme a lo establecido. Compradar. Encargado del Area de
COmpas.
Activar al proveador hasta ls anirega total de fos bienes. Compradar. Encargado del Area de
Compras.
Comunicacion con ef proveedor pars confirnar la entrega de 08 bieres. | Compradon Encargado del Area de
Compras.
Verificackin de si sl proveedor solicilé prooge pama fa enwega del | Comprador. Encargado del  Area de
 oguipa.__ Compras.
Tumar al Depto. de meamn y Costos Linitarios para obiener salo | Comprador. Auxiliar Administrativo del Area
ds g8 nUmern oficial de a5,
Tumar la uqulaidm fzad dor i ai Depto. de | Comprador. Auxiliar Adminisirativo el Area
Adquisiciones de la Adminisimcion Cemra.l da C as.
Archivo de Documantos. Comprador Auxifiar Administrativo del Area
de
Integracién de los documentos al expedienta. Comprador. Auxiliar Admlmstratlvn del Area
de Compras.
Entrega da (a copla da la raquisicidn al usuario. Comprador. Auxifiar Administrativo del
de Compras.
Tumar ol Pedido al Depto. e Control Prasupuestal de la Administracion [ Comprador. Auriliar Administrative del Azea
Central para su autorizacién presupuestal. ge Compras.
Recabar firmas de sulorzacion, Comprador Aupdkiar Adminisirativo del Area
de Com .
Distribucidn de las copias dal Pedido. Comprador. Auxitiar Administrativo del Area
g Compras.
Tumar la Modfficacitn del Padido al Depio. da Control Presupuestal de la | Compeador Auiliar Administrativo def Arsa
Wacion Cartral pant autorizacion del comprometide. de Compias.
Disirbucitn de las copias de la Modificacibn al Pedido. Comprador Auxiat Administrativo del Area
da 85,
Dwdomabswﬁmhmﬁm Comprado. Caplivista.
Tumar ia solicitud de cotizaciones al suxiliar adminisiativa para su envie | Gestor, Comprador.
2 106 pioveadores invitados.
Recencién y selic de las colizaciones en sobre cemado. veriicando que | Gestor. Comprador
£s16n deniro de la facha da clarre de concurso.
Entreger Pedido al proveador, TeCabando acust oo recibo en la copia det ] Gesior. Compeador.
m
Ind 1 8l 82 te de is Nols de Entrada. Cosmprador. Captuista.

Actividades reatizadas y no sefialadas en el Manual;

itic i 0 Jafs de la Unidad. Encargado del Area de Compras.
Emitir infarmes kes v tri les & Is S ia de ka Contraloria y Desarrollo | Encargado del Area de Compras.

Asasorar al personal da o Subdireccidn de Exploreddn y Produccidn en la adquisicion | Encargado del Area de Compras.
nacional de bienes.

i isar las aciividades dal personal del Area de CO"E. Encargado del Araa de Compras,
Caplura de la informacian contenida an fa modiicacidn del padido Auwifiar Administrativo del Area de Compras,
Comunicacion via lelefonica con of proveador selactionado para gue v Auwliar Administrativo del Area de Comoras,

Comunicacion via lelefonica con ef proveedor seleccionado pam que recoja la | Auxiliar Administrativo det Area de Compras.
Modificacion al Pedido.

Notifica al usuario (via telefonica) de la Negada del

. Auxiliar Administeativo del Area de Compras.
fecha de recepcidn. Geslor

Comprador,
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Elaberacitn dal Acta de Apertura de los sobies. Comprador.
Elaboracidn ds [a Bitscora Capturista y Comprador.
ta 360 dal equipo. Area usuarnia,

Actividad duplicada:

Captura da la informaciin necesaria para finiquito w0 seguimienlo da los Pedidos en los lCapturis!as Plaza t y Plaza 2.
sistemas instiucional amental.

Una vez determinados los tiempos estandares, obtenidos a través de Ia realizacion de! estudio del
trabajo, se estara en la facultad de medir & desempefio de las actividades propias del proceso.

El responsable del Area de Compras conoce las deficiencias del proceso, tomando con ello fas
acciones convenientes para minimizar el efecto causado a los resuliados. Dentro de estas
acciones se incluye la operacion, descuidando asi su funcion principal de supervision.

La actiiud del personal entrevistado fue abiera y cordial pero, se pudo apreciar una falta de
motivacion en la reafizacién de sus funciones, principalmente con el puests de Comprador.

En el transcurso del desarrolio del analisis, el Encargado del Area de Compras sustituyd al Jefe del
Depariamento de Control de Materiales y Servicios en sus funciones.

Es importante aclarar que el proceso auditado abarca los supuestos en los articulos 82 y 81 Fracc.
linciso A Fracc. | (Justificacidn por marca).

Mabel Rodriguez de 1a Torre,
Auditora.
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Et analisis operacional tuvo por objeto corroborar si los procedimientos que conforman el proceso
auditado (para mayor referencia estos procedimienlos se mencionan en el punto concemiente al
inventaric de Procedimientos) fueron lo suficienle expeditos. Asi mismo coadywé a la
determinacion de las demoras, flujo de las actividades y cuellos de botella.

Para fa recopitacion de la informacion necesaria se aplicaron los cuestionarios de analisis de
formas y de la hoja de diagramacion, disefiados por et Mtro. Victor Rubio Ragazzoni.

Es meritorio puntualizar que el estudio realizado se hizo en base a la documentacién existente y
utilizada en los procedimientos que conforman el proceso de comipras. En este senlido fas
recomendaciones propuestas se limitan a modificaciones en dichos formatos.

En lo que respecta a la diagramacion de los procesos, las grificas presentadas incluyen las
variaciones encontradas entre lo establecido en los Manuales de Procesos y la praciica.

El Proceso de Compras Nacionales de Equipo per Invitacion Restringida a Cuando menos Tres
Proveedores se conforma de los siguientes procedimientos a saber:

Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo.
Soliciud de Precios.

Evaluacidn de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores.

Elaboracion y Fincamiento de Pedidos.

Solicitud de Garanlias de Cumplimiento en Compras Macionales de Equipoe.
Modificacidn yfo Caneefacién de Pedidos.

Seguimiento y Aclivacién de Pedidos Fincados.

Recepcitn de Bienes en el Almacén.

Solicitud de Eraboracién y Tramiie de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales.
0 Penas Convencionales a Proveedores Nacionales.

SOOI R LN

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Autorizacién de Requisiciones para Compras

Nacionales de Equipo.

Unidad Administrativa que fo Genera: Area Usuaria.

Subdireccion de;_Exploracion y Produccion

Objetivo: Elaborar y tramitar las Requisiciones para realizar compras nacionales de equipo por

invitacion restringida, 8 fin de salisfacer las necesidades de las Unidades de Negocio.
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PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesilm Montoya Toriche. Compiador

Jomig Mexicano Martinez Comprador

Rosa Maria Calderén Anaya Auxiliac Adiministrative del Area de Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTG:

Comprador (DECOMASE)

Compradol (DEGOMASE) |

Auxiiiar  Administrativo  del
Area de Compras.
({DECOMASE)

Auxitiar Administrativo del Area de Compras.

Recepcidn de [a Requisici6n del &ea usuaria en
ofiginal ¥y cualtd  copias con las  firmas

mﬂlentes.

Ninguna

Revision de la Requisicién. Turna {a Requisicion al

Ninguna

Reclbe la Requisicion y Tuma al Depto. de
Programacidn y Costos Unitatios para obtener selic
de disponibilidad presupuestal y asighacidn del
nimero oficial y dejs la primer copia de Ia

Auxiliar  Administrativo  del
L] de Compras
(DECOMASE)

Comprador (DECOMASE)

Raquisicién autorizada,

135 dlas

Recibe del Deparlamento de Programacidn y
Costos Unitarios original y tres copias det formato
RM-O01 con sello de disponibilidad presupuestal y

ndmero oficial. Turna Requisicién al Comprador.

Ninguna

Racibe la Requisicion autorizada y la clasifica la por
drea solicitante y grupe presupuestal y determina el
método de compra.

Comprador {DECOMASE)

Ninguna

Determinaciin del Método de Compra: Fondo Fije
Revolvente (Hasta $3,000.00}, Adjudicacidn Directa
(De $3001.00 hasta $85000.00), Invitacién
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores {De
B85,001.00 hasta 1,380,000.00). El método de
cofnpra \iiizado para adquisiciones supericres a
1,280,000.00 es #l de Liclacidn Pilblica, realizado
anicamente por fa Administracién Central. Turna la
fequisicion al Auxiliar Administrativo de Compras.

Auxiine  Adminstalive el
Area de Compras.
(DECOMASE)

Minguna

Recibe la Requisicioh e integra ef expediente ¢on
o5 originales de la Requisicién y Bitdcora y archiva
sagunda copia de 12 Requisicidn en el consecutivo.
Entrega Ia fercera copla al usuario.

Ninguna

Auditado por:

(rfﬁﬂ,m

Mabel‘ Rodriguez de ta Tomre

Nombre del Procedimiento: Soflicitud de Precios

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras.

Subdireccién de: Exploracion vy Produccidn
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Objetivo: Obtener las mejores oferias que cumplan con los requisitos técnico-comerciates, en

cuante a calidad, oportunidad y precio, que reditien beneficios para el instituto.

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesds Montoya Toriche. Comprador
Jesis Mexicano Martinez Comprador
Tomas L@ Benitez Caplurisia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1 Comprador (DECOMASE) Elige a los proveedores idoneas segin “el Catdlogo 1 dia.

: InstRucional de Praveedores” y/o sugerencias de fas
dreas operativas, anota la razdn soctal y en si caso
la clave en el formato Lista de Proveedores
{Solickud de Precios). Tuma el expediente al
Capturista,

2 Capturista (DECOMASE) Racibe expediente, captura la informacion contenida 1 dfa.
en s Requisicién y en la Lista de Proveedores;
elabora iss Solickudes de Precios en original y
copia. Valida la informacién y devuelve el
expediente al Comprador.

Comprador (DECOMASE) Racibe el expedients, obtiene fima dei jele
3 inmieciato en las Soficitudes de Precios. Envia a bos 2dias.
proveadores invitados las soicitudes via fax y
archiva ofiginal y copia.

Comprador (DECOMASE) Recibe v sela la$ colizaciones en sobve cemado,
4 verificando que estén dentro de (a fecha de ciemre de
concrso.  Coteja los sobres recibidos con i Lista 9 dias

de Proveadores Invitados (Soliciud de Preclos),

5 Comprador {DECOMASE) Vesifica que sean 3 las cotizaciones como minimo. | 1 dia.

Auditado por: B
0w

Mabel Rodriguez de la Torre

Nombre de! Precedimiento: Evaluacion de Colizaciones y Seleccidn de Proveedores.

Unidad Administrativa que to Genera: Area de Compras.

Subdireccién de;_Exploracion y Produccidn

Objetive: Seleccionar alflos) proveedor(es) que oferten las mejores condiciones para ef Instituto

Mexicano del Petrdlec en cuanto calidad, precio, tiempo de entrega y condiciones de pago de tos

bienes considerados en las cotizaciones.

. 160



_APUCKCYON DE AIOTTORiA SUSTRATIVN

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

[ Jesis Montoyn Toriche. Comprador
Jes(s Mexicane Martinez Comprador
Tomés Lépez Benftez Capturlsta.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1 Comprador (DECOMASE)

Elsbora y entrega de R invitacion ali acto de
aperiura de las ofertas técnicas, al representante de
la Contralorfa inferna y al drea usuavia.

2dias.

2 Comprador (DECOMASE)

Lieva a cabo Ia apedura de las ofertas técnicas en
presencia de un representante de fa Condraioria
Intema, verifica que las colizaciones recibidas
cohtengan los requisitos indicades en ta Solickud de
Pracios y o representante de la Contraloria Intema
sella y fima cada una de ias cotlzacicnes dando
constancia de apertura. Integra fos sobres al
expadiante,

Tramscuiren 14 dias
entre fa entrega de
sobres y ta apertura
de 1a oferta técnica.

3 Comprador (DECOMASE)

Elabora el Acta de Apertura de fas ofertas técnicas y
archiva.

1 dia.

Comprador (DECOMASE)

Tuma las ofertas (6cnicas al 4Tea USUana & fin de
obtener su visto buena.

Transcuren 13 dias
para  obtener los
vistos buenos de las
Area uguarias.

5 Compradot (DECOMASE)

Recibe de las dreas operativas (usuario directo) el
visto busno técnico,

Ninguna.

Comprador {DECOMASE)

Elabora y entrega de la invitacién al acto de
apertra  de las  ofertas  econdmicas, al
representante de la Contralorfa Interna y af drea
usaria.

2 dias.

Comprador (DEGOMAGE)

Lleva a cabo la apertra de fas ofertas econdmicas
que hayan obtenido et visto bueno del srea usuaria;
&np via de un rep tarte de [a Contraloria
irllqma vefifica que las cotizaciones recibidas
contengan los requisitos indicados en fa Soliciud de
Pracios y el representante de la Copfraloria interna
sefla y fkma cada una de las cotizaciohes dando
conatancia de apeitura. Integra los sobres al
expediente y lo turna al Capturista.

8 Caplurtsia (DECOMASE}

Transcwren 16 dias
entre |a apertura de
ofertas técnicas y las
econdmicas.

Recibe & expedionte, captsa los dates técnico-
comerciales y emite e Cuadro  Técnico
Comparativo, infegra al expediente y devuelve al
Com) .

6 dias.

9 Comprador (DECOMASE)

Analiza la informacioh sgeegando [as observaciones
necesarias en el cuadro comparalivo, selecciona al
proveador o proveadores que cumplan con las
especificaciones requeridas, fima de revisado el
cuadro comparative integréndolo al expediente.
Tuma el expediente al Capturisia paa 13
elaboracion del Pedido.

3dias.

Auditado por:

o ,‘yg.yjnl

Mabel Rodriguez de la Torre
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APLICASYOR 0F JUDITONIA AOBSTRATIVA.

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesls Montoya Toriche, Comprador
Jes(s Mexicano Martinez Comprador
Tomas Lépaz Benitez Capturista.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

T Comprador (DECOMASE)

Elabora y entrega de [a invitackén al aclo de
apertura de las ofertas técnicas, al representanie de
ia Contralotia Imerna y al drea usuaria.

2 dias.

2 Comprador (DECOMASE)

Tieva a cabo fa apenura de las ofertas técnicas en
presencia de un representante de la Contraloria
intema, verifica que fas cotizaciones recibidas
conlengan los requisitos indicados en {a Solickud de
Precios y & representante de la Contraloria Interna
sella y fima cada una de las cotizaciones dando
constancia de apertura.  Integra loa sobies al
expediente.

Transcuren 14 dlas
entre la enitrega de
sobres y ia apertura
de la oferta técnica.

3 Comprador (DEGOMASE)

Comprador (DECOMASE)

Elabora el Acta de Apedura de as ofeilas técnicas y
archiva.

1dia.

| Tuma lae ofertas técnicas al drea usuafia & fin de

obtener su visto bueno.

Tranacurren 13 dias

obtenar  los
vistos buenos de las
drea usuarias.

5 Comprador (DECOMASE)

Recibe de 125 areas opecalivas (Usuaio directo) el
visto bueno técnico.

Ninguna.

Comprador (DECOMASE)

Elsbora y entrega de la invitacion al aclo de
apefiura  dJde las  ofertas  econdimicas, &l
representarte de la Contraloria Interna y &l drea
Lsusria.

2 dias.

Comprador (DECOMASE)

8 Caplurisia (DECOMASE]

Lieva a cabo la aperfura de las ofertas econdmicas
que hayan obtenkio el visto bueno del drea usuaria;
&N presencia de un representante de ta Contraloria
interna, verifica que las cotizaciones recibidas
contengsn los requisitos indicados en la Solicitud de
Precios y el representante de la Contraforfa Intema
safla y fima cada una de las colizaciones dando
constancia de aperiura.  Integra W& Sobres al

| expediente y [0 twna al Capturista.

Transcurren 16 dias
entie la apeitura de
ofertas técnicas y las
econémicas.

Recibe el expediente, captwa los datos técnico-
comerciales y emide el Cuadro  Técnico
Comparativo, integra al expediente y devuelve al
G g

6 dias.

5 Comprador (DECOMASE)

Analiza |a informacidn agregando las obeervaciones
nacesarias en el cuadro comparativo, selecciona al
provesdol ¢ proveedores que cumplan con las
sspecificaciones requeridas, fima de revisado el
cuadro comparativo integrandolo al expediente.
Tuma el expediente al Captuista para fa
slaboracidn del Pedido.

Adias.

Auditado por:

""‘]’/M']

Mabel Rodriguez de 3a Torre
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APLICACKON OE AUOITORSA AoUHSTRATIGN,

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesiis Montoya Toriche. Comprador
Josiis Mexicano Martinez Comprador
Toméis Léﬂe_z Benftez Caplurista.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1 Gomprador {DECOMASE)

Elabora y entrega de la invitacién al acto de
apertra de las ofertas técnicas, al reprasentante de
Ia Contraloria interna y al drea usuaria.

2 dias.

2 Compeadar (DECOMASE)

3 Compradol {DECOMASE)

Lieva a cabo la apertura de las ofertas {écnicas en
pMesencia de un represenfante de fa Contratoria
Iermna, verifica que las colizaciones fecibidas
cortengan los requisitos indicados en la Solicitud de
Pracios v of representante de la Contraloda tntema
sefla y firma cada una de las cotlzaciones dando
cohstancia de apertura.  Integra fos Solies al

| expediente.

Tramscumen 14 dias
entre la entrega de
sobres v la aperiura
de [a oferta técnica.

Elabora el Acta de Aperiura de fas ofertas técnicas y
archiva,

1 dia.

‘Comprador (DECOMAGEY

Tuha las ofertas técnicas al drea usuaria a fin de
oblener su visto bueno.

Transcurren 13 dias
para obiener los
visfos buenos de las
Area usuarias.

5 Comprador (DECOMASE)

Recibe de las 4reas operativas {usuario directs) el
yisto bueno téenico.

Ninguna.

Comprator (DECCMASE)

Comprador (DECOMASE)

ERabora y endrega de la invitacién al aclo de
apertura de flas oferfas  econdmicas, al
representante de la Contraloria Interna y ol drea
uslacia.

2 dias.

Lieva a cabo la apertura de las ofertas econdmicas
que hayan obtenido el visto bueno del drea usuaria;
en presencia de un representante de la Contraloria
Interna, verifica que las cotizaciones recibidas
contengan los requisitos indicades en la Solickud de
Precios y o representante de la Contrakria Intema
sefa y fima cada una de las cotizaciones dando
constancia de apertura. integra los sobres al
expediente y io turna al Caplurista.

Transcumen 16 dias
enfre ia aperura de
ofertas técnicas y fas
econgmicas.

B Capturrsia (DECOMASE)

Recibe el expediente, captura los datos técnico-
comerciales y emite el Cuadro  Técnico
Comparativo, integra al expediente y devuelve al

Com_a'ada(.

6dias.

) Comprador (DECOMASE)

Analiza ta informacion agregando las observaciones
necesarias en el cuadro comparative, selecciona al
proveedor o proveedores que cumplan con las
espacificaciones requeridas, firma de revisado el
cuadro comparative integrdndolo al expediente.
Tuma el expediente al Capturista paa la

elabaracitn del Pedido.

3dias.

o Eml

Auditado por:

Mabel Rodriguez de ta Torre
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APLICACKON B AUOTIORIA ADMMSTIATIVA.

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesils Mortoya Toriche. Comprador
Jeglis Mexicano Martinez Comprador
Toimds L Benftez Capturista.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Comprador (DECOMASE)

Elabora y entrega de la inviackn al acto de
apertia de las ofertas técnicas, of representante de
{a Contraforia interna y al drea usuaria.

2dias.

Comprador (DECOMASE)

Lleva a cabo la apertura da las ofertas técnicas en
presencia de un representante de la Contraicria
Intema, verifica que las cotizaciones recibidas
contengan los requisitos indicados en la Solicitud de
Pracios y el represertante da la Contralora Intema
sefla y firma cada una de las cotizaciones dando
constancia de aperfura.  integra los sobres al
expediente,

Transcurren 14 dias
ertre ia entrega de
sobres y la aperiura
de Ia oferta técnica.

Comprador (DCEGOMASE)

Elabora e Acta de Apertura de las ofertas técnicas y
archiva,

1dla

Comprador (DECOMASE)

Tuma las ofertas técnicas al drea usuatia a fin de
obtener su visto bueno.

?mnscun’en 13 dias
pare  obtener los
visios buenos de las
drea usuarias.

Comprador (DECOMASE)

Comprados (DECOMASE)

Recibe de las dreas operativas (ususrio dicecto) el
visio butno técnico.

Ninguna.

Elabora y entrega de la invitacidn al aclo de
apeitra de [as ofertas econtmicas, al
representante de ia Contraloria interna y al drea
LIBLIaCia.

2 dias.

Comprador {DECOMASE)

Lieva a cabo |a apertura de las ofertas econdmicas
que hayan obtenido el visto bueno ded drea usuaria;
en présancia de un representante de la Contraloria
Intema, vedfica que las cotizaciones recibidas
contengan los requisitos indicades en la Solicitud de
Precios y el representante de la Contralocia Intema
sella y firma cada una de las cotizaciones dando
constancia de apertura.  Integra los sobres al
expadiante y fo (uria al Caplurista.

Transcuren 16 dias
entre la apertura de
ofertas técnicas y las
econGtTicas.

Caplurista (DECOMASE)

Recibe & expediente, captura los d#los técnico-
comerciales y emie el Cuadro Técnice
Comparativo, integra al expediente y devuelve al
Comprador,_

Gdias.

Comprador (DECOMASE)

Anakza la informacién agregando las observaciones
necesarias en el cuadro comparativo, selecciona al
proveedor o proveedores que cumplan con las
especificaciones requeridas, firma de revisado el
cuadro comparativo integrandolo al expediente.
Twna el expediente ai Captwisia para Ila

elaboracion del Pedido.

3 dias.

Auditado por:

v ‘p;m,[

Mabel Rodriguez de ta Torre
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—AERICACKN DE AHNTORIA ATRMRSSTRATVA.

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Fincamiento de Pedidos.

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras.

Subdireccién de: Exploracion vy Produccién

Objetivo: Establecer oportunamente el compromiso con el proveedor seleccionado mediante la
enirega del Pedido
PERSONAS QUE INTERVIENEN:

1 Jesls Montoya Totiche. Comprador
Jestis Mexicano Martinez Comprador
Tomds Lopez Benilez Caplurista.
Claudia Esirada ibarra Caplurista.
Rosa Maria Calderdn Auxiliar Administrativo del Area de Compras.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:;

Caplurista {DECOMASE) Reciba el expediente, captura informacion de la(s)
cotizacidn{es) seleccionada(s) y emite el{los)
1 Pedido(s} en original y dos copias. Valida la
informacion y turna el expediente con el Pedido al

3 dias.

Comprador (DECOMASE) Recibe expediente, revisa, mibxrica y tuma al jefe
correspondiente para su Vo.Bo, segln los montos
4 autorizados vigentes (Masta $15,000.00 Jtefe del
Departamenio de Control de Materiales y Servicios,
de $15,001.00 a $300,000.00 Jefe de la Unidad y de
$300.001.00 en adelante el Subdirector).

Turna elflos) Pedido(s) al Auxiliar Administrativo del
Area de Compras.

Recibe el{los) Pedido(s) y los tuma at Departamento
de Confrol Presupuestal da la  Administracion
Central para su autorizacion presupuestal y registro
del comprometido, quedandose con una copia para
su control. Turna el{los) Pedido(s) al Comprador,

tna vaz hecha la afectacion presupuestal.

1 dia.

3 Comprador (DECOMASE) Ninguna.

4 Auxiiar Administrativo el
Area de Compras.

{DECOMASE). 3 dias.

Comprador (DECOMASE}

Recibe el(los) Pedido(s} y verifica of monin. Si el
Pedido es mayor a $300.000.00 se furna al Comité
de Adquisiciones de Bienes y Servicios para su
dictamen. Si e Pedido es menor a esta cifta, lo
tuma al Auxiliar Administrativo de Compras.

Transcurren 4 dias
para obtener &)
Vo.Bo. del Comité.

Auxiliar Administrativo el
Area de Compras
{DECOMASE)

Recibe el Pedido y recaba las firmas de autorizacién
de los funcionarios correspondientes  segun el
monto y se comunica via telefdnica con los
_proveedores para notificarie del Pedido.

Transcurren 4 dias
para que el
Proveedor pase a
recoger el Pedido.
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APUCACION DE AUGITORIA ACMIASTRATIVA

7 Comprador (DECOMASE) Entrega el original del Pedido al proveedor,

recabando acuse de recibo en ta copia del Pedido, 1 dia.

Entrega 1as nolificaciones a los proveedores no

seleccionados, Turna fa  copia al  Auxiliar

Administrative de Compras,

Auxiliar Administrative del { Recibe 1a Copia del Pedido, obtiene de ésta tres

Area de Compras. copaas fotostaticas, distibuyéndolas como sigue:

{DECOMASE). Tuma la primer copia al Capturista.

* Una al Departamento de Programacion y

8 Coslos Unitanios para su registeo. 1 dia.

*  Una Almacén de Inventarios,

«  Unaal Area Operativa,

*  Una al Deparamento de Adquisiciones de la
Administracion Centrat para consolidacién de

informacion.
Caplurista (DECOMASE). Recibe la copia y caplura la informacidn
9 complemenaria en el sisterna institucional v la tuma 1 dia.

al Capturista (plaza 2).

Recbe la copia y caplura la  informacion
10 Capturista (DECOMASE), complementaria en el sistema depariamental, 1 dia.
archiva en el expediente.

Auditado por:

Mabel’Redriguez de la Torre

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de

Equipo

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras.

Subdireccion de;_Exploracion y Produccion

Objetivo: Garanlizar gue el suministro de los equipos que adquiere el instituto Mexicano del

Pelrdleo se apeque a las fechas pactadas en los Pedidos.
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PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesirs Montoya Toriche. Comprador

Jesus Mexicano Martinez Comprador

José Cruz Colin Fuentes Encargado de Almacén.

Tomés Lopez Benitez Capturista.

Claudia Estrada Ibama Capturista.

Rosa Maria Calderén Auxiliar Administrativo dief Area de Compras.
il i E—

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO:

Comprador {DECOMASE)

Comprador (DECOMASE)

[Recive del proveedor la Fianza en original ¥y una
copia, revisa que el importe de eslas representa el
$0% del monto total del Pedido incluyando o1 I.V.A.

{para pedidos mayores a $85.000.00)

Ninguna.

Entrega al proveedor el original del Pedido, recibe
de esle el original de (a Flanza acusando de recibido
en la copla de la misma, recaba firma de
conformidad en la copia del Pedido. Archiva original
de la Fianza y tuma la copia dol Pedido al Auxiliar
Administralivo de Comgyas para la obtencién y
cistribucion de las copias del mismo.

Ninguna.

Encargado de Almacén,

Rechhe del proveedor ef eq-uipo ¥ la Factura,
revisando que cofrespondan a I espedificado en el
Padido.

Transcurren 52 dias
entre el fincamiento
del Pedido y la
enirega del squipo. |

Encargado de Almacén,

Con el Vo.Bo. del usuario del equipo elabora la Nota
de Enirada, entregandole al proveedor los originales

de ka Faciura sellada de fa Nota de Entrada para su 2 dias.
revision en Contabiiidad.
Auxilar Administrativo del | Recoge en el almacén las coplas de la Nota de
Area da s | Entrada y la Factura y las tuma a ios capturistas MNinguna,
(DECOMASE) para su registro en los sislemas institucional y
depastamental.
Capturista Plaza 1] Recibe copias y Ias registra en o sistema 1 dia.
(DECOMASE} institucional. Turna al capiista defa plaza 2.
Capturisia Plaza 2 | Recibe coplas y las registta en el sistema 1dia.
{DECOMASE) departamental. Archiva las copias en &l expediente.

Auditado por:

i

Mabel Rodriguez de la Torre
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APLICACKON DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
e

Nombre del Procedimiento: Modificacién yfo Cancelacion de Pedidos.

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras.

Suhdireccion de:_Exploracitn y Produccidn

Objetivo: Adecuar las condiciones de oportunidad, técnicas ylo comerciales de un pedido fincado

a las necesidades actuales de los contratantes.

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Jesas Montoya Toriche. Comprador

Jesls Mexicano Martinez

Tomas Lopaz Benitez Capturista,

Ciaudia Estrada tbarra Capturista.

Rosa Maria Calderdn Auxiliar Administrativo del Area de Compras.

DESCRIPCION DEL PROCEDHMENTO:

Area Usyaria, Solicita por medio de oficio en original v copia al Ninguna.
1 Depariamento de Control de Materiales o Servicios,
Ia modifiescitn al pedido. _
2 Comprator (DECOMASE) | Recibe oficlo de soficitud de modificacion v vanifica 1dia.
Sies procedente.
3 Comprador (DECOMASE) Elabora &l borador de 1a modficacion al pedido y 1 dia,
turna al Auxiliar Administrativo dm,
4 Auxiliae  Administrative  del | Reciba bormador y captura 1a informacion en el
Area de Compras | formato Modificacion yio Cancelacién de Pedido, en
(DECOMASE) original vy copia, previa autorizacibn del Jefe del
Oepartamento de Control de Materiales y Servicios y 1 dia.

en apego a la normatividad vigente atendiendo a las
necesidades de tas dreas operativas, Recaba firmas
de autorizacion de los funcionarics
corespondientes, segin e monta (Jefe det
Departamento, Jefe de Ia Unicota o Subdirectorn)

Auxiliar Administrativo del | Turna la Medificacion del Pedido al Departamento

5 Area de Compras | de Conlrol Presupuestal de la  Administracidn 3 dias.
(DECOMASE) Central  para  aulorizacion  y  registro  del
comprometido.
Auxifiar - Administrative  del | Se comunica via telefonica con ef proveedoi para Ninguna
6 Area de Compras | notificarie de la Modificacién al Pedido. Turna la
(DECOMASE! Modificacion al Comprador.

Comprador (DECOMASE) Recibe la Madificacién del Padido y entrega el [ Transcurren 4 dias
original de 1a misma al proveedor, recabando acuse | desde la notificacion
7 de recibc en 1a copia. Tumna copia al Auxiliar | al proveedor de la
Administrativo ded Area de Compras, modificacion hasia la

enirega de I3 misma.
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APLIGACKON DE AUDITORIA ADWINISTRATIVA

Auxitiar Administrativo del | Recibe la Modificacion del Pedido, obtiene de ésta

Area de Compras | tuatro copias fotostaticas, distibuyéndolas como
{DECOMASE) sigue:
8 . *  Tuma la primer copia al Caplurista.

= Una Almacén de Inventarios. 1dia.

*  Una al Area Qperativa.

= Una al Departamento de Programacién y
Costos Unitarios para su registro.

= Una a Departamento de Adquisiciones da [a
Administracion Central para consolidacion de
NEERAGion.

Auditado por:

)
Mab2l Rodriguez de 1a Torre

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Aclivacion de Pedidos Fincados.

Unidad Administrativa que 1o Genera: Area de Compras.

Subdireccion de: Exploracitn y Produccin

Objetive: Dar seguimiento y activar el suministro de equipo dentro del plazo de entrega

esiablecido en el Pedido.

PERSONAS QUE INTERVIENEN;

Luls Enrique Serano Ruiz, Encargado dsl Area de Compras.

Josa Cruz Colin Fuenles. Encargado de Almacén.

Jomas Lopez Benilez Capturista.

Claudia Eslrada lbatra Caplurista.

Rosa Maria Calderon Auxiliar Administrativo det Area de Compras.
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APE ICACION DE AUGITORIA ADMNISTRATIVA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Encargado del Area de | Consulta e control institucional de Pedidos y da
Compras (DECOMASE). seguimiento del misme hasta la entrega de dos 30 dias.
bienes (en el caso de Pedidos con mas de un mes
de atraso).
Encargado del Area de | Se comunica con el proveedor para confirmar {a
Compras (DECOMASE). entrega de los bienes {resultado de discrepancias 1 dia.
con 105 reportes del Area de Almacén).
Encargado de Atmacén. Notifica la llagada del equipo al Auxiiar Admitivo. De Ninguna
Fas.
Auxikar Administraivo del | Recoge copias de la Nota de Entrada af Almaceén v Ninguna
Area de Comywas | la Factura. Las twma al Caphurista plaza 1.
{DECOMASE}
Auxiliar - Administrativo del | Motifica al usuario de 1 legada del equipo para que
a de Compras } revise ¢ estado del misme y vorificar si cumple con 1 dia.
{DECOMASE fag espedificationas requeridas.
Capturista (DECOMASE). Recibe las copias de [a Nota de Entrada al Almacén
¥ la Factura. Captura la informacion necesaria para 1 dia,
6 su finiquito o seguimiento en el sistema institucional.
Tuma las copias al Capturista plaza 2.
Capturista (DECOMASE). Recibe 1as copias de la Nota de Entrada al Almacén
y la Faclura. Captura fa informacién necesania para 1 dia.
7 su  finiquito o seguimiento en e sistema
departamental, Archiva en el expediente.

Auditado por:

/

Mabel Rodriguez de la Torre

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Bienes en el Almacén.

Unidad Administrativa que 1o Genera: Almacén de Inveniarios.

Subdireccion de_Administracion vy Finanzas

Objetivo: Recibir y Controlar {os bienes solicitados por fos usuarios, vigifando que cumpian con las

especificaciones de calidad y cantidad descritas en el Pedido, con el fin de proporcionar la

informacion necesaria para alimentar el sistema de informacién financiera.
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SLICACION DE AUDITORA ADMINISTRATIVA.

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

Luls Errique Seranc Ruiz.

Encargado del Area de Lompras.

Jamis Lopez Benitez Capturista.
Claudia Estrada Ibatra Capturista.

Auxiliar Administrativo def Area de Compras,
Encargado de Almacén.

Rosa Marla Calderfn
José Cruz Colin Fuentas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Encargado de Almachn. Recibe del Departamento de Control de Materiales y | Considerar  demora
1 Servicios copia del Pedido fincado o copia de ta | de 2 dias entre «
Modificacion al Pedido, en caso de existir, lo integra { fincamiento del
en el expediente “Pendientes de Surtir* firma de | Pedido y la entrega
recibido. de copia del mismo
al encargado de
almacén.
Encargado de Almacén, Recibe del proveedor el equipo junto con la Factua
2 en oniginal y siate copias y lo confronta con 13 copia Ninguna.
del Pedido y/o Modificacion, verifica si comesponde
a o espadificado.
Encamado de Almactn. Avisa telefbnicamente al Departamento de Control
3 de Materiales y Servicios la llegada del equipo para Ninguna,

gue notifique al usuario y acuda dar su Vo.Bo.
Auxtiar  Administrativo dei | Notifica al usuario de la llegada del eqwipo para que

salicitado en et Pedido y/o Modificacion coa fitma de
conformidad en original ¥ seis copias de la Factura,
estampa el sello de *Uso Directo”. Entrega el
equipd vy una copia de la Factwa al usuario,
conserva las copias restantes,

4 Area de verifique fa calidad, cantidad y especificaciones. Ninguna.
(DECOMASE)
Encargado de Almacén. Asienta al reverso de la Factura ol sello de “Se
recibe sujelo a revisibn® de acuerdo a lag
especificaciones y caracteristicas soticitadas en el Ninguna
5 Padido y/io Modificacién, considerandose aceptado
de no existir cbjecion. Entrega copia de la Factura at
proveedor y conserva ef original v seis.
Encargado de Aimacén. Recibe del usuario fa aceplacion del equipo [ Considerar demora

de 2 dias entre la
natificacion al
usuario de la llegada
dgel equipo y la
verificacion fisica del
MiSMo.

Encargado de Almacsn,

(Divisihn de Aknacén e

nvenlarios).

Elabora e imprime mediante sistema computarizado
fa Nota de Entrada, obliene de ésta 4 copias
fotostaticas, anota si fue entrega fotal o parcial,
registrando en su caso las partidas pendientes de
surtir, recaba (a firna del Jefe de la Division y del
usuario del equipo.

1dia
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APLICACION DE AUDITORIA ADMHASTRATIVA

Encargado de Aimacén, Distribuye la Factura, Nota de Entrada y copias de
ia sigulente manera:

Odginates de |a Factura y Nota de Entrada al
proveador.

Copia de Ia Factura y copia de Ja Nota de Entrada a
anexas a la Pdliza Contable de la Divisibn de
Conlabifidad,

Copia de la Factura y Copia de la Nota de Entrada
at Departamento de Adquisiciones. 1 dia.
Copia de la Factura y Copia de la Nota de Entrada
las archiva en su consecutivo junto con el Padido
y/o Modificacion,

Copla de la Factura y copia de Ja Nota de Entrada at
Departamento de Control de Matesiales y Servicios
cle_t_a_Subdireccibn Solicitante.

Auditado por:

I
Mabe! Rodriguez de Ia Torre

Nombre del Procedimiento: Soficitud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a

Proveedores Nacionales.

Unidad Administrativa que o Genera: Auxiliar del Area de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo

Subdireccion de: Exploracién v Produccion.

Objetivo: Soficitar la elaboracion de la Cuenita por Pagar correspondiente al pago a proveedores,

a fin de tramitar el pago a los rmismos.
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PERSONAS QUE INTERVIENEN:

APUCACION OF ADITORIA ADURISTRATIVA,

1 Auxiliar del Area de Cuentas por Pagar y Fondo

Fijo Revolvente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

AlnMiar del Area de Cuentas
por Pagar y Fondo Filjo
Revolvents.

Auxiiar g6l Ama de Cuenlas
por Pagar v Fondo Filo
Revolvente,

Recibe de DECOMASE copias del Pedido y
Requisicion c¢on sello de “No Existencia” del
Almacén {tratindose de un anticipo).

Ninguna.

Captura datos en su sistema de cuentas por pagar e
imprime formato en orginal y cuako copias. En
forma adiclonat indica en al cuenta por pagar, en el
apartado de comprobantes la leyenda “Pago del
% de Anticipo®, asi mismo cuando se cuante con un
Pedido, indica en la Cuenta por pagar [a Leyenda:
“Contabilizacion de Nota de Entrada de Almacén”,
Firma de elabord el Jefe del Departamento y recaba
la firma de aulorizacion del Jefe del Depantamento
de Control de Materiales ¥ Sarvicios.

Auxilidr del Area de Cuentas
por Pagar y Fondo Fijo
Revolventa.

1dia.

Acude al Departamento de Condrol Presupuestal y
entrega las cuatro copias de ia Cuenta por Pagar,
copia del Pedido o de la Colizadon. Recaba acuse
de recibo en la copia cuatro de la Cuenta por Pagar
que contiene el nimero consecutivo institucional y ia
archiva,

Considerar demora
de 30 dias en e
tramite elaborado por
el Departamento de
Control

Auwxiliar ded Area de Cuentas
por Pagar vy Fondo Fio
Revohvante.

Recibe del proveedor Factura original por concepto
de anlicipo, la cual compara contra negociacion,
Colizacién ylo Pedido.

Auxikiar del Area de Cuentas

por Pagar y Fondo Fijo
Revotvente.

Verifica que en la Factura se encuentre & LV.A,
desghosado e impone su visto buero mediante la
firma del responsable del Departamento de Control
de Maleriales y Servicios.

Ruxinar vel ATea de GUentas
por Pagar y Fondo Fijo
Revolvente.

Recibe del proveedor, originales de la Factura,
Padido y Nota de Entrada con selo de Almacén,
Verifica que cumplan los requisitos y captura los
datos en su sislema de cuentas por pagar e imprime
on oniginal y cuatro copias, recaba firmas del Jefe
del nio y del Jele de DECOMASE.

Awxiliar det Area de Cuentas
por Pagar y Fondo Fijo
Revolvente.

Acude al Departamento de Control Presupuestal y
entrega las cuatro copias de la Cuenta por Pagar,
copia del Pedido. Recaba acuse de recibo en la
copia cuatro y archiva.

Presupuestal.

Ninguna.

1dia.

2 dias.
Considerar demora
de 30 dias en el
tramite elaborado por

el Departamenio de
Control

Presupuesial,
Auxiliar del Area de Cusntas | Devuelve al proveedor documentacion recibida y le | Considerar  demora
por Pagar vy Fondo Fijo | proporciona el nameso de fa Cuenta por Pagar para | de 5 dias en la
Revolventa. que reciba su cheque en la Division de Tesoreria, alaboracién del
chaque.

Auditado por:

]
Mabel Rodriguez de a Torre
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APLICACION DE AUDT ORIA ADMINISTRATIVA
e o A L UL

Nombre del Procedimiento: Penas Convencionales a Proveedores Nacionales.

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras.

Subdireccion de: Exploracion y Produccian

Ohbjetivo: Determinar y aplicar penas convencionales a ios proveedores nacionales que no

cumplan con las entregas de equipo en fas fechas pactadas en los Pedidos,

PERSONAS QUE INTERVIENEN:

[Ninguma | 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No DECOMASE El procedimiento mencionado no ha sido Hevado a
especificado Unidad de Asunios cabo en la praciica. Ninguna.
Juridicos.

Auditado por:

Mabel Rodriguez de la Torre
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APLICACKON OE AUCITORIA ADMIMISTRATIVA

Noambre de la forma: Requisicion

No. de registro; RM-001

Documentos que le dan origen: Ninguno.

Fuentes de informacidn (Datos que le dan origen):_Necesidades de Ias 4reas ysuarias,

Nombre del procedimiento: Elaboracion y Autorizacion de Requisiciones para Compras
Nacionales de Equipo.

Quién lo genera:
Departamento: .1as gerencias y departamentos que confoeman la Shhdirsccidn (Areas usuarias)

Puesto: Jefe de Linea de investigacion, Lider de Proyecto, Jefe de Unidad o Departamento.

Niumero de copias y su distribucién:

Origiinal blanco Expediente Documento gue da origen a la adguisicion.
Primera copia |blanco Presupuestos | Se le da conocimiento de la adquisician para afectar

la asignacion presupuestal correspondiente.
Segunda copia | blanco Consecutivo Control interno de DECOMASE
Tercera copia | blaneo Usuario Acuse de recibo

Cuarta copia | blanco UNICOTA Sin uso.

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (Durante 1998 44, 39 se consolidaron en 6).

¢ Considera usted que le hace falta o e sobra algin espacio adicional a la fecha ?: Si, los
apartados comespondientes a "Fecha en que se requieren los bienes” y “Prioridad” no tienen razén

de ser; los bienes son entregados 238 dias de atraso en promedio, atendiendo al dato expresado
¥, €nlo refiere a 13 prioridad, a todas 1as requisiciones 56 les da el mismo fralo.

& Actualmente utiliza todos los espacios de la forma ?: Si No X

& Por qué ? Por lo descrite en la pregunta anterior.

¢ Cuenta con instructivo para su llenado 7: Si, esta contenido en €l Manual de Procedimientos.
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APLICACION DE AUGHT ORIA ADMIMSS TRATIVA

2 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porque
se informa a los departamentos involucrados.

& Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Asignarles

colores a cada unia de las copias manejadas,

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales ¥ namero de copias ?_LUn originat y tres
copias.

Auditado por:

Y]
1}

Mabel Rodriguez de la Torre.
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APLICACION DE ALDKTORMA ADMINISTRATIVA

FECHA EN QUE SE NO. ECONOMICC
ws
BIENES
CIN: B uils :
(_IN: EQ ICION
oia | wes| a0 ol | ues | R0
DEPENDENCIA No. REQUISICION
NOMERD DE PROVECTO PARTIA PRESUPUESTAL DENOMINACION !
URGENTE
NORMAL
ACLARACIONES CONC EXTENSION
PARTIDA | CANTIDAD [UHIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO IMPORTE APRCK.
DISPONBILIDAD PRESUPUESTAL DEPTO. DE ALMACENES AUTORIZACKSN
EXISTENCIAS
HNOMBRE ¥ FIRMA (APLICABLE SOLC PARA
YF ADQUISICIORES OE MATERIALES). NOMBRE Y FIRMA
1.- EXPEMMENTE 4.~ ACUSE DE RECIBO (UISUARICH SOLAMENTE DEBERAN AGRUPARSE ARTICULOS DE LA MISMA RM-001

2.- PRESUPUESTOS 5. UNICOTA
3.- CONSECUTIVO

CLASIFICACYON CON CARGO A UINA SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL
{51 ES COMPRA DE IMPORTACIGN AGREGAR 35% AL COSTO

ESTIMADO).
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DE AUDTORIA TA

T

Nombre de la forma: Lista de Proveedores.

No. de registro: RM-003

Documentos que le dan origen: Requisicion,

Fuentes de informacién {Datos gue le dan origen): Descripcion del equipo requerido,

proveedores sugeridos por €l drea operativa, nimero de Requisicion.

Nombre del procedimiento: Elaboracion y Autorizacion de Requisiciones para Compras
Nacionales de Equipo.

Quién lo genera:

Departamento: Area de Compras del Departamento de Gontrol de Materiales v Servigios,

Puesto: Comprador.

Namero de copias y su distribucion:

Criginal blanco Expediente Se registran los proveedores invitados o a invitar
para cotizar una adquisicion.

Frecuencia con que se utiliza: _No utilizada durante 1998. Ei formato utilizado fue e! de Solicitud
de Precios.

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algtn espacio adicional a la fecha ?: No.
& Actualmente utiliza todos los espacios de [a forma 7: Si No X

& Por qué ? No se uliliza.

¢ Cuenta con insfructivo para su llenado ?: Si,_esta confenido en el Manuaj de Procedimientas,

& Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porque

solamente se requiere del original para control, pero cabe mencicnar que el formato utilizado es el

de “Solicitd de Precios™.

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y nitmero de copias ? Un original, si
dicho formato se utilizara. i

Auditado por:

2

Mabel Rodriguez de la Torre.
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APUCALION DE AUCTORIA ADMBHSTRATIVA

T

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

LISTA DE PROVEEDORES

REQUISICION No.
PROVEEDORES iNVITADOS CLAVE FECHA: ELABCRADO
pla MES ARG POR:
NOMBRE
0t
o2
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
1R
ALTAS
PROVEEDORES NUEVA DATOS GIROS
CLAVE | GENERALES
ot
03
03
04
as
RM-03
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APLICAGION DE AUMTORIA ADMINISTRATIVA

Nombra de Ia forma: Bitacora.

No. de registro: RM-039

Documentos que le dan origen: Requisicion.

Fuentes de informacion (Datos que le dan origen);_Namero de Requisicion. hechos realizados
con relacion al fincamiento, reqistro y finiquito del pedido.

Nombre del procedimiento: Elaboracion y Autorizacién de Requisiciones para Compras
Nacionales de Equipo.

Quién lo genera:

Deparfamento: .ﬁ:eade.cnmma&del_ﬂepanamanm_deﬁnmm_d&Mamnales_y_Sammsi

Puesto: Capturista,

Nimero de copias y su distribucion:

Original blanco Expediente Documentoe en el cuat se registran los hechos
referentes al fincamiento, seguimiento y finiquito de
los pedidos.

Frecuencia con que se utiliza: Periodica (Durante 1998 9).

£ Considera usted que le hace falia o le sobra algtn espacio adicional a la fecha 7: No.

& Actualmente utiliza todos los espacios delaforma ?:S5i X No

2 Por qué ? Se tiene un registro de lo necesario con referencia al sequimiento del pedido.

& Cuenta con instructivo para su llenado 7!

& Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porgue
infarma al departamento responsable.

£ Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Para usted ;Cual seria la cantidad ideal de originales y niimero de copias ?_Ln criginal para
el expediente v una copla para el cohsecutivo.

Aaditado por:

Mabetl ﬁodriguez de la Torre.
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APLICACION OF AUTORIA ADNBMISTRATIVA

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

BITACORA

HOJA No. DE:

RECUISICION No,

FECHA

HORA

ACTIVIDADES

NOMBRE

Ri-029
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APLICACION DE AUTHTORIA ADMINISTAATIVA

Nombre de la forma: Solicitud de Precios.

No. de registro: RM-004

Documentos que le dan origen: Requisicién.

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):_Descripcion v cantidad del equipo solicitado,

Nombre del procedimiento: Solicitud de Precios.

Quién lo genera:

Departamento: _Area de Gampras del Departamentn de Control de Materiales y Servicins

Puesto: Caplurista,

Nimero de copias y su distribucion:

Criginal tlanco Expediente Se pide a los proveedores invitados coticen el
equipo especificado en la Solicitud de Precios (es
enviado via fax)

Copia blanco Expediente. Amparar con ¢l documento la solicitud de precios.

Frecuencia con que se utitiza: Periédica {77 durante 1998},

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha 7: S, le
falta un espacio en el que se establezcan Ias condiciones de la cotizacién y con respecto a los
espacios “Plazo de Entrega”, “Lugar de Entrega”, "Descuento”, “No. de Cotizacion” y "Fecha y

Firma del Proveedor™; no son wlilizados, ni tienen razén de ser.

& Actualmente utiliza todos los espacios de la forma 7: Si No X

¢ Por qué ? Por as razones indicadas anteriormente.

¢ Cuenta con instructivo para su lienado ?: Si

4 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7 Inadecuada ¢ Por qué ? Porque
@l original y la copia se archivan en el expediente. Con un original es méas que suficiente.

¢ Qué observacicones yfo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Incluir los

espacios arriba indicados e incluir otros respecto a las condiciones de entrega de los sobres.

Para usted ¢ Cudl seria la cantidad ideal de originales y numero de copias ? Un originat

Auditado por:

Fi
Mabel Rodriguez de la Torre.

179



DELEGACKON GUSTAVO A. MADERO
APDO POSTAL 14-808
FAX: 368-82-02 368-91-12

SOLICITUD DE PRECIOS

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

EJE CENTRAE LAZARO CARDENAS No, 162

COL. SAN BARTCLO ATEPEHUACAN

87730 MEXICO I F.

DHRECCION CABLEGRAFICA "IMPET
TELS.: 333-40-00 Y 333-60-00
EXTS..: 20140, 21407 Y 20035

NO ES PEDIDO

Ruego » usiedes COTIZAR s sriiculos qus stajo
En caso de coliZaY 8 su papel mambratedo, hage mencion surlhundammudon

en bianco.

KNG DE REQUISICION

Atentemente

LUGAR Y FECHA
NoPARTIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES Y CATALOGO CANTIOAD UNIDAD IMPORTE
PRECIO TOTAL
UNITARIO
HOTA: FAVOR DE INDICAR EM S11 COTIZACION, CONDICIONES
DF VENTA Y NUESTAO No. DE RECKRRICION.
VALIDEZ DE LA PLAZO DE LA GONDNCIONE'S DE PAGC PROCEDENCIA LUGAR DE ENTREGA DESCUENTO
COTRZALION ENTREGA.
PRONTO PAGO
WDAS ESPECIAL —_—
NOTA: S840 58 iomarkn en cusnta las Fi4-008
lemvmumlmmdhsmn
Tecibida esia forma
o DE SU COTIZACION FEGHA ¥ FIRMA DEL
PROVEEDOR
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Nombre de la forma: Invitacion a Contraloria al Acto de Apertura de las Cotizaciones

No. de registro: Ninguno

Documentos que le dan origen: Requisicién, Solicitud de Precios.

Fuentes de informacién {Datos que fe dan origen): _Eauipo soticitado. proveedores invitados.

Nombre del procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:
Departamento: Departamento de Control de Materiales y Servicios.

Puesto: Comprador.

Niimero de copias y su distribucién:

T A

Original blanco Cantraloria Informar acerca del acto de apertura a celebrarse,
Interna
Primera copia |blanco Gevrencia de | informar a la Administracion Central.
Proveeduria y
Servigios.
Fotostatica blanco DECOMASE Control interno de DECOMASE, acuse de recibo.
Las necesarias | blanco Usuarniofs) Informar del aclo al 4rea operativa.

Frecuencia con que se utiliza: Pefiddica (Durante 1998 22).

¢ Considera usted que le hace falta o e sobra algun espacio adicional a la fecha 7: No,

¢ Actualmente utiliza todos los espacios de Ja forma 7: i X No

¢ Por qué ? Por tratarse de un oficio.

¢ Cuenta con instructivo para su llenado 7: No.

& Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porgue
se informa a las areas involucradas.,

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna, cumple
con.la finalidad de infarmacion

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y ntimero de copias ? Lln originaly
tantas como el numero de 4reas involucradas tal como se maneja en la actualidad.

Auditado por: (n/;

hl

Mabel Rodriguez de la Torre,
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APLICACION DE OREA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEC
SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUGCION
Departamento de Control de Materiales y Servicios C |M :

Fecha:

ing. Uriel Martinez Loredo.
Contralor interno del |.M.P.
Presente.

En apego at Articulo 83, fraccidn | de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, me permito hacerle
una alenta invitacion para que tenga a bien enviar un representante de esa Contraloria Interna, al
evento de aperiura de sobres de las siguientes requisiciones:

TECNICA

REQUISICION NO. PARTIDA PRESUPUESTAL | MONTO APROX. NATURALEZA DEL BIEN O SERVICIO

ECONOMICA

REQUISICION NO. PARTIDA PRESUPUESTAL | MONTO APROX. MNATURALEZA DEL BIEN O SERVICIO

Evento a desarrollar el dia alas 11:00 Hrs.

Agradeciendo de antemano su atencion a la presente, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Luis Enrique Serrano Ruiz.

Encargado del Despacho del Departamento.

C.cp. Lic. Miguel Campuzano Medina.- Gerente de Proveeduria y Servicios.
{Tantas como areas interesadas).

EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No. 152 APARTADO FOSTAL 14.805%
07730 MEXICE, D.F. CONMUTADOR 53334000 Y 33-33-60-00
FAX 55-67-60-47 TELEX 017-75.116 DIRECCION CABLEGRAFICA “IMEPET™
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIMSTRALTVA

T

Nombre de la forma: Acta de Apertura de las Cotizaciones.

No. de registro: Ninguno,

Documentos que le dan origen: Requisicion.

Fuentes de informacion {Datos que le dan arigen): Cotizaciones recibidas de los proveedores

Invitados.

Nombre del procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:

Departamento: Area de Compras del Dopariamento de Control de Materiales v Servicios.

Puesto: Comprador.

Nimero de copias y su distribucion:

Qriginal blanco Contraloria Constancia del acto de apertura e informa
Intema anomalias.
Fotosiatica blanco Expediente Informa de los hechos presentados durante et acto
de apertura de las cotizaciones.
Fotostatica blanco Usuario(s) Informa principales hechos durante el acto de
apertura,

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (durante 1998, 22).

& Considera usted que le hace falta o le sobra algin espacio adicionat a 1a fecha ?2: No.

2 Actualmente utiliza todos los espaciosde laforma 2:5i X No

& Por qué 7 Cubre (a5 expectativas de informacion.

& Cuenta con instructivo para su llenado 7: No

& Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada L Por qué ? Porque

informa a las areas involucradas.

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiente? Ninguna,

Para usted ;Cuat seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias ? Un original ¥
tantas copias como interesados existan. A

Auditado por;

3
Mabel Rodriguez de fa Torre.
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA

INSTITUTO MEXACANOG DEL PETROLEO i
SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION
Unidad de Control Técnico Administrativo

ACTA CORRESPONDIENTE A LA APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS, A TRAVES DEL
PROCEDIMIENTC DE (NVITACION RESTRINGIDA EN SU MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PROVEEDCRES, CORRESPONDIENTE A LA REQUISICION NO,

PARTIDA PRESUP. (NUM. Y NOMBRE) PARTIDAS REQUERIDAS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, D.F., SIENDO LAS 11:00 HORAS DEL DIA DE DE___
EN EL LOCAL QUE OCUPA EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS, SITAEN
EL No. 152 DEL EJE CENTRAL LAZARC CARDENAS, DELEGACION GUSTAVO A. MADERO, Y EN
APEGO A LOS "LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA QUE EN LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION
PUBLICA E INVITACION RESTRINGIDA Y EN LO RELACIONADO CON LA EJECUCION Y CUMPLIMIENTO
DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS DE CUALQUIER
NATURALEZA SE OBSERVE ESTRICTAMENTE LO DISPUESTO POR LA LEY DE ADQUISICIONES Y
OBRAS PUBLICAS™ PUBLICADC EN EL DIARIO OFICIAL EL 2 DE OCTUBRE DE 1996, SE PROCEDIO A
LA APERTURA DE SOBRES QUE CONTIENEN LA(S) PROPUESTA(S) DE LA
INVITACION RESTRINGIDA HECHA A LOS PROVEEDORES SIGUIENTES:

PROVEEDORES PARTICIPANTES [ PARTIDAS COTIZADAS

PAGINA 1

EIE CENTRAE LAZARQ CARDENAS No 152 AFARTADO POSTAL 14-80%
07730 MEXICO.BF. CONMUTADOR $3-33-40.0C ¥ 51-13.60-00

FAX 35670047 TELEX 01773316 DIRECTION CABLEGRAFICA
“IMEPET™
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APLICACION OF AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION
Unidad de Contro! Técnico Administrative

ESTANDO PRESENTES EN DICHO EVENTO LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS:

i NOMBRE ] CARGO | FIRMA ]

EN APEGO AL ARTICULO 45, FRACCION Il DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS
PUBLICAS. TODOS LOS PARTICIPANTES A ESTE EVENTO FIRMARCN LAS PROPUESTAS
TECNICAS, LAS CUALES SERAN ENTREGADAS EL DIA DE HOY AL AREA USUARIA PARA
QUE EMITAN SU DICTAMEN TECNICO DENTRO DE LOS CINCO DJAS POSTERIORES, EL
CUAL INCLUIRA LA EXPLICACION SUCINTA DE LAS RAZONES POR LAS CUALES SE
DESECHEN ALGUNAS PROPUESTAS. LO ANTERIOR PARA ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO
ESPECIFICO DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS SOLICITUDES DE PRECIOS.

NO HABIENDO MAS QUE AGREGAR Y ESTANDO CONFORMES TODOS Y CADA UNO DE
LOS ASISTENTES AL PRESENTE ACTO, SE DA POR TERMINADO EL MISMO Y PARA DEBIDA
CONSTANCIA DE LO QUE HA QUEDADO MANIFESTADO SE LEVANTA LA PRESENTE ACTA
FIRMANDOSE DE CONFORMIDAD SIENDO LAS HORAS DEL DiA DE SU
ELABORACION Y ENTREGANDQOSE COPIA FOTOSTATICA A CADA UNO DE LOS
PARTICIPANTES.

PAGINA 2

EIE CENTRAL LAZARD CARDENAS No 52 APARTADD POSTAL 14-805
07130 MEXICO, D F. CONMUTADOR 53.33.40-00 Y 33-33-60-00
FAX 55-67-6047 TELEX 017-73-116 DIRECCION CABLEGRAFICA “IMEPET"
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APLICACION DE A4 ADRIMLSTRATIVA

Nombre de la forma: Solicitud de Precios.

No. de registro: Sin registro,

Documentos que le dan origen: Requisicion, Soliciludes de Precios, cotizaciones.

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):_Datos de los concursantes. cotizaciones,

vistos buenos de las dreas operativas.

Nombre del procedimiento: Evaluacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores.

Quién lo genera:

Departamento: Area de Campras dal Nepadamento de Control de Materiales y Servicios. . _
Puesto: Capturista.

Nimero de copias y su distribucion:

Original blanco Expediente En el se concentra toda la informacion relativa a los
concursantes, equipos y colizaciones; permitiendo
tener un pancrama general de las condiciones de
compra.

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (12 durante 1998).

& Considera usted que le hace falta o le sobra algin espacio adicional a la fecha 7._No (e
sobra ningOn espacio, se adecua a 13s necesidades de informacion.

2 Actualmente utiliza todos los espaciosdelaforma2: Si X No

& Por qué 7 Se adecua a las necesidades de informacion,

¢ Cuenta con instructivo para su Hlienado ?: Si

& Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7 Adecuada ; Por qué ? Porgue
solamente es necesario un original que conforma parte del expediente.

& Qué observaciones yfo sugerencias podria aportar para su mejoramieinto? Ninguna.

Para usted ; Cudl seria la cantidad ideal de originales y niimero de copias ?_Un ariginat

Auditado por:
&

Mabel M:driguez de la Torre.
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DEPENPENCIA INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEG HOJA No.

No. REQUISICIGN DIVISION DE RECURSOS MATERIALES

ELABORG CUADRO COMPARATIVO COMERGIAL
CLAVE ) 8 it o {E}
CONCURSANTES

FECHA UE COTIZACICN

VIGENCIA DE PRECIOS
CONDICIONES DE PAGO
DESCUENTS

PROCEDENCIA

T1P0 DE CAMBID PARA EVALUACION
LA.B.CF.0OB,

PLAZO OE ENTREGA

COTIZACIONES

FART. CANT. UNIDAD CTO ESTIMADC DESCRIPCION DE LA REQUISICIGH PRECIO PRECKO PRECIC PRECI> PRECIO

- OININYOA:L L5

TOTAL DE LAREQ ) . -

IMPORTE DEL PEDIDO

TQTAL COTIZADO

TOTAL MONEDA EXTRANJERA

TOTAL AUTORIZADD YN

NCLUYENDO GASTOS DE IMPORTACION O IVA
TOTAL SIN DESCUENTO ‘
PARTIDAS SELECCIONADAS I

WAL YHLL EININOY w0 LK Y 20 NQOVINdY




981

DEPENDENCIA INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ HOIA N
No. REQUISICIGN DIVISION DE RECURSOS MATERIALES
ELABCRO CUADRO COMPARATIVO COMERGIAL
CLAVE (A 8) ) ) (E}
CONCURSANTES
RAZONES DE SELECCION: INGLUYE : PROVEEDORES INVITADCS: PROVEEDOR SUGERIDO POR PRECID
PRECIO MSTIFICACION DE MARGA NO COTIZAN:
PRECIO GLOBAL MISTIFICACION OE IMPORTACION LECLINAN:
CONDICIONES DE PAGO VISTO BUENO DEL USUARID
CALIDAD ACTUALIZACKIN DE PRECHOS DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES FACTURABLE
ESPECIFICACIONES AUT. AFECTACHIN PRESUPUESTAL
TIEMPO OE ENTREGA VIG. DE PRECIOS AL: APROBACKIN FORMA DE PAGC
PROVEEDOR UNICQ FUNDAMENTO LEGAL FECHA: TRANSPORTE
FABRICANTE DICTAMEN DEL SOPORTE TECNICO. AUTORIZO

PRCVEEDOR(ES) SELECCIONADO (5)
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APUICACION DF AUDITORIA ADMNSTEATIVA,

Nombre de la forma: Pedido.

No. de registro; RM-007

Documentos que le dan origen: Requisicion, Solicitudes de Precios, cotizaciones, Cuadro

Técnico-comercial.

Fuentes de informacion (Datos que le dan origen):_Datos de 05 proveedores seleccionados,

descripcion det equipo requerido.

Nombre del procedimiento: Efsboracion y Fincamiento de Pedidos.

Quién lo genera:

Departamento: _Area de Compras del Deparamenta de Control de Materiales y Servicing

Puesto: Capturista.

Namero de copias y su distribucion:

Original blanco Proveedor Constituye el contrato de compraventa celebrado

seleccionade. | enfre el Instituto y los proveedores.

Primer copia  |rosa Expediente. Es el comprobante del contrato de compraventa
celebrade con e proveedor. Representa los
derechos y obligaciones contraidos por el Instituto.

Segunda copia [ azu! Departamento | Notifica la adquisicién del equipo para la realizacion

de de los registros correspondientes.
Programacion y
Costos
Unitarios.
Tercer copia fotostatica | Almacén de | Notifica al 4rea acerca de los equipos que llegaran
Inventarios. ala misma.

Cuartacopia |folostatica |Area usuaria Constata la adquisicion de! equipe requerido por el
area.

Quinta copia. |[folostatica | Departamento | Con el objeto de consolidar la informacion.

de
Adquisiciones
de fa
Administracion
Ceniral.

Frecuencia con que se uiiliza: Periédica (24 durante 1998).

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algan espacio adicional a la fecha 7. Le
sobran los espacios referentes a “Transporte”, Consignacion, Péliza de Sequre, “Permisc Secom™,
“No. Fecha de Concurso” y "Espacio para fa Secretaria de Comercio™
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APLICACAON DE AUDTORIA ADMINISTRATIVA

¢ Actualmente utiliza todos los espacios de la forma ?: Si No X

¢ Por qué 7 No se considera la informacion solicitada en ellos como prioritaria para la celebracion
del contrato.

¢ Cuenta con instructivo para su Henado 7: Si._estd contenido en ef Manual de Procedimientos,

¢, Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada §, Por qué 7 Porque
se notifica a ias &reas involucradas. - -

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Que aumenten el
. I " . ; ot licho ik

Para usted ;Cuadl seria la cantidad ideal de originales y nlimero de copias_? Un original y
cineo copias. .

Auditado por:

Mabel RBdriguez de ta Torre.
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APUCAZION OF ALOITORIA ADKINIS TRATIVA
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APLICACAOH DE AUONT ORIA ADMIMISTRATIA

e

Nombre de 1a forma: Fianza.

Na. de registro: Sin registra.

Documantos que le dan erigen: Pedido.

Fuantes de informacion (Datos que le dan origen):_Equipo solicitado por el drea usuaria v datos

del proveedor seleccionado.

Nombre del pracedimiento: Selicitud de garantias de Cumplimiento en Compras MNacionales de

Equipo.

Quién lo genera:

Departamento: Proveeador selecsionadn
Puesto: No especificado.

Nimero de copias y su distribucion:

L

Original blanco Expediente. Garantiza [a entrega del equipo de montos iguales o
mayores a 85,000.00 pesos.
Primer copia | blanco Proveader Comprobante de fa garantia de cumplir con su
seleccionado.  { obligacién confraida con en Instituto.

Frecuencia con que se utiliza: Peritdica (8 duranie 1998).

& Considera usted que s hace falta ¢ le sobra algGn espacio adicional a la fecha 7: No le
sobra, contiene la informacién necesaria.

& Actualmente utiliza todos los espacios de la forma 7: Si X No

& Porqué ? Lo elabora la afianzadora, contiene la informacion necesaria.

¢ Cuenta con instructivo para su llenado ?: _Ef Area de Compras cuenta con un machote de fa_
informacifin minima senuerida

& Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué 7 Porque

1as partes involucradas poseen un comprobante de sus derechos y obligaciones contraidos.
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APLICACION DE AUDITORLA ADMN!;TRATNA

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Para usted ;Cudl seria fa cantidad ideal de originales y nimero de copias ?_Un original ¥ una
copia,

Auditado por:

Mabe! Rédriguez de la Torre.
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APLICACION DE AUTHTORIA ADMIMIS TRATH/A

PARA GARANTIZAR £L DEBIDO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Afianzadora (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) se constituye fiadora por la suma de $ (MONTO
DE LA FIANZA ON NUMERO ¥ LETRA) ante, a favor y a disposicion de {INSTITUTO MEXICANQ
DEL PETROLEQ) para garantizar por {NOMBRE DEL FIADO. LICITANTE Y DOMICILIO), el

debido cumplimiento de las obligaciones derivadas del Contrato No. de fecha

celebrado entre el INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ y nuestro fiade. El citado contrato
tiene por objeto, con las caracteristicas que
especifica, con un importe total de § (MONTO DEL CONTRATO O PEDIDD CON LETRA Y
NUMERO) y plazo de entrega o ejecucion de dias (sefalar si son naturales o
habiles). Esta fianza garantizada la ejecucién o enfrega tolal de los setvicios o bienes objeto del
contrato principal y sus anexos, a entera satisfaccion del Instituto Mexicano del Petréleo, asi como
los pagos indebidos que el beneficiario hubiere hecho al fiado por error. En caso de que sea
necesario prorrogar €l plazo sefalado para el cumplimiento de la obligacién o conceder esperas
para fa enfrega de los bienes o ejecucion de la obra, esta compafiia afianzadora consciente que la
vigencia de esia fianza queda autométicamente prorrogada en concordancia con dichas prérrogas
0 esperas. Esta fianza garantiza la entrega total de los bienes o servicios, asi como el pago de las
sanciones y/o penas convencionales sefialadas en el contrato garantizado por esta fianza.

Esta fianza se expide de entera conformidad con las clausulas det propio contrato garantizado por
esta péliza de fianza, con fo establecido en los articulos 93, 93 bis, 94 y 118 bis de 1a Ley Federal
de Instituciones de Fianzas en vigor. Esta compafia se obliga a pagar al beneficiario de esta
fianza of 100% {por ciento) del imporle garantizado, aun cuando e fiado haya cumplido
parcialmente con sus obligaciones, renunciando para este caso expresamente al derecho de
proporcionalidad establecido en el articulo 2842 del Cédigo Civil para e Distrito Federal. Asi
mismo la afianzadora se obliga a seguir garantizando por el fiado por un plazo de doce meses
contados a partir de la fecha de recepcion de los bienes o servicios contratades para responder de
los defectos que resultaren de los mismos, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad
en que hubjera incurrido el fiado, en los términos senalados en el contrato respeclivo y en el
Codigo Civil para ¢l Distrito Federal.

Asi mismo esta afianzadora acepla expresamente, someterse al procedimiento de ejecucion
establecido en el Articulo 93 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas en vigor,

La presente fianza estara vigente durante todo el tiempo del contrato garantizado, incluyendo las
promogas o esperas que se concede af fiado, asi como durante el plazo de 10 meses contados a
partir de la fecha del vencimiento del plazo pactade para la ejecucion y prestacion total de los
servicios o entrega de los bienes, o en su defecto, dicho plazo comenzara a contarse a partir de ta
fecha en que concluyan las promogas o esperas concedidos al fiado y no podra cancelarse hasta
en tanto el fiado no haya cumplido con todas sus obligaciones o con el pago de las sanciones y/o
penas convencionales sefialadas en el contrato garantizado y el Instiluto Mexicano del Petrdleo dé
por escrilo su autorizacidn para ello.

185



APLICAC KN DE AUOITORIA ADMINISTRATIVA

e ettt

Nombre de la forma: Modificacién al Pedido.

No. de registro: Sin regisiro.

Documentos que le dan origen: Pedido.

Fuentes de informacién (Daios que te dan origen): ici 3 i
del proveedor seleccionade, modificaciones de especifi caclones calidad, caniidad monto.

Nombre del procedimionto: Medificacion yfo Cancelacion de Pedidos.

Quién lo genera:

Departamento: _Area de Compras a peticion del Araa nsyaria

Puesto: Comprador,

Numero de copias y su distribucion:

Original blanco Proveedor Constituye la  modificacion  al contralo de
selaccionado. | compraventa celebrado entre el Instituto y los
proveedores.
Primer copia  |rosa Expediente, Es ef comprobante de la modificacion al contrato de
compravenia celebrado con el proveedor.
Representa los derechos y obligaciones contraidos
por el instituto.
Segunda copia | fotostatica | Departamento | Notifica los cambios a 12 adquisicion del equipo para
de la reatizacion de los registros correspondientes.
Programacién y
Coslos
Unitarios.
Tercer copia  |folostalica | Almacén de|Nolifica al &rea acerca de lfas modificaciones
Inventarios. realizadas a las especificaciones, cantidad, calidad
© monto de los equipos que llegaran a ja misma,
Cuarta copia | fotostatica | Area usuaria Constata las modificaciones hechas a la adquisicién
N de] equipo solicitado por el &rea.
Quinta copia | folostalica |Depariamento [Con el cbjeto de nofificar las modificaciones
de realizadas a la informacion consolidadada.
Adquisiciones
de la
Administracion
Central.
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APLICACION DE AUDHTORIA ADMINISTRATIVA
e

Frecuencia con que se utiliza: Esporadica (3 durante 1998).

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algtin espacio adicional a [a fecha 7; Le
sobran los espacios referentes a “Relacién de Envio a Secom”, “Dictamen de Secom™, “Espacio
para la Secretaria de Comercio™.

¢ Actualmente utiliza todos los espacios de la forma 7: Si No X

¢ Por qué ? No se considera la informacién solicitada en ellos como prioritaria para la modificacion
a al contrato celebrado,

¢ Cuenta con instructivo para su Henado 7:

& Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porgque
se nolifica a las éreas involucradas. - —

& Quié observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Que aumenten el

Para usted ;Gudl seria Ia cantidad ideal de originales y nimero de copias 2. Un original y
cinco copias.

Auditado por: 1

il

Mabel Rodriguez de la Torre.
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APLICACION DE AUDITCRIA ADMMS TRATIVA
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1

OBSERACIONES DE CARACTER QBLIGATORIO

EN CASD DE NO PODER CUMPLIR CON EL FLAZQ DE ENTREGA ESTIPULADO, O SI

SIRVASE MNOTIFICARNOSLO POR ESCRITO INMEDIATD, QUEDANDO eL
INSTITUTQ €N LIBERTAD BE CANCELAR PARCIAL O TOTALMENTE ESTE PEDIDO.

LA ENTREGA FISICA DEL MATERIAL DEBERA EFECTUARSE EN EL LUGAR INDICADO
EN ESTE PEDIDO, PRESEMTANDC COPIA DEL PEDICO, ASI COMO ORIGINAL ¥ SKETE
COPIAS DE REMISION O FACTURA.

EN CASO QUE SE IMHOUE LA ENTREGA FUERA DE NUESTROS ALMAGENES,
PRESENTAR LA oocuuenmcoon ARRIBA MENCIONADA, AL GENREAL O

AL DE INVENTARIOS, ADHNTAMDIO EL DOCUMENTC QUE SE FMDERECIMO
EBN‘T E& Dhum DONDE SE ENTREGO PARA QUE SE ELABORTE LA NOTA DE

PARA REVISION DE FACTURAS, PRESENTARSE EN LA DIVISION DE RECURS0S
FINANCIEROS, 2* PISO DE LA TORRE, LOS MARTES ¥ MIERCOLES DE 500 A 13.00
HORAS, LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

ORIGINAL ¥ CINCO COPIAS DE FACTURA,

CRIGINAL DE MOTA DE ENTRADA,

ORIGINAL DEL PEDIDC (EN CASO DE ENTREGAR PARCIALES PRESENTAR COPlA
DEL PERIDO),

SIRVASE ANOTAR EN LAS FACTURAS LOS NUMEROS DE PEDIDQ. CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO, REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES Y REGISTRC DEL
PADRON DE PROVEEDQRES DEL GOBIERNO FEDERAL.

EL PLAZQ DE ENTREGA CONTARA A PARTIR DE LA FECHA DE RECIBIDO EL PEDIDG
Y EL INSTITUTO ESTARA €N LIBERTAD DE APLICAR UNA SANCION DE 2 AL MILLAR
PORCADA DA DE ATRASO EN EL PLAZO OE ENTREGA PROMETIDO.

ESTA MODIFICACION FORMA PARTE DEL PEDIDC. SE APLICARAN IGUALMENTE LAS CONDICIONES (XWE APARECEN EN EL ORIGINAL, LDS BIENES ¥ LAS
CONDICIONES AMPARADOS EN EL PEDIOO ORIGINAL Y MODIFICACIONES ANTSRIORES AESTA Y QUE AGUI NO SE MENCIONAN. PERMANECEN 5tN
MODIFICACION,
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APLICACION DE AUHTORIA ADIWETRATIVA

Nombre de la forma: Nota de Entrada.

No. de registro: Sin registro.

Documentos que le dan origen: Pedido y/o Modificacion al Pedido.

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): i icj
del proveedor sefeccionado, modificaciones de especificaciones, calidad, cantidad, monto.

Nombra del procedimiento: Recepcion de Bienes en el Almacén.

Quién lo genera:
Departamento: Atmacen de Inventarios
Puesto: Encargado de Almacén.

Numero de copias y su distribucion:

Original bianco Proveedor Comprueba ta entrega del equipo de acuerdo a to
seleccionado. | especificado.

Primer copia | fotostatica | Pdliza Anexa a la Pdtiza Contable para el registro en la
Contable. Divisidén de Coniabilidad.

Segunda copia | fotestatica | Departamento | Notifica la entrega del equipo.
de
Adquisiciones

Tarcer copia fatostatica | Consecutivo Para control interno de Almaceén.

Cuarta copia | folostslica | Expediente Finiquita el expediente.

Frecuencia con que se utiliza: Peri6dica (38 durante 1998).

¢ Gonsidera usted que le hace falta o Je sobra algin espacio adicional a la fecha 7: Cumple
con los reguerimientos de informacion.

& Actuaimente utiliza todos los espacios de laforma ?: Si X No

¢4 Por qué ? Porque cumpte con los requerimientos de informacion.

¢ Guenta con instructivo para su llenado 7: Si. esta contenido en e Manual de Procedimientos,

¢ Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada 4 Por qué ? Porque
se notifica a las areas involucradas. - I
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ABUCACION DE ALIOITORIA ADVBNISTHATIVA

¢ Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Que aumenten el
v i i taticas de dicho formatn R

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias ?_Un ofiginal y
cuatro copias

Auditado por:

o

Mabel Rgdriguez de la Torre.
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<oz

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Mo, de Control
DIVISION DE ALMACENES E INVENTARIOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES
NOTA DE ENTRADA
PROVEEDOR REMIS./FACTURA TIPO DE ENTRADA
FECHA
oia MES ARO
DEPENDENCIA SOLICITANTE PP CLAVE PROYECTO(S) REQUISICION PEDIDO GFICIO
Conlvo... | Operaciones Surtidas Qperagiones Faltantes Cantidad Averiada Precio Unitario Total
Qbservaciongs
[~ TRPORTE TOTAL |

RECIBIDO POR:
NOMBRE: FIRMA;
CLAVE: FECHA: OEPARTAMENTO CE CONTROL DE BIENES INSTRUMENTALES

YALLYELS TV Y]HOLIONY 30 MO ONdY



APLICACION DE AUDTORLA ADSMINIS TRATIVA
e e e By

1 P

Nombre de la forma: Cuenta por Pagar.

No. de ragistro: Sin registro.

Documentos que le dan origen: Pedido yfo Maodificacién al Pedido y Nota de Entrada,

Fuentes de inforinacién (Datos que le dan origen): i icit 3r
del proveedor seleccionado, modificacicnes de especificaciones, calidad, cantidad, monto, fecha de

entrega at almacén.

Nombre del procedimiento: Solicitud de FElaboracién y_Tramite de Cuentas por Pagar a
Proveedores Nacionales,

Quién lo genera:
Departamento: Departamentn de Cantahilitad da Costos v Eachirarian
Puesto: Auxiliar de! Area de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo Revolvente,

NGmero de copias y su distribucion:

L

Original blanco Proveador Comprueba el tramite de cuenta por pagar de
seleccionado. | acuerdo al monto del equipo adquirido.
Primer, blanco Departamento | Para tramites de pago a proveedores.
segunda % de Control
tercer copias. Presupuestal
Cuarta copia | bfanco Departamenta | Control interno.
de Confabitidad
de Costos vy
Facturacién,

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (24 durante 1998).

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algin espacio adicional a la fecha 7: Cumple
con o35 requerimientos de informacion.

¢ Actualmente utiliza todos los espacios de laforma 7: Si X No

& Por qué 7 Porque cumple con lgs requerimientos de informacion.

¢ Cuenta con instructivo para su llenade ?: No, formato no contenide en el Magual de

Procedimientos.

& Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porque
se nolifica a las 4reas involucradas. e —_—
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ABLICAGON OF MOITORIA AptMMTTRATIVA

FA Que observaclones yio sugerenclas podria aportar para su mejoramlento‘? Que aumenten et

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y namero de copias_2_Un criginal y

CiNGo conias

Mabel Ra'tfriguez de la Torre.

Auditado por:
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APLICACIIN DE AUDITORIA Mﬂmﬂ

CUENTA POR PAGAR No.
DOCUMENTO TIPQ DE GASTO PAGO EN MONEDA EXTRANI. CLAVE
( } CHEQUE { ) INVESTIGACION IMPORTE NUMERO
() GIRO BANCARIO { JINVERSION MONEDA FECHA
{ } ORDEN DE PAGO { YOPERACION T.C.
BENEFICIARIO
NOMBRE RECIBE (NOMBRE Y FIRMA)

PAGO SQLICITADOEN M.N.{ } M.E.( }

IMPORTE LETRA

ANEXOS (CLAVE Y NUMERD)

COMPROBANTES JUSTIFICACIONE 8§

DESGLOSE DEL PAGO

[_CONCEPTO | CLAVE(DEPEN) | PROYECTO | FARTIDAPTAL | [MPORTE | CUENIA ] MOVIMIENTO ]
] 1 ) 1 1 1 ] ¥
i i ; = i E i :
i i 1 i i ) i |
i i i i i 1 i 1
i i i i i i ; i
i i 1 i 1 1 H 1
i i i ' i H i i
i ; ; i i i ; i
i i i i ; i i i
i i i i i i 1 i
i N i i ' h i H
; ; i i ; i a a
1 1 1 1 ! ] 1 ]
i i : i i i i i
i i i ; i ; i i
i i i b i i h i
i i i i i i i '
e i i i i i ; ;
: TOTAL (DEBE SER IGUAL AL IMPORTESOL) . ' . :
AUTORIZACLON{NOMBRE Y FIRMA)
DEPENDENCIA SOLICITANTE (RES. DEL PAGO) UNICOTA CORRESPONDIENTE
AUTORIZACIGN PTAL VALIDACKIN DE PROCED. cC oA ) A
AUTGRIZADD ()  NUMERODE NUMERO DE DOCUMENTO:
NC AUTORIZADG {)  APROBACION FECHA DE PAGO:
NUMERQ DE CUENTA BANCARIA
IMPORTE:
NOMBRE Y FIRMA REVISG AUTORIZG
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APUIGACHON DE AUOHTOEA AOHIMSIRATS,

Nombre de la forma: Solicitud de Justificacion de Marca y/o Ampliacion Presupuestal.

No. de registro: Ninguno.

Documentos que fe dan origen: Requisicion, cotizaciones téchicas y econdmicas.

Fuentes de informacién {(Datos que e dan origen);coslo del equipo v requerimientos de las

éreas usuarias.

Nombre del procedimiento: C ras Nacionales de Equipo por Invitacidon Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:
Departamento: Asea de Compras del Departamento de Control de Materiales y Servicios.

Puesto: Encargado de! Departamento.

Ndamero de copias y su distribucién:

Original blanco Gerencia  del{ Solicita el tramite de justificacion de marca o
area usuafia. |autorizacion de ampliacién presupuestal, de
acuerdo a las necesidades de adquisicion.
fotostatica blanco Expediente Informa de las. acciones emprendidas para realizar
ia compra. Acuse de recibo.

Frecuencia ¢con que se utiliza: Periddica {Durante 1998, 7).

£ Considera ustad que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha ?: No.

¢ Actualmenie utiliza todos los espacios de laforma 2: Si X No

& Por qué ? Cumple los requerimientos de informacion.

Z Cuenta con instructivo para su llenado 7: §o

¢ Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7 Adecuada 4 Por qué ?_Porque
informa a las areas involucradas.

£ Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y niimero de copias ?_Un original y una

copia para el expediente.

Mabel‘Ronguez de la Torre.

Auditado por:
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APLICACION OE AUDITORMA ADMIISTRATIVA

TR

SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

COG/
FECHA:

(Nombre de la persona que ocupa la Gerencia).
GERENTE DE
PRESENTE.

RESPECTO A LA REQUISICION No., SOLICITO GIRE SUS INSTRUCCIONES
A FIN DE QUE SE TRAMITE A LA BREVEDAD POSIBLE:

{ ) JUSTIFICACION DE MARCA.,
( ) JUSTIFICACION DE PROVEEDOR UNICO.

( } AUTORIZACION DE AMPL. PARA AFEC. PRES. DE $ AS

( )} Vo.Bo. POR ESPECIFICAGIONES EXT.

{ ) JUSTIFICACION DE USO.
{ ) AUTORIZACION DEL SUBCOMITE DE
()

UNA VEZ QUE RECIBAMOS ESTE DOCUMENTQ NOS SERA POSIBLE CONTINUAR CON EL
PROCESC DE COMPRA.,

ATENTAMENTE

LIC. LUIS ENRIQUE SERRANO RUIZ.
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE MATERIALES Y
SERVICIOS.

C.c.p. REQ.
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AFLICACION DE AUDITORA ADUMSTRATIVA.

Nombre de la forma: Solicitud de Excepcion de Licitacion Plblica.

No. de registro: RM-019

Documentos que le dan origen: Requisicion,

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):_Descripcién v cantidad del equipo solicitade.

Nombre del procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando

Quién lo genera:
Departamento: Garencia del rea solicitante.
Puesto: Gerente,

Numero de copias y su distribucién:

Original blanco Comilé Solicita la aprobacidn de ta excepcion de licitacion
institucional de | publica, dadas las necesidades del drea solicitante.
Adquisiciones
de Bienes vy
Servicios.
Fotosidtica blanco Expediante. Informa del tramite realizado cuyo resultado es la
intervencion del Departamento de Control de
Materiales y Servicios en la adquisicidn del equipo.
Fotostatica blanco Gerencia Acuse de recibo.
Solicitante

Frocuencia con que se utiliza: Eventual (1 durante 1998).

& Considera usted que le hace falta o le sobra algin espacio adicional a la fecha ?: No.

¢ Actualmente utiliza todos los espacios de laforma?:Si X No

& Por qué ? Cumple con los reguerimientos de informacion.

& Cuemta con instructivo para su Nenado ?: No

¢ Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada 7 Adecuada ¢ Por qué 7 Porque
informa a las dreas involucradas.

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Para usted ¢ Cudl seria la cantidad ideal de originales y nitmero de copias ?_Ln original y dos
copias. 4

Auditado por: [Y}W

Mabel kodriguez de la Torre.
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APLICACION DE AUDITORA ACMINISTRATIVA
e e s

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
LIC. MIGUEL, CAMPUZANQ MEDINA
PRESIDENTE SUPLENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES
INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE EXCEPCION DE LICITACION PUBLICA

FECHA DE SOLICITUD:

FUNDAMENTO LEGAL:

NUMERO DE REQUISICION: MONTO ESTIMADO:

NUMERO Y NOMBRE DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL:

NUMERO Y NOMBRE DEL PROYECTO:

AREA SOLICITANTE:

DESCRIPCION ABREVIADA DE LOS BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS:

EXPLICACION CONCRETA DEL MOTIVO DE LA SOLICITUD:

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR G GERENTE:

NOMBRE

PUESTO aons
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APLICACION DE AUDITORIA ADMRBSTRATIVA

Nombre de la forma: Justificacién de Marca y/o Autorizacién de Ampliacién Prasupuestal.

No. de registro: Sin registro.

Documentos que le dan origen: Requisicion, Solicitud de Justificacién de Marca vio Autorizacitn

de Ampliacién Presupuestal,

Fuentes de informacioén (Datos que le dan origen):_Requerimientos de las &reas solicitantes,

Nombre deul procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por Invitacion Resiringida a Cuando
Menos Tres Proveedores,

Quién 1o genera:
Deparfamanto: Gerencia del &rea solicitante.

Puesto: Gerente.

Niamero de copias y su distribucion:

Original bianco Comité Solicita 1a aprobacién de la justificacion de marca
Institucional de | y/o ampliacién presupuestat, dadas las necesidades
Adquisiciones | de adquisicion del equipo.
de Bienes vy
Servicios.

Fotostaiica blanco Expedienie. Informa del trémite realizado por la Gerencia del
area solicitante cuyo resultado es el seguimiento en
la adquisicién.

Folostatica blanco Gerencia Acuse de recibo.

Soiicitante

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (7 duranta 1998),

¢ Considera usted que le haca falta o le sobra algun espacio adicionaf a 1a fecha 7- No le

sobra ningin espaclo, se adecua a las necesidades de informacion.

& Actualmente utiliza todos los espacios detaforma?7:Si X No

& Por qué ? Se adecua a las necesidades de informacion,

¢ Cuenta con instruclive para su Nenado ?: No

¢ Considera que su distribucidn es adecuada o inadecuada 7 Adecuada & Por qué 7 Porgue
informa a las areas que intervienen.

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.
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APUCACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
e ST SN T RATIVA

Fara usted ¢, Cuél seria Ia cantidad ideal de originales y nimero de copias ?_{n original y dos

copias,
ﬂ /

Mabel Rddriguez de la Torre.

Auditado por:
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Aj DE AUDITORIA ADMIMSTRATIVA

LIC, LUIS ENRIQUE SERRANO RUIZ.
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y
SERVICIOS.

PRESENTE
DEPENDENCIA SOLICITANTE PROYECTO FECHA DE No. DE REQUISICION
ELABORACION
USUARIO EXT. TIPO PDA. PRESUPUESTAL

ASUNTO:

A) JUSTIFICACION DE MARCA Y/O PROVEEDOR

B) JUSTIFICACION DE IMPORTAGION

C) AUTORIZACION DE AMPLIACION PRESUPUESTAL

ot et

Al JUSTIFICACION DE MARCA Y/O PROVEEDOR
e REQUENE 10

DETALLADAMENTE PORCRAE 60 BOLMITADD SEA DE LA MARCA IMOICADA EN LA RECRRSICKIN, MENCIONE £L HOMBRE DEL PROVEEDOR
AL SESONCOO S JTROS EN EL MERCADO).

B) JUSTIFICACION DE lMPORTACION

OUE LD SOUCITADG ES

G) AUTORIZAGION DE AMPLIACION DE AFECTACION PRESUPUESTAL,
(AUTORIZA O SE AFEGTE PRESUPUESTALMENTE 1.0 ANTES SERALADD, NO

OBSTANTE GUE EXCEDA TN % DE LO ESTRMADD ORIGINALMENTE EN LA RECUISICION)

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE
RAMA O GERENTE.

NOMBRE
PUESTO
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIBIS TRATIVA

i ee———"— s ——

Nombre de la forma: Informe de las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Mes.

No. de registro: Ninguno.

Documentos que le dan origen: Pedido, Modificacién al Pedido.

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): _Equipo solicitado_en_el_Pedido yio

Modificacion, Proveedores Seleccionados, monto del equipo, procedimiento de compra,

fundamento iegal.

Nombre del procedimiento: _Proceso de Compras Nacionales de Equipo _por_Invitagion

Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:

Departamento: Depadamento de Contral de Materiales y Servicing

Puesto: Encargado del Area de Compras.

Nimero de copias y su distribucion:

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales
y servicios efectuados durante el mes.

Primera copia |fotocopia | DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda la
entrega de la informacién dada a Secodam.

Frecuencia con que se vtiliza: Mensual (Durante 1998, 9),

& Considera usted que e hace falta o le sobra algun espacio adicional a 1a fecha ?: No, la
informacion solicitada en dicho formato es la necesaria.

& Actualmente utiliza fodos fos espaciosdelaforma 2:Si X No

¢ Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior.

£ Cuenta con instructivo para su llenado ?: No.

¢ Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7 Adecuada ¢ Por qué 7
Porque informa a Contratorfa Intema y respalda al area que o genera.

¢ Qué observaciones yfo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Sdlo que proporgionaran un instructivo para su Henado.

Para usted ;Cual seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias 2_Yn original y
una copia.

Auditado por: '
]

Mabeﬁib’driguez de la Torre.

213



1454

TOTAL

VALLVHISININGY VIHOLIKNTY 3K NODYIIY



APLICACION OF AUDITORI ADMMSTRATIA.

Nombhre de la forma:
Invitacién Restringida y Adjudicacion Directa por Dependencia.

No. de registro: Ninguno.

Documentos que le dan origen: Pedido, Modificacion al Pedido, Informe de Adquisiciones de
_Bienes y Servicios del Mes,

Fuentes de informacion (Datos que le dan origen): _Equipo solicitado en el Pedido yio
Modificacion, Proveedores Seleccionados, monto del equipo, procedimiento de compra.
fundamento tegal.

Nombre del procedimiento: _Procesa de Compras Nacionales de Equipo pser Invitacién

Restringita a Cuando Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:
Departamento: Departamento de Control de Materiates y Servicios.

Puesto: Encargado del Area de Compras.

Ndmero de copias y su distribucion:

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales
y servicios efectuados durante el mes de por
dependencia.

Primera copia |folocopia | DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda la
entrega de la informacidn dada a Secodam.

Fracuencia con que se ufiliza: Mensual {Durante 1998, 9).

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algGn espacio adicional a la fecha 7: No, ia
informacidn solicitada en dicho formate es la necesaria.

& Actualmente utiliza todos los espacios de laforma ?2:Si X No

& Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior.

¢ Cuenta con instructivo para su llenado 7: No.

& Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ?
Porque informa a Contralosia Interna y respalda al area que lo genera.

¢ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.
Sélo gue proporcionaran un instructivo para su Henado.

Para usted ;Cual seria la cantidad ideal dg originales y nimero de copias 2_Lln originaly
una copia. ﬁ

Auditado por: w—
Mabet Rodriguez de la Torre.
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9

CONTRALORIA INTERNA

SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION
REPORTE OE LOS CONTRATOS CELEBRADOS A TRAVES
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INVITACION RESTRINGIDA ¥ ADJUDICACION DIRECTA POR DEPENDENCIA

ORGANISMO: INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ PERIODO:
INVITACION RESTRINGIDA MONTOS MAXIMOS
ARTICULO 81 ARTICIALO 81 A ARTICULO 818 ARTICILO 82 TOTAL
DEPENDENCIA ADQUISICIONES OBRAS PUBLICAS ADQUISICIONES OBRAS PUBLICAS

ACCICNES

MONTO | ACCIONES

MONTO

ACCIONES MONTO

ACCIONES MONTO

ACCIONES MONTO

ACCIONES MONTO*

MONTO EN MILES DE PESOS

FECHA:

VALLYELSHIMAY VINO LKV 30 NQIZYOI 14



APUCACION DF AUDITORIA ADMBNISTRATIVA

e S

Nombre de la forma; In isici rren j ici
Cualquier Naturaleza, Excepto los Relacionados a la Obra Pablica, Fundamento en el Articulo

81de fa L.A.O.P,

No. de registro: Ninguno.

Documentos que le dan origen:mﬂimmnﬁmamedmmﬂmmumw
Bienes y Servicios del Mes, Reporte de los Contratos Celebrados a Través de los
rocedimientos de Invi N Restringida y Adjudicacion Directa por Dependencia,

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): i ici i
Modificacion, Proveedores Seleccionados, monto def equipo, procedimiento de compra,.
fundamento Tegal,

Nombre del mcedimienloziwwwamwm
Restringida a Cuando Menos T,

res Proveedores.

Quién lo genera:
Departamento: Liepariamentn de Conlral de Materiales y Servicins

Puesto: Encargado del Area de Compras.

Numero de copias y su distribucitn:

AP

Originat blanco SECCDAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales
y servicios efectuados durante el mes de acuerdo al
procedimiento indicado en el articulo 81 de la
LACQ.P.

Primera copia |folocopla | DECOMASE Acuse de recibo, documente que respalda la
entrega de la informacién dada a Secodam.

Frecuencia con que se utifiza: Mensual (Durante 1998, 9).

¢ Considera usted quie fe hace falta o le sobra algin espacio adicional a la fecha ?: No, la
mformacion solicitada en dicho formalo es la necesaria.

¢ Actualmente utitiza todos los espacios delaforma :Si X No

¢ Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior.

¢ Cuenta con instructivo para su Benado 7: No.

¢ Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7 Adecuada 4 Por qué ?
Porque informa a Contraloria Interna ¥ respaida ai area que lo genera.
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APLICACION DE AUCITORIA ADIMHISTRATIVA

¢ Qué observaciones yfo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.
S6lo gue proporeionaran un instructivo para su Hlenada.

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2_LIn original y
una copia.

Auditado por:

Mabel Rouriguez de la Torre.
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SECRATARIA

O¢ CONTRALORLA
Y DESARRONLO
AOMINISTRATIVO

SECODAM

SUBSECRETARIA DE NORMATIVIDAD Y
CONVROL DE LA GESTION PUBLICA
UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y ADQUISICIONES

INFORME DE CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥

SERVICIOS DE CUALCUIER NATURALEZA, EXCEPTG LOS RELACIONADOS
CON LA OBRA PUBLICA ADJUDICADOS SIN MEDIAR EL PROCEDIMIENTC DE.

LICITACIGN PUBLICA FURDAMENTC EN EL ARTICULO 81 DE LA LAOP

DEPENDENCLA O ENVIDAD (U ORGANO DESCONCENTRADO)
INSTITUTO MEXICAND DEL PETROLEC

freci Hou
A MES ARO DE
DATOS BEL
MES  ARD

QBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y PATRIMONIO SECTOR ENERGETICO
FEDERAL
CIRECCION GENERAL ADIUNTA ¥ HORMATIVIDAD
DOE ARQUISICIONES ¥ SERVICIOS
NO DE CONTRATO BIENES O SERVICIOS AUTORIZACION DEL IMPORTE PLAZO ENTREGA NOMBRE DEL PROVEEDOR ~ |ART. 81 FRACC. [ART. TLCAN
[BREVE DESCRIPCION) COMITE (D.MA.) MILES OE § SIN IVA (EN MESES)

TLCAN; Tratado de Libre comercia dé Amdrica del Norle (S6io las salidedes y depsndencias sujeias & mismo)
Este informe debera ser enviade por & tilviar ce la dependencia 0 entided 0 por ¢ misme comilé de la misma.

Pearicdicidea cel informe: Manual
Angxe Por eada contralo relacionado deberd adunlarse copia del diclamen que fundamenta o falka.

[\
pr

* SIN MOVIMIENTO EN EL MES

FORMATO LAOP-81-dnad

RESPONSABLE CE LA INFORMACION

NCMBRE FIRMA
PUESTO TELEF.

TALLYHLEWIFOY YIHOLIHY 30 NOIYOdY



APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATRVA

Nombre de la forma: Reporte Consolidado de Contratos Celebrados a Traves de los

Procedimientos de [nvitacién Restringida y Adjudicacion Directa.

No. de registro: Ninguno.

Documentos que le dan origen: Pedido, Modificacion al Pedido: Informe de Adquisiciones de

Bienes y 5gm9:g§ del Mgs, Reporte gg Ig§ Qontrglgg Qg]gggggg a Trgvgg gg !g§

Contraios de Adquus:clones, Arrendamlentos y Serwc:os de Cualquier Naturaieza Excepto Ios

Relacionados con la Obra Pablica, Fundamento en el articulo 81 deia L.A.OP.

Fuentes de informacion (Datos que fe dan origen): _Equipo solicitado en el Pedido vio
Modificacidon, Proveedores Seleccionados, monto del equipo, procedimiento de compra,
fuRdamento fegal.

Nombra del procedimiento: __Proceso de Compras Nacionales de Equipe por nvitacion

Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:
Departamenio: .Depardamentn de Cantrat de Materiates v Servirine

Puesto: Encargado del Area de Compras.

Nuimero de copias y su distribucion:

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales
y serviclos efectuados durante el mes de manera
consolidada.

Primera copia |fotocopia }DECOMASE Acuse de recibo, documenio que respalda la
enirega de la informacion dada a Secodam.

Frecuencia con que se ufiliza: Mensual (Durante 1998, 9).

& Considera usted que e hace falfa o le sobra algln espacio adicional a Ia fecha ?: No, [a
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria.

¢ Actualmente ufiliza todos los espaciosdelaforma?:Si X No

& Por qué ? Por o descrito en la pregunta anterior.

¢ Cuenta con instructivo para su llenado ?: No.

¢ Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ; Por qué ?
Porque informa a Contraloria Interna y respalda al area que lo genera.
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APLICACION DE AUCITORA, ADMINSTRATIVA

s —————

¢ Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninquna.
Sélo que proporgionaran un instructivo para su llenado.

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales Y nimero de copias 2_Ln original y
una copia.

Auditade por: f

~
Mabel Rodriguez de la Torre.
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEG
CONTRALOREA INTERNA

SUBDIRECCION DIE EXPLORACKSN Y PRODUCSCION
REPORTE CONSCLIDADC DE LOS CONTRATOS CELEMADDS A TRAVES
DL PROCEDIMIENTO DE INVITACIOH RESTRINGIDA Y ADJUDICACION DINECTA

ORGANISMO: INSTITUTO MEXISAND DEL PETROLEQ

ART,

FRACC.

81

B1 A

82

Vil

I

MODALIDAD
INVITACION RESTRINGIDA

jObras de arte, patentes derechon de autor
Caso fortuito © fusrza mayer

|Pérdidas o Costos Adicionalas Importanies
Reactsidn de contrata

20, Lichaeion #in propooielé

ADQUISICIONES

Por marce

‘uisnes pecacecerce, grance y alimentos

Blonas Usados
Serviclos de oris naturatezs confidencial
pavinos, grupos urb
Bienes para comercializacion
Biones par someter a procesos broductivos
Cathlogo de conceplos indeterminable
Condiciones excepclonsiments, favorabl
{Senvicion profesionales pereonas flsicas

OBRAS PUBLICAS

T rabajos de alcance impreciso
Campesincs, grupos urbenos marginados
Per saguridad de In nackin

PERIODO:
i i TRKFORIRE
.l S 1O O O O

TGTAL POR INVITACION RESTRINGIDA
IMONTOS MAXIMOS

Adjudicacion Diracta
{(nvitacién a tres provesdorss

TOTAL MONTOS MAXIMOS

TOTAL

RO SN MRS DEPESOS

WALLYHLSTINCY YT 30 NOIYdY



APLICACIN DE AUDTORIA ADMIMISTRAT VA

NI M ety sl P ER I T

Nombre de la forma: Estadistica por Accidn de Compra-Resurnen.

No. de registro: E-711

Documentos que le dan origen: i i : isici
Blenes y Servicios del Mes. Reporte de los Conlratos Celebrados a Través de los

Semcms de Cualqmer Naturalera, Excepto Ios Relacnonados con la Obra Publlca Fundamento

en el Arliculo 81 de laLAO.P.

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): _Equipe solicitado en el Pedido yfo
Modificaci6n, Proveedores Seleccionados, monto del equipo, procedimiento de compra,
fundamento legal.

Nombre del procedimiento: _Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacitn
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera;
Departamento: Depanamento de Conirol de Materiales y Servicins

Puesto: Encargado del Area de Compras.

Nuamero de copias y su distribucion;

LRI LA

Qriginal blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales
vy servicios efeciuados durante el trimestre.

Primera copia |fotocopia | DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda fa
entrega de la informagién dada a Secodam.

Frecuencia con que se utiliza: Trimestral (Dusante 1998, 4).

& Considera usted que le hace falta o le sobra algln espacio adicional a la fecha ?: No, la
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria.

¢ Actualmente utiliza todos los espacios delaforma?:S5i X No

& Por qué ? Por lo descrito en 1a pregunta anterior.

¢ Guenta con instructivo para su Henhado 7: No.

¢ Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué 7
Porque informa a Contraloria Inferna y respalda al drea que lo genera.
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APLICACKON DE AUDKTOR ADMKNISTRATAM

& Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Sdlo que proporcionaran un instructivo para su llenado.

Para usted ;Cual seria la cantidad ideal de originales y niimero de copias 2 _Un originaly
una copia.

Auditado por:

Mabel Rodtguez de la Torre,
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SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION

FORMATO ESTADISTICA POR ACCION DE COMFRA - RESUMEN HOJA L DE i
E-71 ( NILES DE PES0S)
SUBDIRECCION DE EXPLORACION ¥ EXPLORACION

¥

-

Perlodicidad: trimeatral Sector: 18 EJereicia: 1998 Perioto: Versiénde la
- {nfotmaciéns
LICITACION INVITACION RESTRINGIDA MONTG
NACIONAL (MILES DE PESOS)
TOTAL DE NOMERD INFERIOR NO SUFDESTO ADJ, INV, COMPRA ENTRE
TIPO ACCIONES DE INTERNAL. | NAL. AL UMBRAL RESERVA CUBIERTA DIRECTA A 2 ENTIDADES YO RAMO RAMO
DE COMPRA CONTRATOS . FROVEED. DBEPENDERCIAS NORMAL xXxXvi

NOTA: FECHA

VRALVHLSHPIGY VUOLIONY S0 NOYOT kY



APLICACION DE ALOMORA ADMATSTAXTVA |

Compras de! Sector Pablico.

No. de registro: Rese-1

Documentos que le dan origen: i isici
Buenes y Sewmos del Mas Reporte de Ios Contratos Celebrados a Través de Ios

Consolldado de h}s Conlratos Celebrados a Través de los Procednmrentos de Invitacion

Resiringifa y Adjudicacitn Directa e Informe de Contratos Adquisiciones, Arrendarmientos y

Servicios de Cualquier Naturaleza, Exceptlo los Retacionados con la Obra Pablica, Fundamenta

en el Ariicuio 51 dela L.A.O.F.

Fuentes de informacidn (Datos que te dan arigen): _Equipo solicitado_en_el Pedido wio
Modificacién, Proveedores Seleccionados, monto de! equipo, procedimiento de compra,

fundamento Tegal.

Nombre del procedimionto: __Proceso de Compras MNacionales de Equipo por invitacion

Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera:

Departamento: Depadamentn de Gontrol de Matariales y Servicing

Puesto: Encargado del Area de Compras.

Niamero de copias y su distribucion:

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales
y servicios efectuados durante el trimestre a
empresas micro, pequenas y medianas.

Primera copia | fotocopia [ DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda |a
entrega de la informacion dada a Secodam.

Frecuencia con que se ufiliza: Trimestral {Durante 1998, 4).

& Considera usted que fe hace falta o le sobra algiin espacio adicional a 1a fecha ?: No, la

informacitn solicitada en dicho formato es 1a necesaria.

¢ Actualmente utiliza todos los espacios delaforma?:8i X No

& Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior,

¢ Cuenta con instructivo para su llenado ?: No.

¢ Considera qfle su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada i Por qué ?
Porque informa a Contraloria fnferna y respalda al area que lo genera..
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APLICACION DE. AUD(TORIA ADMINISTRATIVA

{ Qué observaciones ylo sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

S4lo gue proporcionaran un instructivo para su lienado.

Para usted ;Cual seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias 2_Un original y
una copia.

Auditado por:

Mabe! Rodﬁ‘&uez de la Torre.
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

RESE-1

PARTICIPACION DE EMPRESAS NACIONALES MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS

EN LAS COMPRAS DEL SECTOR PUBLICO
TRIMESTRE ANO 1998

HOJA DE

DESCRIPCION CLASIFICADOR DEL BIEN
(BIENES, SERVICIOS, OBRA PUBLICA) . SERVICIO DE ACUERDO VALOR ,
AL CCAQP (1) {MILES DE PESOS)

TOTAL EN EL TRIMESTRE

TOTAL ACUMULADO EN EL ANO

(1} CCAQP = CATALOGO DE CLASIFICACION PARA LAS ADQUISICIONES Y OBRA PUBLICA.

YALLYULSINGNTY VRO LKNTY 30 NOIDYOrdY
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Nambre de la forma: Valor Total de las Adquisiciones y Participacion de lag Empresas Micro,
Pequerias y Medianas en las Compras del Sector Puablico.

No. de registro: Rese-1A

Docurmentos que le dan origen: Parficipacitn de las Empresas Naciopales. Mica Pequenas y

4]

Fuemes de informacién (Datos que le dan origen):
Modi Prov i monto det equi rocedimient mpra
fundamenio fegal.

Nombre del procedimiento: _Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacion
Resfringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Quién lo genera;
Departamento: Departtaments de Control de Materiales y Serviring

Puesto: Encargado def Area de Compras.

Ndimero de copias y su distribucién:

Criginal blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones lotales de equipos,
materiales y servicios efectuados durante el
trimestre a empresas micro, pequefias y medianas.
Primera copia |fotocopia |DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda la
entrega de la informacién dada a Secodam.

Frecuencia con que se utiliza: Trimestral (Durante 1998, 4).

¢ Considera usted que le hace falta o le sobra algin espacio adicional a fa fecha ?: No, la
informacidn solicitada en dicho formato es la necesaria.

& Actualmente utiliza todos los espaciosdelaforma?:Si X No

¢ Por qué ? Por lo descriio en la pregunta anterior.

¢ Cuenta con instructivo para su llenado ?: No.

& Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ?
Porque informa a Contraloria Inferna y respalda al drea que lo genera.
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Argcacion pe svoTonls soussTRATIE,

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna.

Sdélo que proporcionaran un instructivo para su llenado.

Para usted ;Cudl seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias 2_Un original y
una copia.

Auditado por: -

m

Mabe! Rodriguez de la Torre,
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INSTITUTO MEXICANQ DEL PETROLEO

RESE-1A
VALOR TOTAL DE ADQUISICIONES Y PARTICIPACION DE EMPRESAS NACIONALES
MICRO, PEQUENAS ¥ MEDIANAS EN LAS COMPRAS DEL SECTOR PUBLICO
TRIMESTRE ARD
REPORTE TRIMESTRAL DE ADQUISICIONES REPORTE ACUMULADC DE ADQUISICIONES
{MILES DE PESOS) ' ) (MILES DE PESOS)
VALOR TOTAL VALORES ASIGNADOS PARTICIPACION VALOR TOTAL VALORES ASIGNADCS PARTICIPACION
{1} A LAS EMPM® DE LAS EMPM* {3} ALAS EMPM* DE LAS EMPM"
{2} {2}/ {13 X 100 {4) {4} 7{3} X 100

1£2

* EMPM = EMPRESAS MICRO, PEQUERAS Y MEDIANAS.

YALLYHLSINIIOY YJOLIONY 30 NORYNdY



APLICACION DE AUIHTORA AMMSTRATIVA

ACTIVIDADES RIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMPRADOR

HICIA

SOUCITAKTE

1. Recibe de las Asas Operaivas las
Requisiciones de agquipo en ofiginal v 1
cuairo copias con fma de awtorizacion
<ol draa solicitante y frna o seblo de “No

COMSIDERAR
DE AFECTACION *
2. Revision de la Requisicion, La tuma al "‘mmﬁu ‘
Auiiar Aderinistralivo de Compras. R ’e 2
3. Recbe la Requiskion vy la tuma al *
Daplo do Progamaciin ¥y Costos
pala obisner sello de 3
dspmﬂdadmpuestdyasmaubn
del nlmero ofcial y deja la primer copla "
de la Requisicita autorizada, '““mm
ContinGa y viene of procedimiento "Afactacidn e
Presupuestal de las Requisiciones™(APR). ___/"
CONTINGA
4. Racbe dal Departarmenio de
Programacion y Castos Unitatios oniginal
¥ ¥es copizs det formaic RM-DO1 con 4
seflo de dispouhiidadl pt;supueﬂs;nai ¥
nimero oficial, Tuma la Requisicion al
Comprador. REQURSICION
e e

5. Ragbe la Requisicion v [a clasifica por
area soliciante y grupo presupuestal y
determina el méiodo de compra.
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APICATION DE AUOTORIA AGMRTSTRATIVA.

ACTIMDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

2 La compra es por invitacion reatringida?
Si: continda la actividad No. 6.

Np:  contindan  procedimisnios "Pagos a
Través de Fondo Fijo Revolvenle”™ de fas
Unicotas (FFR), "Elaboracion v Trimite de la

Cuenta Por Pagar por

s Directas

Comgra:
(ETCRCD) o "Licitacion Publica™ (LP). Tuma
la Requisicion al Awdiia Adminisiraivo de
Compras,

DEPARTAMENTOQ DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

COMPRADOR

Racibe la Requisicion e inlagra el
aupediente con e original y una copia de
la Requisicion y &f formato de Bitdcora.
Archiva la segunda copia de (a
Requisidon en o consecutive. Entrega
la tercer copla de la Requisickhn al

usuario.

Termina procedimianio.

Continda procedimiento “Solicitud de Precios™

(SP).

FFR-
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APLM_ DE AUCTORIA ADMINISTRATIVA

ACTWWIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS
COMPRADOR CAPTURISTA
o~
Viene del procedimiento  “Elaboracion ¥ EAARCN
Autorizaciin de Requisiciones para Compras E
Nacionates de Equipo™ (EARCNE). _/_
0
Ahl-'\lz N
-
Elige a los provaedores iddneos segdn
“Cataloge hstitucional de Provesdores™ H ;
yfo sugerencias de las dreas operativas,
anola la razon social y en su caso la
clave en e fnmato “Lista de EXPEMENTE
Proveedores™. Tuma el expediente al
Caplusista, e g
"
CATALOGO
Recbe  expediente, capua L
informacidn contanida en (3 Requisicion H
y en la Lista de Prowesdores, elabora las 2 ]
Sclicitudes de Pracios en odginal y
copia, Valida a informacion y devuelve EXPEDIENTE \
el expediente al comprador. l PED
o — __/_-
SOLRATUO D
PRECKS
-
CoMNEA e
=l &
Recibe el expediente, obliens firna del |
Jefe del Departamento de Control de H 3
Malsviales y Servicios en las Soliciudes
de Pretios. Envia a kos proveadores EXPEDIENTE
invitados las soiumo‘as via fax y archiva
original y copia, et
BOUCITUD
-
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APLHCACKON DE AUDITOREA ADMMNISTRATIVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

4. Radibe y sella las eotizaciones en sobre
cesrado, verficando que estén dentro de
la fecha de clamre de concurso. Coteja
los sobves recibidos con la Lista de
Proveadores Invilados.

2S00 3 cotizaciones coma minkmo?

SI: continim procedimionty “Evaluacion de
Cofizaciones y Seleccion de Proveedores”
(ECSP). :

No: regresa a la actividad 1.

Termina procedimiento,

DEPARTAMENTO DE CONTROL BE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR
CONSIDERAR QUE
VDS
ENTRE LA SVITAGKON
¥ LAENTREGA DE
¢ sneRes
S —
© P - :
COTIZACIONES
USTADE
PROVEEDORES
CONGIDERAR
el DEMORA DE 1

LU P

NO
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APLICACKIN DE AUDKTORLA ADMINISTRATIVA

ACTIVIiDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR

—T

SOUCITUD

Viene del procedimiento "Solicitud de Precios”
{SP).

I*?EI

1. Elabora y entrega la imitacién al acto da
apertura de las oferlas técnicas, al
representante de la Contraloria Intema y v AR

ENTREGA

al &rea usuaria. S
representante da la Contraloria intarna,

PRECIOS
1
¥ AFERTURA OF O. VT ACKSM
IR w— T
2
verifica que las cotizaciones recibidas

contengan los requisios indicados on la comzazn
Solicitud de Precios y ef represeniants ——
da la Conlrakxia Intemna sella v fnma
cada una de las colizaciones dando frpi EXPROENTE
constancia de apetfura.  Iinfegra los (L1
sobres al expediente.

H 3

3. Elaboma o Acla de Apertura de las

2. Lieva a cabo la aperhwra de las ofertas
técnicas en  presencia de  un

ofertas técnicas y archiva.
ACTA DE APERTURA
et
D
Vole
———]
4. Tuma las ofertas fécnicas al area I . @

usuatia a fin de obiener su visto bueno.
Racibe de las area operativas su visto
bueno tdonico. OFERTAS TEC
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATTVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

5. Elabora y entrega la invitacién al acto de
apedura de las ofertas econdmicas, al
representante de fa Contraloria ndema Y
al &rea usuaska.

6. LUeva a cabo la apertura de 135 ofertas
acondmicas que hayan oblenido & visto
bueno téenlco del 4rea usuada, en
presencia del representante de [a
Contrelria Infema, verifica que las
cotizaciones recibidas contengan los
requisites indicados en la Soficitud de
Precios y el representanie de Ia
Contralorla Intema sela y fima cada
una de las colizaciones dando

constancia de aperiwa. Inlegra los
sobres al expediente vy wma al
capturista.

7. Reciba el axpedients, captura fos datos
técnico-comerciates vy emita el Cuadro

Técnico  Comparativo,  integra  al
expediente y devualve al comprador.

8. Recibe expediente, analiza fa
informacian agregando fas

observaciones necesaras en el Cuadro
Técnico-Comercial, selecciona al
proveedor 0 proveedores que cumplan
con las especificacionss requeridas, lo
fema de revisado e integra al
axpediente.

8. Tumnael expe&iente al caplurista para la
efaboracién del Pedido.

Continda o procedimiento “Elaboracion ¥
Fincamienta de Pedidos® (EFP).

Terrmina procedimieto.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATEIALES ¥ SERVICIOS

EXPEDEENTE

COMPRADOR CAPTURISTA
U Wﬂ:
T
W5 AN ENTRE
LR APERTUIA OF
2 oreTay
l E EODMOMICAY.
_/-’—I
xFEDENTE \ vy
---’___-— DEMORA.
OB 7 . .-E
ol
b EXPEDIENTE g

EFP
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ACTIVIOADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene del procagimients “Evaluacién de
Cotizaciones y Seleccion de Proveedores®
{ECSP).

1. El caphnista reche ol expedients,
captwa infomackin de la colizacion
seleccionada y emile el Pedido en
ofiginal y dos copias. Valkia informacion
¥y tuma ol expedienta con of Pedido al
comprador.

2. ' Recibe expediests, revisa, rubrica y
turna al jafe comespondients (segin los
montos  aulorizados  vipentes: hasta
$15,000.00, el Jofe del Departamento do
Control de Materiales y Senvdios; de
$15,001.00 a $300,000.00, ol Jofa de la
Unidad y de $300,001.00 en adelante, el
Subdirector) para su Vo.Bo. Tuma e
Pedido al Awdlir Administrativo de
Compras.

3. Racibe el Pedido y ko Wwmna al Depto. de
Control Presupuestal de la
Administraciia  Central para  su
autorizacion presupuestal y registro del
compromatido, queddndose con una
copia para su control. Tuma e Pedido al
compradke una vez hecha la afectacion
presupuestal.

Continia y wviene del procedimiento
"Afectacidn Presupuestal de Pedidos™ (APP).

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO. DE COMPRAS
--/-—- COMNCERAR
2 e
COMMCERAR
w‘m‘ or
T 1
§ EXPEDRENTE ..> PED \
H —
H PEDHDO
0-2
H 2 e e
EXPEDIENTE
— e
PEDIDO
o2 :mdu [
a
PEDIDG
2
f
PEDIDQ
o1
——
EXPEHENTE
app
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APUICACION DE AUDITOREA AHIMISTRATIVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

4. Redbe ol Pedido v verifica monto.

LEl pedido e mayor a $300.000.007.

No: continiia actividad No. 5

Si: continga procedimiento *Asuntos de las
Unidades de negocios para Dictamen del
Comité de Adquisiciones de Blenes y
Serviclos” (AUNDCABS).

Vigne de los procadimientos "Asuntos de las
Unidades de Negocios para Diclamen del
Comitd de Adgujsicionss de Bienes y
Servicios™ (AUNDCABS) y “Seleccin de
Provesdores v Fincamisnio de Pedidos”
(SPFP}.

5. Tuma el Pedido al Auxiliar Administralivo
dol Area de Gompras

6. Racibe el Pedido y recaba firmas de
autorizacién de jos  funcionarios
corespondisntes sagiin el monto (Jefe
del Departamenioc de Control de
Maleriales y Sendcos, Jefe de fa
Unicola o Subdirector). Se comunica via
telefonica con ks proveedores
selecdonados” para notificaries  del
Pedido y pasen a racogenio.

Continia  pmcedimiento  “Seguimiento y
Activacion de Pedidos Fincados™ (SAPF).

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS
——
DERORL DE
4 DIAY PRAA
CRTENER
* oSl
. :

LX>300am 7 1 H

—
- -
L 'y
e~
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A&ICACIONDEALDITW

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega e orgnal del Pedio al

en copia del Padido y envia por fax las
notificaciones a los provesdores no
seleccionados.  Tuma fa copla del
Padido al Awliar Adminisirativo de
Compras.

Recibe copia con ol acuse de recibo det

proveedor, obfiene de dsta tres coplas

folqt%stélicas y dislidbuye las copias como

Sigue:

- Primes copia a s capiurisias,

= Segunda copia al Departamentd de
Programacion y Coslos Unitarios
{PCU) para su registro,

- Una copia al Almacén de
inventarios {(A.L)

Contindia procedimiento "Recepcién de

Equipo en o Aknactn® (REA) o

“Envada, Alla y Sallda de Bisnes

Instrumentales al  Almacén  del

lo

Departamen da Inventarios™

(EASBIADI).

- Una a las Areas Operativas
(AP}

- Una al Departamento  de
Adquisiciones de 1a Administracion
Cenlral (ADQ) para consolidacién
de inforrnacion.

DEPARTAMENTC DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS

7

v
“hd |

&
§

PEOIDO AR
c2

PEDIOO AR e
c-3

! a
PEDIDD AR

PEDIDD AR

Q. PEDIDO AR
cs
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APUICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
e U S0 SONIHISTRATIVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

9. Recibe copia del Pedido vy caphua
inforrmacion  complementasia en el
sisterma insttucional. Tuma copla al
capturista plaza 2.

10. Recihe copla dei Pedido y captura
informacion  complameniaria en el
distema departamental. Archiva en el
expadiente.

{En caso de existir Modificariéa en el Pedido
fincado, continGa pracadimients "Modificacitn
de Podidos™ (MP).

Temina procedimiento,

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

CAPTURISTA (PLAZA 1) CAPTURISTA (PLAZA 2§

[ —
COMMIOERAR o re—
eee] DEMOMDEY CONSIDERAR
H CEMORA OF |
R — Fry
B e
¢ i H

PECHDO AR Y — i
ci l :
10
PECIOO AR
ot
—___-ﬂ'—-—

241



ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene del procedimiento "Elaboratin v

| Fincamisnto de Pedidos™ (EFP).

1. Recibe del proveador ka Fianza en
ofiginal y copia, revisa que el importe de
ésta represenfe of 10% dal monio total

pedido incluyendo e LVA. (para
peaidos mayores a $85,000.00}

LE3 cormecto el documento de garantia?
No: contiiia la actividad No, 2
Si: continia 1a actividad No. 3.

2. Devuelve la Fianza al proveedor para
que realice las comecciones pertinentes
¥ regresa a la actividad No. 1

3. Enlrega al proveedor original del Pedido,

recibe de ésie o odginal de la Fianza
acusando de recibido en copia de la
misma, recaba firma de conformidad ef
provesdor en copia del Pedido.
Archiva original y copia de la Fianza y
copia del Padidc en el expadiente
cofrespondiente. Tuma la copia del
Pedido al Auxifar Administrativo de
Compras para la obtendidn y distribucidon
de fas copias del mismo.

DEPARTAMENTCO DE CONTROL BE MATERIALES ¥ SERVICIOS

COMPRADOR

ENCARGADO DE ALMACEN

—

EFP

0

)

Dﬂgm
NO

a

2

FLZA

1
FIANZA ‘—l
o1
o1

— 3
Dillahe GE
(=%
PEDIDOQ
o
RCVERDION
f
FIANZA AR
[+
/
FLANZA
o1
—
PEDIDOC AR
c
—
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APLCACION OF AUDITORIA KMNSTRATVA.

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERYVICIOS

ENCARGADO DE ALMACEN

Y

N
l\/_
o -

&El proveedor entregd &l equipo?

Si: continia la actividad Ne, 4

No: continda el procedimiento "Seguimiento y
Activacion de Pedidos Fincados™ (SAPF).

e ip) —

FINCAMIENTC:
PR PEODO Y LA
ENTREGA DEL

 —— =]

4, FEl encargado de Almacén recibe del i

proveedor ef equipo y la Factur, fee 4

revisando que comespondan a o

especificado en ef Pedido. PeD0o

@. FACTURA

Continga o procedimienio “Recepcion de —_—
Bienes en &l Almacén” (RBA), “Entrada, Alla y REA.EASBADI
Salida de Bienes Instrumentales al Almacén —
del Departamento de Inventarios”
(EASBIADA),
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APLICACION DF ALOTGRIA ADURYSTRATIVE

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

OEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

CAPTURISTA ENCARGADO DE ALMACEN

CONSIDE
ey
oyl PROVEEDOR
——
5. Con el Vo, Bo. dal usuario, elabora la
Nota de Entada, entregandole al e 5
provesdor los originales de la Faclura
sellada v de la Nola de Entada para su
revisibn en Contabilidad. Tuma copias F/J‘”"

de la Factwra y Nola de Entrada al
Auiliar  Administrative  del Area de

Compeas, itk
o
6. E! Auxiliar Administrativo del Arsa da e
Compras recoge en & almacén las L FACTURA
copias de la Faciura y de la Nofa da
Entrada. Furma las copias a ks FACTURA —r
capiuristas para su registro en los c . o
sistemas institucional y departamental. — ]
WOTA DE ENTRADA B et
c EDDO

CONKIDRRAR
satoie
7. Ei caplurista de fa piaza 1 recibe fas

copias de Iz Factura y da la Nota de H

Entrada, registra la informacién en ef ?
sistema institucional. Tuma coplas al
capturista de la plaza 2. oo
]
—
FACTURA
DENORA DF
-
8. El caphwisia de }a plaza 2 recibe las s
coplas de la Factura y de la Nota de
Entrada, registra la informacién en el MOTA DE
sistema departamental. Archiva en e ENTRADA
expediente, e

Temina procedimiento.

\1;
D
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APLICACION DE AUGITOREA ADMNISTRATIVA
g — o A R LU T L

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPRTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS

AREA OPERATIVA DEPTO DE CONTROL DE MATERIALES

¥ SERVICIOS {COMPRADOR)
Viene de! procedimiento “Elaboracitn y

Fincamiento de Pedidos (EFP), EFP

1

1. El area wsuaria solicita por medio de

ofiio en onginal y copia al Y
Dapariamento de Conbrol de Maleriales t l;';l---:m“'""’u"'-
¥ Servicios, la modificacién al pedido. a7 0
° —
oucTUD H
s :
Y :
2. Recibe oficio de soliciid de modificacion :
y verifica si es procedante. 2 :
SoUCITID
o
e
¢Procede (2 modificacion?
Si: continga actividad Mo. 4 - o
No: contintda actividad No, 2 oo
&5
3. informa a las Areas Operativas mediante o
oficio sobre la improcedencia de 1a pensn
soficitud, recaba acuse de recibido. 3 e
4.  Elabora el borvador de la modificacian al ones -
pedide y tuma at Awdliar Administrativo
da Compras. e 4
BOLKCITUD
a B. MOD. AL
J— PEDIOD
n s
a-'.n..un
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AZLICAZION DE AUDITOR AMMISTRATSA,

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Continiia procadimienta
Presupuestal por Modificacion de Padidos”
{APMP).

Recibe el bomrador y elabora la
Modificacion al Pedido en original y
copla, previa aulorizacion def  jefe
inrnediato ¥ en apepo a la nonmatividad
vigenite atendiendo las necesidades da
las Areas Operativas. Recaba firnas de
autorizacion de los  funclonarios
comespondientes segin el monto

Tuma la Modificacin del Pedido al
Departamento da Control Presupuestal
de la Administtacidn Central pava
autorizacidn b4 registro dal
comprometido, quedandose con la copia
dos para su control.

“Afectacidn

Se comunica via telefénica con e
proveedor para notificarle de fa
Maodificacién del Padido.  Tuma la
Modificacién al Comprador.

Recibe la Modificacion v enfrega of
original de la Modificacién al proveedor,
recabando actss de racibo en la copia,
de acuerdo a ! poliica No. 4 del
procedimiento “Elaboracion ¥
Fincamiento de Psdidos™ (EFP). Tuma
copla al Awdliar Administrative  de
Compras.

PEPARTAMENTO OE CONTROL. DE MATERIALES Y SERVICIOS

COMPRADOR

AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS

=
—T v
i s
MOD. PED.
ot
S
COMSENERAR
s
 ——
venamasad .
AP 4.. e
—
v ]
e
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APLICACKN DE AUD(TORIA ADMEHSTRATIVA
e TORA ADMEHS TRATIVA,

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

7. Racibe copia con @l acuse de recibo de
la Modificacion, obiena de ésta tres
copias fotastaticas y disifbuye lag
ooplasmmos:uue

Frimer copla a los capturistas,

- Segunda copla al Departamento de
Programacion y Costos Unitados
(PCU) para su registro.

- Una copla al Almacén de
nventarios (AL}

Continta procedimiento “Recepcion de

Equipe en el Almacén” (REA) o

‘Enfrada, Alla y Salida de Bienes

Instrumentales  al  Almacén  del

Depantamento de Inventarios®

(EASB!ADI}

Una a las Areas Operativas
(AOP.)

- Una  al Departamento de
Adquisiciones de fa Administracidn
Central (ADQ) para consofidscitn
de informacion,

Termina procedimienta.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE COMPRAS

U= —
L -
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS
ENCARGADO DEL A. DE COMPRAY  AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS
Inicia procedirmienio ;'--n“::'u""
h -
1. Consuta & control insfitucional y da ’
ssguimiento del mismo hasta ia entrega :
delos bienes (anolcasode Pedidoscon |] @ feeeeen 3
més de un mas de atraso). Se comunica e P>
con el provesdor para confirmar @ | L____ EACAROADO

entrega de los bienes (resultado de las

Es mofificado por ef Encargado de
Almacén de [a ksgada del equipo.

MNolifica al usuaric de la llegada dael
equipo para que revise el estado el
mismo y verficar si cumple con las
especificaciones requeriias.

(Surtic el proveedor confome a o
establecido 7

Si: continda la actividad No. 4.

No: continta la actividad No. 5,

4.

Racoge copias de la Nota de Entrada al
Almacén y Factura. Tuma al captwista
plaza1,

b

%
) =0

a i
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIISTRATIVA

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

ENCARGADO DEL A, DE COMPRAS| CAPTURISTA

5. Continda activando al proveedor hasta fa
entrega total de los bienes. 5
Continia e procedimiento "Recepcion da
Blenss en el Amacén” (RBA) o "Entrada, Alta
¥ Salida de Bienes nstrumentales al Almacén
del Departamenta de nventarios®
(EASBIADI). FBA-EASEADE
-

6. &l caplusista plaza 1 recibe las coplas de
la Nola de Entrada af Almacén y Fachura
¥ caplura fa Informactbn necesaia pama
finiquito y/o seguimiento, emitiando ol
control mecanizade en su oporfunidad.
Turna copias al capturista plaza 2.

7. El caplurista plaza 2 recibe las copias
de la Mota de Entrada al Almacén y
Factura y captura [a informacion
nacesaria para finiquito y/o seguimiento,
emitiendo ¢l control mecantzado en su
oporiunidad. Archiva coplas en el
expedisnte,

ContinGa procedimiento  "Elaboracién '

Tramite da Cuenta por Fagar de Compras por
tnvitacion Rastringida® (ETCPCIR).

Termina procedimiento. o
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APLICACKIN DE AUDITORIA ADMMETRATIVA

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEFARTAMENTO DE ALMACENES

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

Viene da tos procodimientos “Elaboracion y
Fincamientoc de Podidos” (EFF) vy
"Modificacion de Pedidos” (MF) {en caso de

existic).
1. Recibe del Departamento de Control de
Materiales y Sevvicios copia del Pedido o ]
copfa de la Modificacién al Pedido, en
caso de existr, o inloga en e PEDIOO AR
expediante "Pendienles de Surth”, fimna ¢
da recihido en la Relacién de Padidos y. ——
la devuelve con acuse de recibo. p—
AR
<
———
FEDIDD
<
S eanne
WOD. PEDIOD
[H
2. Recibe del proveedor el equipo {uito con T
la Factura en original y siete copias v o
confronta con la copia del Pedido yio 2
Modificacion. Verifica si comesponde a
fo especificado,
c
=
@ ..... —=
¢
% B

& El equipo cumple con o espedificado en el ERPECIACADD
Padido 7 R e
No: Continita la actividad No. 3

Si Continta la actividad No. 4 ' °
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APLICACION DE AUCITORM, ADBMNISTRATIVA
LS ROCTORS SOMNISTRATIVA

ACTIMIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

)

Informa al provasdor el molivo por el
cual no es posible reciblr ef equipo v se
0 devuelve junto con la Factura, archiva

fa copla del Pedido wo de la PRVEEDCR
Modificacidn, FM:“:?‘ ]
— \
PEDIDO
c
f
WOG. PECIDO
c
-_._f
Avisa telefénicaments al Departamento ¥
da Control de Materiales y Servicios a fin .
de que se notifique al usuario y acuda a -
verificar la  calidad, cantidad v
especificacionss del equipo a racibir. PEDDD
c
e
MO0 PEDIOO
[~
——
FACTURA
or
f
EQUO
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|

mcw

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO BE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO

Aslenta al reverso da la Factura o sellp
de “Se Recibe Sujeto a Revisidn™ de
acuerdo con 1as especificaciones y
caracteristicas soliciiadas en ef Pedido
y/lo  Madificackin,  considerdndose
aceptado de no existir objecion por parte
del usuardo. Entrega copia de la Factura
al proveedor y conserva el original y las
& copias. Posterkrmente ernbregard los
originales de la Factura y de 1a Nota de
Entrada.

¢ El usuanio esta de acuerdo con fa calidad y
especificaciones dat equipo 7

No: Continua ta actividad No. 3

Si: Contindra la actividad No. 6

8.

Raciba del usuato [a aceptacion del
equipo solicitado en el Pedido yio
Modificacion con la firma de conformidad
en original y seis copias de la Factura,
estampa el selio de "Uso Direcio®.

Enirega el equipo y una copia de la
Factura af usuario, conserva las copias
rastantes.

Elabora e imprime madiante sistema
computarizade la Nota de Entrada,
obtiens cuatro copias fotostiticas, anota
si fue entraga parcial o iotal, registrando
en sU caso fas partidas pendientes de
surtir, recaba la Ema del Jefe del
Deparamento de Aknacén v del usuario
del equipa-

FACTURA AR
5

y &

EQUPD

FACTURA
cz

NOTA DE ENTRADA
O
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APLCACION DE AUDITORIA ADMNISTRATIVA

ACTWVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE ALMACENES
AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO
u
CONBOPRAR
e
9. Distribuye Factura y Nota de Entrada de 4 i
la siguiente manera:
s Original de la Fachwa y original de la AcTIAATR
Nota dg Entrada al proveedd, ¢ —
Continia el procedimiento “Elaboracion de &> o
Cuenta por Pagar para Pago a Provesdores™ [
{ECPPP). °
+ Copia de la Factura y copia de la Noia J—— —
de Entrada anexas a la PGliza Contabla p——
de la Division de Contabiidad.
Continta el procedimisnto de “Registro
Contable de Entradas o Amacén” (RCEA), e —_—
*  Copla de la Factura y copia de ia Nola e -
de Enfrada al Departamente de e e
Adquisicionas. pespmpm—
Continiia procedimianto de "Seguimiento y 4 —
Activacion de Pedidos Fincados™ (SAPF).
=  Copla de I Factura y copla de la Nola -_-/—-
de Entrada para su consecutive junlto ACTRAR wr
con el Pedido o Modificacion, +
+  Copia de la Factura y copia de la Nota
de Enlrada tas envia al Departamento de NTA BT —_
Conirol de Materlales y Servicks de 1a
Subdireccidn solicitante, S i
ContinGla procedimientc  "integracion  de FACTIMA AL ._./-_-
Costos por Proyacio™ (ICP). \ -
f =
mnmncn
— ___/_‘
mec
_\
HOTA ENTRADA
3
e —
Termina procedimiento. 6@
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w DE AUDITORIA ADMMNISTRATIVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

Viene det procedimiento “Efaboracin vy
Fincamianto de Pedidos” (EFP).

Considerar que el pago a provesdores es de
30 dias

¢Es una gestin de pago de anticipo a
Provesdores?

5i: ContinGa 1a actividad Mo. 1
No: Confinia ka actividad Ho. &

1

Recibe del Departamento de Control de
Matertales y Servicios copia del Pedido y
la Requisiddon con 3alio de “No
Existencia™ de aimacén.

Captura dafes en su sistama de cuentas
por pagar & impime formato an original
y cuatro coplas. En forma adicionat
indica en al cuenta por pagar, en o
apariado de comprobantes la leyenda
‘Pago del % de Anticipo”, asl mismo
cuando se cuents con un Padido, Indica
en la Cuenta por pagar la Leyonda:
“Conlab¥izacion de Nota de Entrada de
Almacén”. Finma de alaborb el Jafe del
Departamento y racaba [a firma de
autorizacion de! Jefe del Departamentc
de Conlrol de Materiates y Servicios.

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD DE COSTOS ¥ FACTURACION

—

EFP

ega

254



APLICACKIN DE ALKITOREA ADMIMIS TRATIVA
r— P ——————————— e e e vt

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

e ———————————r——
ee—

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

CEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

Dentro de los dos dias habiles siguientes a fa
expadicidn da la Cuenta por Pagar. —
DENIRD ot Los ___/"_"
(o N l
SIGUENTES WPCRC

3. Acude al Depaamento de Conbol [E—
Presupuesial y eatrega las cuatro copias -l 3 —4
de la Cuenta por Pagar, copia del
Pedido 0 de la Coffzacin. Retaba -

acuse de racibo en la copla cuatro de la remo
Cuenta por Pagar que contisne ef \
nimero conseculive Institucional y 1a e
archiva. CTAPOR \
PAGAR
[
Continia e procodimiente  “Afociacikn
Presupussial de las Cuenlas por Pagar por cLIENTA POR
Compras” (APCPC). Mg,

4. Recbe dal proveedor Factura original
por concepio de anticipo, la cual 4
compara conlra negoclacion, Colizacidn
yio Padido.

5. Veifica que en la Factura se encuentre ekl
el LV.A. desglosado & Impona su visty 5
bueno madiante la firna dal responsable
deél Departamento de Control da

Materiales y Servicios. FACTURA -
@ ......... DECOWASE.




APLICACKSH DE ALDNTORLA ADMIISTRATA &

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION

PROVEEDOR
6. Recibe del provesdor, originales de Ja ooramern ( )
Factura, Pedido y Nota de Entrada con L N
sello de Almacén. Verifica que cumplan

los requisitos y caplwa fos dates en su
sistama de cuentas por pagar, imprime P
fomato en onginal v cuatro copias. F
Firma de eolabé e Jefe del i

Departamento y recaba la foma de ®

autorizacion del Jefe del Departamenio
de Control de Matediales y Servicios

7. Acude al Depariamentc de Conkrol

Presupuestal y enbiega las cuatro copias D
de la Guenta por Pagar, copia del = ol [
Pedido o de 13 Cofizacitn. Recaba - _—
acuse de recibo en ka copla cuatre de la
Cuenta por Pagar que contiene el PEDIG, APCPC
nimero consecutive institucional y la
archiva, —— __f_'
CUENTA POR
- w.mg.a
Continia el procedimiento  “Afaciacion —
Presupuestal de ias Cuentas por Pagar por CUENTA POR PAGAR
Cornpras® (APCPC). & FP—p
-__—-L———Q
8. Dewelve al proveedor documantacion —
recibida y le proporgiona el namero de ta Commcenn 8
Cuenta por Pagar para que raclha su WA B L4
chegue en la Divisidn de Tesoraria. DAL ChHECRA

Termina procedimicnto, o
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APLICACHON DE AUOITORIA ADMINISTRATIVA
e e b ADMBNISTRATIVA

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE CTROL. DEMATY S. | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Viene del procedimiento “Soliciud  de —'—/.-_
Garantias de Cumplimienia en Compras SGOONE
Nacionales de Equipo®,

1. Verfica si el proveedor soficitd promoga
para 1a entrega del equipo. -

E proveedor solicits préroga? al

Si: continta [a actividad No. 6
No: continda la actividad No, 2

) @
2, Inegra 12 Fianza al  expediente

correspondionte y ke eavia con oficio en
original © copia a la Unidad de Asuntos 2
Juridicos para hacer efactiva {a fianza.
Archiva copia del cficio con acuse de ——
recibido. weo.
e AN |
= | \
f
UWAA'
3. Recibe expediente y realiza ef proceso
legal correspondiente para el cobro de la e e
Fianza, recibiendo chaque por el importe a
respactiva,
ORCID
i
B EXPECHENTE
f
3
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ORLA RATRIVA

ACTWVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

ingresa a la Divisidn de Tesoreria el
choque, recibiendo comprobante de
Ingresos, of cual integra al expadiente v
lo devuelve al Departamanto de Control
de Materiales y Senvicios.

Archiva copla del oficio de envio y
aniscedentes.

Recibe expediente, verifica
documentacin y acusida o que
procede con ef Area Operativa o sn su
caso finkquita 1a operacion,

Recibe del provesdor solicid de
prémroga para la entrega del equipo,
obtiena folostitica de ta solicud v ta
envia al Alimacén de inventarios para su
control, -

CEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTO DE CTROL DE MAT. Y 5. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

L1

£
ERPEDIENTE
h—u—/_-
[
oL
PROFROMA
c
| [
PRORROGA,
o
e
Pagang
hee e
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APLICACKN DE AUDITORLA TRATIVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

8. Recibe copia de la soiicitud de prémoga
y la conserva para conocimiento de la
nueva facha de entraga del equipo

4Eniregd el provesdor dentro de la promoga
solicitada?

Si: continda la acfividad No. 8.
Mao: continiia la aclividad No, 15,

8. Recibe del provesdor of equipo v la
Factwa, verifica en ta misma que sl
proveador haya descontado ef importe
correspondiente z los dlas de atraso en
Ia entega o que traiga anexa ka Nota de
Cradito correspondients.

¢ Trae descuento 13 Factura o anexa ka Nola
de Crédito?

Si: continda la actividad No, 9.

No: confina la actividad No. 12,

10. Sella la Faclura de recibide y con el

Vo.Bo. del usuario elabora 1a Nota de
Entrada, entregandole al proveedor la
Factura sefiada y la Nota de Entrada,
anexando en su caso ia Nota de Crédito
para su reviskin an Contabiidad.
Envia al Departamento de Controt de
Maleriales y Sarviclos copias de la Nota
de Entrada y la Faclura para su
seguimienio,

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATEIALES Y SERVICIOS

DEPTO. DE CTROL. DEMAT. Y 8, ALMACEN DE INVENTARIOS

;

[
L_/—
€+

NOTAE.
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APLICA DE AUCAT ORLS ADRMN: TIVA.

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLLUJO

DEPARTAMENTOQ DE GONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTO. DE CTRL. DEMAT. Y S. CONTABILIGAD

10. Recibe copias de la Nota de Entrada y
de la Faclwra. Vaeifica el importe vy w0
devuetve al provesdor Iz Fianza,
racabando acuse de recibido en wna

copia, archiva en ¢ expediente fa Nota ross
de Enfrada, copla de (a Fianza vy de la
Faclura y finiquita la operacién.
NOTA
c
—
FACTURA
c
g
RANZA A ___f_
ECPP
(=)
T—
11. Recibe del proveedor Factura, Nola de
Crédito y Nota de Enfrada, las revisa v n
elabora contrarecibo y fa Cuenta por
Pagar para el pago al provesdor.
CONTRARECINO
CTA. PORFAGAR 4-
Confinda procedimiento  “Elaboracidn  de
Cuentas por Pagar para Proveedoras” FACTURA
(ECPP).
——
NOTADE
—
NOTA GWTRAGA
e
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APLICACKOH DE AUDHT! TRATIVA

ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

12,

13.

Impiime selo en la Faclura con No. de
pedida, dias de atraso, importe, firma del
almacenista y facha, y con &l Vo, Bo, del
usuaric elabora la Mota de Entrads,
entregdndola al proveador fa Faclsra
sellada v la Nota de Enirada para su
revision en Contabéidad.

Envia al Departamento de Adquisiclones
de Control de Materiales y Seqvicios
copias de Iz Nota de Entrada y de ja
Factura para su seguimiento.

Recibe copia de la Nota de Entrada,
verifica o importe y devieive al
preveedor 2 Fianza, recabands acuse
de rechido en una copia, archiva en ef
expadienta ia Nota de Entrada, copia de
1a Flanza y copla de fa Factura v finiquita
la operacin,

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTQ. DE CTRL. DE MAT. Y S. CONTABILIDAD

rAGTURA
g
NOTA,
ENTRADA
f
NOTA Ehmuna ( PROVEEDOR )
—
Facrums
<
-——f‘—_‘
L
Pasta
°
HOTA ENTRADA
<
FLLNZA A
c
___"_—
FACTORA
¢
-—_———-_'—_
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ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

14, Recibe del proveedor el Pedido, Factura

y Nota de Enirada, verifica ef sello de
penalizacién de la Faclura v elaboa
Nota de Carge por o imporie
comespondiente a la penalizacidn,
Contrammecibo y Cuenta por Pagar
anexando la Faetura v la Mota
Entrada para descuenlo

18, Notifica mediante oficio al Dopartamento

de Control de Materiales y Servicios que
el proveedor no entregd el equipo on &l
plazo de [a prémoga.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. Y 5. CONTABILIDAD

HWOTA DE CARGO
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APLICACION DE AUDITOREA ADMIMS TRATIVA-

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. ¥ 8. | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

16. Recibe oficio, integra la Fianza y
solicitud de prorroga al expediente y lo

envig con oficic en original y copla a fa 18
Unidad de Asuntos Juridicos para ef
cobwo de la Fianza. o

Archiva copia del oficio con acuse de

racibido, 4__:__..1 #

EXPENENTE
17. Reclbe expadiente y realiza of proceso ——
legal comespondiente para of cobro de fa OPICIT AR .
Fianza, reclbe cheque por o importe \_/_J "
respectivo.
onco
o
f
EXPEDIENTE
f

18. Ingresa a la Division da Tesoreria of
cheque, recibiendo un comprobante de .
Ingresos, el cual intagra al expedients y
lo devuelve al Departamento de Control

de Materiales y Servicios para finiquito omcn
de la operacion. °
Archiva el original dal oficio. —
ENPEDNENTE
—
‘ RECIMO
19. Racibe expedienta, verifica " "“—"'""-______

documenlacion y finiquila la operacion,

Termina Procedimiento. @
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APLICAGKIN GE AUCIT ORLA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTOQ: De Confroi de Materialesy FECHA: 15 de Marzo de 1999.
Servicios

PROGESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre.

de Equipo por [nvitacidn Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores,

ELEMENTO: Planeaci6n,
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo.

Grado Punios Descripcién del Grado

| 0 Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos
encargados del desarollo del proceso auditado no cuentan con
disposiciones ordenadas para trabajar en equipo, lo cual dificulta et

alcance de ios objelivos.
SUBELEMENTO: Objefivos.
Grado Puntos Descripcion del Grado
il 10 Existencia de Objetives Elementales: Se juzga que los procedimiento

auditados cuentan con objetivos basicos congruentes con a fos planes y
programas esfablecidos en el Plan Estralégico de la Subdireccién de
Exploracién y Produccién.

SUBELEMENTO: Politicas.

Grado Puntos Descripeion def Grado
v 15 Existencla de Politicas Adecuadas: Se considera que el proceso
cuenta con lineamientos generales (establecidos de acuerdo a la

normatividad) aceptables para el logro de los objefivos. Se encuentran a
un nivel de 75% de funcionalidad.

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMENTO: Esfructura Organica y Funcional,

Grado Punios Descripcion del Grado

1 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional®: Se considera que el
Deparlamento encargado del proceso, objeto de la auditoria, no cuenta
con las representaciones grdficas de las estructuras organica y
operacional limitando con ello al personal en el alcance de los planes y
programas fijados.

* 1 orpnigrama prescalado o of puslo 1.2.4.1 ~ Eshmcurs Ongivskcn o Arca de-Compras ™ Fsc claberads de scaendo 2 Lat hamcioncs drteciades. wrsalc ol Siammilo de Ly sdisors,
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APLICAGION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

SUBELEMENTO: Manual de Organizacion.

Grado

FPuntos

Descripcion del Grado

0.

Carencia de Manual de Organizacion: Los deparamentos involucrados
en el procese auditado no cuentan con documentos en los cuales se
eslablezean sus respectivas organizaclones, jerarquias, autoridad,
responsabilidad y lineas de comunicacion.

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Grado

Puntos

Descripeién del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos
mencionados carecen de técnicas administrativas para la administracién
de recursos humanos, situacién que impide el adecuado aprovechamiento
de los mismos.

SUBELEMENTG: Utilizacion y Racionalizacién de Recursos Materiales.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no
existentes técnicas de Racursos Materiales que permitan e uso eficiente v

racional de los mismos.

ELEMENTO: Direccion.

SUBELEMENTO: Delegacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

5

Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacion dentro del
Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un
equilibria enlre las operaciones realizadas por personal del Area de
Compras y la autoridad otorgada a al mismao.

SUBELEMENTO: Comunicacion.

Grado

Puntos

Descripcién dei Grado

(]

10

Medios de Comunicacion Elementales: Se juzga que la utilizacién de
los medios en el proceso de adquisicion nacional de equipo en la
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades
basicas de informaci6n, sin embargo se originan rumores y/o comentarios

creando conflictos en el desamollo del frabajo.

SUBELEMENTO: Supervision.
Grado Punios Descripcidn del Grado
| 1] Inadecuada: Se considera inadecuada la supervisibn realizada en las

funciones de los puestos sefialados anteriormente, el frabajo de equipo es

desorganizado y prevalece la falta de disciplina.
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ELEMENTO: Control.

APLICACION DE AUDITORIA ADMINIS TRATIVA

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

i

10

Sistemas y Procedimientos Administrativos Elementales: A pesar de
contar con sistemas y procedimientos bien definidos, éstos no aseguran la
agilizacién en la realizacion de los tramites.

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion.

Grado

Punlos

Descripcion del Grado

w

15

Manuales de Operacion Adecuados: Se considera la existencia de
Manuales de Operacion que establecen los lineamientos de los
procedimientos basicos.

SUBELEMENTO: Medicin de los Resuitados.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

1]

Carencia de Medicidén de Resuliados: Dentro de! proceso no se cuenta
con elementos de control que permitan la medicion de los resuliados.

f

Evaluado por: Mabel R&riguez de la Torre.



ELEMENTO PLANEAGION,

0 Planes de Trabajo.
[N PU— 10 [-—eeee --———— 1 Objetivos.
R 15 - Politicas.

15 190 0 Total

ELEMENTO ORGAMNIZACION
Estructuras Organica y Funcional,
Manual de %anizacibn.
Agpravechamiento de Recursos Humanos,

Utilizacién y Racionalizacion de Recursos
Materiales.

Total

cjojolo

o

ELEMENTO DIRECCION.
5 ---——-— | Delegacion

el el IR [ N -—-—=— | Comunicacién.

0 __|Supervisién.

10 5 0 Total

ELEMENTO CONTROL.
P p— — 10 —o—— ) ———-— | Sistemas y Procedimientos.
T 15 Manuales de Operacion,

0 Medicion de los Resultados.
15 10 0 Total

Tl S AN S B -

E} Andlisis Operacional practicado al Proceso do Compras Nacionates por Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedares, surge de la necesidad de verificar si los procedimientos
involucrados en dicho proceso son los éptimos.

Para lo anterior, se aplicaron los cuestionanios de andlisis de procedimientos y de formas,
enlistados a continuacién:

Cuestionarios de Procedimientos:

Elaboracion y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo.
Solicitud de Precios.

Evaluacién de Cotizaciones y Seleccitn de Proveedores.

Elaboracion y Fincamiento de Pedidos.

Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de Equipo.
Modificacion yfe Cancelacion de Pedidos.

Smawmn
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APUICACION DF AUDITORIA ADAMENISTRATIVA

* El proceso de compras para e Departamento de Control de Materiales ¥ Servicios tiene una
duracion de 261, siendo en realidad de 42 dias mas, periodo comprendide por el proceso de
Elaboracion y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales,

» El procedimiento de Penas Convencionales a Proveedares Nacionales no ha sido aplicado en
ningln caso, hecho que origina en parte el problema de tiempo invertido en el proceso.

> Los Pedidos sefialados como urgentes {98-9108/E8,98-9108/D8,98-9108/C8, 98-9109/A8,
98-9109/B8, 98-9109/C8, 98-9109/F8) tienen 277 dias de atraso en promedio entre 1a entrega
del equipo y la fecha en |a que se requerian los mismos. Demora de 39 dias mas que en los
pedidos marcados como normales.

> Los formatos utilizados a lo largo de! desarrollo del proceso presentan algunos inconvenientes
referidas & la informacién solicitada en los mismos y al nimero de copias necesarias para

cumplir eficientemente con el objetivo de! proceso; dichos inconvenientes se especifican en et
punto de Observaciones Detalladas.

> Refiriendose a los formatos solicltados por la Secretaria de la Condraloria y Desarrolio
Administrativo, éstos cumplen con la funcidn primordial de informar las acciones efeciuadas
por el Departamento de Control de Materiales v Servicios mensual y trimestralmente, sin
embargo, se observa la falta de estos informes durante et primer trimestre de 1998,

> Seidentilict la existencia de dos sistemas de informacion: el institucional y et departamental. El
segundo sistema no muestra beneficio alguno. .

> nformaci6n falseada como resultado del registro de una fecha errdnea en el espacio de “fecha
de entrega” en el formato Cuadro Comparativo Técnico-Comercial. La fecha sefialada
cofresponde al de la entrega del primer equipo, no del de finiquitado.

La problematica detectada en el desarrallo del Analisis Operacional se enlista a confinuacion:

> La principal demora se concentra en el procedimienio “Elaboracibn y Autorizacién de
Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo”, el tramite de afectacion presupuestal,
realizado en el Deparlamento de Programacion y Costos Unitarios tiene una demora de 135
dias, representando el 44.60 % del tiempo invertido en el proceso.

> En el procedimiento Solicitud de Elaboracion y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores
Nacionales, el 9.90 % se concentra en e! tramite efectuado per el Departamento de Control
Presupuestal,

» De acuerdo a los datos anleriores, estos tres tramites concentran el 71.70 % de las demoras.
En otras patabras, los tramites burocralicos referentes a los dineros destinados a cubrir las
adquisiciones son las principales causales del detrimento en la eficiencia del proceso.

#  Los dias promedio registrados entre el fincamiento del Pedido y |2 entrega del equipo son de
52 dias, es decir el 17.20 % del tiempo de vida del proceso. Los proveedores sefialados a
continuacion registraron alrasos en sus fechas de entrega, originando la maximizacion del
tiempo:
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7 Gl proGeau g¢ gompras para €l Departlamento de Conlrol e Materiales y Servicing tigns una
duracién de 261, sisndo en realidad de 42 dias mas, periodo camprendido por el proceso de
Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales.

> El procedimiento de Penas Convencionales a Proveedores Nacionales no ha sido aplicado en
ningdin caso, hecho que origina en parte el problema de tiempo invertido en el proceso.

> Los Pedidos sefialados como urgentes (95-9106/E8,96-91 08/08,98-9108/C8, 98-9109/A8,
98-9109/B8, 98-9109/C8, 98-3109/F8) tienen 277 dias de atraso en promedic entre la entrega

del equipo y Ia fecha en la que se requerian los mismos. Demora de 39 dias mas qQue en los
pedidos marcados como normales.

> Los formatos utilizados a lo 1argo del desarrollo del proceso presentan algunos inconvenientes
seferidos a la informacion solicitada en los mismos y al nimero de Copias necesarias para

cumplir eficientemente con ! objetivo del proceso; dichos inconvenientes se especifican en el
punto de Observaciones Detalladas.,

* Refiriendose a los formatos solicitados por la Secrelaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo, éstos cumplen con {a funcion primordial de informar las acciones efeciuadas
por el Departamente de Gontro! de Materiales y Servicios mensual y trimestralmente, sin
embargo, se observa fa falta de estos informes durante el primer trimestre de 1998,

»> Se identificd la existencia de dos sistemas de informacion: el institucional y el departamental, El
segundo sistema no muestra beneficio alguno.

> Informacion falseada como resultado del registro de una fecha errénea en el espacio de “fecha
de entrega" en el formalo Cuadro Comparativo Técnico-Comercial. La fecha sefalada
corresponde al de la entrega del primer equipo, no del de finiquitado.

ta problematica detectada en el desamollo del Analisis Operacional se enlista a continuacion:

> La principal demora se concenfra en el procedimiento “Elaboracién y Autorizacion de
Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo”, el tramite de afectacion presupuestal,
reafizado en el Departamento de Programacién y Costos Unitarios tiene una demora de 135
dias, representando el 44.60 % del fiempo invertido en el proceso.

» En el procedimiento Solicitud de Elaboracion y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores
Nacionales, el 9.90 % se concentra en el tramite efectuado por el Departamento de Control
Presupuestal.

»> De acuerdo a los datos anteriores, estos Ires trAmites concentran el 71.70 % de las demoras.
En olras palabras, los tramites burocraticos referentes a ios dineros destinados a eubrir las
adquisiciones son las principales causales del detrimento en 1a eficiencia del proceso.

#  Los dias promedio registrados entre el finczamiento del Pedido y la entrega del equipo son de
52 dias, es decir el 17.20 % del tiempo de vida del proceso. Los proveedores sefiatados a
continuacién registraron atrasos en sus fechas de entrega, originando la maximizacion del
tiempo:
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APLICACION DE AUDITORIA ADIMMISTRATIVA

s Ak b SR L

Resurtidora de Reafrigeracibn, S.A No., S8-1110/A8 20 Ninguna (Existié medificacion
a los 36 dlas de fincado el
Pedido).
98-1136/H8 11 Ninguna
98-9108/D8 88 Existic  modificacion  al
Pedido a los 85 dias de
fincado e Pedido. E
Encargado del Area de
Compras se comunicd con el
proveedor para recordade la
fecha de entrega acordada.
Sa envig oficio por fax al
proveador para notificarle e
relraso en la fecha de
. — eniraga.
Lab Instrumentacion, S.A. de CV.C Si. 98-9108/E8 42 El Encargado del Area de
Compras se comunicd con el
proveader para recordarle 1a
fecha de enirega acordada.
Se envio oficio por fax at
proveedor para notiflcare et

ralraso en la fecha de
en .

Representaciones Ultralab, S.A. de C.V.
Equipos Téenicos y Cientificos S.A.

43

Connor Comercial, S.A.

Equipar, S.A. de C.V.
Proveedor Mtifm, SA
as Uliralab, S A. de GV,

Sistamas Avanzados de Tecnologia Laser,
SA. deC.V.

A.G.l Mexicana, S, A. De G.V. -1 98-9121/CB 41 €l Encargado del Area de
Compras se comunicd con el
proveedor para recordade fa
fecha de entiega acordada.
Se envio oficia via fax al
proveedor para nolificarle el
cumplimiento de la fecha
fimite de enfrega,

98-9108/G8 11 Modificacion al pedido a los
86 dias de fincado.
Ningun_a
Ninguna
Ninguna
Ninguna

08-9105/CH
98910908
S8.9105/ES
96-9103F6

(M L) O

5B ¢

-
[ 5]

»  Los principales cuelios de botella defectados son:

Tramite de afectacion presupuestal (135 dias).

Entrega del equipo (52 dias).

Tramite del Departamento de Control Presupuestal (20 dias)
Obtencitn del visto bueno de las 4reas téenicas (13 dias).
Plazo en la entrega de fas cotizaciones (9 dias).

Captura de los datos téncio-comerciales (6dias).

Dictamen del Comité (ddias).

Fincamiento del Pedido (4 dias).

]

® % * & & ¢ & @
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o) s e

En el rubro de los formatos:

+ Los espacios de Fecha en que se Requieren los Bienes y Prioridad de la Requisicién,
reflejan la ineficiencia del proceso, al presentar las demoras mencionadas.

» Con tres originales en el disefio, es suficiente para el desarrollo de las aclividades y de los
tramites.

+ Bl formato utilizado en ta elaboracion de Lista de Proveedores no es utilizado, para taf fin
se recurre at de Solicitud de Precios.

* &l uso de la Bitacora, no cumple con los objetivos para lo cual fue creada, en ella se
registran algunos de las principales operaciones desarrolladas en cada uno de los pedidos;
sin embargo hace falta detallar, por parte de los compradores, sus acuerdos con los
proveedores realizados via telefonica.

» Para hacerlo funcional y adecuarlo a las necesidades de operacion, es necesario redisefiar
el formato de Solicitud de Precios, agregando un espacio destinado a especificar las
condiciones  de la cotizacion y Suprimiendo fos espacios de Plazo de Entrega,
Procedencia, Lugar de Entrega, Descuento, Ngmero de Cotizacién y Fecha y Firma del
Proveedor; un ofiginal es suficiente de acuerdo a las necesidades.

+ El Pedido, que constituye el contrato de compra venta: tiene espacios en los que se solicita
informacién que no es prioritaria para la celebracién de dicho contrato, sin embargo
podrian ser de gran avuda al presentarse casos forluitos. Estos espacios son:
Transaporte, Consignacién, Péliza de Seguro, Permiso Secom, No. de Fecha de Concurso,
Relacién de Envia a Secodam y Espacio para la Secretaria de Comercio. Ninguno de
estos dafos es ufilizado. Se recomienda cambiar ef niimero de copias de 2 a 5, dadas fas
necesidades. Es importante mencionar que 1as siglas de la Secretaria de Comercio son
Secaofi, no Secom,

¢ Elformato de Modificacion al Pedido muestra los mismos inconvenientes que el Pedido, se
recomienda el lenado de los espacios arriba mencionados (con su respectiva
actualizacion) y aumentar el niimero de copias de 1 a 5.

* Las copias de la Nota de Entrada al Almacén deben ser 4, se sugiere la impresién de las
mismas, en vez de sacar las 4 copias fotostaticas.

* HNo obstante de que la Cuenta por Pagar es un formato originado por €l sistema de
informacién institucional cubriende asi las necesidades de informacion, se recomienda
proporcionar una copia al Departaments de Control de Materiales y Servicios a fin de
comunicar fa realizacién de! trémite correspondiente v dotarlos de la informacion necesaria
en casg de surgir un inconveniente en el pago a los proveedores. Dada la imporiancia de
este formato, se recomienda la iniegracién de! mismo al Manual de Procedimientos,

El aprovechamiento del recurso humano es fimitado, sus funciones se circunscriben a la
practica, el trabajo realizado cumple con las minimas expectativas trayendo consigo las
demoras detectadas.

La capacidad de los equipos de oficina y computo puestos al servicio del recurso humano es
desperdiciada, al ser utilizada Gnicamente para efectuar lo minimo requerido por el trabajo,

La supervision se circunscribe a las labores encargadas de manera especial o con caracter de
urgente, el crigen de esta deficiente supervision se debe a la falta de identificacion del personal
con los objetivos del Departamento,
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>

Los sistemas y procedimientos se encuentran contenidos en e! Manual de Procedimientos
(Operacion), sin embargo en dicho manual requiere de una eficiente delimitacién de las
aclividades y de algunos cambios fin de actualizarlo y hacerlo operable. El puesto de Gestor
mencionado en el mismo, no existe. Los diagramas presentados en el punto. 4.1.44

“Diagramacion de Procedimientos” son los propuestos para la integracién del mencionado
Manual.

Después de analizar fa informacién proporcionada por el area audilada sobre el Procesc de
Compras por Invitacion Restingida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar las
observaciones pertienentes, cabe indicar lo siguiente:

RPNDD AW

©

11.
12.

13.

La imperiosa necesidad de aplicar continuamente técnicas que examinen sistematicamente el
trabajo del personal en-todos sus conlextos, investigando asi mismo, todos los factores que
influyan en la eficiencia y economia del proceso, con el fin de efectuar meijoras.

Praclicar a los Departamentos de Programacién y Costos Unitarios y Control Presupuestal una
auditoria adminisirativa con el objeto de identificar las causas de tas demoras en los tramites
de afectacién presupuestal, gue minimizan la eficiencia de! Proceso de Compras por Invitacién
Restringida 2 Cuando Menos Tres Proveedores.

Tener especial atencién con Yos proveedores morosos. Se sugiere enviarles por fax a manera
de recordatorio, oficios en los que se especifiguen |a fecha comprometida para 1a entrega del
equipo, con un mes de anticipacion. Garantizando con ello la entrega opoertuna del mismo,

Es meritorio que ¢! encargado det Area de Compras supervise las actividades del personal a sy
cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la coreccion de erores y minimizando el
tiempao invertido en el proceso.

Las aclividades que conforman el proceso en cuestion se detaBan en el Manual de
Procedimientos, siendo ésle el dnico documents que gufa al recurso humano., Es
recomendable mantenerlo actualizado minimo cada afio. Asi mismo, se sugiere fa integracion
de tos siguientes formatos:

Cuenta por Pagar.

Invitacion a Contraloria al Acto de Apertura de las Cotizaciones.

Acta de Apertura de las Cofizaciones.

Solicitud de Justificacién de Marca yfo Ampliacion Presupuestal.

Solicitud de Excepcién de Licitacion Puablica,

Justificacion de Marca yfo Autorizacion de Ampliacién Presupuestal.

Informe de las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Mes.

Reporte de los Contratos Celebrados a Través de los Procedimientos de Invitacian Restringida
y Adjudicacion Directa por Dependencia.

Informe del Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios de Cualquier Naturaleza,
Excepto los Relacionados con la Obra Pablica, Fundamento en el Articulo 81 de la L.A.O.P.

- Reporte Consolidado de los Confratos Celebrados a Través de los Procedimientos de

Invitacion Resftringida y Adjudicacion Directa.

Estadistica por Accion de Compra-Resumen.

Participaciér de las Empresas Nacionales Micro, Pequefias ¥ Medianas en las Compras del
Sector Pablico.

Valor Total de las Adquisiciones y Participacion de Empresas Nacionales Micro, Pequenas Y
Medianas en las Compras del Sector Piblico.
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AL L L

= Desaparecer ¢l sistema de informacién departamental; con la existencia del sistema

institucional se cubren 1as necesidades de registro y control de la informacién.

* La plaza 2 del puesto de capturista representa pérdidas al Departamento y al instituto. Los
beneficios obtenidos no justifican los recurses invertidos en sy mantenimiento, por fo que se
solicita transferir al persona! que ocupa la plaza a un 4rea que si {o requiera,

e El nimero de copias que cubre las necesidades del proceso se especifican en ias
Observaciones Detalladas.

Cabe mencionar que durante la ejecucién del Andfisis Operacional, €l Encargado def Area de
Cormpras cubrid el puesto del Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios.

Los principates cuellos de botella se atiibuyen a causas ajenas al Departamento de Compras y a
los directamente involucrados.

La actitud de la sefionita Claudia Estrada dencia una falta de motivacion en el desarrollo de sus
obligaciones, el resto del personal emtrevistado fue abierta y cordial,

Mabel Rodriguez de la Torre.
Auditora
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APLICACKSH D€ AUDITORIA AUUSTRATIA

El Andtisis de la Productividad del Trabajo busca relacionar las cantidades fisicas de trabajo
contra el nlmero de horas aplicadas, basandose en los reportes de labores e incidencias del
personal pero, dada la falta de tales reportes y de los tiempos estandares no se logré concluir
dicho andélisis exitosamente.

No obstante fas fimitantes antes mencionadas se obluvo la informacién a continuacién expuesta:

La productividad se ha definido como la relacidn existente entre la produccidn e insumo, en otras
palabras:

Productividad = Produccién
nsumos

Por consiguiente, elevar la produciividad significa producic mas con el mismo consumo de
recurses, o bien, producir la misma cantidad con menos recursos.

Refinéndose especificamente al seivicio proporcionado en la adquisicion de equipo, el recurso
més convenieate para medir la productividad del personal involucrado en el proceso es el de
horas-hombre -frabajo de un hombre en una hora-.

La siguiente tabla muestra las horas-hombre invertidas en la adquisicién del equipo requeride por
las areas operalivas durante el ejercicio 1998, bajo la modalidad de Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores.

Cabe sedialar que los tiempas mostrados en la figura anterior son estimados, de acuerdo a datos
obtenidos por cbservacion directa y por entrevistas realizadas al personal.

DEPARTAMENTO: De Control de Malerialesy  FEGHA: 06 de abril de 1999.

Servicios

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de |a Torre.

de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando
Menas Tres Proveedares,
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APLICACKON DE AUDITORIA ADBEMISTRATIVA

ELEMENTO: Planeacion.
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo.
Grado Puntos Descripcion del Grado
| 0 Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que e! proceso no cuenta

con disposiciones ordenadas de trabajo, lo que impide el alcance de los
objelivos.

SUBELEMENTO: Objetivos.

Grado

Punfos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Objetivos: Se juzga que el proceso no cuenta con Ia fijacion
de objetivos de ninguna clase que permita conocer a donde se pretende

liegar.

SUBELEMENTO: Politicas.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Politicas: Se considera que el proceso de adquisicion de
equipo no cuenta con noimas o guias de accidn, establecidas como
resultado de aplicaciones de estudio del trabajo.

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMENTO: Estruciura Organica y Funcional.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

[

Carencia de Estructuras Organica y Funcienal®: Se considera que el
Departamento encargado del proceso, objeto de la auditoria, no cuenta
con las representaciones graficas de las eslructuras orgénica y
aperacional imitando con ello al personal en el alcance de los planes y
programas fijados.

SUBELEMENTO: Manual de Organizacion.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacion: Los departamentos involucrados
en el proceso auditade no cuentan con documentos en los cuales se
establezcan sus respectivas organizaciones, jeramuias, autoridad,
responsabiiidad y lineas de comunicacion.

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Grado Puntos Descripcién del Grado
| 0 Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos
mencionados carecen de técnicas administrativas para la administracién
de recursos humanos, situacion que impide el adecuado aprovechamiento
de los mismos.
¢ crpuigrarms prascaido o purso 2.2.4 1~ Exnucen Orpwied del Arvn de Coomprs ™ fue elabordn & scuirdo ‘ o dosrolis
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APLICACION O A ADMBHISTRATIVA
SUBELEMENTO: Utilizacion y Racionalizacion de Recurses Materiales.
Grado Puntos Descripeion del Grado
I 0 Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no

exisientes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente ¥
racional de tos mismos.

ELEMENTO: Direccidn.

SUBELEMENTO: Delegacidn,
Grado Puntos Descripcién del Grado
] 5 Delegacion Deficiente: Se tiene por inapropiada {a delegacion dentro del

Departamento de Control de Maleriales y Sefvicios por carecer de un
equilibfio entre las operaciones realizadas por personal del Area de
Comgpras y 1a auteridad otorgada a al mismo.

SUBELEMENTO: Comunicacian.
Grado Puntos Descripcion ded Grado
] Q Carencia de Medios de Comunicacion: Se juzga que la utilizacion de los

medios en el proceso de adquisicién nacional de eguipo en la modalidad
auditada no son los adecuados.

SUBELEMENTO: Supervision,
Grado Pundos Descripeidn del Grado
| 0 inadecuada: Se considera inadecuada la supervisién en la aplicacion de

esludios de trabajo que permitan medic la productividad del proceso
auditado o de las dreas involucradas.

ELEMENTO: Control.

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

Grado

Punlos

Pescripcion del Grado

0

Carencia de Sistemas y Procedimientos Administratives: Se
considera nula {a existencia de sistemas y procedimienios administrativos
que permitan definir la productividad del irabajo.

SUBELEMENTO: Manuales de Operacitn.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Manuales de Operacién: Se considera que el proceso
auditado no cuenta con un manual de operacion en cuanto a la aplicacién
de métodos de estudio dei trabajo, a través de los cuales se pueda medir
la productividad.
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APLICAS IO DE AUDITOR|A ADMIMSTRATIVA

SUBELEMENTO: Medicidn de los Resuliados,

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Medicién de Resultados: Dentro del proceso no se cuenta
con elementos de control que permitan la medicién de los resultados.

Evaluado por: Mabel Rodriguez de la Torre.

ELEMENTO PLANEACION.

Planes de Trabajo.

Obijelivos.

Politicas.

(=1 {=] L=} [=]

Total

ELEMENTO ORGANIZACION

Estructuras Organica y Funcional.

Manual de Organizacion,

Aprovechamiento de Recursos Humanos,

(=] {=] =] [=}

Utilizacién y Racionalizacién de Recursos
Materiales,

<

Total

ELEMENTO DIRECCION.

5 e —

Delegacion

Comunicacion.

Supervision.

Total

ELEMENTO CONTROL.

Sistemas y Procedimientos.

Manuales de Operacion.

Medicidn de los Resultados.

(=1 E=J =] L=

Total
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APLICACION DE ALDITORIA TIA

Ei Anlisis de la Produciividad del Trabajo practicado af personal involucrado en el Procese de

Compras Nacionales por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores surge de 1a
hecesidad de:

s Medir {a relacién existente entre la cantidad fisica de trabajo y el aimero de horas aplicadas
en el mismo.

No existen registros de aplicacion de técnicas como la del estudio de métodos y medicidn del
trabajo que pemnilan examinar el trabajo humano en lodos sus contexios, trayendo como
consecuencia la imposibifidad de medir la productividad del proceso objeto del presente estudio.

A pesar de la imporiancia que representa 1a apiicacion de un estudio del trabajo para medir la
productividad y por lo tanto, para idear estralegias en pro de obtener una mayor ‘produccion”
dados los recursos con 10S que se cuentan; la alta direccién jamas se ha preocupado a este
respecto,

La falta de estandares impidi6 vealizar et Andlisis de fa Productividad, al no tener Ios elementos
necesarios con los cuales comparar los tiempos obienidos el desamollo de Ia investigacion.

Es #mportante aphicar lo antes posible un estudio detaflado det trabajo, a fin de poder medir 1a
productividad y en base a ello, aprovechar de una manera éptima los recursos destinados a
coadyuvar en el logro de la misién y objetivos del Insiituto. Se recomienda !a utilizacién de las
técnicas del estudio de métodos y de fa medicidn def irabajo en todas y cada una de las areas
que conforman 12 entidad.
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El Encargado def Area de Compras sustituy6 al titular de ta Jefatura del Departamento de Control
de Maleriales y Servicios en su ausencia,

!

Mabel Rodriguez de 1a Tome.
Auditora.
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APUCACION DE AOTORIA AMNSTRATV

La estructuracion, marco fegal y el funcionamiento del Sector Piblico establecen la elaboracién del
Programa Anual de Adquisiciones de Equipo para cada una de sus dependencias, normatividad
aplicable af instifuto Mexicano del Petréfeo y a todas sus Subxirecciones: asi la Subxireccién de
Exploracién y Produccidn a finales de 1998 elabord su respective programa para 1999,

De esta manera, el analisis que lieva por nombre el punto aclual, se limit6 a recopilar la informacion
contenida en el referido Programa y cuyo contenido se muestra a continuacion, especificando de
manera explicita las necesidades de equipo para el ejercicio 1999 por Gerencia y Unidad:
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION ¥ PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: SUBDIRECCION DE EXPLORACION ¥ PRODUCCIGN

I sz 1 & [Provector de video (cafién). 1 13%90.0q|
SUBTOTAL 180,000.00
[ 5301~ | 3  [camioneta Pick Up ‘ 1 280,000.001
SUBTOTAL 260,000.00
TOTAL 540,000.00
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIS DE GEOQCIENCIAS

5101 10 Escritorio 30,600.00]!

5101 10 Silla Ejecutiva 10,000.00]|

5101 10 Silla de madera acojinada. 7.000.00]]

5101 1 Proyector de acetatos B,000.00J|

5301 3 Fax 18,000.00|}

5101 1 Lote da mobiliaric para oficina. 200,000.00](
SUBTOTAL 373,000.00

| 5203 2 |Regulador de voltaje i 15,000.00]|
SUBTOTAL 15,000.00

5205 i Estacidn de trabajo Sun Ultra 2, con sistema operative solars 2.5 y doble monitor. 500,000.03|

5205 1 Computadora 128 MB en RAM, 12GB D.D. 80.000.0{)!

5205 5 Impresora a color Mca. HP 1600 CM 50,000.03“

5205 1 No break mea. APC Modelo Smart UPS 2200 XL con regulador integrado, con software incluye 4 batertas 27.440.06"
SUBTOTAL 657,440.00

W 5208 1 Cmara de circuito cerrado para T.V. A color mea. Sony pasa instalacidn de microscopios petrograficos | 20,000.00]|
SUBTOTAL 20,000.00
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SUBIMRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIA DE GECCIENCIAS

T iy 'W'—Tl

5402 1 [Camara digitat Opiranics HCCD con accasarios 740,000.50]|
5402 1 Sistama ds Inyeccion Head Space en amblentes criogancios 220,000.00]
5402 1 Sistema para extracciones fipo Soxhtech 220,000.00]|
5402 4 Sistema para lavado de malerial de vidirio 132,000.00]
5402 1 Pza automuestreador para C.G. H.P. 6330 ON COLUM 220,000.00
5402 1 Equipo de sistera de archivo de " imégenes Axiodoc" Mca. Karl-Zeiss, con accesofios 450,000,00
5402 1 Equipo complementario para microfotomatria MPM 400 Mca. Karl-Zeiss, con accesorios, 800,000,001
5402 1 Equipo de sistema de archivo "Axiodoc” Mca. Karl-Zsiss, con accesofios 450,000,00]|
5402 1 Refrigerador 15 ples3 mca. Mabe Mod, 1G16ZL, blanco, deshiela autamatice, congelador con parilla s.oooﬁ"
intercambiable, 5 parillas intercambiables.
5402 1 Microbalanza eiectrdnica Mca. Sartorius Mod, MZF de 2.0 gr. 120,300.00}
5402 1 Densimelro portatil Mea. Mettler-Toleda, con accescrios. 70‘000?(5“
5402 U Equipo Turbo Vap 500 110 volis, con accesorios. 25,000_00]!
5402 1 Concentrader de muestras con acCeSONos. 32,774.40|
5402 1 Horno meednico de conveccién, con temp. Maxima de 350°C. 80,000.00||
5402 1 Flujometra elecirénlco digital, 0-500 Mimin. (110V) HP 12,000.00)|
5402 1 Detoctor de fugas ¢e Resiek, trabaja con 2 baterias de 9 Violls o con un adaplador para corients alerna 12,000.00]]
5402 1 Fregadero de cabecera con dos puertas modelo FC-10, frente 140, con instalacitn 40.000@“
5402 1 Campana de exiraccidn para solventes con instalacién 85,000.00(}
5402 1 Centrifuga Backman con accasorios. 51,400,00(f
5402 1 Home de secado ULBI00 Mca. Memert. 100,000.00]|
5402 2 Molino de percusién motor grinder. 50.000EJ]|
5402 1 Microscopic MPMM 400 MODRCA, ¢on accesorios. 3,500,000,00]|
SUBTOTAL 7,398,474.40

5,463,914.40
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIA DE PROSPECCION GEOFISICA

4.000.000.%
800,000

5205 1 [niodo con procasadores para Crigin 2000 con 2 GB de memoria RAM, con 5 estacicnas de trabajo
5205 5 |Estacion X Tekironix con Net Computar 21°, Lagic Base, monitor a cokor de 217, teclado en espafial
5205 1 Unidad de discos 200 GB SP2 1,600,000.00]|
5205 2 Unkdad de lectura 3490 400,000.00]]
5205 2 Unidad de fectura 3590 760,000.004
5205 1 Imprasora ga color con Post Script 40,000.00/|
SUBTOTAL 7,740,000,00
(f 5402 1 [Graficador termico Mca. Seiko CH 5504-PM3 | 100,000.00]|
SUBTOTAL 100,000.00
TOTAL 7,840,000.00
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICC CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIA DE INGENIERIA DE YACIMIENTOS

5208 5 jComputadoras Lap Top Pentium Pro 300,000.00]|
5205 1 |equipo da Computo v perféricos. 649,000.00]
5205 1 |Equipo de Compulo y perldricos. 125,000.00)
5205 1 Equipo da Compulo y periféricos. 100.000.00]|
5205 12 Peiiféricos Diversos 300,000.00
SUBTOTAL 1,474,000.00
5402 1 Sistema de monitorao Prasion-Temperatura 500,000.00
5402 1 Microscopio Optios 504,000.0
5402 1 Equipe sistema de desplazamianto, 3,125,000.80]
5402 1 Tombgralo de Rayos X 4,000,000.00]f
5402 1 Sistema integral de micromuasireo 710.000.00"
5402 1 Celda do andlisis PVT. 5,000,000.00]|
SUBTOTAL 13,935,000.00
TOTAL

15,409,000.00
———— e
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIA DE INGENIERIA DE PRODUCCION

5101 34 SKiGN ejecutivo clasico de tsla 204,000.00]
5101 9 Escriiorio sjecutivo 54,000.00|
5101 2 Siila para laboratodo 12,000.00]f
5101 2 Silla secretarial 2,000.00]
5101 3 Percharo 1,500.00
5101 2 Mesa para PG 12,000.00
5101 2 Mesa para impresora 12,000.00]
SUBTOTAL 267,500,00
IE 5203 20 |Fuents de poder | 20,000,004
SUBTOTAL 20,000.00
5205 2 limpresora Lasser Jet V HP 5M, 12 Pag./min., resolucion de 600 GPI, 12 MB. 20,000.00
5205 B Computagora portatil con pro, pentium Il MX, 200 Mhz, unidad de discos da 31/2° HD, unidad de CO 270,000.00
5205 [:] Impresora HP Desjet 1600 C con 12 MB en RAM, 12 P/Min, Y una resolucién de 600 DPI. 60,000.00
5205 6 CD witer de m&X o suparior, intarno 42,000.00|
5205 2 Estacidn ge trabajo 02 Silicon Graphics. 600,000.00|
5205 1 Escanner 4,000.00
5205 12 Unidad Zip portatil 24,000.09
£205 1 Proyector para computadora mca. Sony o similar. 40,000.00]
SUBTOTAL 1,060,000.00
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUGCION

RELAGION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINAGIGN: GERENCIA DE INGENIERIA DE PRODUCCION

5402 1 {Equipo para determinacién de tamaio de particula en fuidos acuoacs. £10,000.00]|
5402 1 Equipo potencicstalo-galvanostato, mea. Solartron, Mod, 12508 270,000.00]|
5402 1 Filtro dingmico modsio Fann 90 00.000.00]|
5402 1 Equipo para daterminaclén de concaniraciones de oxfgeno disuelto en salmueras 30,000.00]|
5402 4 Termometro inframojo modelo 38800-03 100,000.00]]
5402 1 Viscosimetro de alta presién (10000 PSY), rango de 1 a 20000 GP. £09,000,00]
5402 4 Potangiémetro digital 180,000.00]f
5402 4 Potenciémetro portatil 140,000.00]!
5402 1 EspeciofotGmelro de infrarrojo por transformada de fourier 243,000.00]|
5402 1 Inyector capilar Split/splitiess Varian Mod. 1077 270,000.00"
5402 1 Mezcaldara de 7 velocidades 115V, 60Hz. 4,000.00]|
5402 1 Controlagor para temperatura para equlpo UV cary No. Parte (0:-100386-00 con accesorios. 60,000.00]]
5402 2 Balanza analltica digital 80,000.00]]
5402 1 Equipo para preparacion de muestras metalogrificas, mea. Beuhler. 90,000.00]]
5402 1 Microscopio de fases H48404-00 binacular 2 objetivos. 15,000.00]¢
5402 2 Mesa antivibratoria para halanza 26,000.00]
5402 1 Incubadora para anaeroblosis (CO2} 25,000.00

5402 3 Equipo para corrosion bajo tenskdn, mea, Cortest 42,000.00

5402 1 Salindragtro-conductimetro temp. HO1474-00 8,000.00

5402 2 Centrifuga para tubos 15 MI, 20,000.00

£402 1 Equipt para identificacion de microorganismos micrascandade-dicipa, 130.000.00"
5402 1 Aparalo para determinar fillracién a condiciones de fondo, alta presion, alta temperatura con accesorios 56,000.00]|
5402 1 Denslmetro digita! 15,006.00]|
5402 2 Equipo para pruebas electroquimicas ¢on cilindie o disco rolatorio. 270,000.00"
5402 1 Celda de confinariento HPHT 77,000.00]
5402 1 Mezdlador ultrasonico. 27,000.00]
5402 1 Homo con sistemna de calentamiento computarizado 99.000.00"
5402 1 |Sistema de respuesta en frecuencia, Mca. G&G, impedancia con accesorios. 210.000.00"
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y P_Ronuccléu

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENDOMINACION; GERENCIA DE INGENIERIA DE PRODUCCION

5402 2 [Mesa dn tabajo (2 X 0.8 M) 12,000.00]
5402 3 |Bano de temperatura 150,000,600/
5402 1 liuege ca placas para muestras 1° X 2* 32,000,00]]
5402 1 Equipo db succidn capllar, con accasorios. 10,000,00]}
5402 1 Kit para anslisls quimioo de fuidos de temyinacion y reparacion. £0,000.00]|
5402 3 Bomba fncluysndo yansduciores ds prasin 123,000.00]
5402 2 Refigarador congalador H-44201-10 Rango 1-10 °C. 46,000,00|(
5402 2 Sistema Drell 4000 Hach 150,000,001
5402 1 Tonsidmekno digital 20,000.00]}
5402 1 Equips fotografics maea, Nikon, 40,000.00]]
5402 2 Cantrolador de presidn y temperatura. TD.DGOTJEH
5402 1 Dry ica machine 6,000.00}(
5402 1 Celda de presion. 10,000.00ft
5492 i Camara digitat mea. Sony. todelo 14 XH $,000.00]
5402 1 Reactor de alta presidn y temperatura con agitacion, 125,000.00

5402 1 Microscopio triocular 29,000.00

5402 1 Microscopio eslaradscoplco. 38,000.0

5402 1 Iximetro G~532300 peso 3 Lb., agua salada. 15,GGOEH
5402 1 Refractometro digital de alta presion mca, Abbe. 72,000,001
5402 1 Incubadora refrigerada 27,000.00]|
5402 1 Incubadora para MHCLGOGaNISMos ABMobios 18,000.00]|
5402 1 Cdmara digital sony o similar con aceesorios. B.OOO.DDH
5402 1 Microscopio metalografico. 45.000.00"
5402 1 Agitador de velocidad variable de 100 a 3200 RPM. 3,000.00]]
5402 3 Contador digilal ce bacterias 6,000.00]|
5402 1 Equipo portatil de madicién ullrasonicd de liquidos, mea. Panamétrics. Tipo clamp-on. 15,000.00)|
B402 1 Equipo portatll de madiclon de lamperatura, no Intrusivo, principio de operacion de rayes Infrarojos. 10,000ml
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIA DE INGEMIER|A DE PRODUCCION

5402 1 Equipo portstil para medir sspasores de lsberfas (desde 316" hasta 2°). 15,000.00]|
5402 1 Calibrador tipo vamler de 122 da largo, carstula digilal, con resclucidn de punio 0.0017 7,000.00]|
5402 4 Cronbmatra dicial 40,000.,00)(
5402 A Epo. de Medicion de Desplazamiento Positivo de Liuidos. Mca, Smith Meler, Mod. F4-51 pitubertas de 4° 220,000.00]|
SUBTOTAL 6,172,000.00
TOTAL 7,549,500,00
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SUEDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENCIA DE GEOFISICA DE EXPLOTACION

5205 1 |Computadora Industriat 50,000.00
5205 2 Equipo GPS mea. Ashtech 700,000.00]
5205 1 Torra de discos exiemos para Silicon Graphlcs. 100,000.00
5205 1 Procesador Silicon Graphic. 132.000.00]
5205 1 Memoria RAM pera Sliicon Graphic. 66,000.001
SUBTOTAL 1,048,000.00
5206 1 Sistema de transmisién-racepcon de datas. 64.0{}0.00"
5208 1 Adquisitor de datos. 0,000.00]|
SUBTOTAL 144,000.00
5402 1 Unidad de registros geofisices. 2.500,000.00
5402 1 Compresar de Gas. 4,400,000.0
5402 1 Bomba allo vaclo. 80,000.0
5402 1 |Detector g diablos. 70,000.00]
5402 1 Sistemna de desarrollo Pic. 25,000.60]]
5402 1 Resistivimetro _ 10,000.00]
5402 1 Equipo de medicitn de patencial, 25,000,004
Sin . mr—— 50,000,001
5402 1 Monitor de radiacion. 30,000,00
5402 1 Baflo v calibracidn. 75,000.00]
5402 1 Termémetro regist. platino. 53,000.00]
5402 4 Calibradar muitiple. 20,500.00
5402 1 Camara digital. 10,000.00
5402 1 Sistema de desarrolio para OSP. 20,000.00)
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUGCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO GORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: GERENGCIA DE GEOFISICA DE_EXPLOTACION

5402 1 Juego mandmetro patrén. 20,000.00

5402 1 Tubo con placa de orificio con Instrumentacion. 85,000.00]

5402 1 Camara infrarrojo. A00,000.000
5402 1 Sistema UAV 400,000.

SUBTOTAL 8,273,000.00

TOTAL 9,465,000.00
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SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION

RELACION DE EQUIPO ESTRATEGICO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 1999

DENOMINACION: UNICOTA

5205 1 Jimpresora Lassr-Jet a cotor 20,000.00]|

5205 5 |Computadora Personat 100,000.00))
TOTAL 120,000.00

E_____ - ]
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APLICACKSN DE AUDITORLA ADAMIPIS TRATIVA
e S Ry

DEPARTAMENTO: De Control de Malerialesy  FECHA: 05 de abril de 1999.

Servicios

PROCESOQ AUDITADO: Cormpras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de Ia Torre.

de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando

Mengs Tres Proveedores

ELEMENTO: Planeacion.
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo,

Grado Puntos Descripcion del Grado
\' © 20 Pianes de Adquisicién de Equipo Excefentes: Se considera gue el
proceso cuenta con el establecimiento de privridades, secuencias y
sincronizacion de las adquisiciones de equipo a realizar, en forma
excepcional, para el logro de los resultados que se esperan obtener.
SUBELEMENTO: Objetivos.
Grado Puntos Descripcion del Grado
v 20 Existencia de Objetivos Superiores: Se iuzga que la planeacion de la

adquisicién de equipo cuenta con objetivos a corto y mediano plazos
congruentes con los planes y programas establecidos.

SUBELEMENTO: Foliticas.

Grade

Puntos

Descripcion del Grado

v

20

Existencia do Politicas Excelentes: Se considera que el proceso de
adquisicin de equipo cuenta con lineamientos generales establecidos de

manera excepcional para la planeacién del trabajo del Area de Compras.

ELEMENTO: Organizacién.
SUBELEMENTO: Estructura Organica y Funcional,

Grado Punios Descripcion del Grado
{ 1] Carencia de Estructuras Organica y Funcional®: Se considera que el
Departamento encargado del proceso, objeto de la auditorfa, no cuenta
con las representaciones gréficas de las estructuras organica y
operacional mitando con eflo al personal en el alcance de los planes y
programas fijados.
" B onpenigrund presetranka cn ol pumio 2.2 4.1 * Estrwcters Orgias 2 4 Asen de Compras * fur watrdo 3 iomrx deinciages dursc o de: medidria
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APLICACION DE ALrMTORY ACKMIMSTRATIVA

SUBELEMENTO: Manual de Organizacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacion: Los depariamentos involucrados
en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se
establezean sus respectivas organizaciones, jerarquias, auloridad,
responsabilidad y lineas de comunicacion.

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamenios
mencionados carecen de técnicas administrativas para la administracién
de recursos humanaos, situacion que impide el adecuado aprovechamiento
de los mismos.

SUBELEMENTO: Utitizacion y Racionalizacion de Recursos Materiales.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Materizles: Se tienen por no
existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente y
racional de los mismos.

ELEMENTO: Direccion.

SUBELEMENTO: Dolegacién.

Grada

Punfos

Descripcién del Grado

5

Detegacion Deficionte: Se tiene por inapropiada la delegacion dentro del
Departamento de Control de Materiales ¥ Servicios por carecer de un
equilibrio entre tas operaciones realizadas por personal del Area de
Compras y la autoridad otorgada a al mismo.

SUBELEMENTO: Comunicacion,

Grado

Paatos

Descripcién del Grado

v

20

Medios de Comunicacion Optimos: Se juzga que la utilizacion de los
medios en ef proceso de adquisicion nacional de equipo en la modatidad
auditada cumplen con las necesidades de informar a la Administracién
Central de manera veraz y oportuna de ios requerimientos de equipo para
& siquiente ejercicio.

SUBELEMENTO: Supe

rvision.

Grada

Puntos

Descripcién del Grado

v

20

Excefente: Se considera excelente {a supervisian en la elaboracion dal
programa anuat de requerimientos  de equipo entregado a Ia
Administracién Central para someterlo a la aprobacién de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIHETRATIVA

ELEMENTO: Control.
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

S e el

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

A

20

Sistemas y Procedimientos Administrafivos Excelentes: Se
consideran excelentes los sistemas y procedimientos utilizados en la
elaboracién del analitico de adquisiciones de equipo presentado a la
Administracion Central, La Unidad de Controt Tésnico Administrativo de la
Subdireccion de Exploracién y Produccion fue la primera en entregar esta
informacién de manera veraz y oportuna.

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

L_

0

Carencia de Manuales de Operacién: Se considera que el proceso
auditado no cuenta con un manual de operacion en cuanio a la planeacion
de las adquisiciones de equipo que nomme Ia realizacion de los
procedimientos.

SUBELEMENTOQ: Medicidn de los Resultados.

Grado

Punfos

Descripeion del Grado

0

Carencia de Medicién de Resultados: Dentro del Proceso no se cuenta
con elementos de control que permitan fa medicion de los resultados.

i

Evaluado por: MabEPIRo&riguez de fa Torre.
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APLICACION D AUDITORLA ADMINISTRATVA

L e UL

ELEMENTO PLANEACION,
20 Planes de Trabajo.

|20 Objetivos.

20 Paoliticas.

60 Total

ELEMENTO ORGANIZACION
Estructuras Orgénica y Funcional,
Manual de Organizacion,
Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Utilizacién v Racionalizacién de Recursos
Materiales.

Total

j>=] [=] [=] [=]

(]

ELEMENTO DIRECCION.
5 Jeeee- -— | Delegacién

20 Comunicacion.

20 Supervision.

40 5 Total

ELEMENTO CONTROL.
20 Sistemas y Procedimientos.
Manuales de Operacidn.

0
0 Medicion de los Resuliados.
0 Total

20

R EN
El Anatisis de fa Qemanda practicado al Proceso de Compras Nacionales por nvitacion Restringida
a Cuando Menos Tres Proveedores surge de la necesidad de:

» Verificar la formulacién del programa anual de adquisiciones de equipo.
» Comprobar el aprovechamiento 6ptimo de los recursos destinados para tales adquisiciones.

La formulacién del programa anual de adquisicicnes de equipo para el presente ejercicio, se realizd
de manera veraz y oporiuna, entregando a las diversas areas interesadas {Administracion Central,
Jefatura de la Unidad de Control Técnico Administrativo, Departamento de Programacién y Costos
Unitarios) una copia del analitico.

La entrega de esta informacién proporcioné bases para la estimacion de los recursos a utilizar en

la adquisicién de tales equipos y verificar ta utilizacion optima de los dineros destinados a eslas
compras.
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
e DRSNS TRATIVA |

De acuerdo a lo establecido en el articulo 18 de [a Ley de Adquisiciones y Obras Pdblicas, la
Unidad de Contral Técnico Administrativo de la Subdireccion de Exploracion y Produccién formuld
su programa anual de adquisiciones y su respectivo presupuesto; atendiendo a los objetivos a
corto, mediano y largo plazes de todas y cada una de sus gerencias.

Lo anterior permitid abtener la aprobacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico para
utifizar los recursos necesarios en adquisicion de los bienes presentados en ef punto 4.1.6.1.

Es importante proporcionar una copla de este programa anual de adquisiciones de equipo al
personal directamente involucrado en el proceso, es decir, a los compradores. Con esta
informacién ellos podran realizar sus planes de trabajo durante el ejercicio de 1999.

El Encargado del Area de Compras sustiluyd al titular de la Jefatura del Departamento de Control
de Materiales y Servicios en su ausencia,

La realizacitn det analilico de adquisiciones de equipo para el ejercicio 1999 fue realizado con la
colaboracion de un becario, baséndose en informacion proporcionada por as éreas operativas.,

Mabel riguez de la Torre.
Auditora.
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Con {a finalidad de determinar los indicadores referidos a la higiene y seguridad en e} trabajo, el
autor de 1a metodologia adoptada estructuré un cuestionario de analisis de fas condiciones de
frabajo, mismo que fue utilizado para encuestar al personal encargado de la ejecucién de las

actividades y cuyos resultados fueron graficados para una mejor comprensién de la situacion
estudiada.

El disefio de un ambiente de trabajo efectivo es fundamental para lograr un dptimo
aprovechamiento de [os recursos humanos, son varios los factores fisicos que afectan la eficiencia

del personal ¥ que por consiguiente deben ser torados en cuenta eq el disefio de las instalaciones
de trabajo, entre ellos se encuentran:

Temperatura.

o

iluminacion.

color usado en el ambiente de trabajo...

Uno de fos factores en relacién al recurse humano més importante que debe ser considerado en el
disefio de los puestos, se refiere a la seguridad de los Irabajadores, aungue sin embargo, los
puestos involucrados en el Proceso de Compras Nacionales por Invitacién Restringida no poseen
condiciones de inseguridad comg las relativas a otros.

Para llevar a cabo el analisis de las condiciones de trabajo se aplicd el cuestionario mostrado a
continuacin y cuyos resultados se presentan en el siguiente punto.

Esta encuesta tiene por objeto conocer sus puntos de vista en relacion a las condiciones fisicas
bajo las cuales desarrolia su trabajo. Los resultados oblenidos seran de gran wtilidad para detectar
y presentar altemativas de solucidn a las fallas que pudieran existir.

Se suplica por ningln molivo poner su nombre, firmma, ni ningtin otro dato que pueda identificarto;
buscanda con elio que exprese su opinidn con toda libertad y franqueza.

Favor de sefialar con una X la respuesta que mas se acerca a su sentir.

1. Medio.

1.- §COmo considera ef area fisica en {2 que desarrolla su irabajo?

Limpia.
Ondenada,
Ruidosa.

Sucia.

Himeda.

Con poco espacio.
Otro. Especifigue.

I

pmMmoome
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APLICACION O AUDITORIA ADMEMSTRATIVA

R e

2.- (Coémoa es la ituminacion? 2A.- ¢ Como evaluaria {a iluminacitn?
A. Natural, —_— A. Buena.

B. Arificial. B. Regular.

C. Otro. Especifique, C. Mala.

3.- ;Como es fa ventilacion en suiugar de trabajo?  JA- £Como evaluaria la ventitacion?

A
B.
C.
D.

Con corrientes de aire.  ——— A. Buena.
Con malos ofores. —_— B. Regular. ____
Temperaturas elevadas. C. Mala.

Con resequedad.

4.- ;Como considera las condiciones del mobiliario y equipo de oficina?

Domp

It

Buen estado.
Estado regular.
Mal estado. -
Otro. Especifique.

Riesgos de Trabajo.

5.- (A qué accidentes y enfermedades de trabajo esta usted expuesto en el desarrollo de su
trabajo?

TIOMmMOoO®E

Vias respiratorias.
Vista.

Qido.

Cortaduras.
Quemaduras.
Machucones,
Coniagios.
Neurcsis.

Otros. Especifique.

I

6.- A qué riesgos de trabajo sa encuenira expuesto en las instalaciones?

moo®»

Incendios.

Temblores.

Quedar atrapado en elevadores.
Sufrir caidas en escaleras.
Olros. Especifique.

Muchas gracias por su cooperacion franca y meditada.
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Pregunta 1 ; Cémo considera ef drea fisica en la que desarroila su trabajo?

+.Como Considera of Area Fisica en la que Desarrolla su Trabajo?

7 S N TR S SN
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oe

4.5

Pregunta 2.- ; C6mo as la iluminacion?

|
.

£ Como es Ia lluminacién?

Artificial

Owo
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Pregunta 2A.- ; Como evaluaria la uminacién?

Buena

£Como evaluaria la lluminacién?

Regular Mala

YALLYHISININGY Y{HOLIONY 30 NOIDYINDY
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Pragunta 3.~ Cémo es la ventilacion en su Lugar de Trabajo?

4COme es [a Ventilacién en su Lugar de Trabajo?

VALYHLEININSY ViHO LIONY 3 HORIYI Y



0

Pragunta 3A.- ; Cémo evaluaria la ventilacién?

4C6mo Evaluaria ia Ventilacién?

Mala

Buena Regular

VALLYELSINNCY WIHOLKINY 30 NOIDYE Idy
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Pregunta 4.- ;Céma gonsidera las condiciones del mohiliario y equipo de oficina?

¢Coémo Considera las Condiciones del Mobiliario y Equipo de Oficina?

Buen Estado Estado Regular Mal Estado Otro

YALYHLSININGY ¥1HOLIONY 30 NOIDYIdY
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3.5+

2.5+

1.5+

Pregunta 5.- 2 A qué accidentes y enfermedadas de trabajo esta usted expuesto en el desarrolio de su trabajo?

&A qué Accidantes y Enfermedades de Trabajo ests Usted Expuesto en el Desarrollo de su
Trabajo?

YALLYHISINTY YISOLIONY 30 NOIYI LY
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Pregunta 6.- ;A qué riesgos de trabajo se encuentra expuesto en las instalaciones?

0.5

0

Incendios

ZA qué Riesgos de Trabajo se Encuentra Expuesto en las Instalaciones?

" Temblores Quedar Arapado Sufiir Caldas
en Elevadores en Escaleras Oiros
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DEPARTAMENTO: De Control de Maleriales y  FECHA: 07 de Abril de 1999.

Servicios

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre.

de Equipo por Invitacion Resfringida a Cuando
Menos Tres Proveedores

ELEMENTO: Planeacion.
SUBELEMENTQ; Planes de Trabajo.

Grado Punitos Descripcién del Grado

v 15 Planes de Trabajo Adecuados: Se considera que las instalaciones en
las que laboran los puestos encargados del desarrollo del proceso
auditado cuenta con disposiciones acepiables, objelivas y practicas que
establecen fas condiciones fisicas necesayias para trabajar.

SUBELEMENTO: Objetivos.

Grado FPuntos Descripcion del Grado

v 15 Existencia de Objetivos Adecuados: Se juzga que los objetivos para
establecer condiciones de trabajo adecuadas son congruentes con los
planes y programas del Instituto.

SUBELEMENTO: Politicas.

Grado Puntos Descripcién del Grado

1] 15 Existencia de Politicas Adecuadas: Se considera que las condiciones
de trabajo del personal que 1abora en actividades del proceso cuenta con
lineamientos generales (establecidos de acuerde a !a normatividad)
aceptables para el logro de los objetivos.

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMENTO: Estructura Organica v Funcional.

Grado Punlos Descripcién del Grado

| 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional®; Se ha defeclado que
las Unicas estructuras bien definidas se concentran en la alta gerencia, los
demés niveles carecen de las mismas.

a iy onel pumo 214 1 Orpplmics dicl Aron dc Compras = fae xwerdo a3 s e o detarrotia de La swsieorls
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APUCACION DE AUDITORIL ADMINS TRATIVA

SUBELEMENTO: Manual de Organizacién.

Grado

Puntos

Descripeién del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacion: Los departamentos involucrados

_|en el process auditado no cuentan con documentos en los cuales se

establezean sus respectivas organizaciones, jerarquias,

autoridad,
responsabilidad v lineas de comunicacién.

SUBELEMENTO: Aprovechamisnto de Recursos Humanos.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los deparlamentos
mencionados carecen de técnicas administrativas para la administracian
de recursos humanaos, situacion que impide el adecuado aprovechamiento
de los mismos.

SUBELEMENTO: Uiilizacion y Raclonalizacién de Recursos Materiales.

Grado Puntos Descripcién del Grade
v 15 Técnicas de Recursos Materiales Adecuadas: Se tienen por adecuadas
las técnicas de Recursos Materiales ya que ésias parmiten el uso eficaz ¥
racional de los mismos.
ELEMENTO: Direccién.
SUBELEMEMNTO: Delagacion.
Grado Funtos Descripeién del Grado
Iv 15 Delegacion Adecuada: Se tiene por apropiada la delegacion dentro de

las funcicnes de mantenimiento y conservacion de las instalaciones, al
percibirse un bajo riesgo de sufrir accidentes de trabajo.

SUBELEMENTO: Comunicacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

10

Medios de Comunicacién Elementales: Se juzga que 'a utilizacién de
los medios en el proceso de adquisicién nacional de equipe en la
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades
basicas de informacion, sin embargo se originan rumores yfo comentarios
creando confliclos en el desarrollo del trabajo.

SUBELEMENTO: Supe

rvisién,

Grado

Puntes

Descripcion del Grado

10

Liderazgo Basico: Se comsidera que e personal encargado del
mantenimiento y conservacitn de las éreas de trabajo ejerce un liderazgo
basico al cumplir con fas metas fijadas en cuanto a fas condiciones fisicas

de irabajo.
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Al OF AUDITORLAL ADLMNISTRATIVA

ELEMENTO: Contral.

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

1

15

Sistomas y Procedimientos Administrativos Adecuados: Se juzgan
como hien definidos tos sistermas y procedimientos administrativos que
permiten la optimizacion de las actividades de mantenimiento y
conservacion de las instalaciones.

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion.

Grado

Punios

Descripcién del Grado

v

15

Manuales de Operacién Adecuados: Se considera la existencia de
Manuales de Operacién que eslablecen los lineamientos de los
procedimientos basicos.

SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

10

Medicion de Resultados Elementales: Se cred una comisién de
seguridad e higiene para inspeccionar las instalaciones del areas, sus
recomendaciones se tomaron en cuenta de manera parcial.

i

7
Evaluado por: Mabel Rodriguez de la Torre.
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APLICACION DE AUCITOREA ADLSRSTRATIVA

- On T 1?:7{,!‘(..‘#: fryzat e

ELEMENTO PLANEACION,
........ 15 Planes de Trabaijo.
N P 15 Objetivos.
------ 15 Politicas.
45 Total
ELEMENTO ORGANIZACION

0 Estructuras Organica y Funcional,

0 Manual de Organizacion.
0 Aprovechamiento de Recursos Humanos.
..... 15 Utilizacion y Racionalizacién de Recursos
Materiales.
15 0 Total
ELEMENTO DIRECCION,
[I— 15 Delegacion
[N P 10 ey [E— — | Comunicacion.
......... P 10 smmmemiee | oo | Supervision.
15 20 Total
ELEMENTO CONTROL.
[ 15 c———-—] -—-——— | Sistemas y Procedimientos.
RO 15 Man@es de Operacian.
JUUNS P—— 10 | e —-———-| Medicién de los Resultades.
30 . 10 Total

IR ECEVEN

El Analisis de las Condiciones de Trabajo practicado a las instalaciones que albergan las &reas
encargadas de la slaboracién del Proceso de Compras Nacionales por Invitacidn Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores, surge de la necesidad de verificar las condiciones de higiene y
seguridad prevalecientes.

Para lo anterior, se apfico el cuestionario de las condiciones de trabajo propuesto por el autor
Rubio Ragazzoni en su obra “Auditoria Administrativa”.

Los aspectos relevantes detectados durante ta ejecucitn del analisis son:

> Las dreas fisicas en las que se desarrolla el proceso se caracterizan por:
El espacio insuficiente def Area de Compras, el cual es sumamente limitado, entorpeciendo
con ello fas operaciones efectuadas y mermando la eficiencia en las mismas.
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APUMCACKON DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA_

En lo referente al drea del Afmacén de Inventarios, ésta presenta condiciones de humedad,
poca iluminacidén, malos clores y poca ventilacion

El 75% de las personas encuestadas opinan que el mayor problema al que se enfrentan es el
poco espacio en el cual se encuentran laborando.

La iluminacidn por lo general se caracteriza como buena, de acuerdo al 87.5% del recurso
humano que participd en las entrevistas.

Las areas de trabajo tienen como principal caracteristica una ventilacién adecuada, al tener
corrientes de aire en €1 75% de los casos.

Et 62.5% del personal enirevistade opina que ef estado del mobiliaria v equipo de oficina es
regular. El mobiliario que presenta mayor deterioro se ubica en el Area de Compras.

Las enfermedades de trabajo consideradas con mayor riesgo son las relacionadas con:
Vista: 50%
Vias Respiratorias: 25%

El 62.5% de las personas entrevistadas perciben la caida por las escaleras como el accidente
de trabajo con mayor incidencia al que estén expuestos.

La problematica detectada en el desamolio del Andlisis de las Condiciones de Trabajo se enlista a
continuacion:

»

El principal problema al que se enfrenta el personal, en cuanto a tas instalaciones, es el
espacio insuficiente en el cual laboran, dicho problema se acenliia en el Departamento de
Control de Materiales 4 Servicios; al conlar (inicamente con un area cuya superficie es de
aproximadamente 64 m’ y of nimevo total de personas que ahi laboran de 14. Los escritorios
son compartidos, solamente se tienen 12 disponibles.

A lo anterior hay que aunar el equipo de oficina, indispensable en el desarrclio de las
aperaciones, pero que limita el espacio.

Los punlos discutibles, en lo concemiente al drea del Almacén de inventarios, son sus
situaciones de humedad, poca iluminacién, malos olores y poca ventilacién, Por necesidades
de cperacion ! almacén se situd en et sotano, razén por la cual se dan los aspectos antes
mencionados sin embargo, podrian solucionarse.

En lo perleneciente a la cuestion del mobiliario y equipo, éstos presentan muestras de
deterioro, concentrandose en las silfas situadas en el Departamento de Control de Materiates y
Servicios.

En lo referente a la percepcian que tiene el personal con respecto a las posibles enfermedades
de trabajo que pueden contraer se encuentra en primer lugar con el 50% lo relacionado a la
visla, atendiendoe al numero de horas que se encuentran laborando frente a la pantalla de una
computadora. Los compradores carecen de protectores de pantalla.
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¥ Por iltimo, et 62.5% de ias perscnas entrevistadas centran su atencion en fa caida por

escaleras como posible primer causa de accidente de trabajo; al ubicarse en un segundo piso
los Departamentos de Control de Materiales y Servicios ¥ el de Contabilidad de Costos y

Facturacion. Es de especial importancia mencionar que no se ha registrado ningdn accidente
de frabajo.

» Cuentan con simulacros de incendios y temblores.

Después de anatizar la informacién proporcionada por el personal del proceso auditado y realizar
las observaciones pertinentes, cabe indicar lo siguiente:

La imperiosa necesidad de destinar, de ser posible, un mayor espacio a las oficinas que
albergan al Area de Compras. Asi mismo, se sugiere cambiar los escriforios de mayor tamafio
por 0fros que octipen menor espacio.

Es meritorio mejorar las condiciones de iluminacion del &rea de recepcitn det equipo, mediante
la instalacién de focos de mayor voltaje. Los aspectos relacionados a la humedad, ventilacion
y malos olores; Gnicamente se podrén solucionar con la reubicacion de las oficinas del almacén
aun lugar préximo a la rampa de! sétano.

A través de la adquisicion de protectores de pantalla se mirimizaran los males causades a ia
vista por permanecer tanto tiempo frente a las pantallas de las computaderas, también se
recomienda ef uso de lenies especiales para tal fin. Con la reubicacion de Ias oficinas del Area
de Almacén se resuelve el problema que pudiera causar dafios a la vista del personal que

trabaja en dicha 4rea, asi come de ias vias respiratorias por los malos olores ¥ poca ventilacion
del espacio.

Durante la ejecucion del Andlisis de las Condiciones de Trabajo, el Encargado de! Area de
Compras cubrid el puesto del Jefe dal Depariamento de Control de Materiates y Servicios.

En general la actitud del personal fue abierta y cooperativa.

fl

Mabel Rpdriduez de la Torre,
Auditora.
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APUICACION DE MICITORIA ADUMISTRATIVA.

Dada la importancia que representa el recurso humano en el destine de toda organizacion se hace
necesario el estudio de la conducta del personal para comprender mejor sus caracleristicas,
posibilidades y limitantes.

El sexdo y dltimo andkisis efeciuado se enfoca a recabar por medio de un cuestionario de técnica
proyectiva, las opiniones del personal, determinando asi las inquietudes del mismo,

£s importante mencionar que ios cuestionarios realizados fueron aplicados a fa tofalidad de ia
poblacitn involucrada dado su tamaiio.

Antes de continuar primero es necesario conceplualizar la palabra actitud:

Las acliludes -grade de afeclo positivo o negativo que se asocia a un objeto psicoldgico- de la
persona dentro del trabajo dependera de! grado que considere que ef trabajo salisface sus

necesidades y le proporcione los salisfactores que apetece, es decir, el personal tendrd una
predisposicion favorable hacia su trabajo, si éste lo satisface.

Cabe sedialar Ia existencia de otros factores, ademis de la satisfaccion en el empleo, que actiian
como deteminantes en la eficiencia de los empieados. La satisfaccion en el irabajo a nivel global
vafiara de acuerdo a factores tales como la posicion profesional, ef sexo, la edad y la experiencia.

Para efectos de esludio, e cuestionario disefiado por Agustin Reyes Ponce y aplicado al personal
involucrado en e} proceso, se enfoca a conacer los puntos de vista del empleado en relacién con ef
Instilulo y de su trabajo,

Esta encuesta tiene por abjeto conocer sus puntos de vista en relacion con el Instiiuto y su trabajo,

fo que serd de gran utiidad para detectar y presentar altemativas de solucion a las fallas que
pudieran existir,

Se suplica por ningiin metive poner su nombre, fima, ni ningiin ofro dato que pueda identificario;
buscando con eflo que exprese su opinion con toda libertad y franqueza.

Favor de sefialar con una X la respuesta que mas se acerca a su sentir.
1.- £ GOm0 e encuentra en su puesto?

A. Me agrada mucho.
B. Me parece bien.

C. No me satisface del todo.
0. No me gusta.

2. {Como considera a su jefe inmediato?

Es el mejor jefe que he tenido.
Es muy buen jefe.
No es del todo malo.
No sabe mandar.

oom>

]
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ADLICHCION DE AUDITORIA ADMANESTRATIVA
3.- ¢ Considera que ha recibido la capacitacion adecuada para desempefiar su trabajo?

A. Me han capacitado muy bien en todo lo que necesito,
B. Mi capacitacion ha sido buena, pero incompleta.
C. La capacitacion ha sido regular.

D. No he recibido ninguna capacitacion Gtil.

4.- ;Considera que la empresa se interesa por el bienestar den sus trabajadores?

A. Siempre he recibido pruebas de su gran interés.
B. Lo necesario.

C. No creo que e inferese gran cosa.

D. Definitivamente ro.

a

§.- ;Considera justos a sus jefes?

A. Siempre y en todo he recibido trato justo.
8. Considero que obran con justicia.

C. En algunas cosas si, per no en fa mayoria.

D. Definitivamente no.

6.- ;Se considera satisfecho de trabajar en esta empresa?

A. Me satisface mucho trabajar aqui,

B. Como en cualquier olva empresa,

C. Me cambiaria si pudiera.

D. No. —

7.- ; Considera usted que las prestaciones que la empresa da son fas adecuadas?

A. Pienso que da muy buenas presiaciones dentro de sus posibilidades.
B. Deberia dar oiras mas.

C. Pienso qise no hay motivo de queja ni alabanza al respecto.

D. No manifiesta aprecio por sus trabajadores en las prestaciones que da.

]

§.- ;Considera usted que existen favoritismos en su depariamento?

A. Absoiutamente ninguno, se trata a todos por igual.
B. Existe una tendencia marcada a tratar distinio a los {rabajadores,
C. Con algunos trabajadores, si.
D. Si, muchos. :

9.~ (A quién puede responsabilizarse de las faltas de comprensién que puedan existir en la
empresa y el personal?

A los sistemas esiablecidos.
A la afia gerencia.

A los supervisores inmediatos.
A los trabajadores. —

Dom>
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APUCACION OF AUDTONIA suaSTRATIVR,

10.- ¢ Lo ha regaiiado su supervisor en presencia de otros empleados?

A. Nunca.
B. De vez en cuando.
C. Frecuentemente,
D. Siempre.

1]

11.- ¢ Considera usted que el Instituto tiene informados a los trabajadores de 105 aspectos que fes
interesan?

A. Si, hay una magnifica cComuRicacion.—

B. Aunque 5¢ nos informa de o que directamente nos concierne, hay muchos aspectos de los que
deseariamos estar informados. —_—

C. tainformacion es muy escasa.

D. No, de casi nada nos informan,

12.- ;Como considera usted fas reglas y medidas de higiene y seguridad?

A. Muy buenas.

B. Buenas, peqo podrian mejorarse.
C. Simplemente buenas.

D. Pésimas.

13.- 2 Como considera usted su salario?

A, Es totaimente juslo y snernpre es bien explicado.

B. Remunera justamente mi trabajo.

C. Es de suyo bueno, pero Ro toma en cuenta algunos aspectos como antigiiedad.

D. Es totaimente injusto, comparado con lo que otros reciben por trabajo igual o menor.

14.- Considera usied que el ambiente de trabajo es:

A. Muy amistoso, —_
B. Bueno pers, podria sermejor. _____
€. Malo pero, tolerable. _—
D. De grande y consiante ficcion__

15.- Considera usted que los ascensos y promociones

A. Son manejados con justicia, S

B. Operan adecuadamentte, peic a veces penmiten inquietudes,

C. La mayor parte de 1as veces se hacen sin explicar por qué se prefir6 para una persona para
ascender. S

D. Se conceden siempre por amistad.

16.- Sus quejas han sido:

A. Siempre resultas muy justamente.

B. Tomadas en cuenta, pero no resuttas como lo creeria justo.
C. Resuelias con frecuencia de ervores.

D. Siempre desechadas, olvidadas 0 mal resueltas.

N
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APUICASKSH DE ALOETORIA ADMINISTRATIVA

17.- ¢Que es lo que mas le satisface de su trabajo en este Instituto?

El sueldo que recibe.

El tipo de trabajo que realiza.

La forma en como es tratado.
Las posibilidades de progreso.
Ninguna de estas circunstancias,

moowmyr

|11 1]

18.- Considera que sus jefes:

A, Se interesan verdaderamente por sus problemas.

B. Muestran interés, pero son mas atraidos por Ios problemas téenicos,
C. Muestran sélo interés, si el problema afecta a la empresa.

0. No muestran interés alguno por ellos.

19.- ¢ Considera usted que conote bien su situacién en la organizacion del Institulo?

A, Puedo localizardo en toda la estruclura del Instituto. -
B. Entodala Subdireccion. -
€. Sdlo dentro el departamento.

D. Ko conozeo bien las funciones y obligaciones del propio trabajo.

20.- ;Como considera la disciplina en su departamento?

A. Es muy buena y espoitanea.

B. Esbuena, pero sélo de mantiene bajo amenazas.
C. Esregular.

D. Es muy pobre.

I

21.- ;Conoce usied bien las politicas de personal?

A, Las conozco perfectamente y nos han sido bien explicadas y comentadas____
B. Sdlo las muy evidentes y las de aplicacion constante,

C. Conozco ja mayoria, pero tengo dudas sobre varios aspectos. —
D. Las desconozco en absoluto,

22.- Considera usted que su jefe inmediato:

A. Muy bien capacitado.

.8. Posee la capacilacién meramente indispensable.

C. Esta capacitado , pero tiene fallas de mucha importancia,
D. No estd capaciiado para el puesto.

Muchas gracias por su cooperacion franca y mediatada.
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A. Me agrada mucho
B. Me parece bien.

C. No me satisface del todo.

D. No me gusta,

Pregunta 1 ;C6mo se encuentra en su puesto?

LC6mo se Encuentra en su Puesio?

YALLYH LSINIWTY YIIOLIONY 3 NQIDYIdY
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A. Es el mejor jefe que he tenido.
B. Me parece bien.

C. No me satisface del todo.

D. No sabe mandar.

Pregunta 2.- ; Cémo considera a su jefe inmediato?

¢ Coémo Considera a su Jefe Inmediato?

WALLYHLSINNGY YTHOLIONY 3G NIV Y
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Pregunta 3.- ¢ Cansidera que ha racibido la capacitacién adecuada para desempefiar su trabajo?

A. Me han capacitade muy bien en todo lo que necesito,
B. Mi capacitacién ha sido buena, pero incompleta.

C. La capacitacién ha sido regular.

D. No he recibido ninguna capacitacién dil.

iConsidera que Ha Rocibido la Capacitacién Adecuada para Desampefiar su Trabajo?

WALLYHLSINHITY YIHOLIINY 30 NOIYI Y



lZe

Pregunta 4.- ;Considera que la empresa se interesa por el bienestar de sus trabajadores?

A. Siempre he recibido pruebas de su gran interés,
B, Lo necesario.

C. No creo que se inferese gran cosa.

D. Definitivamente no.

LConsidera que la Empresa se Intaresa por el Bienaestar de sus Trabajadores?

VALYHLSIRTY ¥JSOLIONY 30 MOV DY
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A. Siempre y en todo he recibido trato justo.
B. Considero que obran con justicia.

C. En algunas cosas §i, pere no en la mayoria,
D. Definitivamente no.

Pragunta 5.- ;Considera justos a sus jofes?

0.5

o

(Consldera Justos a sus Jofes?
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A, Me satisface mucho trabajar aqui.
B. Como en cualquier otra empresa.
C. Me cambiaria si pudiera.

D. No.

Pregunta 6.- ; Se considera satisfecho de trabajar en esta empresa?

0.5+

0

£Se Considera Satisfecho da Trabajar an esta Emprosa?
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Pragunta 7.- ;Considera usted que las prestacionaes que la empresa da son adecuadas?

A. Pienso que da muy buenas prestaciones dentro de sus posibilidades.
B. Deberia dar otras més.

C. Pienso que no hay motivo da queja nl alabanza al raspecto.

D. No manifiesta apracio por sus frabajadores en las prostaciones que da.

2C6mo Consldera Usted que las Prastaciones que la Emprasa da son las Adecuadas?

2.5

1.5+

0.5
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A. Absolutamente ninguno.

Pregunta 8.- ;Considera usted que existen favoritismos en su departamento?

B. Existe una tendencia marcada a tratar distinto a los trabajadores

C. Con algunos trabajadores, si.
B. Si, muchos.

4.5+

3.5+

cConsldera Usted que Existen Favoritismos en su Departamento?
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Pregunta 9.- ¢, A quién puede responzabilizarse de las faltas de comprensién que puedan existir en la emprasa y el personal?

A. A los sistemas establecidos.
B. A fa alta garencia.

C. A los superiores inmediatos.
D. A los trabajadores.

ZA Quién Puede Responzabilizarse do las Faltas do Comprensi6n que Puedan Existir en la Empresay ol
Parsonal?

VALLYHISINNATY YIHOLIONY 30 NIV Lty
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A. Nunca,

B. De vez en cuando.
C. Frecuentemente.
D. Siempre.

Pregunta 10.- ;Lo ha regaiiado su supervisor en presencia de otros empleados?

0

¢Lo Ha Rogafiado su Supervisor en Presancia de Otros Emplsados?

VAILYHLISININGY YISOLIONY 30 MOIIYINdY
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Pregunta 11.- s Considera usted que ¢! Instituto tiene Informados a los trabajadores de los aspectos Gue le interesan?

A. Si, hay una magnifica comunicacion. )

B. Aunque se nos informa de lo que directamenta nos concierne, hay muchos aspectos de los que deseariamos estar informados
C. Lainformacién ¢s muy escasa.

D. No, de casi nada nos informan.

2Considera Usted que el Instituic tiene Informados a los Trabajadorss de los Aspactos que les Intaresan?

YALLYHLSINHNOY VIHOLIONRY 3 NOIOYH Y
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A, Muy buenas,

Pregunta 12.- ;Cémo considera usted las reglas y medidas de higiene y seguridad?

B. Buenas, pero podrian mejorarse.

C. Simplemente buenas.
D. Pésimas.

LCémo Considera Usted las Reglas y Medidas de Higiene y Seguridad?

YALLVH LSINFACTY YHOLKHTY 30 NGRS H ety
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Pregunta 13.- 1 Como considera usted su salario?

A. Es totalmente justo y siempre es bien explicado.

B. Remunera justamente mi trabajo.

C. Es de suyo bueno, pero no toma en cuenta algunos aspectos como antigiledad.

D. Es totalmente injusto, comparado con lo que otros reciben por trabajo igual @ menor.

LCémo Considera Usted su Salario?

254

0.5

o<
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A. Muy Amistoso,

B. Bueno pero, podria ser mejor.
C. Malo pero, toderable.

D. De grande y constante friccion.

Pregunta 14.- Considera usted gue el ambiente de trabajo es:

Gonsidera Usted que ¢l Ambiente de Trabajo es:

FALLYHLSININGY v]=OLIONY 30 HOIDWY
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Pregunta 15.- Considora usted que lcs ascensos y promociones:

A. Son manejados ¢on justicia,

B. Operan adecuadamente, pero a veces permiten inquietudes.

C. La mayor parte de las veces se hacen sin explicar por qué sa prefirid a una persana para ascender.
D. Se conceden siempre por amistad.

Considera Usted que los Ascansocs y Promociones:;

¥ALLVHLSINGHOY YBOLGNY 3] NCHIYH WY
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Pragunta 16.- Sus quejas han sido:

A. Siempre resueitas muy justamente.

8. Tomadas en cuenta, paro no resueltas como lo creeria justo.
C. Resueltas con frecuencia de errores.

D. Siempre desechadas, olvidadas o mal resueitas.

Sus Quejas Han Sido:

VALLYHLSINNOY YIHOLKNTY 30 NOOY DY
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A. El sueldo que recibe.
B. El tipo de trabajo que realiza.
C. Laforma en como es tratado,

Pregunta 17.- L Qué es lo gue mis le satisface de su trabajo en este Instituto?

D. Las posibilidades de progreso,
E. Ninguna de estas circunstancias.

LQué o3 lo que mis le Satisface de su Trabajo en ¢ste instituto?

VALLYHLSWHINGY YRIOLKINY 3K NOID Y



14

Pregunta 18.- Considera que sus jefes:

A. Se interesan verdaderamente por sus problemas.

B. Muestran interés, paro son mis atraidos por los problema técnicos.
C. Muestran sélo interés si el probiema afecta a la empresa.

D. No muestran interés alguno por ello.

Gonsidera que sus Jefas:

VALLYULSHHNOY VIHOLIONY 30 NOKIVIRDY
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Pragunta 19.- s Considara usted que conoce bien su situaclén en ia organizacién del Instituto?

A. Puedo localizario en toda la estructura del Instituto.

B. En toda la Subdlreccién.

C. Sélo dantro det Departamento.

D. No conezco bien las funciones y obligaciones del prapio trabajo.

LConsidera usted qua Conoce bien su Situaclén en la Organizacién del Instituto?

VALLVHLSIINOY YIJOLKNY 30 HOISYINdY
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Pregunta 20.- ; Cémeo considera la disciplina en su departamento?

A, Es muy buena y espontinea.

B. Es buena, pero 3610 se mantiene bajo amenazas.
C. Es regular.

D. Es muy pobre.

¢Cémo Considera la Disciplina de su Dapartamento?

VALLYEISININGY YISOLIGNY 30 MXIVIIdY
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Pregunta 21.- ; Conace usted bien las politicas de personal?

A. Las conozco parfactamente y nos han sido bien explicadas y comentadas.
B. Sélo las muy evidentes.

C. Conozco la mayoria, pero tengo dudas sobre varios aspectos.

D. Las desconozco en absoluto.

¢Conoce Usted Bien las Politicas de Personal?

YALLYHLSINBICY YIHOLKNY 30 NOIIYONdY



ace

Pregunta 22.- Considera ustad a su jefe inmediato:

A. Muy bien capacitado.

B. Posee la capasitacién meramente indispensable.

C. Estd capacitado, pero tiene fallas de mucha importancia.
. No esta capacitado para ef puesto.

—

Considera Usted a su Jefs Inmadiato:

1.5+
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APLICACHON DE AUNT OHIA AOMINES TRATIVA

DEPARTAMENTO: De Control de Materialesy  FEGHA: 09 de Abril de 1999,

Servicios

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre.

de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando

tenos Tres Proveadores

ELEMENTO: Planeacion.
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo.

Grado

Funles

Descripcién del Grado

0

Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos
encargados del desarrollo del proceso auditado no ¢uentan con planes de
trabajo cuyo fin sea lograr la disposicién para trabajar en equipo, lo cual
difieulla el alcance de los objetivos.

SUBELEMENTO: Objetivos.

Grado '

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Objetivos: Se juzga que el Departamente de Control de
Personal no cuenta con objelivos basicos en el estudio del

comportamiento del personal, ni en 13 cuantificacion de las actitudes del
Mismo.

SUBELEMENTO: Politicas.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Politicas: Se considera la inexistencia de normas o guias de
accibn generales, establecidas para apoyar el desarrollo psicologico de los
empleados.

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMENTO: Estruciura Orgénica y Funcionat,

Grado

Punios

Descripcién del Grado

01

Carencia de Estructuras Orgdnica y Funcional™: Se considera que el
Depariamento encargado del desarrolle integral del personal que
desarrofla las aclividades del proceso, objeto de Ia auditoria, no cuenta
con las representaciones graficas de flas estructuras organica vy
operacional limitando con ello al personal en el alcanse de fos planes y
programas fijados.

.
E) oipanipimma prescusado o of pusa 11 | < £
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APLICACION DE ALKNTORIA ADMINSTRATIVA

SUBELEMENTO: Manual de Organizacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacién: E| Deparlamento de Control de
Personal al igual que los departamentos involucrades en el proceso
auditado no cuentan con documentos en los cuales se establezean sus
respectivas organizaciones, jerarquias, autoridad, responsabilidad y lingas
de comunicacion.

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Grade Puntos Descripeion def Grado
I 0 Carencia de Técnicas de Recursos Humanes: El Departamento de
Control de Personal carece de técnicas administrativas para la
administracion adecuada de los recursos humanos, situacién que impide
L e} adecuado aprovechamiento de los mismos.

SUBELEMENTO: Utilizacion v Racionalizacion de Recursos Materiales.

Grado Puntos Descripcidn del Grado
I 0 Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no
existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente y
racional de los mismos.
ELEMENTO: Direccion.

SUBELEMENTO: Delegacion,

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

it

]

Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada [a delegacion denfro del
proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores por carecer de un equilibric entre las

operaciones realizadas por personal.

SUBELEMENTO: Comunicacion.

Grado

FPuntos

Descripcién del Grado

10

Medios de Comunicacién Elementales: Se juzga que la utilizacion de
los medios en el proceso de adquisicion nacional de equipo en la
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple ¢on las necesidades
basicas de informvacion, sin embargo se originan rumores yio comentarios
creando confliclos en et desarrollo del trabajo.

SUBELEMENTO: Supervision.
Grado Puntos Descripcion del Grado
1 0 tnadecuada; Se considera inadecuada la supervision reafizada en tas

funciones de los puestos sefialados anteriormente, el trabajo de equipo es

desorganizado y prevalece {a falta de disciplina.
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ELEMENTO: Conirol.
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

10

Sistemas y Procedimientos Administrativos Efementales: A pesar de
contar con sistemas y procedimientos bien definidos, éstos no aseguran la
agilizacion en la realizacién de los framites. &l Institute no muestra interés
en el estudio integral de su recurso humano

SUBELEMENTO: Manuales de Operacién.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

v

15

Manuales de Operacién Adecuados: Se considera 12 existencia de
Manuales de Opesacidn que establecen los jineamientos de los
procedimientos basicos.

SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados.

Grado

Puntos

Descripciéon del Grado

'

1)

Carencia de Medicion de Resultados: Dentro de! proceso no se cuenta
con elementos de confro! que permitan la medicién de los resuliados.

T
Evaluado por: Mabel kodn’guez de la Torre.
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ELEMENTO PLANEACION.

1] Planes de Trabajo.
0 Objetivos.

4] Politicas.
0

Total

ELEMENTO ORGANIZACION
Estructuras Organica y Funcional.
Manuaf de Org_a_nizacién.

rovechamiento de Recursos Humanos.

Utilizacion y Racionalizacion de Recursos
Materiales.

Total

(=] [} {a] o]

=

ELEMENTO DIRECCION.
5 ----—----- § Delegacién

Py [— 10 mrammmmmsi ] —oeremeee- [ COMUKiGacion.

0 Supervision.

10 5 0 Total
ELEMENTO CONTROL.
RN — - 10 —ree—- | —---—- | Sistemas y Procedimientos.
[ 15 Manuales de Operacién.
0 Medicién de los Resultados.
15 - 10 0 Total

El Andlisis de la Actitud practicado al personal involucrado en el Proceso de Compras Nacionales
por Invitacion Reslringida a Cuando Menos Tres Proveedares, surge de la necesidad de
determinar las inquietudes del mismo.

Para lo anterior, se aplico el cuestionario de analisis de técnica proyectiva sugerido por el autor
Agustin Reyes Ponce en su obra "Administracion de Personal”,

T IS HNEL s

La problemdtica defectada en el desarrollo del Analisis de las Aclitudes del Personal hacia et
Trabzjo se enuncia a continuacién:

* Las personas encargadas del éptimo funcionamiento de las areas y departamentos cuyo
personal fue enirevistado, deben considerar los aspectos enseguida mostrados, resultado de
tas inquietudes de sus subordinados y percibidas en la ejecucion del presente analisis:
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Para la mayorfa de sus empleados los jefes no poseen una capacitacién adecuada y de
acuerdo al puesto que estdn ocupando; muestran una preferencia marcada por algunos
trabajadores; son justos en algunas cosas, pero no en la mayoaria; muestran interés en fos
problemas de sus subordinados sélo cuando éstos afectan al Instituto; resuelven sus quejas
con frecuencia de errores y fa disciplina es regular, por lo que no les satisfacen del todo.

A nivel Inslituto, fa mayoria de los trabajadores opinan que &ste muestra el interés necesario
en relacidn a su bienestar; da prestaciones adecuadas pero, deberia otorgar mas; la
comunicacion aunque es aceplable, se puede mejorar; posee buenas reglas y medidas de
higiene y seguridad; se goza dentro de sus instalaciones de un buen ambiente de frabajo; al
personal e agrada su puesto; sin embargo se perciben aspectos negativos como: la baja
remuneracion recibida a su esfuerzo; la poca comunicacion en cuanto a promociones vy
ascensos, [a aita gerencia como origen de las faltas de comprensién entre ellos y 1a empresa;
falla de eficiencia en la capacilacion. Pese a lo anterior, estén satisfachos de trabajar para
esta institugion.

Los resultados de las entrevistas realizadas durante la ejecucion del analisis son:

>

Al 50% del personal le agrada mucho su puests, al 25% no fe satisface del todo y al 25%
restante no le gusta.,

- E1 50% de los empleados opinan que sus jefes no les satisfacen del todo, 25% que les parece

bien y el Gitimo 25% gue no sabe mandar.

En materia de capacitacién, 62.50% de las personas considera que han recibido una
capacitacion regular y el 37.50% que su capacitacién a sido buena, pero incompleta.

El 75% del recurso humano percibe un interés necesario de la empresa por su bienestar, el
25% opina que no creen que les interese gran cosa.

El 50% del personal considera a sus jefes justos para algunas cosas, pero no en la mayoria;
25% que obran con justicla, 12.50% que siempre y en todo han recibido trato justo, mientras el
12.50% restante como injusto.

Al 50% de los empteados les salisface trabajar en el Instituto, al 37.50% le salisface como en
cualquier ofra empresa y al 12.50% no.

En materia de prestaciones, el 37% del recurso humano considera que el Instituto deberia dar
mas, 25% las considera como buenas dentro de las posibilidades del Institulo, 25% como que
ef Instituto no manifiesta aprecio por sus trabajadores y 12.50% restante como no dignas de
queja ni alabanza.

62.50% de las personas entrevistadas opinan que existen algunos favoritismos en su
departamenio con algunos trabajadores, 25% que existe una tendencia marcada a tratar
distinto a tos trabajadores y el 12.50% no percibe problema al respecto.

El 62.50% opina que la responsabilidad de las faltas de comprensién que pudieran existir entre

la empresa y el personal recae en la alta gerencia, el 37.50% por su parte, pescibe a los
sisternas establecidos como origen a este problema.

LTy



APLICACKH DE AOTORIA ATMIWETRATIVA

El 75% del personal no tiene quejas con respecto a haber sido regafiados por su supervisor en

presencia de otros empleados, 12.50% afirman haber sido regafados de vez en cuando y el
ultimo 12.50% que siempre.

En lo concerniente a ta informacién proporcionada por el instituto a sus trabajadores en los
aspectos que les interesan, el 62.50% desearia estar informado en otres muchos, 12.50%
opina que fa informacion es muy escasa, 12.50% por su parte, indica que la informacidn es
escasa y el 12.50% estan satisfechos con la comunicacian, considerandola como magnifica.

El 75% percibe como buenas las reglas y medidas de higiene y seguridad, pero que podrian
mejorarse y el 26% restante eomo simplemente buenas.

En cuestién de salarios, el 37.50% lo considera bueno, pero que no toma en cuenta algunos
ctros aspectos; 37.50% lo considera como fotalmente injuste, comparado con lo que atras
reciben por frabajo igual o menor y 25% lo considera justo.

El ambiente de trabajo es percibido como bueno, pero mejorable por el 62.50% de las
personas enfrevistadas; 25% [o consideran malo pero tolerable y el 12.50% muy amistoso.

En materia de ascensos y promociones, el 75% se quejan de o ser informados por qué se
prefirid a una persona para ascender, el 25% por otra parte, considera su operacion adecuada,
pero que a veces pemiten inquietudes,

El 62.50% del personal considera que sus quejas han sido tomadas en cuenta, pero no
resulias como lo creeria justo, 25% que han sido resuitas con frecuencia de errores v 12.50%
no tienen queja por haber sido resueltas muy justamente.

Los aspectos que mas satisfacen a los trabajadores en el Instituto son: el sueldo (25%), el tipo
de trabajo que realizan (25%), las posibilidades de progreso (25%), la forma como es tratado
{12.50%). El 12.50% restante opind que ninguno de estos.

El 62.50% de las personas considera que sus jefes muestran interés en sus problemas sdlo si
éstos afeclan a Ja empresa, 12.50% opind que se interesan verdaderamente por sus
problemas, 12.50% que se ven més atraidos por los problemas técnicos aunque si muestran
interés y el 12.50% que no muestran interés alguno por ellos.

Con respecto al conocimiento del personal en relacién a su situacién en la organizacian del
Instituto, ef 62.50% puede localizar su departamento en toda su estructura, 25% en toda la
subdireccion y 12.50% sélo dentro del depariamento.

En lo que respecta a la disciplina de los departamentos encargados del proceso, 62.50% det
recurso humano lo considera regutar y 37.50% como bueno y espontaneo,

Et 75% de las personas conocen bien sélo las politicas de personal muy evidentes, 12.50% las
conace perfectamente pues les han sido explicadas y comentadas perfectamente v 12.50%
conoce ia mayoria, pero tiene dudas en varios aspectos.

Al 37.50% del personal le parece que su jefe inmediato posee capacitacidn meramente

indispensable, 256% que esta muy bien capacitado, 25% que esta capacilado, pero con muchas
fallas de importancia y 12.50% lo considera no capacitado para el puesto.
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Los aspectos humanos que merman la productividad deben ser tratados como prioritarios,
exponiéndolos a la alta gerencia, a fin de que se realicen las acciones correcfivas correspondientes
y lograr de este mode una mejor predisposicién del personal para con su trabajo. Mediante las
siguientes recomendaciones se busca cotaborar con la loable labor de lograr el bienestar de! mas
preciado de los activos que toda empresa pueda tener, el recurso humano.

Después de analizar los resullados de las entrevistas hechas a las personas encargadas de la

ejecucién del proceso en cuestion y realizar las observaciones pertinentes, cabe indicar lo
siguiente:

*

La imperiosa necesidad de eslructurar programas de capacilacion acordes a las necesidades
detecladas como resultado de un estudio integral de cada individuo, es decir, desde los puntos
de vista bicldgico, psicotbgico, social y profesional. De tal manera que se cubran los tres
estratos del desamoilo de i0s fecursos humanas: entrenamiento y capacitacion, desamollo de
personal y €l desarrollo organizacional.

Los responsables de las 4reas, como profesionales que son, deben concientizerse de la
problematica originada por resentimientos del personal a su carge, por.tal motivo, se les
sugiere saber hacer la distincidn entre las relacicnes de trabajo con las personales. Sin
descuidar con ello los lazos de confianza y amistad.

La enveslidura de jefe proporcionada por la estruciura organica no concede la aptitud de ser
lider, por tal razén, los funcionarios pablicos tienen la obligacion de preparase en agusilos
aspecios de su vida que representen obstaculos en su desarralio integral. Una manera de
conacer estas debilidades es haciendo entrevistas periddicas con el personal, enfocadas a su
papel como lider.

En general ta actitud de! personat hacia el Instituto s satisfactoria, pero no excelente debidoa
la existencia de los siguientes factores:

Concepceidn de una inequidad entre 1a retribucion percibida Yy sus servicios prestados, trayendo
como consecuencia un bajo poder adquisitivo y por ende un patrén de vida limitado. Por tal
motivo el Instituto debera esludiar su politica salarial, tomando en consideracion la estructura
de cargos y salarios, tos salarios de admision y la prevision de reajustes salariales.

Es obvia la inquietud del parsonal en cuanto al plan de beneficios sociales otorgados por esta
paraestatal, pues no cubre sus expectalivas. Las facilidades, los servicios, 1as conveniencias
y las ventajas proporcionados por ef Instituto deberan direccionarse a las necesidades
primordiates de su personal, para Io cual se hace necesario un estudio enfocado a detectar
estos itemes

“Dasde el punto de vista de la Teoria de Decisitn, |a organizacién empresarial puede ser
entendida como una serie de grandes redes de informacion que relacionan las necesidades de
informacion en cada proceso decisorio con las fuenles de datos. Aunque estén separadas,
estas redes de infermacion se superponen e interactdan™®. Este pensamiento muestra la
imporiancia de la informacién en la toma de decisiones, no siendo ésta una actividad exclysiva
de la alta gerencia o de los mandos medios, el nivel operativo requiere asi mismo, ser
informado de los aspectos que le conciernen. Parte del sentido de perlenencia se debe a la
confianza generada entre instifucién y empleados, la confianza a su vez se iogra a través de la
apertura al puente de comunicacion.

* Idalberto Chiavenato, “Admisistracitn de Recursos Humanos™, segunda edicion. Mc Graw Hilt. Celenibia. §994, pig. .540
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Se aconseja ne descuidar lo agui deserito, ante la existencia de rumores lo mas conveniente
es hablar claro, no dejando lugar a2 dudas que a la larga representaran problemas a la
empresa. Son muy diversos los canales de comunicacién al servicio def proceso denominado
con el mismo nombre,

Es meritorio sefialar la ausencia del fitular de la Jefatura del Departamento de Control de
Materiales y Servicios durante la ejecucion del Andlisis de |a Actitud del Personal hacia el Trabajo,
tiempo durante el cual fue sustiluido por el Encargado det Area de Compras.

El personal presentd un comportamiento accesible en las entrevistas.

|

MabeLRodriguez de la Torre.
Auditora.

347




APLICHCION DE ARITORIA ADMSTAATYA

Como tema complernentario a los andlisis expuestos anteriormente se desaimolla la Revision del
Marco Nemativo, teniendo como base la nomatividad contenida en el Capitulo NI,

£l objeto dei mismo es el de comoborar el cumplimiento de las disposiciones y fundamento legat
que regula las actividades del Proceso de Compras.

Art, 134 ] Adminisiracicn de los recursos

Conatitucional. acondiicos  con  eficlencia,
aficacia y honmdez.

At 1 LAOP Objslo de i LAOP,
plansaciin, ;
presupuesiacion, gasto,
ejecucion,

At. 3 LAOP,
Fracesiyll

o

En base a este articulo se han establecido las bases, procadimientos
regias, requisitos y demés elementos pera acrediiar fa economla,
aficiencia, imparcisiidad ¥ horradez, assgueando asl las mejores
el Estado.

Ley reguladora de las adquisiciones de equipo efectuadas por
eitidades paraesiataies, entre olrag, Establece los ondensmienios
regutadores de las politicas, baces y lineamientos,

Las adquisiciones de Dienes muebles que deban incorporarse,
adherirse, destinarse o inetalarse a un inmusbie o que incluyan ta
instalacitn del eador, en inmuebies.

AITLAOP.

At 10 LAO.P

A 24LAOP,

Establecimiento del los Comités
da
Arrsndamientos v Servicios.

J

El Plan Estratégico del IMP estd sujelo & los objelivos y prioridades
del Plan Nacional de Desarmolic y dé los programas del sector. Asi
mismo a los objetivos, metas y ptevisiones de recursos establecidos
en o6 Pr 08 de de |a Faderacion.

Anuaimente of Departamento de Conirol de Maleriales y Servicios
realiza "sl Analitico™ de las adquisiciones de equipa (bassdo en
informacion } por las dreas operativas), con e objslo de
ser aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

[EY Commté InstRucionat de Adquisiciones de Bienes y Servicios tiene

la autoridad de exceptuar de fickaciones piitkicas o bien de efectuar

adjudicacion direcla, dadas las caracieristicas del equipe solicitado.

Las requisiciones aprobadas por &1 Comité fueron:

*  98-1304. En su sesibn No. 35/12-08 con fecha del 04 de dic. de
1998, aprobd in justificacién de marca (Art. 81Al). Monto de la
fequisicion: § 626,142.00

= 896-1324. En su sesidn No. 38/12-08 con fecha del 15 de dic. de
4968, aprobd la justificacidn de marca (Af. 81 Al). Monto de (a
requisicidn; $ 548,.436.00

«  98-9108. En su sesién No 20M07-98 con fecha del 07 da julic de
1996, apiobb la amphiacién presupuestal, Momto de ia
Tequisicion: § 483.351.75

*  98-95100. En su sesion No 21/07-98 con facha del 21 de julic de
1958, aprobd Ia excepciSn de kcitacién por justificacién de
marca (Art. 81 Al). Monto de la requisicion: $1,591,861.97.

* 939125 Ensu sesitn No 31288 con fecha del 11 de nov. de
1968, aprobd la ampliacion  presupuestal. Moo de (a
requisicion: § 514,185.00

At 28 LAOP
Inciso B. Frace. |

Tipes de procedimientos de
adguisiciones.

Las modalidades realizadas por el Depatamento de Conlrol de
Materisles y Servicios se concentran en e inciso B: Invlacion a
Cuando Menos Tres Proveedorss y Adjudicacidn Directa.

Art. 30LAOP.

Por  regla general as
adquisiciones, amendamientos
Y servicios se adjudicardn por
Keitaclon piblica,

Este proceso es Fevado a cabo (nica y exclusivamente por la
Administraclén Central.
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Af. 31 LAOP, Las licitaciones pliblicas podrén [ Considerando e proceso de compras por invitacin Restringida a
6N Naclonales e | Cuando Menos Tres Proveedores como una pequefia lickacién -de
Intemacionales. acuerdo a este articulo- se clasificard en nacionales «
ifteacionales. Las nacionales son las efectuadas por DECOMASE,

Art. 32 LA.O.P. Bases de las convocatorias En esle articulo se espacifican los dalos que debardn da conlener las
solicitudes de precios. Estos requisitos son llenados por fos formalas

auditados.
Al BLAOP. Complemento de las bases de | £n ias solictudes de precios auditadas se encontraron las Siguientes
las convocatorias, anomailas:

En ninguna de ellas se establece las penas convencionales por
atrzso en Ias entregas y, en las siguientes requisiciones se omiié fa
instruccidn de fa elaboracién y entraga de las proposiclonss ¥

garantias:
* 981135 (en ninguna de las dos vustas),
* 989110,

* 98912, o cual causd descalificacién del proveedor Consuttorla
Informética, S.A. de CV,

Es importante safialar el inconveniente de mencionar al usuario en
las solicitudes de precios, of proveedor podria egar & acuerdos con
¢l drea usuarla de los cuales no esiaria enterada el Arsa de
Compras. El proveedor deberé tratar (mica ¥ exclusivamente con los
seividores plbficos cuya cesponsabiidad sea la adgquisicidn de
bienes.

En el pedido 98-1110/A8 se olorgé 60% de anticipo, siendo of monto
seflalado comno mbdmo de S50%.

Art. 36 LAO.P. La enirega de proposiclones se | Ef presente articulo se lign al 33, las cbservaciones referentes se
haré por escrito, medants la mencionan en gl pirafo anterior.

entrega de dos sobres canados
qus conlendrén, por saparado,
a8 propussiss técnica y

sconimica.
ALELADOP, Establece st bases oe las | De acuerdo a las politicas instkucionales, en fos pedidos mayores a
gurantias. $8500000 (sin LV.A), deberd ser garantizeda la entraga de los

equipos medisnte flanza del 10% del iotal del padido. Politica

observada en al 100% de los casos.

A, O LAOP. Posibiidad de tescindir | No se apiican penas a los proveedores por incumplirmiento,

administrativaments los

contratos  en  caso  de

incumpiimiento de las

obligacionss a cargo del

provesdor.

Art. 41 LAOP. Personas de Iss cque selEn la requisicion ©6-1136, el proveedor invfade Lab Tech

abefendrdin de recibir | instiumentacién, S.A. de C.V., presentd oficio con cedificacion
a5tas o celsbrr contrato. | notariada de no estar bajo ningtin supusato del attleulo.

At S5 LAOQP. Proceso a saguir en ¢l acto deJLas propuestas técnicas y econdmicas rechazadas no son

preseniaciin v apertura de las | entregadas a los proveedores, se archivan an el expediente.

propuesias iécnicas ¥ | En ios casos presentados a continuacién se declararon desiertas fas

acoibmicas. aperturas, no existen actas al respecto:

*  98-1136. Primera vueka.

»  98-9100, Primera vuetta.

» 989173 Primera vielta.

Art. 45 LAOP. Selaccionar el precio mis bajo | Los proveedores seleccionados, presentaron los precios mas bajos,
en caso de tenar condiciones

téenicas y de semejantes.
At ATLAOP. Dsclaracién de desierta una | Se presentaron tres casos pero, no se fevantd acta al respecto.
Heltacion,
Art. 48 LA O.P. Oﬁaen de los pedidos. De las 11 reguisiciones auditadas Se originaron 24 pedidos.
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AL.S1LAOP. Prafersncia de pactar  fas [ Invariablemente en las soficitudes de pracios se establecis que la
condiciohes de pracio fijo. colizacién deberia realizarse sn moneda nacional pero, dadas las
condiclones de volatiidad del peso mexicano v del ofgen de los
equipes solicitados en la requisicion 98-9109 se omitié mencionar la
moneda,

At SZLAOP. Pago a ks proveedores en 20 | El pago a los proveedores es mayor al estipulado en este articulo, en
dias naturales  siguiectes | el 100% de los casos; la politica institucional establece 20 dias
contados a partic de la facha en | naturales para efectuar dicho pago.
que se hags exigble la
obiigacion a caigo de fa

AL SILAQP. Posibiided de acordar .un ] Es posible afectar hasta en un 15% mas el presupuesto aprobado
incremento en la cantided de § para la adquisicion de equipo.
bienes solickadcs.

At SALAOP, Esisidoce ins  penas  a | bohan procedido en ningan caso eatas penas.
provesdores por

[ lincumgimiento,

AL BOLADP, Opcidn de no Bevat & cabo el | Pudiendo enfonces apHGar 1os sUpUesios comteridos &1 168 arlicuios
procedimiento  de  Licitaciin |81 y 82, Procesos a cargo del Depatamento de Condrol de
Plblica, Mateviales y Servicios.

At B1 LAGP. Condiciones para efectuar el [ Supuestos para llevar a cabo excepoones de lickacion publica, s
procedimiento  de  invitacitn | raquisiciones contenidas en este supuesto son:
raadringida_ « 981304,

989312
e 981324
*  98-9108.
= 989110,
« 980121,
- m-g%r?_s

Art. 82 LA Q.P, Posblidad de  efecluar  las | Las requisiciones cuyo fundamento lagal es el preserte articulo son:
sdquisiciones a ftravés delds 991110,
procedimiento de Invilacion|. o811
restringids. . 950108,

La soma de b opeaciones], on.gi23

que 38 realicen s smparo de

oato articulo no podrin exceder | E| volumen anual de las adquisiciones de equipo reafizades bajo ol
# 20% de su volumen anual de | ampare de este articulo ascienden af 17.02 %, atendiendo al nGmeso
adquRiciones. de pedidos realizados duwrante 1908. Atendiendo al monto, el
Solichud &l Comlté  de | yolumen anual fue de 6.6 %,

Adquisicionas de excepcion de

At B3LACP. Los procedimisnios contenks Da las les se observd la siguiente anomalia: En o 100% de los
on lot wticulos 81 y 82 se]actos de apertwia de propuestas técnicas y econdmicas sa invitd al
debarén sujstar 8 ciertas ] representante de la contrasoria interna sin embargo, s&io estuvo
condiciones comg minkmo. presente en e 3535 % de s casos.

AL B4LAOP. informacion que s deberd | Contenida en los formatos:
ramdlic a ias Secrelarias de la]. Informe de las Adquisiciones de Blenes y Servicios del Mes.
Contraloria y de Comercio y]s  Repote de los Confratos Celebrados a Través de los
Fornenko Indusidsl Procedimientos de invitacidn Restringida y Adjudicacion Directa

: par Dependencia.

« Informe de Conlralos de Adauisiciones, Amendamientos y
Sefvicios- de Cualquier Naturaieze, Excepto los Relacionados
con la Obra Plblica, Fundamerdo en el Articulc 81 de la
LAQ.P.

«  Reporte Consolidado de los Contratoe Celebrados a Través de
ios Procedimientos de Invitacidn Restringida y Adijudicacisn
Directa.

+  Estadistica por Accidn de Compra-Resumen.

* Paticipacion de las Empresas Nacionales Micro, Pequefias y
Medianas en las Campras del Sector Piblico.
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At 85 LAOP, Cumplimiento de los Y Durante 1988 |2 Secrelaria de [ Contraloria vy Desarrollo
establecido en esta Ley. Administrativo efectud una auditoria al Departamento de Control de
Materiales y Servicios,
Art. 95 LAOP, Posibilidad de inconformarse | Las personas interesadas podrdn inconformarse por escrifo ante la
pof escrito ante la Contraloria. | Secretaria de fa Contraloria; no se suscitd ninglun caso referente a lo
expuasto en este arliculo, sin embargo, deberan observar
cuidadosamente las condiciones establecidas en las soficiiudes de
precios a fin de evitado.
Al 47 LFR.S.P. | Obligaciones de los servidores | S se respeta io dispuesto en el presente articulo.
plblicos.
Ast.56 Monlos de Requisicicnes para | Disposicien que conforma 1as bases para la intervencién del
P.E.F.EF.1908 lievar a cabo el Procadimiento Departamento de Control de Materiales y Servicios en el proceso de

de  Invitacin  Restingida:

adjudicacitn.

$85,001.00 a $4,380,000.00
(sin 1.V.A)

No  reshzar  adquisiciones
cuands no haya saldo
disponitle en la

comespondiente paitida
tal,

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y FECHA: 31 de Marzo de 1999,
Servicios

PROCESO AUDITADO: Compras Nacichales ~ RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre.

de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando

Manos Tres Proveedores,

ELEMENTO: Planeacién.
SUBELEMENTOQ: Planes de Trabajo.

Grado Puntlos Descripcién del Grado

3 0 Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos
encargados del desarrollo del proceso auditado no cuentan con
disposiciones ordenadas para irabajar en equipo, lo cual dificulta ef

alcance de ios objetivos.

SUBELEMENTO: Objetivos.

Grado Puntos Descripcién del Grado

v 20 Existencia de Objetivos Superiores: La Ley ds Adquisiciones y Obras
Publicas cuenta con objetivos a corto, mediano y largo plazos congruentes

con los planes y programas establecidos.
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SUBELEMENTOQ: Politicas.

Grado

Puntos

Descripeion del Grado

A

20

Existencia de Politicas Excelentes: Se considera que el Departamento
Cuenta con lineamientos generales establecidos en forma excepcional
para la obtencion de sus objetivos, y que permiten alcanzar un 100% de
funcionalidad. Estos lineamientos estan dados por la Ley de Adquisiciones
y Obras Publicas.

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMENTO: Estructura Crganica y Funcionat,

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Estructuras Organica y Funcional®: Se considera que el
Departamento encargado del proceso, objeto de la auditorfa, no cuenta
con las representaciones graficas de las estructuras orgénica y
operacional limitando con ello al personal en el alcance de los planes y
programas fijados.

SUBELEMENTO: Manual de Organizacion.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacion; Los deparlamentos involuciados
en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cusles se
establezcan sus respectivas organizaciones, jerarquias, autoridad,
responsabilidad y lineas de comunicacion.

SUBELEMENTOQ: Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Grado

FPuntos

Descripcién del Grado

0

Carencla de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos
mencionados carecen de técnicas administrativas para a2 administracion
de recursos humanos, situacion que impide el adecuado aprovechamiento
de los mismos.

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionalizacion de Recursos Materiales.

Grado

Punios

Descripcion del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no
existentes técnicas de Recurses Materiales que permitan el uso eficiente y
racional de fos mismos.

ELEMENTO: Direcsion.

SUBELEMENTO: Delegacion,

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

"

5

Delegacitn Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacion dentro del
Departamenta de Control de Materiales y Servicios por carecer de un
equitibrio entre las operaciones realizadas por personal del Area de
Compras y la autoridad otorgada a al mismo.

‘Em—zmﬂmﬂﬂnlltl“&mmﬂlﬂ'ﬂﬂhlt(‘—p"Mdm&m.hfmmm&mdmhh muoria.
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINESTRATIVA

SUBELEMENTQ:; Comunicacion,

Grado Puntos Descripcion del Grado
i 10 Medios de Comunicacion Elemeniales: Se juzga que la utilizacién de
los medios en el proceso de adquisicion nacicnal de equipo ‘en la
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades
basicas de informacion, sin embargo se originan rumores yfo comentarios
creando conflictos en el desarrollc del trabajo.
SUBELEMENTO: Supervisién.
Grado Puntos Descripcion del Grado
! a Inadecuada: Se considera inadecuada la supervision realizada en las
funciones de los puestos sefialados anteriormente, el trabajo de equipo es
desorganizado y prevalece la falta de disciptina.

ELEMENTO: Control.
SUBELEMENTO:; Sistemas y Procedimientos.

Grado

Puntos

Descripeidén del Grado

v

20

Sistemas y Procedimientos Administratives Excelentes: La Ley de
Adquisiciones y Obras Publicas proporciona fas bases para los sistemas y
procedimientos administrativos en condiciones de aceptar mecanismos
de sopofle a la unidad central de proceso.

SUBELEMENTQ; Manuales de Operacion.

Grado

Punfos

Descripcién del Grado

Vv

20

Bases de Operacion Excelentes: La Ley de Adquisiciones y Obras
Piblicas establece los procedimientos de acuerdo a la realidad social, es
claro y comprensible.

SUBELEMENTO: Madicién de los Resultados.

Grado

Puntos

Descripcién del Grado

v

20

Medicién de Resultados Excelentes: Al obligar proporcionar informes
mensuales y trimestrales de las acciones de compra realizadas y todos
aquélios que las Secretarias consideren pertinentes, asi mismo, el
establecimiento de la posibilidad de realizar auditorias cuando las

Secretarias lo juzguen conveniente,

m

hY
Evaluado por: Mabelkﬁodriguez de la Torre,
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AUDITOR: TIVA

ELEMENTO PLANEACION.
0 Planes de Trabaio.
|20 Objetivos.
20 Politicas.
40 0 Total

ELEMENTO ORGANIZACION
Estructuras Organica y Funcional.
Manual de Organizacion.
Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Utilizacion y Racionalizacién de Recursos
Materiates.

Total

f=] (=] [+ L]

o

ELEMENTO DIRECCION.
Delegacidn

el K — 10 == ] ~==em==--— | CoOmunicacion.

Q Supervisidn.

10 5 0 Total

ELEMENTO CONTROL.
20 Sistemas v Procedimientos.
|20 Manuales de Qperacion.
20 Medicion de los Resultados.
60 Tota}

La Revision del Marco Nommative surge de la necesidad de verificar al cumglimiento de ios
linsamientos de cardcter general que norman la planeacion, organizacion y ejecucion da las

adquisiciones nacionales de equipo realizadas por el Departamento de Control de Materiales y
Servicios.

Para lo anterior, se analizaron los expedientes de los pedidos auditados, vigilande el cumplimiento
de |2 normatividad contenida en la Ley de Adquisiciones y Obras Piblicas.
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LEUCACION DE AUOTTORIA ADMINISTRATIVA

Las anomalias detectadas durante la ejecucidn de 1a revision son:

>

>

Fallas en las condiciones establecidas en las salicitudes de precios (convocatorias).

No se aplican en ningln caso las penas a los proveedores por incumplimiento imputable a los
mismos. :

En los casos presentades a continuacién se declararon desiertas las aperturas, no existen
aclas al respecto:

98-1136. Primera vuelta.

98-8108. Primera vuelta.

98-9123, Primera vuelia,

El pago a los proveedores es mayor al estipulado en el 100%' de los casos; la politica
institucional establece 30 dias nalurales para efectuar dicho pago.

En el 100% de los actos de aperlura de propuestas f&cnicas y economicas se invité al
representante de la contraloria intema, sin embargo, s6lo estuvo presente en el 36.36 % de fos
€asos.

En el primer trimestre de 1998 no se enviaron a la Secretaria de 1a Contraloria y Desarrollo
Administrativo los informes solicitados por la dependencia. La informacién enviada cumplid
con las minimas expectalivas.

La probleméatica detectada en el desarrollo de la Revision del Marco Normativo se enfista a
conlinuacion:

>

No se estipulen las penas a las que se haran acreedores los proveedores en casc de
incumplimiento en las solicitudes de precios, teniendo como resultado atrasos en (as entregas
de los equipos.

En las siguientes requisiciones se omilié 1a instruccién de la elaboracion y entrega de las
proposiciones y garantias:

98-1136 (en ninguna de las dos vueltas).

98-9110, o

98-912, fo cual caust descalificacion del proveedor Consultoria Informatica, S.A. de C.V.

Es importante sefialar el inconveniente de mencionar al usuaric en las solicitudes de precios, el
proveedor podria llegar a acuerdos con el Area usuaria de los cuales no estarla enterada el
Area de Compras.

En el pedido 98-1110/A8 se otorgd 60% de anticipo, siendo ! manto sefialado como méximo
de 50%, no existe en e expediente aprobacion para tal acto.

Las propuestas técnicas y economicas rechazadas no son enfregadas a los proveedores al
final dei ptazo sefalado en fa normatividad, éstas se archivan en el expediente.
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APLICACION DE AUTTORIA ADMIISTRATIVA

Después de analizar los expedientes de los pedidos involucrados en el Proceso de Compras por
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar las observaciones
pertienentes, cabe indicar lo siguiente:

Establecer en las bases de las solicitudes de precios las sanciones econdmicas a las que se
haran acreedores los proveedores en caso de incumnplimiento, esta accion ayudara a minimizar
el tiempo de entrega registrado.

Tener especial atencién en las condiciones establecidas en las convocatorias, no omitiendo lo
referente a la entrega de ios sobres que contendran las propuestas técnica y econdmica por
separado. [Esta omisién trajo consigo Ja descalificacion de un proveedor por un motivo
imputable al Departamento de Control de Materales y Servicios.

Teoda aclaracién se deberd de hacer con el Area de Compras, el proveedor tratara unica y
exclusivamente con los servideres publicos cuya responsabilidad sea la adquisicién de bienes.

Elaborar acias en las que se declaren desiertas los actos de apertura, a fin de flevar un mejor
registro y control de las acclones,

£s meritorio que el pago a los proveedores se realice a los 20 dias naturales a partir de que se
haga exigible la obligacion, tal y como to establece la Ley de Adquisiciones y Obras Piblicas,
de esta forma el Inslituto se verd en la posibilidad de exigir igual seriedad por parte de los
proveedores en la enfrega de los equipos.

Hacer efeclivas las sanciones a los proveedores por incumplimiento en la entrega de los
equipos.

Enviar un oficio al responsable de la Conbraloria Interna con el objeto de informarle de la
siluacion que prevalece en los actos de apertura, registrando una asistencia en solo el 36.36 %
de los casos.

Cumplir con la informacién solicitada por las Dependencias que asi lo requieran, de manera
oportuna a fin de evilarse Hamadas de atencién.

Los anficipos olorgados deberan ser méximo del 50%. de acuerdo a lo establecido en la
normatividad, en los casos excepcionales se deberd contar con la aprobacitn comespondiente
por escrito. :

Durante la ejecucién de la Revision del Marco Normalivo, el Encargado del Area de Compras
cubrid el puesto det Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios.

m

MabeERot:.lriguez de la Torre.
Auditora.
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INFORME FINAL DE AUDITORIA
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En este apartado se abordan fos resuitados obtenidos con base a la investigacion efeclvada, su
contenido muestra las apreciaciones personales en mi papel de auditora, la ejecucidn de las
recomendaciones quedard bajo responrsabilidad de la Jefatura del Departamenio de Contro! de
Materiales y Servicios.

A lo largo de la auditoria se realizaron informes periddicos a fin de enterar a los interesados de los
estados que guardaron 10s trabajos en fechas determinadas, mismos que se muestran al final de cada
Andlisis. Sin embargo, con ef presente informe se culmina la auditoria adminisirativa objeto de esta tesis.

Siguiendo con los kineamientos de las evaluaciones de los resuliades peritdicos, se inicia el capitulo del
tnforme Final con ia Evaluacion de los Resuitados propuesto por el Miro. Viclor Rubio Ragazzoni, ef cual
no seré detallado por haber sido explicado en capitulos anteriores.

El Informe Final $& encuentra integrado por los siguientes temas:

Consideraciones Generales:
Contiene ¢l objetivo y magnitud de fa auditoria, en el se citan los estudios especificos que se
realizaron y las areas comprendidas.

Observaciones Relevantes:
Incluye las observaciones mas trascendentales a nivel de resultados delectados durante el
transcurso de la auditoria, expone (a problemadtica jerdnquicamente de acuerdo a su importancia.

Observaciones Detafiadas:
Expone ia problemdtica encontrada en cada una de las dreas especificas que integran al
Proceso.

Recomendaciones:
Confiene las recomendaciones planteadas a nivel de sugerencia, como posibles soluciones a
anomalias delectadas.

Comentarios: Incluye observaciones particulares y puntos de vista personales como auditora.
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INFORMIE FINAL DE AUCITORLA

DEPARTAMENTO: De Conirol de Materialesy  FECHA: 13 de Abril de 1999,

Servicios

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de Ia Torre.

de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando

Menos Tres Proveedores,

ELEMENTO: Planeacitn.
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo.

Grado Punios -~ Descripcién del Grado

{ 0 Carencia de Planes y Programas de Trabajo: Se considera como nula
la instrumentacién de planes y programas de trabajo en el desamollo de
las operaciones del proceso auditado, al no contar con disposiciones
ordenadas para trabajar en equipo, dificultando con elio el alcance de tos
objetivos; mas sin embango cabe mencionar fa existencia def programa
anual de adquisiciones del capitule 5000, de confonnidad con la

normatividad vigente.
SUBELEMENTO: Objetivos.
Grado Puntos Descripcion del Grado
[H] 10 Existencia de Objetivos Elementales: Se jUzga que el proceso no

cuenta con objetivos claros y precisos a corto, mediano y largo plazos;
limitdndose unica y exclusivarmente af establecimiento de objetivos
bdsicos para cada una de las etapas de! proceso.

SUBELEMENTO: Politicas.

Grado Puntos Descripcién del Grado

v 15 Existencia de Politicas Adecuadas: Se lenen por apropiadas las
poliicas intemas emitidas y adopladas en el Proceso de Compras
Nacionales de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, al fundarse en la nonmalividad establecida.

ELEMENTO: Organizacion.
SUBELEMENTO: Estructuras Orgdnica y Funicional,

Grado Puntos Descripcion del Grado

| 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional®: Se juzgan como
inexistentes las representaciones graficas de las estructuras organica y
funcional de las areas encargadas de la ejecucion de ias operaciones; |
limitando de esta manera e desamollo adecuado de las funciones |
correspondientes.

" Bl urgaigruma presrrendo cn of parts 2.24.1 “ Estruckrs Orgiries. dal Aree 0 Coangres = fuc cabarad de scuerds e s meiearia,
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SUBELEMENTO: Manual de Organizacion.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Manual de Organizacién: Los departamentos involucrados
en el proceso auditado no cuentan con documentos que contengan los
objetivos, politicas, estructuras organicas, organigramas funcionales y
funcipnes especificas de los puestos existentes.

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Puntos

Descripcién dof Grado

Q

Carencia de Técnicas de Recwsos Humanos: Los departamentos
mencionados carecen de técnicas adminisiralivas para la adminisiracion
eficiente de los recursos humanos, siuacién que impide ¢ adecuado
aprovechamiento de las mismos.

SUBELEMENTO: Ulilizacién v Racionalizacidn de Recursos Materiales.

Grado

Puntos

Descripcion del Grado

0

Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no
existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente y
racionsl de los mismos.

ELEMENTO: Direccitn.

SUBELEMENTOQ: Delegacion.
Grado Puntos Descripcitn del Grado
] 5 Delegacién Deficiente: Se juzga como inapropiada 1a detegacion dentro

del Departamento de Control de Materiales y Servicios por canecer de un
equilibrio entre las funciones encomendadas al persenal del Area de
Compwas y la autoridad otorgada a al mismo.

SUBELEMENTO: Comunicacion.
Grado Puntos Descripcidn del Grado
1t 10 Medios de Comunicacion Elementales: Se considera que la utkzacion
de los medios de comunicacién en el proceso de adquisicidn nacional de
equipo en 13 modalidad auditada en ciena frecuencia cumple con las
necesidades basicas de informacién, sin embango se ofiginan rumores yfo
comentarios creande conflictos en ) desarrollo del trabajo.
SUBELEMENTO: Supervision.
Grado Puntos Descripcion dol Grado
I 1] inadecuada: Se aprecia como inadecuada Ia supevision realizada €n 1as

Tunciones de los puesios comprendidos en este estudio, el trabsjo de
equipo es desorganizado y prevalece la falia de disciphina.
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e ot gt

ELEMENTO: Conlrol.
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos.

Grado | Puntos Descripcion del Grado

1] 10 Sistemas y Procedimientos Administratives Elementales: A pesar de
contar con sistemas y procedimientos bien definidos resultado de la
practica, éstos no aseguran la agjilizacion en Ja realizacion de los tramites.

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion.

Grado Puntos Descripcion def Grado

v 15 Manuales de Operacidn Adecuados: Se fienen por propios los Manuales
de Operacibn que eslablecen los lineamientos de los procedimientos
bisicos y de conformidad con la nomnatividad vigente pero, no
actualizados.

SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados,

Grado Puntos Descripcion del Grado

] 10 Mediciin de Resultados Elementales: Los registros de conirgl
generados durante ef proceso brindan informacién finitada, impidiendo asi
fa realizacidn de una evaluacion completa.

(T2 :;{

Evaluado por; Mabel Rodriguez de la Torre.
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Seconse Fau oe supimonia

ELEMENTO PLANEACION.

0___ Planes de Trabajo.
Objetivos.
———] 15 Politicas.

15 10 0  Total

ELEMENTO ORGANIZACION
Estructuras Ongénica y Funcional.
Manual de Onganizacidn.
Aprovechamiento de Recursos Humanos.

Utilizacidn v Racionalizacion de Recursos Materiales.
Total

[ =) =] 1=][-]

ELEMENTO DIRECCION.
Delegacién

- | Comunicacion.

a Supervision.

10 L] 0 Total

ELEMENTO CONTROL.

10 ——eeee | —eeemeeee | Sislemias y Procedimientos.

P i5 Manuales de Operacion.

[P [— 10 ——— | ---=-meee-- | Medicién de los Resullados.
15 20 Total

La auditeria administraliva praciicada al Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién
Reslringida a Cuando Menes Tres Proveedores surge de la necesidad de determinar los grados de ta,
eficiencia, honestidad vy apego a fa nommatividad con que se han administrado los recursos pablicos
suministrados a dicho proceso.

El presente estudio abarca los principales aspectos que deben ser revisados, tales como organizacion de
las areas, planeacion de los recursos y aclividades, la existencia de adecuados controles intemos, la
oporiunidad y confiabilidad en el regisiro de las operaciones, la efectividad con que se alcanzaron las
metas y objelives, 1a productividad del trabajo, las condiciones del trabajo, [a aclitud del personal,
eficiencia de los procedimientos, asi como el cumplimiento de las disposiciones legales.

En este sentido, se realizaron los siguientes anélisis:

Funcionaf.

Operacional.

De la Productividad del Trabajo.

De la Demanda de los Sevicios Prestados por el Proceso,
De las Condicicnes del Trabajo.

moome
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F. De la Actitud dei Personal hacia ! Trabajo.
G. Del Marco Nommativo.

En el transcurso de Ja auditoria realizada a las diversas instancias mencionadas a lo largo de la
investigacion, se detectd la siguieme problemética a saber:

PLANEACION.

¥ Dada la falta de planes de trabajo, la sinergia requerida para brindar el éptimo servicio a los usuanos
es nula, &l actuar de la plantifia laboral se rige por intereses particulares; teniendo como resuftade un
pobre desempeiio en las funciones encomendadas.

ORGANIZACION.

> Total ausencia de identidad per parie del personal con el puesto ocupado y de fos objetivos def
seivicio prestado a los clientes, resultado de fa inexistencia de documentos que especifiquen el
propdsite de los cargos, sus funciones, responsabilidades, framos de control y autoridad; redundando

en &l entorpecimiento de los compromisos conlraidos por la Subdireccion de Exploracion y
Produccién.

» Falta de ientidad de los trabajadores con la institucidn por razones diversas —mayores presiaciones,
poca comunicacion, higiene y seguridad, baja remuneracidn recibida a su esfuerzo, falia de

comprension, deficiente capacitacidn-; provocando con ko anterior un decremento en la eficiencia del
personal.

» Dificuliad en la realizacién de las operaciones efectuadas en el proceso como consecuencia del
espacie insuficiente del Area de Compras, memando de esta manera la eficiencia en las mismas.
En fo referente al 4rea del Almacén de Inventarios, ésta presenia condiciones de humedad, poca
duminacidn, malos clores y poca ventilacion.

DIRECCION.

> tmagen de los funcionarios piblicos detericrada como resultado de imeguiaridades percibidas por sus
subordinados con relacién a su capaciiacion, preferencias, injuslicias e inequidad en ta resolucién de
sus problemas, provocando asi una actitud negativa de los trabajadores hacia sus labores.

CONTROL.

> Falta de continuidad en el proceso de compras con sus consecuentes fugas de responsabitidad y
obstrucciones en los canales de comunicacién, motivado por la fragmentacién de Ia ejecucién del
mendionado proceso entre ef Area de Compras y el de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo Revolvente,
ocasionando con ello un desfigue del Area de Compras con fa obligacién adquirida con los
proveodores.

> Dupticidad de funciones y uso inadecuado de recursos al existic dos sistemas de informacién: el
institucional y el departamental. Ei fiempo inventido minimiza la efectividad del proceso.

¥ Promedio de duracién del proceso de compras de 303 dias, ubicandose la principal demora en el
trdmie de afectacién presupuestal (135 dias), trayendo como resultado una baja en la productividad.

> Atraso en la entrega de ios bienes de 238 dias con respecto a la fecha en que éstos son requeridos
por las dreas usuarias, gracias al tiempo invertido en l0s lrdmites necesarios en fa ejecucién det
proceso; ocasionando asi inconvenientes en los plazos de término de los proyectos desarrotlados
por fa Subdireccion de Expicracion y Produccisn.
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Los Pedidos sefialados como urgentes (98-9108/E8, 98-9108/D8,98-9108/C8, 98-9109/A8,
98-9105/B8, 98-9100/C8, 98-9109/F8) tienen 277 dias de airaso en promedio enfre la entrega del
equipo y la fecha en la que se requerian los mismos. Retraso de 39 dias mas que en los pedidos
marncados come nomnales.

Inadecuada aplicacin de las penas convencionales a proveedores nacionales, problema originado
por la omision en 1a delimitacion de las responsabilidades y funciones de fos puestos tipo y cuya
consecuencia es un atraso en la entrega de los equipos.

Inexaciitud en los datos registrados por el Area de Compras, siendo Ja duracion del proceso de 303
dias y no los 261 reportados por 1a misma. El motivo de dicha inexaciitud se debe a |a falta de
consideracitn de! flempo demandado por el procedimiento de Elaboracitn y Tramite de Cuentas por
Pagar a Proveadores Nacionales. De tal manera que los datos sobre los cuales 5 toman las
decisiones son falaces.

Los formatos utiizados a lo largo del desarollo del proceso presentan algunos inconvenientes
referidos a la informacitn solictada en los mismos y al nimero de copias necesarias para cumplir de
manera 6ptima con el objetivo del proceso; memando Ia eficiencia del proceso.

Refiriéndose a los formatos selicitados por (3 Secretaria de 1a Contraloria y Desamolio Administrativo,
ésios cumplen con la funcién prmordial de informar las acciones efectuadas por el Departamento de
Control de Mateiiales y Servicios mensual y trimestraiments, sin embargo, se obsesva la falta de
eslos informes durante el primer trimestre de 1998.

imposibifidad para calcular las eficiencias de las actividades necesarias en la ejecucién de las
operaciones y en la delemminacion de los tiempos ociosos dada la falta de registros de tiempos
estdndares relaivos a dichas actividades; repercutiendo esta ausencia de controles en ia
maximizacién del fiempo invertido en el proceso, cuya duracién es de 303 dias en promedio.

Ineficacia en la administraciin de los recursos humanos al no existiv registros de aplicacion de
técnicas como la del estudio de mélodos y medicion del trabajo que permitan examinar el trabajo
humano en todes sus contexlos, irayendo como consecuencia ’a imposibilidad de medir la
productividad del proceso objeto del presente estudio. :

Anomalias en el desairolio de 1as operaciones originadas por negligencia del personal responsable
de su ejecucion.

Los punlos que merecen ser objeto de atencion se enuncian a continuacion:

PLANEACION,

El unico plan de adquisiciones, también conocido como analitico, es realizado por personal auxiliar del
Area de Compras y emregado a la Administracion Centra! de conformidad con la nommatividad
establecida, mas sin embargo no es del conocimiento del personal directamente involucrado en ef
Proceso.

ORGANIZACION.

Inexistencia de objetivos definidos para los puestos implicados en el desanolio del proceso y
congruentes cop 10s planes y programas establecidos en el Plan Estratégico de 'a Subdireccion de
Exploracion y Produccion; a pesar de contar con objetivos claramente establecidos en cada una de
las etapas del proceso;




>

JHPORME FINAL_DE AUDITORIA

Aunado a los dos puntos anleriores esta fa omisidn de la descripcion de cargos, es decir, hace falta
inventariar os aspectas significativos del cargo, de los deberes y las responsabilidades; asi mismo,
se fequiere realizar un andlisis de cangos (fos requisitos que el cargo exige a su ocupante), logrando
con elto un eficiente proceso de recltamiento, seleccién, integracién, capacitacion y evaluacidn del
personal.

Al no existir una  delimitacion en las actividades y responsabilidades de cada puesto, no se realiza
una eficiente delegacion de funciones. Las cargas de trabajo se conceniran en el personal mas
dispuesto a ejecutar 1as labores encomendadas.

La ausencia de manuales de organizacidn obliga al personal a ejecutar las actividades dictadas por fa
practica dado que desconocen el propdsito de su puesto, politicas, estructuras, tramos de control,
autoridad y responsabilidad. El desequilibio en las cargas de trabajo se hace palente.

Con respecto al conocimiento del personal en relacién a su situacion en la organizacion del Institudo,
el 62.50% puede localizar su departamento en toda su estructura, 25% en loda la subdireccitn y
12.60% sélo dentro del departamento.

Los porcentajes mostrados a continuacién son resuliado del cuestionario aplicado en el Analisis de la
Actitd del Personal hacia el Trabajo, localizado en ta pigina 305. Las respuestas presentadas se limitan
a los aspectos referentes al recurso humano.

>

Al 50% de los empleados les satisface trabajar en el Institute, al 37.50% le safisface como en
cualguier olya empresa y al 12.50% no.

Al 50% del personalrle agrada mucho su pueslo, al 25% no le satisface del todo y al 25% restante no
le gusta.

El 75% del recurso humano percibe un interés necesario de la empresa por su bicnestar, el 25%
Opina que no creen que les interese gran cosa.

Los aspecios gue mas salisraéen a los trabajadores en el Insiiiuto son: ef sueldo (25%), el tipo de
Yrabajo que realizan (25%), 1as posibilidades de progreso (25%), la forma como es tratado (12.50%),
El 12.50% restante opind que ninguno de estos,

En materia de capacitaciin, 62.50% de las personas considera que han recibido una capacitacion
reQuiar y el 37.50% que su capacitacién a sido buena, pero incompteta.

En cuestion de salarios, el 37.50% lo considera bueno, pero que no toMma en cuents algunos otros
aspectos; 37.50% lo considera como totalmente injusto, comparado con lo que offos reciben por
trabajo igual 6 menor y 25% lo considera justo.

En lo que respecta a las prestaciones, el 37% del recurso humano considera que el Instituto deberia
dar mis, 25% las considera como buenas dentro de las posibilidades del Instituto, 25% como que el
Institute no manifiesta aprecio por sus trabajadores y 12.50% restante como no dignas de queja ni
alabanza.

En materia de ascensos y promociones, el 7% se quejan de no ser informados por qué se prefitié a
una persona para ascender, el 25% por otra parte, considera su operacién adecuada, pero que a
veces pemiten inquietudes,

El 62.50% del personal considera que sus quejas han sido toradas en cuenta, pero no resultas como
lo creeria justo, 25% que han sido resultas con frecuencia de errores y 12.50% no tienen queja por
haber sido resueltas muy justamente.
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El ambiente de trabajo es percibido como bueno, pero mejorable por el 62.50% de las personas
entrevistadas; 25% to consideran malo pero tolerable y &1 12.50% muy amistoso,

En lo que respecia a la disciplina de los departamentos encarmgados del proceso, 62.50% del recurso
humano lo considera regular y 37.50% como bueno y espontaneo.

El 75% de las personas conocen bien sdlo las politicas de persenal muy evidentes, 12.50% las
conoce perfectamente pues les han sido explicadas y comentadas perfectamente y 12.50% conoce la
mayosia, pero tiene dudas en varios aspectos.

Partiendo de los puntos anteriores se puede inferir que el aprovechamiento del recurso humano es
timitado. EI trabajo realizado cumple cont las minimas expectativas,

Para complementar las observaciones comespondientes a la etapa de organizacion, se hace necesario
sefiatar las respuesias referentes a los recursos materigles:

>

El 75% percibe como buenas las reglas y medidas de higiene y seguridad, pero que podrian
majorarse y el 25% restante como simplemente buenas,

El 75% de las personas encuestadas opinan que el mayor problema al que se enfrentan es el paco
espacio en el cual se encuentran laborando.

La dumiracion por lo general se caracteriza como buena, de acuerdo al §7.5% def recurso humano
que participd en las entrevistas.

Las dreas de {rabajo tienen como principal caracleristica una ventilacion adecuada, al tener
corrientes de aire en el 75% de los casos.

El 62.5% del personal entrevistado opina que el estado del mobiliario y equipo de oficina es regular.
El mobiliario que presenta mayor deterioro se ubica en el Area de Compras.

Las enfermedades de trabajo consideradas con mayor riesgo son las relacionadas con:
Vista: 50%
Vias Respiratonias: 25%

El 62.5% de {as personas entrevisiadas perciben la caida por las escaleras como el accidente de
trabajo con mayor incidencia a Ia que estin expuestos.

Analizando las conteslaciones indicadas anteriormente y las percepciones realizadas por observacién
diracta, se observa que:

>

El principal problema al que se enfrenta e personal, en cuanto a las instalaciones, es el espacio
insuficiente en et cual taboran, dicho problema se aceniGa en el Departamento de Contro! de
Materiales y Servicios; al contar dGnicamente con un drea cuya superficie es de aproximadamente 64
m? y el nimero total de personas que shi laboran de 14. Los escritorios son compartidos, sotamente
se tienen 12 disponibles.

Los puntos discutibles, en lo concemiente al drea del Almacén de Inventarios, son sus situaciones de
humedad, poca iluminacién, matos olores y poca ventitacidn. Por necesidades de operacion el
almacén se situd en el sétano, razén por la cual se dan los aspectes antes mencicnados sin
embargo, podrian solucionarse.

En lo perteneciente a la cuestion del mobiliario y equipo, éstos presentan muestras de deterioro,
concentrandose en las sillas situadas en ef Departamento de Control de Materiales y Servicios.
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»

La capacidad de los equipos de oficina y cOmputo puestos al servicio del recurso humano es
desperdiciada, al ser utilizada dnicamente para efectuar lo minimo requerido por ef trabajo.

En lo referente a la percepcidén que tiene el personal de ias posibles enfermedades de trabajo que
pueden confraer se encuentra en primer fugar con el 50% lo relacionado a la vista, atendiendo al
nimerc de horas que se encuentran laberando frente a la pantalia de una computadora. Los
compradores carecen de protectores de pantalla.

Por dltimo, el 62.5% de las personas entrevistadas centran sy atencién en la caida por escaleras
como posible primer causa de accidente de trabajo; al ubicarse en un segundo piso los
Departamentos de Control de Materiales ¥ Servicios y el de Contabilidad de Costos y Facturacién,
Es de especial importancia mencionar que no se ha regisirado ningdn accidente de trabajo.

DIRECCION.

»

La supervisifn se circunacribe a Jas labores encargadas de manera especial o con cardcter de
urgente, ¢l origen de esla deficiente supervision se debe a la falta de objelivos y politicas en las
funciones a desarmollar en el frabajo.

La transmisién de la informacién se restinge a la ufilizacién de los medios de comunicacién
elementales (verbal) para transferir la informacion necesaria, sin flegar a integrar las funciones
admimisirativas involucradas. Las demaras en fa ejecucién de las actividades causadas por Ia falta
de coordinacién, incrementan el iempo invertido en ef proceso.

En 1o concemiente a la informacitn proporcionada por el instituio a sus trabajadores en los aspectos
que les interesan, el 62.50% desearia estar informado en otros muchos, 12.50% opina que la
infotmacién es muy escasa, 12.50% por su parte, indica que la informacion es escasa y el 12.50%
estédn satisfechos con la comunicacion, considerindola como magnifica (de acuerdo a Ias respuestas
obtenidas mediante la aplicacidn del cuestionario de técnica proyectiva).

La supervisién de acuerdo al punto de vista det personal, reflejado en sus respuestas es:

>

E1 50% de los empleados opinan qQue sus jefes no les satisfacen del todo, 25% que les parece bien y
el (iimo 25% que no sabe mandar.

El 50% del personal considera a sus jefes justos para algunas cosas, pero no en la mayoria; 25% que
obran con justicia, 12.50% que siempre y en todo han recibido trato justo, mientras el 12.50%
restante coma injusto,

62.50% de las personas entrevistadas opinan que existen algunos favoritismos en su departamento
con atgunos trabajadores, 25% que existe una tendencia marcada a tratar distinto a los trabajadores
¥ €l 12.50% no percibe problema al respecto.

€1 62.50% opina que !a responsabilidad de las faltas de comprensién que pudieran existir entre la
empresa y &l personal recae en fa alla gerencia, of 37.50% por su parte, percibe a los sistemas
establecidos coma origen a este problema.

El 75% del personal no tiene quejas con vespecto a haber sido regafiados por su supervisor en
presencia de oiros empleados, 12.50% afirman haber sido regaitados de vez en cuando y el diltimo
12.50% que siempre.

El 62.50% de las personas considera que sus jefes muestran interds en sus problemas sdlo si éstos
afectan a la empresa, 12.50% opind que se interesan verdaderamente por sus problemas, 12.50%
que se ven mas atraidos por los problemas técnicos aunque si muesiran interés y el 12.50% que no
muestran interés alguno per elios.
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> Al 37.50% del personal le parece que su jefe inmediato posee capacitacion meramente
indispensabie, 25% que estd muy bien capacitado, 25% que esld capacitado, pere con muchas fallas
de importancia y 12.50% lo considera no capacitado para el pueslo,

CONTROL.

> Los sistemas y procedimientos se encuentran conienidos en el Manual de Procedimientos
{Operacidn), sin embarge en dicho manual requiere de una eficiente defimitacion de las actividades y
de algunos cambios fin de actualizarlo y hacerfo operable. €l puesto de Gestor mencionado en el
misma, no existe. Los diagramas presentados en el punto. 4.1.4.4 “Diagramacién de Procedimientos™
son los propueslos para la integracion del mencionado Manual,

} Existe duplicidad de funciones en el puesto de capturista.

> La medicién del desempeiio es inoperante al no tener establecidos criterios (objetivos ¥ planes) a
través de los cuales se tengan las bases de medicién, el tiempo inverlido en el proceso calculado en
287 dias en promedio, se minimizaria significativamente una vez establecidos tales ciiterios.

> La principal demora se concenira en el procedimiento “Elaberacion y Autorizacién de Requisiciones
para Compras Macionales de Equipo®, el trimite de afeclacion presupuestsl, realizado en el
Depariamento de Programacion y Costos Unitarios tiene una demora de 135 dias, representando el
44,60 % dei liempo invertido en el proceso.

¥ En el procedimiento Solicitud de Elaboracion y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores
Nacionales, el 9.90 % se concenira en el tramite efeclvado por el Departamento de Controf
Presupuestal.

> De acuerdo a los datos ameriores, estos tres tramites concentran el 71.70 % de las demoras. En
otras palabras, los trimites burocriticos referentes a los dineros deslinados a cubnir las adquisiciones
son las principales causates del detimento en fa eficiencia del proceso.

> Los dias promedio registrados entre el fincaniento del Pedido y la entrega del equipo son de 52
dias, e5 decir ef 17.20 % del tiempo de vida del praceso. Los proveedores sefiatados a continuacién
registraron atrasos en sus fechas de entrega, ofiginando la maximizacién del tiempo:

——
Resurtidora de Refrigaracion, S.A. No. 9B-1110/A8 20 Ninguna (Existié modificacitn
a ks 36 dlas de fincado o)
Padido).
Reprosentaciones Uiiralab, SA. de C.V, No. 98-1136/H8 11 Ninguna
Equipos Técricos y Cientiificos S.A, No. 98-9108/D8 88 Exielic  modificaciin  al

Padido a loe 85 dias de
fincade el Pedido. Ef
Encargado del Area de
Compias se comunicd coh e
proveador para recordarie fa
fecha de ertrega acordada.
Se envio oficio por fax al
proveedor para notificarle el
retraso en la fecha de

enirega.
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Lab Instrurnentacion, S.A. de C.V.C S S93.0108/E8 7] El Encargado del Area de
Compies se comunicd con et
proveedor para recordarle la
focha de entrega acordada.
Se envie oficic por fax al
provesdor para nolificarie ef
retrasc en la fecha de
enirega.

Connor Comercial, S.A. No. S8-9108/G8 1" Moadificacién al pedido a fos

06 dias de fincado.

Equipar, S.A. de C.V. No. 08-61 OGVCH 1 Ninguna

Praveador Clantifico, S.A. No. 968-G106/D8 3 Ninguna

R Uliralab, S.A, de C.V. No. S8-0100/E8 3 Ninguna

Sisfemas Avanzados de Tecnofopia Laser, No. 9B-GOGFE 13 Ninguna

[SA. deCY.

AG.L Mexicana, 5. A.DaC.V. 9B8-9121/C8 4t €l Encargado del Arsa de
Compras $8 comunicd con ef
provaedos para recordarie la
fecha da enttega acordada.
Se envio oficio via fax a!
provesdor para notificarts o
cumplimiento de la fecha
iimits de entrega.

> Los piincipales cuellos de boteila detectados son:

s Tramile de afectacién presupuestal (135 dias).

« Entrega del equipo (52 dias).

= Tramite del Deparlamento de Control Presupuestal (20 dias),

= Obtencitn del visto bueno de 1as &reas técnicas (13 dias).

* Flazo en la entrega de las cotizaciones (3 dias).

» Captura de 105 datos téncio-comerciales {6dias).

+ Dictamen del Comité (ddias).

+ Fincamiento del Pedido {4 dias).

» Infonmacién falseada como resultado del registro de una fecha errénea en el espacio de “fecha de

entrega” en el formate Cuadro Comparativo Técnico-Comercial, La fecha sefalada corresponde al
de la entrega del primer equipo, no del de finiquitado.

» En el rubro de los formatos:
« Los espacios de Fecha en que se Requieren los Bienes y Prioridad de la Requisicion, reflejan la
ineficiencia del proceso, al presentar l1as demoras mencionadas.
. Crg::' tres originales en el disefio, es suficiente para el desarroilo de las aclividades y de los
tramites.
« El formato utilizado en la elaboracion de Lista de Proveedores no es utilizado, para tal fin se
recurre al de Solicitud de Precios,

» El uso de la Bithcora, no cumple con los objetivos para lo cual fue creada, en ella se registran
algunos de las principales operaciones desarroltadas en cada uno de los pedidos; sin embargo
hace falla deta¥ar, por parie de los compradores, sus acuerdos con los proveedoras realizados
via telefonica.

« Para hacerto funcional y adecuaro a las necesidades de operacion, es necesario redisefiar el
formalo de Solicitud de Precios, agregando un espacio destinado a especificar las condiciones
de la cotizacidn y suprimiendo los espacios de Plazo de Entrega, Procedencia, Lugar de Entrega,
Descuento, Namero de Cotizacion y Fecha y Fisma del Proveedor; un original es suficiente de
acuerdo a las necesidades.
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» El Pedido, que constituye el contrate de compraventa; tiene espacios en ios que se solicita
informaci6n que no es pricritaria para la celebracion de dicho contrato, sin embargo podrian ser
de gran ayuda al presentarse casos fortuitos. Estos espacios son: Transporte, Consignacion,
Péliza de Seguro, Permiso Secom, No, de Fecha de Concurso, Relacién de Envio a Secodam y
Espacio para la Secretaria de Comercio, Ninguno de estos datos es utilizado. Se recomienda
cambiar &l nimero de copias de 2 a 5, dadas las necesidades. Es importante mencionar que las
siglas de la Secretaria de Comercio son Secofi, no Secom.

+ Ef formato de Modificacién al Pedido muestra los mismos inconvenientes que el Pedido, se
recomienda el llenado de los espacios ariba mencionados (con su respectiva actualizacion) y
aumentar el nimero de copiasde 1 a 5.

+ Las copias de la Nola de Entrada al Almacén deben ser 4, se sugiere (a impresién de as mismas,
en vez de sacar fas 4 copias folostaticas.

+ No obstanie que la Cuema por Pagar es un formato originado por el sistema de informacion
inslitucional cubriendo asi las necesidades de informacién, se recomienda proporcionar una
copia al Departamento de Control de Materiales y Servicios a fin de comunicar la realizacién del
trémite correspondiente y dotartos de la informacion necesaria en case de surgir un inconveniente
en gl pago a los proveedores. Dada la importancia de esle formato, se recomienda la integracién
del mismo al Manual de Procedimientos.

A pesar de la importancia que representa la aplicacién de un estudio del trabajo para medir la
produciividad v por lo tanto, para idear estrategias en pro de obtener una mayor “produccitn” dados
los recursos con los que se cuentan; la alta direccion jamés se ha pregcupado a este respecto. Los
resuftados oblenidos no permiten determinar la productividad por la simple razén de no contar con
tiempos estandares con K0S cuates se comparen,

En las siguienies requisiciones se omilid la instruccién de la elaboracion y entrega de las
proposiciones y garantias;

98-1136 (en ninguna de las dos vueltas).

98-8110.

96-912, lo cual causd descalificacién del proveedor Consultoria Informatica, S.A. de C.V.

Es importante seilalar ef inconveniente de mencionar al usuario en las solictudes de precios, el
proveedor podria Hegar a acuerdos con e! drea usuaria de los cuales no estaria enterada el Area de
Compras.

En el pedido 98-1110/A8 se olorgd 60% de anticipo, siendo €] monto sefialado como méaximo de
50%, no existe en e expediente aprobacin para tal acto.

Las propuestas técnicas y econdmicas rechazadas no son entregadas a los proveedores al final del
plazo sefialado en la nonmatividad, és1as se archivan en el expediente.

Falas en las condiciones establecidas en las solicitudes de precios (convocaloras).

En los casos presentados a continuacidn se declararon desiertas las aperuras, no existen actas al
respacto:

98-1136. PAmera vuelia.

98-9100. Primera vuelta.

96-9123. Primera vuefta.

Eil pago a los proveedores es mayor al estipulado en el 100% de los casos:; {a politica institucional
establece 30 dias naturales para efeciuar dicho pago.

En el 100% de 105 actos de aperiura de propuestas tecnicas y econdmicas se invitd al representante
de la contraloria intema, sin embango, $6l0 estuvo presente en el 36.36 % de los casos.

370




INEORME FINAL DIE ALQITORIA

> En el primer timesire de 1998 no se enviaron a la Secretaria de la Contraloria y Desarrolto
Administrativo los informes solicitados por la dependencia, La informacion enviada cumplié con las
minimas expectativas.

Después de anatizar 1a inforracion proporcionada por el 4rea auditada sobre el Proceso de Compras por
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar las observaciones pertinentes, cabe
indicar lo siguiente;

PLANEACION.

« LHilizar e programa analitico de adquisiciones entregado a la Administracién Central como base en la

realizacibn de los planes de trabajo de las diversas dreas encargadas de la svolucion del proceso
auditado.

ORGANIZACION.

= A fin de coadywvar al logro del chjetivo de la Subdireccitn de Exploracidn y Produccibn "Ser un
soporie de excelencia en investigacion, desarrollo tecnoldgico y sevicios especializados para la
exploracifn, desamollo explotacion de yacimientos petroleros nacionales, mediante el fortalecimiento
y sostenimiento de capacidades estratégicas®, es imprescindible especificar de manera dlara y por
escrito (Manuales de Organizaciin) el contenido de los métodos y de las refaciones de cargos, en el
senfido de cumphir requisitos tecnolbgicos, empresarniales. sociales y personales del ocupante del
mismo; 1o anierior mediante ol establecimiento del conjunto de tareas del ocupante del cargo, 1os
métodos y procesos del irabajo (como debe ser desempefiado ese conjupto de tareas), la
responsabilidad (a quien deberd informar el ocupante del cango) y la autoridad (precisar a quien
debera supervisar o difgir el ocupante del cargo).
En el disefio de los cargos se deberdn reunir 1as cuatro dimensiones profundas a saber: “Variedad
{conjunio de operaciones de trabajo o en &l uso de equipos y procedimientos que ¢l cango exige al
ocupante), autonomia (mayor libertad que el ocupante tiene para programar su trabajo, seleccionar el
equipo que va a ulilizar), identificacin con la tarea (posibitidad de que el empleado efeciiie un trabajo
integral o global para poder identificar con daridad los resultados de sus esfuerzos),
retroatimentacion (informacién que recibe of empleado cuando estd trabajando)™'.

= Como complemento al punto anterior se especifican los aspectos a continuacion presentados:

Encagado del  Ares o | Raquishos NREWCtuIes: Recpaisios iIntelectusies:
Compre Conecanienos: Conocimientos:
. o0,  con|e L on A Adminigtracién
conocimisnion de la Ley de Adquisiciones y Piblica o en Relsciones Comercislss con
Obras on Adquisicionss

, Contabliided y Gasto Pdblico
Faderal y demis leyes concemnienss a la
compra de bisnes y servicios. Menejo de PC y
BO% de inghis.
Expariancia: Expeniancia:
= Interna; 2 afios en ol Ares de Compras. » intema: 3 afios cOMO Minimo s Afea de

G de instituck gub b

. Extarna: 12 afion en Arsas Administratives. . Externa: 3 afios en draas sdministretives.

# Idatberio Chi , ~Administracion de R Heroanos™, Colombia, Atls, 1994 p.540
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Encagads del Arsa  de [ Acthudes Actitudes:

. Dowsos de sup 360, dindms rhcth - Doscoe de  supecacion, ambierdo, comparts
ablierto. - , dinkmico, que contagie dnimo,

prictico,

Aptifudes: 2

" H wparts § = Honesto, iUl
conocimienios, sarvicial, amprendedor i, responsable, imtegro, dnnd-m-ndobgq‘a

pars Rdersos grupos de trabajo, ernprendedor.

Raquisitos Fisicos: Reqguisitos

Esfunizo Fisica Necesario; Esfuerzo Fisico Necesacio:!

. El trabajc me sjecuts sentsdo, movimierdo [ = ﬂkﬁouthmhdo(mhmwﬂndd
conslanis  de o de ) da  brazos,
movimiento de ios mismos. coordinacion de movivienis de ios mismos

Edad: Edad:

« 3 afios L] 50- 35 afios.

sabillicdad:
Naimero de Personsl Superviaado: 5 Hamaro de Pecsonel Suparvisada: 5
5000 ¢ Paertida 2000

* Patrimonio: Suipo de oSmpulo, kelifono, fax, |« Pairimonic: Equipo de computo, teléfono, fax,
weriorio secretarial, saciionic , silla sjacidive

Condiciones da Condiclonas de Trabajo
Amblenks: ‘Medio

s o 0 [ e dab - Exped itado de practicar kos sig

" del  esp A dol mtudice: ergondmico ¥ de dietribucion del irse

Rissgos: Fisgos:

. W@Mmm CGMMMM.

Auniier  Adminisirative  de | Raquiskos ; Requizitos intelectuaies:
Compras Conovimienton: Conocimienios:

L] Conooimisnits secratarisles, sn paflal» C. Jerad by » gralla,
y archivo, thquigrafle, sichive ¥ mansic de paquetes de

coHmpuio,

Expariancia: Expariencie:

*  intema: & messs o ol Ares do Compras, * interne: 1 afic en ol Ara de Compras da

. B 18 afos an drens admi F . Ext 1 8f0 o0 Gt administrativas.

Actitijes; Actibudes:

*  Dindmica, prictics, abierts, busns radeccion. = Owsscs de , abisno, prictico,

dicumico, busna, recaccion.

Aptituses: w-

*  Honssts, puntual, perseveranie, servicial, |« p I, responsable,
resporssble. Im,dhpuwalwdu.mm.

Smpeandedor,

Reguisitos Fisicos: Requishos Fisicos:

Esluerzo Fisloo Heownric; Enfuerze Finico Necesario:

*  Modmisnta conetsnis de brezos y ph 0 Wovimi o8 brazos y piomas,
coordinmcién de 2 de los ma N dinaciin de movimk da los mi
subir y bajar sacalenss. subir y bajnr secaloras.

Edad: Edad:

L] 45 afics. = 23-27 afice.

Rasponasbitidad: Responsabliidad:

®  Ndmero de Perscnal Supervieado: 0 Nimero de Personal Suparvisado: 0

= Fartide Presugpussil Saigneds: S000 - Partida presupuesial Asignada: 5000

. mmamu&mm - Pﬁinonquumdooémpumeh

Gondl:mdn'l‘uhnh COradlcbnudoTrlbqo

Madic Ambients:

¢ Condclonss  Wgemments  desagradabies, | « v de practicar los siguk
resulleriy  del  eapacic  imficiente  del mm;mmydnmmmm
depertamaenio; fric y calor (condiciones de trabajo.
sxemas de trabajo.

: Rissgos:
—_— Sondiciones considenadas no paigrosss Condiciones cormideradas no pekigrosss
Compeador 2 Requisitos Ktelactusies: Requisikos Intelectuales:
. Layde Ac y Obras Pob Pastrle 0 camera trunca en ias Ncencieturas de
A Hn, Admini © Relacicnes
Comerciales. Dominio de {a Ley de Adquisiciones de
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Experiencia:

conatanls  d¢ Constanle de brezos, coondinacidn  de
tmovimisnic de los mismos. Movimianto da loa mismos.
Edad: Edad:
- 30 y 51 aflos respectvamonts. . 30- 35 afics.
Raaponsahilidad;
HNamero de Personal Superesdo: Nimaio de Personal Suparvisado: 0
Pasiide Presuguestal - mmm 5000
Patrimonio: Equipo de odmpulo, weléfonc, fax Equbodonémnbﬂﬂomhx
shoretariel, sila eacriiono sacretatal
Condiciones de Trabajo: c«ﬂlcmdew
Medio Ambianks: ModhAmM
* Condiok Ngsaments  desagradabs - resultaco de prachioar los sig
del PGk dal eatudics; -wmyd- dmd-li-
dapartanmen, do tratwjo.
Rieages: Risagos:
« oundiderades no mMmﬂm.
Requisiios 3 Aaquisitos intelectuales:
Conocimisntos:
- En de cimp y dals Carera thonica o computecion, dominio en
informecion instilucionad y departamental m«m,mmm
. htqhmmmyounm
= Intema 12 v & wflos rexpactivaments. v internac 1 afio on of Area de Compras de
inglituciones gubamamacitales.
* Examne: 0 sfos en Aress LI : 1afioen dreas administrativas.
Actitudes:
. Dindmioo, prictico, abierc, . Desscs  do  supermcidn, ablerto, prictico,
dindmico.
Aptitudes:
¢ Foresveranle, diepueslo a ayudar, servicial, | Honesin, porneverapte,  guntual,  responsable,
il iativp da ¥ JMllMumde-
nombres y dados.
Requisitos Fisicos: Requisitos Fiskcos:
Safuerzo Flaion Necsaarnio: Esfuarzo Fisico Necesario:
. mum, s Movimienk tarda de brazow y piemnas,
I de los on do ol do los ma
Ed-d”yz'l'aﬁwm Edad:
= 2327 ahice.
. Ndmero do Pemonsl Supervieado: 0 =
*  Parids Anignads: Nismero de Personet Supervisado: 0
' Patrimonio: Bquipo de cémputo, teléfono, fax, {+  Partide presupcestal Asignada: 5000
ikork tal, silia secrel Patrimonia: Equipnd. chmputo, teidfona, fax,
Conditianes de Trabajo il
Madio Arnblente: Condiciones de Trabajo:
*  Condiciones g o desagraciables, | Medio Ambiere:
s del  owp ! del|* E: Atada de practicar los sigui
depariamertio. dios: Smico ¥ de distrib del érea
Risegos: de trabajo.
Condiciones coneideradas no peligmess Rissgos:
mg_;m_._mm—

Intema; 20 y 30 wfos (plazes 1 y 2

reapactivamanta)
Exdoma: 0 afios an Areas Adminisirativas.
Actituies:

* ] Aptitudes:
] Honesic, perseverants, puntusl, responsable,
Imggm dhpu-b & apxdar, m-nqo de jas
Requisiios Flsicos: ]
Esfuerzo Fisico Necesarnio:

lnunm 2 sice on of Area e Comprus do
instituciones

*  Exiama: 1floon ktsas adminisirativas.
Actitudes:

. Desoca de supericidn, sbiertn,  priclico,

- Bl trobajo se ejecits sentado, movimisnio
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s Contador Poblico. Mansic del sislems de
Informacién ineitucional

Bxpartencia;
*  ioterna: 1 afic en el jrsa de Cusstos por

Encargado de Almacén Requisitos Infalectiales: Raquisitos Intelectuales:
*  Maosjo de pag de senputo. = Ui do on A i6n o L iad
Conocimiento de las Normas Genersles pars Administracion Piblica. Dominio de s Normas
la Adminisiracion de los Almacenes de as Genorales para la  Adminisiraciin (-]
D ¥ i deo o Ab da las Depend: & des do
Administracién Poblica Federal. la Administracién Pdblica Federal, Manejo de
BC.
Experioncia; Expeariencia:
= tama: 19 afios en ol Area de Almacén de |+ Intema: 2 whics en o Aree do Almacén de
inventarios. Inventarios.
»  Eviama: 10 afios an iress sdministratives. = Exeme 2 sflcs en dreas adminieirativas.
Aclituden: Acttudos:
L] Prictico, abierio, ot ] Desacs de sup-loién M prictico,
Aptiidos: .
= Punial, responeabie, sarviciel. - H [ ke, puntusl, responsabl
integro, dispuesio a aysdar, don de mendo,
marsic de lea  relecionds  personaies,
smprendedor.
Requisitos Fisicos: Requisitos fsicos:
Esfusczo Flsico Neossaro: Exfuarzo Fisico Neceaaro:
- Movimianio contslsnia de brazos y AL Movimionin constants de bratos, y piemas
coordinecidn de movimientc de ke H ion de movimiento de los mi
vertionles y hortzontales, Rrmaza on of putec. Edad:
Edad: ] 30- 35 allos.
- 47 aflos. Raspon :
b MNameeo de Personal Supervieado: 2
= Nimero de Persoral Suparvisado: 2 . prosupussisl : S000
L] Puartide . Pabimonio: Equipe de cdmputo, teldfono, fax,
Patrimonic: Equipo de ofmputs, teléfono, sscrilono ejecutivo, silla ajeculiva..
aacritodo seoreierial, slle secretasisl Condiciones da Trabajo:
Concticlones de Trabajo: Medio Ambianie:
Medic Armbisnle: . Excelenies, resulledo de practiont los siguisnies
*  Comdick desagradebl Kandos cel wsdudion: ergonimica y de dietribucksn del ke
fric del simecén y da la secssa Huminacion, de tubejo.
Risagos:
Risagos: Condi 00 pakig
— s ___Condicione idaiades o paigrosas. -
Aaniiar  dml Arme 08 | Ragquishios Xelciunies: ReguisRos Intelectusies:
Cusnias por Pagar y Fondo | Conoolmienins: Conocimisos:
Fipo Ravolame. = Conlador Poblico.  Dominic de la Ley deo

Presupuesio, Conimbilided y Gesto Piblico

. intorna: 2 afios sn of Area de Cusnias por

*  Exiema:0 afos en Arnas Administrativas. v Externe: 1 afloen dceas admintetrativas.

Actittches: Actitudes:

+  Dinkmico, prition, sbierto. *  Deseos de paracibn,  ableoc, prict

. dinkmico,

Atiudes: Aptiuday:

L] Pamaveranis, rasporable. ] H e, puntual ap bk

dispussio a aydder, servicial, amprendedor,

Recuistos Fisicos: Requisitos Fisicos;

Evfuerzo Fhico Nacesario: Enfuszo Fisico Necasardo:

* El trabejo »a ejecita sontado, movimientof= €l wsbejo se sjecuta sentado, movimisnto
coneiente brazoe, e on  de de  brazoe, de
mOdmienic de los mismos mavimiento de los mismos.

Edad: Edad:

. 24 afics. ] 25-27 aflos.

Respon Responsabiifdad:

« mamswo Nimenos de Personal Supervissdoe: 0

= Panide Asignada: 5000 - presupusstal Asignade: S000

Patrimonio: e , beléfono, escritorio | Patrimonio: iy compuic, eléfono, fax.
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Auxiber  del  Area de Condiciones de Trabajo: Condiciones de Trabajo:

Cuentas por Pager y Fondo | Madio Ambiants: Medic Armisierte:

Fiio Revolvers. *  Condich i ne  desagradabl . Ewcel Madc de icar los sigu
resultante  del espacio inwuficients del estisfios: ergonbmico ¥ de distribucin del drea
departamento. de rabajo.

Riasgos: Risagos:
L] Ou\&cmmwmm 5 *__Condiciones consideradas no peligrosas.

*  Fomentar la identificacién del personal con la risidn, vision, ohjetivos, estrategias, valores, normas y
patrones de comportamiento de la institucién, con el objeto de promover sinermgias y evitar
fragmentationes en sus unidades de negocios.

* Una vez disefiados los cangos y difundidos al recurso humano, se estard en la posibilidad de delimitar
&l puesto responsabie de fa ejecucitn y seguimiento del procedimiento referente a la aplicacién de las
penas conrvencionales a proveedores nacionales. El perjuicio causado por et atraso en la entrega de
los equipos tendrd un menor efecto en los resultados de operacion.

= Diversificar los canales de comunicacion utilizados en el proceso, es recomendable apoyarse en
documentos (oficios o los propios del procedimiento) para lograr la integracidn de 1as funciones
administralivas y asegurar la 6ptima recepcién ded mensaje transmitido.

= Es maritorio que el encargado del Area de Compras delegue m4s responsabilidades al personal a su
cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la operacion y centrando su atencién a la
supervisidn de las funciones encomendadas.

* Las aclividades que conforman el proceso en cuestion se detalian en el Manual de Procedimientos,
siendo ésle e! Gnico documento que guia al recurso humano. Es recomendable |a elaboracion de un
manuat complementario (de organizacion), el cual contenga lo descrito en pamafos anteriores. Asi
mismo, es necesano aclualizar el contenido del Manual de Procedimienios pues se detectaron
actividades que en la préciica no son llevadas a cabo, olras son ejecutadas por un puesto distinto al
indicado, olras tartas realizadas y no sefialadas en el Manual y finalmente actividades duplicadas.

Dentro de las actividades ne llevadas a caba estan:

de

A del Departarns

de Caston y Facturacién

ion, | Aindiar 9ef Deparamento de Contabilidad
de Costos v Fachurmeibn.

Gagtor.

Aknacén —
™o de Contabiidad
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Aclividades efecluadas por un puesto distinto al indicado:

[ Eiaboracion Wo revision ool Tormalo RNHODT Fequicio, Compradar.

Ohisnolin de fiemas da conformridad an o formeio RML001
Dt saguimienie dol padidc con el proveador.

Vericnciin el 8l provesdor swhié conforme a lo estabiecido.

Activar 8l proveador hasts le ertregs ioie! de los bisnes.

Comanioaciin con of proveador pars confismar I antrega de b bisnes.

Varifiomclin de¢ of o provesdor eolictd prérnoge para e entrege del
oquipo, — —

Tumer al Depié. de Progmmaecién y Coslos Unliarios pare oblener sello
[ X e da ofcial.

Tumar la -‘ avicdemcia ¥y docunsestacida sl Deplc, do

Achivo de

Integrncidn de los documenion a1 expadients,

Enirega dv Is copia de ja requisioidn sl usuerto.

Tqudmawwahm
aulorransn

mmma--nm

muhmum

[Tumas ta Wodoacitn del Padkio sl DYpio. 66 Canircl Presupusetsl 0o ta
Adrriristracitn Caniral pare sulorizaciin
Distribucicn de las coplas ce s Nodiicackin

Owr do sl & oy franciihon.
Turnet la de colizaciones &l auodiier administraliva pera su snvio
& kos Invitadon.

aception ¥ sallo G las CORZRCIONSS #n $0ETe OWTEdD, varificandd que
aulin dentro de la fecha de cieme de conoumso.
Eatingay Pedidc sl provsador, racabando acuss de recibo s la cople del

.ﬂ!&_m ol expecheris Ge la Hot de Enirade.
Actividades realizadas y no sefialadas en el Manual:

?”?‘E%%iiiﬁi%ii%iiéiﬁ

Eenitic infoirmas recueridos por o Jefe del Dapariementn o Jefs de ls Unidad. E dol Area de
Emiir informies mensuaies y irimestrales & ta Secrelaria de ke Conrwieria ¥ Desarrolic | Encargado del d-('.:omptn
Antscrar al pereonal O la Subdinection te Exploraciin ¥ PToduccion an i a0qUReiclon | Encargado tel Ares 66 Comprss.
hacional de bianss.
Jos aclivicacien el del Area & 3 Bmddhndl%g.

da In 5N conimpicie an i modifioaoiin del X Avlinr Adeministritive del Araa de Compras.
Comunicacién MMJMM&E%dW Audiiar Adminstretio dal dcc_gwu.
Comunicacién via telofénica con o provesdor seleccionado para que recoja ia | Auxifar Administrative det Area de Compras.
Modificaciin al Padido.
Hotifice s usuario [via telefnica) da ta $egeds det equipo. Auwdiiar Adminitrativo dol Area de Compras,
Regiatro de lws cotizaciones racibides eh su control por fetha da recepcion. Caslor,
Ehbornhnzﬂadehmmdmdnwr& Comptadol.
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Adlividad dupficada:

Immummmmmwmmummmmlcmmm1ythaz. : l
insthscicral entel.

Estructurar programas de capacitacion acordes a las necesikiades detectadas como resultado de un
estudio integral de cada individuo, es decir, desde los puntos de vista biolégico, psicolSgico, social ¥
profesional, De tal manora que se cubran los tres estratos del desarmollo de 105 recursos humanos:
entrenamionto y capacitacién, desamollo de personal y el desamolio organizacional,

Los responsables de las dreas, como profesionales que son, deben concientizarse de la problematica
originada por resentimientos del personal a su cargo, por tal molivo, se les sugiere saber hacer 1a
dislincdin entre las relaciones de trabajo con las personales. Sin descuidar con ello los lazos de
confianza y amistad.

La envestidura de jefe proporcionada por la estructura organica no concede 1a aptitud de ser lider, por
tal raz6n, los funcionarios. piblicos tienen la obligacién de preparase en aquellos aspectos de su vida
que representen obsticulos en su desarrollo integral. Una manera de conocer estas debilidades es
haciendo entrevistas periddicas con @l personal, enfocadas a su papel como lider.

En general Ia aditud del persm;al hacia el Instituto es satisfactoria, pero no excelente debide & la
existencia de fos sigiientes factores:

= Concepcién de Gna inequidad entre la retribucion percibida y sus servicios prestados, trayendo
COMO consecuencia un bajo poder adquisitivo y por ende un patrén de vida limiado. Por 1al
molivo el Instituto debera estudiar su politica salarial, tomando en consideracion la estructura de
cargos y salarios, los salarios de admisi6én y la previsién de reajustes salariales,

« Es obvia la inquietud del personal en cuanto al plan de beneficios sociales otorgados por esta
pavaestatal, pues no cubre sus expectativas. Las facilidades, los servicios, las conveniencias y
las veniajas proporcionados por ef Inslituto deberan direccionarse a las necesidades primordiales
de su personal, para lo cyal se hace necesario un estudio enfocado a deledlar estos items

Los aspectos humanos que meman la productividad deben ser tratados como priorttarios,
exponiéndolos a la alia gerencia, a fin de que se realicen las acciones comectivas correspondientes y
lograr de este modo una mejor predisposicion del personal para con su trabajo. Mediante las
siguienies recomendaciones se busca colaborar con la loable labor de lograr el bienestar del mas
preciado de los activos que teda empresa pueda tener, €| recurse humano.

Destinar, de ser posible, un mayor espacio a las oficinas que albergan a! Area de Compras. Asi
misma, se sugiere cambiar los escritorios de mayor tamafio por olros que ocupen menor espacio.

Es meritorio mejorar las condiciones de iluminacion det area de recepcion del equipo, mediante la
instalacién de focos de mayor voitaje. Los aspectos relacionados & la humedad, ventilacién y malos
olores; Unicamente se podran solucionar con la reubicacion de las oficinas del almacén a un lugar
proximo a la rampa del sétano.
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A través de la adquisicion de protectores de pantafia se minimizaran los males causados a la vista
por permanecer tanto tiempo frente a tas pantallas de fas computadoras, también se recomienda el
uso de lentes especiales para tal fin. Con la reubicacidn de las oficinas del Area de Almacén se
resuelve el problema que pudiera causar dafios a ta vista del personal que trabaja en dicha area, asi
como de las vias respiratorias por los malos olores y poca ventilacién del espacio.

DIRECCION.

Es meritorio que el encangado del Area de Compras supervise las adlividades del personal a su
cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la correccidn de errores y minimizando el tiempo
invertido en el proceso.

“Desde el punlo de visla de la Teoria de Decision, la erganizacién empresarial puede ser entendida
COMO una serie de grandes redes de informacion que relacionan las necesidades de informacion en
cada preceso decisonio con 1as fuenfes de datos. Aungque estén separadas, estas redes de
informacion se superponen e interactdan'”, Esle pensamiento muestra la importancia de la
informacién en la toma de decisiones, no siendo ésta una actividad exclusiva de 1a alta gerencia o de
los mandos medios, el nivel operativo requiere asi mismo, ser informado de los aspectos que le
conciemen. Parte del senlido de perlenencia se debe a la confianza generada entre institucion y
empleados, la confianza a su vez se logra a través de la apertura al puente de cornunicacion.

Se aconseja no descuidar lo aqui desciito, ante {a existencia de rumores fo mas conveniente es
hablar care, no dejando lugar & dudas que a la larga representaran problemas a la empresa. Son
muy diversos los canales de comunicacién al servicio del proceso denominado con el mismo nombre.

CONTROL.

Desaparecer e sistema de informacion departamental; con la existencia del sistema institucional se
cubren las necesidades de registro y controt de la informacion.

La plaza 2 dei puesto de caplurista representa pérdidas al Departamento y al Instituto. Los beneficios
oblenidos no justifican los recursos invertidos en su mantenimiento, por [0 que 5e solicita transferir al
personal que ocupa la plaza a un drea que si lo requiera.

Es imporiante aplicar lo ames posible un estudio detallado del irabajo, a fin de poder medir la
productividad y en base a ello, aprovechar de una manera Gplima los recursos destinados 2
coadyuvar en el logro de la misién y objelivos del Instituto. Se recomienda la ulilizacidn de las
técnicas del estudio de métodos y de 1a medicién del trabaio en todas y cada una de las areas que
conforman ia entidad. Estando asi en la facultad de medir ¢f desempefio de fas actividades propias
del proceso.

Apticar continuamente técnicas que examinen sistemdticamente el trabajo del personal en todos sus
contextos, investigando asi mismo, todos fos factores que influyan en la eficiencia y economia del
proceso, con el fin de efectuar mejoras.

Practicar a los Departamentos de Programacién y Costos Unitarios y Contro! Presupuestal una
auditeria administrativa con ef objete de ientificar 1as causas de las demoras en los lramites de
afectacién presupuestal, que minimizan la eficiencia del Procese de Compras por Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Tener especial atencidén con los proveedores morosos. Se sugiere enviardes por fax a manera de
recordatorio, oficios en los que se especifiquen 1a fecha comprometida para ta entrega del equipo,
con un mes de anticipacidn. Garantizando con ello la entrega oportuna del mismo.

7 1dalberta Chizvenslo, A dministracidn ds Recersos Fh ", 4 edi&é-,Mc(‘aniﬂ.Colonbiu, 1934, pig.540
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Las actividades que conforman el proceso en cuestion se detallan en et Manual de Procedimientos,
siendo éste el dinico documento que guia al recurso humano. Es recomendable mantenerio
actualizado minimo cada afio. Asi mismo, se sugiere Ia infegracion de los siguientes formatos:

Cuenta por Pagar.

Invitacién a Contraloria al Acto de Apertura de las Cotizaciones.

Acdta de Aperlura de las Cotizaciones.

Solicitud de Justificacién de Marca y/o Ampliacion Presupuestal.

Solicitud de Excepcién de Licitacién Pibtica.

Justificacién de Marca y/o Autorizacion de Ampliacion Presupuestal.

Informe de las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Mes.

Reporte de los Contratos Gelebrados a Través de los Procedimientos de Invitacién Restringida y
Adjudicacién Directa por Dependencia.

Informe del Contrato de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios de Cualquier Naturaleza, Excepio
los Relacionados con la Obra Pablica, Fundamento en &f Adiculo 81 de la LA.O.P.

. Reporte Consofidado de los Contratos Celebrados a Través de los Procedimientos de Invitacibn

11,
12.

Restringida y Adjudicacién Directa.

Estadistica por Accidn de Compra-Resumen.

Parlicipacion de las Empresas Nacionales Micro, Pequeiias ¥ Medianas en las Compras del Sector
Pabtico.

Valor Total de las Adquisiciones. y Participacion de  Empresas Nacionales Micro, Pequefias y
Medianas en las Compras del Sector Piblico.

€l nimero de copias que cubre las necesidades del proceso se especifican en el punto 4.1.4.3 del
presente trabajo para mayor referencia.

Apticar conlinuamente técnicas que examinen sistematicamente el trabajo del personal en todos sus
contextos, investigando asi mismo, todos los faciores que influyan en Ja eficiencia y economia del
preceso, con ¢l fin de efecluar mejoras,

La realizacion de un estudio del trabajo, instrumento de investigacitn, penmitira establecer nonmas de
rendimiento, de las que dependen la planificacion y control eficaces; se pondrd de manifiesio las
deficiencias de todas fas actividades relacionadas con la operacian.

Se sugiere enviar por fax o mediante mensajero del Instituto una invitacién a los proveedores para

participar en el Procedimiento de Invitacibn Restringida a ,Cuando Menos Tres Proveedores, que
cantenga fo siguienie:

* . Informacién general sobre los bienes objeto de 1a licitacién,

» Direccién en donde estaran las Bases para su obtencion.

* Fecha a pantir de 1a cual ias podrén cbiener.

= Fecha de presentacién de la documentacion legal y administrativa, propuestas técnica y
econdmica.

= Establecer notas en Jas que se indiquen las siguientes leyendas: = Agradeceremos acusamos el
recibo correspondiente con sello de esa empresa, estampado en la copia de esta invitacion * y
* En caso de que esta invitacién se le envie por fax, le agradeceremos nos acuse de recibo poria
misma via, &f dia en que la reciba, al fax 55-67-71-96. En caso conirario, no sera considerado
para incluirlo en futuros eventos ",

Lo anterior a fin de detallar mds la informacién contenida en ias bases, previendo asi males
entendidos con los proveedores, ademas de cerciorarse del interés de los mismos en sy relacion
con el Instituto.
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= Elaborar Bases como la sugerida a continuacion;
PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES
No, DE CONTROL DE LA LICITACION.

El institto Mexicano del Petrdleo, con fundamento en el Articulo 134 Constitucional y en la Ley de
Adquisiciones y Obras Piblicas, a través del Departamento de Controt de Materiales y Servicios de la
Subdireccitn de Explaracion y Produccion, ubicado en el Eje Cenlral Lazaro Cardenas No. 152, Col. San
Bartolo Atepehuacan Delegacion Gustavo A. Madero, D.F., con teléfonos 53-33-40-00 y 23-33-60-00 a la
extensidn 21630 y fax 55-67-71-96 celebrara el procedimiento de Invitacion Restringida a Cuando Menocs
Tres Proveedores No. de contrgl. Para la adquisicién de con
base en la(s) requisicidn(es) Nos) siendo requisito observar y cumplic ef contenido
de tas presentes bases.

1. INFORMAGION DE LOS BIENES.

1.1 WL&S especificaciones, unidades y cantidades de los
bienes se consignan en el * Anexo Uno® de estas bases, que consta de ___partidas, en __ hojas.

1.2 Calidad: Los bienes deberan ser nuevos, cumplir como minimo con las especificaciones del * Anexo
Uno “ y con la Nonma Oficial Mexicana (NOM) en su caso.

1.3 Piazo e Entreqa: Los bienes deberén entregarse, dentro de ___ dias naturales contados a partir de
fincado ef pedide, de acuendo a lo siguiente: .

1.4 Luaar ¥ Horafio de Entrega; Los bienes deberan entregarse en el Aimacén de Inventarios, sito en ef
Eje Central Lazaro Cardenas No. 152, Col. San Barlolo Atepehuacan Delegacién Gustavo A.
Madero, D.F. en horario de las 8:00 a las 14:00 Hrs. y de las 15:00 a las 17:00 Hrs., de lunes a
viemes, a nivel de piso en bodega, las maniobras de carga y descarga serdn por cuenta del
proveador.

1.5 Gargnija de los Bienes: Los bienes deberan garantizarse contra todo defecto de fabricacion por un
periode minimo de un afio, a partir de que entren en operacién.

1.6 Empague: Los bienes deberén conlar con empaque que garantice la enirega y almacenaje de los
bienes en buen estado.

1.7 informacién Adicional; Los bienes deberan de contar con catélogos y/o folietos que contengan las
caracleristicas técnico operativas de los bienes ofertados, si asi lo requiere el caso.

1.8 Prepogiciones Alternativas: La lictacibn no admile la participacién mediante proposiciones
altemativas, por lo que los licitantes deberan presentar exclusivamente una propuesta.

1.9 Muestras: Los licitantes, si asi lo requiere la convocante, deberd entregar una muestra por cada bien
ofertat, dentro de los tres dias habiles contados a partir de su solicitud.

2. CONDICIONES ECONOMICAS.
2.1 Precios: Los precios deberdn colizarse firmes a 60 dias naturales, en moneda nacional sin estar

sujetos a escalacion, el proveedor ganador debera sostener los precios fijos durante la vigencia del
contrato.

'E1“ Anexo Uno * de las bases incluye, ademas, los complementos de especificaciones v plano de los bienes en su
€aso. |
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2.2 Paqo: El pago se efectuard en moneda nacional, a 10s 30 dias naturales siguientes a la aceptacion
de las facturas debidamente requisitadas.

2.3 Impuestos: La convocante pagard exclusivamente el importe comespondiente al VA,
3. GARANTIAS

3.4 Garantia_de_Seriedad de las Proposiciones: La seriedad de las proposiciones debera
garantizarse, ante la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Institule Mexicano del Petréleo,
por el imperte del 5% del manto de la proposicion econdmica, en moneda nacional, sin considerar
descuentos no 1.V.A., mediante cheque certificado de caja, fibrado por la empresa licitante” o fianza
expedida por institucién nacionat autorizada.

Las garantias quedardn en custodia de la convocante hasta el acio de falla, salvo fa del lickante
ganader a guien e le canjeari por la garantia de cumplimiento de! contrato , 1a recuperacion de la
garantia serd esfricta responsabilidad de fos lichantes.

3.2 Garantia de Cumpiimiento del Contrato: El cumplimiento de ias obligaciones contenidas en el
contrato deberdn garantizarse ante la Subdireccidén de Administracitn y Finanzas de! Instituto
Mexicano del Petrbleo, por un importe def monto del misme, considerando descuentos e LV.A. en
moneda nacional, mediante flanza expedida por institucidn nacional autofizada,

Esla garantia deberd entregarse a la firma del contrato, debiendo recuperarse dentre de los 15 dias
nalurales siguientes a la fecha de vencimiento de la garantia de los bienes requerida, la convocante
emitir la cancelacién de la garantia a solicitud del proveedor.

4. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA LICITACION,

Los requisitos para participar en fa licitacién deberan entregarse en tres sobies cerados de manera
inviolabie, & primero deberé contener: la documentacion fegal y adminisirativa, el segundo la proposicién
técnica y ol tercero debera contener la proposicién econdmica

4.1 Requisitos de la Documentacion Legal v Administrativa: Los lictantes deberdn presentar el
formalo de personalidad juridica (Anexo Dos), acompafiado de identificacion ofjcial vigente con
fotografia y credencial de Proveedor del Instituto 199__, en caso de no contar con credencial con
Proveador del Instilute 199__, se debera presentar la declaracién anual del aiio inmediato anterior v
declaraciones provisionales del afio en curse y cummiculum vitae de la empresa.

Los licitantes deberdn presentar folocopias de los documentos anteriores, salvo el comespondiente al
formato de ia Perscnalidad Juridica que debera presentarse en original.

4.2 Proposicién Técnica: La proposicién técnica debers cumplir come minimo con las especificaciones
del * Anexo Uno *, debiendo contener los requisitos siguientes:

A) Especificaciones, marca o nombre del fabricante, normas

B} Condiciones de venta de acuerdo a bases, garantia de fabyicacion y plazo de enirega.
) La manifestacién respecio a que los bienes ofertados cumplen con la NOM, en el supuesto de
qQue los bienes licados no se encugniren normados, se debers indicar tal situacion.

* Los cheques deberdn ser nominativos v no negociables.
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4.3 Proposicién Econdémica. La Proposicion econdmica debera contener lo siguiente:

Los licitantes deberan entregar oS requisitos de participacion solicitados en el punto 4 de estas Bases ,
como fecha limite el __ de de 199__ de 8:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00 Hrs, en las oficinas del
Departamento de Control de Maleriales y Servicios de la Subdireccion de Exploracidn y Produccion,
ubicadas en ¢] 2° Piso del edificio de Exploracion.

5.1 Junta de Aclaracionas: Lajunta de aclaraciones, tendra verificativo el dia __ de de 199__

6.

D) La manifestacién “Declaro bajo protesta de decir verdad que esta empresa, socios o empleados,
no se encuentran en ninguno de los supuestos del Articulo 41 de la Ley de Adquisiciones y Obras
Pitlicas, en caso de resultar falsa esta manifestacion, o si durante la vigencia del contrato
respectivo se incume en 1al hipblesis, éste quedard nulo de pleno derecho siendo a nuestro
exclusivo prejuicio todas las consecuencias que de ello se deriven =,

E) La manifestacién "Declaro bajo protesta de decir verdad es de mi conocimiento y aceptacion las
condiciones contenidas en las bases de liciacidon =,

F) Lainformacién adicional que contenga las caracleristicas 1écnico operativas de los bienes, si asi
lo requiere el caso.

G) Finna del representante legal del solicitante.

A) Descripcidn general, marca 0 nombre de) fabiicante, unidad y cantidad de [os bienes, precics
unitarios, importe por paniida, subtotal de las partidas cotizadas, importe del 15% del (VA e
imporie total de lo cotizacion.

B) Condicién de precios finmes a 60 dias nalurales, sin estar sujetos a escalacibn e indicacion del
sostenimiento de los precios durante la vigencia del contrato, en caso de resultar ganador.

C) Finma del representante tegal del licitante.

D) Garantia de senedad de 135 proposiciones.

LUGAR, FEGHA Y HORARIO DE LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION DE LOS LICITANTES:.

a las __ Hrs. en las oficinas del Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y
Servitios de la Subdireccién de Exploracion y Produccidn, las dudas podran exponerse en este acto
medianie eserito, que debera presentarse a partir de la fecha de recepeifn de las bases y hasta un

dia hdbil previo a la junta de aclaraciones, dinigido & Departamento de Control de Materiales y
Servicios de la Subdireccién de Exploracién y Produccidn.

En {a junta se elaborara acta circunstanciada, cuyo contenido pasara a formar parle infegrante de
estas Bases, la cual serd fumada y rubsicada por todos los participanies que hubieren adquirido ias
bases, debiendo entregar a cada uno de ellos fotocopia de la misma. La inasistencia de los licitantes
serd de su estricta responsabilidad; sin embargo podran oblener fotocopia del acta en {a oficina del
Departamento de Control de Maleriales y Servicios.

EL ACTO DE PRESENTAGION DE PROPUESTAS, REVISION DE DOCUMENTACION LEGAL Y
ADMINISTRATIVA Y APERTURA DE OFERTAS TECNICAS.

El acto de presentacidn de propuestas, revision de documentacion legal y administrativa y apertura de
ofertas iéenicas, tendrd verificativo el dia__ de de 199_, a las __ Hrs, en las oficinas del
Departamento de Control de Maleriales y Segvicios.

Er este aclo la convocante proceders a la verificacion del cumplimiento de los requisitos solicitados en el
punto 4.1 de estas Bases y se procedera a la aperiura de las proposiciones técnicas, de los licitantes
que no hayan sido descalificados en la revisidon, procediéndose a revisar y, en su caso, a desechar las
proposiciones que incumplan con el punte 4.2 de estas bases.

Las proposiciones desechadas en este aclo serin devueltas transcurrddos 15 dias naturales contados a
partir de la fecha en que se dé a conocer ! fallo de la licitacion.
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7. ACTO DE APERTURA DE OFERTAS ECONOMICAS.

El acto de apertura de ofertas econdmicas tendra verificativo el dia —de de 1999, a las
Hrs. de 199 . en el Departamento de Control de Materfales y Suministros.

En esle acto se dara a conocer e resultado de la evaluacion técnica ¥y se procedera a la apertura d elas
propasiciones econdmicas, que no hayan sido desechadas en el andlisis técnico, se procedera a su
revision, descalificandose 1as que incumplan en el punto 4.3 de estas bases.

8. ACTO DEFALLO.

El acto de fallo tendrd verificativo el dia ___ de e 199__,alas Hrs., en et Departamento
de Controf de Materiales y Servicios, el fallo se notificara por escrito a fos lictantes.

9. ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD JURIDICA.

Los licitantes ganadores deberdn acreditar su personalidad juridica, presentando copia cestificada ante
notario plblico para su cotsjo y entregar fotocopia para el archivo, de 1a documentacidn siguiente:
Escritura en la que conste su acta constilutiva y modificaciones, escritura pitblica en la que conste que
cuenta con faculiades suficientes para suscribir la propuesta, salvo que se trate de persona fisica, quien
séfo debera presentar klentificacitn oficial,

10.CONTRATO.

10.1 Fingamiento; Et fincamiento del contrato se Hevara a cabo dentro de los 15 dias habiles siguientes
& la notificacién de faWlo, para llevar a cabo el fincamienfo de! contrato se debera contar con la
garantia de cumplimiento, para lo cual se le remitird mediante oficio folocopia del contralo con la
finalidad de que se tramite Ja fianza de garantia y se proceda en un ptazo no mayor a 3 dias habiles,
posieriores a dicha nofificacién, ia firna del contrato.

En caso de que &l contrato no se formalice, por causas imputables al liciiante ganador, en ! plazo
estabiecido para el fincamiento del conirato, la convocante podra adjudicarto al licitante que haya
oblenido el segundo lugar y asi sucesivamente, en caso de que este Gltimo no 1o firme; siempre y
cuarkio la diferencia en precio con respecto a la proposicién ganadora no sea superior al 5%.

El atraso de la convocante en la formakizacion de los contratos respectivos y/o en el cumplimiento de

sus obligaciones, promogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas
par ambas partes.

Ei proveedor asumira la respensabilidad toial para el caso en que, al suministrar 105 bienes, infrinja
palentes, marcas o viole derechos de autor,

Ei proveedor quedara obligado a responder de 1os defecios y vicios ocutios de los bienes ydela
calidad de los seivicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido, en los
téminos sefialados en el contrato respective y en el Cédigo Civil,

10.2_Poderes: £1 contralo debera fumarse por el representante del licitante ganador que cuente con
poder notanial que le autorice a ta! efecto, salvo que sea persona fisica v ella misma firme el
contrato, quien sélo debera peesentar idenlificacion oficial vigente, en ambos casos se debera contar
con cédula de acreditacin de personalidad juridica.

10.3 Aclaraciones: El proveeder dentro de los cinco dias naturales, contades a partir de la firma del
contrato, podré presentar fas aclaraciones que pudieran existir en cuanto a su contenido, mediante
escrito dirigido al Departamente de Control de Materiales y Servicios de ta Subdireccion de
Exploracion y Produccidn.
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10.4 Modificaciones; La convocanle pedra efectuar modificaciones a los contratos vigentes, cuando se
requiera de cantidades adicionales de los bienes, siempre y cuando su ampliacién se realice dentro
de los 9 meses posteriores a la firma del contrato, dentro del mismo ejercicio fiscal, sin rebasar el
15% de los conceplos y voilimenes y ¢l precio sea igual al pactado originalmenie o cuando exista
previe acuerde entre la convocante y el proveedor y no se desvirttie el contenido de estas Bases.

£l proveador, en caso de que se efectiien modificaciones a los contratos, debera entregar dentro de
los 3 dias habiles contados a patir de su firma, los documentos que demuestren la renovacion  de
ia garanlia de cumplimiento del contrato gue, incluya las nuevas cbligaciones derivadas de la
modificacion.

Las modificaciones no procederan cuando se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones y en general, cualquier cambio que implique otorgar mejores condiciones al
praveedor ganador, comparadas con las establecidas onginakmente en estas bases.

10.5 Suspensién Administrativa: €l coniralo se podra dar por lerminado y por ende, las obligaciones
contraidas en el mismo, cuande concuman razones de inferdés general.

11. CRITERIOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION.

11.1 Evaluacién i dministrativas: Las capacidades administrativas se evafuardn
mediante un andlisis comparaiivo, de acuerdo con 1a informacién proporcionada y, en Su ¢aso,
mediante inspeccién de las inslalaciones de los licitantes, a fin de detemninar de acuerdo con la
informacién las mejores opeicnes.

.a convocante o quien ella designe, podra inspeccionar las instalaciones de los licitantes con (a
finalilad de verificar 1a exactiiud de la informacion,

11.2 Evalyacién de fas Proposiciones Técnicas: Las proposiciones técnicas se evaluarin en funcion
de las especificaciones contenida en las bases de la licitacién, calificdndose en los témmines de
"Cumple " 0 "No cumple”™, en este caso de indicard el motivo del incumplimiento.

La evaluacion se realizard de forma comparaliva, sin considerar mecanismos de puntos o
porcentajes en su calificacion, en igualdad de condiciones.

11.3 Evaluacidn de las Proposiciones Econdmicas. Las proposiciones econdmicas se evaluaran
equitativamente mediante cuadro comparativo econdmico, sin considerar mecanismos de puntos ¢
porcentajes en su calificacion; siempre y cuando las proposiciones cumplan con lo solictado en
estas Bases.

11.4 Crilerios de Adjudicacién del Conlrato: La adjudicacidn del contrato comespondera al lictante que,
de acuerdo con la evaluacibn de las capacidades administrativa, asi como de las proposiciones
técnicas y econdmicas , presente la proposicion solvente cuyo precio sea el mas bajo; siempre y
cuarklo garantice el satisfactonio suministro de bienes.

En caso de que dos ¢ mas proposiciones solventes presente precios iguales, se preferird la que
oferle mejores condiciones de compra.

12 .ADJUDICACION DE LOS BIENES

Los bienes seran adjudicados por partida al licitante que presente los precios solventes mas bajos y con
mejores condiciones de compra.
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13. AUDITORIA DE CALIDAD

La convocante o quien etla designe, podra revisar, inspeccionar y realizar pruebas durante e} proceso de
{abricacion y entrega de los bienes, de acuerdo con las especificaciones de los bienes ofertados y las

especificaciones de la licitacion, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones contraidas en los
contralos,

14. DESCALIFICACION DE LOS LICITANTES.

La descalificacion de los lictantes procederd total o paecialmente cuando: se incumpla alguno de fos
requisitos de estas bases o, sé compruebe que algin licitante tiene acuerdo con uno u otros licitantes
para elevar los precios de los bienes, 0 se encuentren en cualesgquiera de fos supuestos del Articulo 41
de la Ley de Adquisiciones y Obras Puablicas.

15. DECLARACION DESIERTA DE LA LICITACION.

La lickacién se declarard desieffa cuando, no se entregue o no se cuente, por lo menos con tres
proposiciones para Mevar a cabo la apertura de las proposiciones técnicas, ¢ ne se cuente con una

proposicién que cumpla con 1o requerido en esias bases o, cuando los precios no se consideren
aceptables para la convocante.

16. RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

El conlrate podra rescindirse cuando: no se entregue fa garantia de cumplimiento del contrato ¢, no se
suminisiren los bienes deniro del fiempo de enlrega establecido o, se incumpla cualquier condicién de
estas bases y/o del contrato. -

En ¢a50 de rescisién parcial o tolal del conirato se podra proceder a adjudicar los bienes al licitante que
haya obAenido el segunde lugar y asi sucesivamente, en caso de gue este Gitimo no lo acepte; siempre y
cuande fa diferencia en precio con respecto a la proposicion ganadora no sea superior al 10%.

17. CANCELACION TOTAL © PARCIAL DE LA LICITACION.
La licitacién se cancelara iolal o parcialmente cuando concuman razones de interés general,

18. SANCIONES.

18.1 Garanfia de Seviedad de |35 Proposiciones: La garantia de seriedad de {as proposiciones se hara
efectiva cuando: los Nicitantes reliren sus proposiciones previo al fallo o, el proveedor ganador no
formalice el contralo y/o no entregue la garantia de cumplimiento del mismo, dentro del tiempo
establecido en las bases.

18.2 Garantia_de_Cumplimiento _del Contrato: iLa garantia de cumplimiento del contrate se hara
efectva cuande: los bienes no sean enfregados dentro del piazo de enfrega establecido o, los
bienes falien durante el periodo de garantia y no sean reparados o sustituidos por otros nuevos a
satisfaccion de la convocante y, en general si incumple alguna de las obligaciones del contrato.

18.3 Pepas Convencionales: La sancién por dia de demora en la entrega de los bienes, por causas
impulables al proveedor, serd de 1% durante el tiempo que sea necesario, hasta alcanzar el monto
maximo de fa garantia def cumplimiento del contrato, esta sancién se aplicara sobre el monlto de los
bienes no entregados, sin considerar descuentos pero si el LV.A.
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19, INSTRUCCIONES PARA ELABORAR Y ENTREGAR LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Los requisitos de participacidn deberan de elaborarse de acuerdo con las siguientes instrucciones:

A)

8)

4
D}

E)

Las proposiciones técnicas y econdmicas deberdn dirigirse al Jefe del Departamento de
Control de Malteriales y Servicios de la Subdireccion de Exploracion y Produccién, Lic.
Abraham Sandoval Rodriguez; mecanografiarse en idioma espafiol, en papel memixetado de
la empresa, sin tachaduras ni enmendaduras.

Los sobres deberdn exhibir en el interdor rotufo que indique el contenido: documentacién
legal y administrativa, proposicién técnica o técnica, asi como 1os datos de la convocante, et
No. de control.

Las proposiciones deberan indicar en su primera hoja: fecha, requisicién{es), numero de
hojas de que constan las proposiciones.

Las proposiciones técnicas deberan contener la informacidn en orden progresivo por pariida,
resaktando e indicando a que patida se hace feferencia; no debiendo observar aspecios
LCOnGMICos.

Las proposiciones deberdn estar rubricadas en cada una de las hojas por el representante
legal que suscriba las proposiciones, excepto Ia fianza.

20. NO NEGOGIACION.

La convecanie y licitantes bajo ninguna circunstancia negociaran las condiciones contenidas en estas
bases o en las proposiciones presentadas.

México, DF., a de de199__ .

Atentamente,

Lic. Abraham Sandoval Rodriguez.
Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios.
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Instituto Mexicano det PetrSleo
Subdireccidn de Exploracién y Produccion.
Departamento de Controf de Materiales y Servicios.

Requisicion No.
No. de Control

Anexo Uno

Atentamente,

Nombre
Puesto
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Instituto Mexicano del Petréleo
Subdireccién de Exploracién y Produccion,
Departamenio de Control de Materiales y Servicios.

Requisicidn No.
No. de Controf

Anexo Dos

{Nombee) manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados son ciertos ¥ han sido
debidamente verificados, asi Como que cuenio con facultades suficientes para suscribir [a propuesta en la
presente licitacién a nombre y en representacidn de (Persona fisica o morap).

No. de Control,
Registro Federal de Contribuyentes.:

Dormicikio:
Calle y NGmero:

Delegacion o Municipio:

Colonia;

Codigo Postal:

Entidad Federativa:

Teléfono: Fax

No. de Escritura Piiblica en 1a que consta su Acta Constitutiva: Fecha:
Nimero, Nombre y Lugar del Notario Piblico ante of cual se dio Fe de la misma:
Relacién de Accionistas:

Apefiido. Patemo Apeliido Matemo: No mbre(s):
Descripcion del Objeto Sociak:

Refonmias al Acta Constiutiva:

Nombre del Apoderado o Representante:

Datos del Documenio mediante el cual acredita su Personalidad y Facultades:
Escritura Piblica No: Fecha:
Nombre, NGmere y Lugar del Notario PGblico ante el cual se otorgé:

Lugar y Fecha.
Protesto lo Necesario.

Nombre y Firma.

Nota: El presente formato podrd ser reproducido por cada participante en e modo que estime
conveniente, debiendo respetar su conlenido, preferentemente en el orden indicado.
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* Con el formato amiba sugerido se pemmitird una mejor conduccion del procedimiento, evitandose
varios de los problemas deteclados en la investigacion, como la relacionada a la descalificacion de un
proveedor por motivos imputables al Depantamento de Controt de Materiales y Seivicios, dada la
falta de instrucciones en relacidn al procedimiento.

* Con la junta de aclaraciones propuesia ioda aolaracion se hard con intervencién del Area de
Compras, € proveedor tratard dnica y exclusivamente con flos servidores pablicos cuya
responsabilidad sea ta adquisicién de bienes.

» Elaborar aclas en las que 5e declaren desiertas fos actos de apertura, a fin de llevar un mejor registro
v control de las acciones.

« Es meritorio que ef pago a los proveedores se realice a los 20 dias naturales a partir de que se haga
exigible la obligacion, tal y como lo eslablece la Ley de Adquisiciones y Obras Pablicas, de esfa
forma el Instituto se vera en la posibilidad de exigir igual seriedad por parie de los proveedores en la
entrega de los equipos.

s Hacer efectivas las sanciones a 10s proveedores por incumplimiento en la enlrega de los equipes. Se
proponen sanciones allemalivas &n el fonmato de Bases sugerido,

E! formalo propuesio sugiere varios cambios importanies en el Proceso de Compras Nacionales de
Eguipo por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveederes, sin embarge estas modificaciones
50N riecesarias para agilizar y eficientar dicho Proceso.

Los principales cambios observados se denolan a continuacion:

El Procedimienio de * Solicilud de Precios” en la adlividad 3 dice "El comprador recibe el
expediente, obtiene firma del Jefe del Departamento de Control de Materiales y Sewvicios en las
solicitudes de precios. Enwvia a los proveedores invitados Yas soliciudes via fax y archiva original
y copia®, se modificard el nombre del procedimiento al de * Envio de invitaciones a los
Proveedores™ y la actividad tres cambiard su texdo a! siguiente: "El comprador recibe el
expadiente, obtiene firma del Jefe del Departamento de Control de Maleriales y Sesvicios en las
invitaciones, las envia a los proveedores via fax o comeo, archiva original y copia, espera la
confirmacién de la recepcion. Entrega original de la invitacién y un juego de Bases al proveedor
invitado™,

Se adicionaran las siguientes acciones:

Actividad 4 * El comprador elabora y envia las invitaciones para las funcionarios piblicos gue
deberdn estar en la junta y la del &rea soficlante a la que previamenle envid las dudas recibidas
por escrito de parte de fos licitanles. El Encargado del Area de Compras celebra 1a Junta de
Aclaraciones, se da respuesta a las dudas recibidas hasta un dia habil previo a la cetebracién de
la misma. Elabora el acta correspondiente

La actividad cuatro que dice " El comprador recibe y sela las cotizaciones en sobre cerrado,
verficando que estén dentre de (a fecha de ciere de concurso, Coteja los sobres recibidos con
la lista de proveedores invitados °, pasa a ser !a cinco y se modifica como sigue "El comprador
recibe la documentacion legal y administrativa y las colizaciones en sobres cerrados, verificando
que esién dentro de ta fecha de cierre de concurso. Coteja los sobres recibidos con la Lista de
Proveedores Invitados =,
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HEORME FINAL OE ALIDITORIA

Las demés actividades del procedimiento quedan sin alteraciones.

En el Procedimiento denominado “Evaluacion de Cotizaciones y Seleccion de Proveedores * cuya
actividad ndmero dos dice a saber * El comprador lieva a cabo la apertura de las ofertas {écnicas
en presencia de un representante de la Contralotia Intema, verifica que las cotizaciones recibidas
contengan los requisitos indicados en 1a Solicitud de Precios y el representante de la Contraloria
Interna selfa y firma cada una de las cotizaciones dando constancia de apertura. Integra los
sobres al expediente *. Se modifica con el siguiente texto * El comprador verifica y coteja la
documentacion legal y administrativa de los proveedores invitados, lleva a cabo la aperiura de las
oferlas téonicas en presencia de un representante de la Contraloria Intema, de aquéllas
empresas que no fueron descalificadas en esta primera parte; verifica que las cotizaciones
vacibidas contengan 05 requisitos indicados en 1as Bases v el representante de la Contraloria
Ilerna sella y filma cada una de ias cotizaciones dando constancia de apertura. Integra los
sobres al expediente ",

Asi mismo se modifica la aclividad tres que dice * El compradar elabora el Acta de Apestufa de
las ofertas técnicas y archiva *, se modifica como sigue *Ef comprador elabora el Acla de Aperiura
de la docwrnentacién legal y administrativa y de las ofertas técnicas; entrega fotocopia a cada uno
de los Kcitantes que asistieron y archiva *.

La activided seis cuyo iexto dice © El comprador Nleva a cabo la aperiura de las ofentas
econdmicas que hayan oblenido el visto bueno del drea usuaria, en presencia del representante
de la Contraloria Intema, verifica que las cotizaciones recibidas contengan 105 requisitos
indicados en la Sokicitud de Precios y el representante de ia Contraloria Intema sefla y firma cada
una de las cotizaciones, dando constancia de apenura. Integra (os sobres al expediente y tuma
al capturista *, se modifica para quedar como a continuacion se indica * El comprador Heva a cabo
la apertura de 1as ofertas economicas que hayan obienido ef visto bueno del drea usuaria, en
presencia del representante de la Gontraloria Interna y de los ficitantes asistentes, verifica que las
colizaciones recibidas contengan los requisitos indicados en las Bases y el representante de la
Contraioria Intema sefla y fitna cada una de las colizaciones, dando consiancia de apertura.
Efabora acla de apentura y entrega fotocopia a cada uno de los asistentes. Integra los sobres al
expediente y turma al capluiista ®. .

En el procedimiento * Elaboracion y Fincamiento de Pedidos * se incluye la actividad No. 1 que
dice “ Et encargado del Area de Compras celebra e acto de fallo en presencia de los licitantes
proveedares e indica el nombre del licitanie ganader. £l Comprador elabora acla y la envia a los
¥icitantes participantes que no asistieron al acto *.

La actividad No. 7 del mismo procedimiento que con la inclusidn de la primera actividad pasa a
ser la No. B dice * El Comprador enirega el original del Pedido al proveedor, recabando acuse de
recibc en a copia del Pedido y envia por fax las nolificaciones a los proveedores no
seleccionados. Turmna copia del Pedido al Auxiliar Administrativo de Compras . Su lexdo se
modifica para quedar como sigue * El Comprador enlrega el original del Pedido al proveedor,
recabando acuse de recibo en la copia de! Pedido. Tuma copia del Pedido al Auxitiar
Administrative de Compras “.

En el Procedimiento Hamado * Solicitud  de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales
de Equipo ", la aclividad No. 1 que ofiginalmente dice * Ei Comprador recibe del proveedor la
Fianza en ornginal y copia, revisa gue e! importe de ésta represente el 10% del monto total del
pedido incluyendo ef LV.A. (para pedidos mayoses a $ 85,000.00), se cambia a ™ El Comprador
recibe del proveedor 1a Fianza en original y copia, revisa gue el importe de ésta represente el
10% del monto fotal del pedido incluyendo el LV.A. (para pedidos mayores a $ 85,000.00).
Devuelve al proveedor ganador la garanatia de seriedad de la Propuesta “.
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JFORNE FINAL DE AUDITORLA

En |o que respecta a la Aplicacion de las Sanciones, las Bases sugeridas buscan dar alternativas
de solucidn a la falta de seriedad de las empresas ganadoras, proponiendo nuevas sanciones a
las existentes en el proceso y que son desaroltadas en el Procedimienlo de Penas
Convencionales a Proveedores Nacionales (para mayor referencia).

Es importante aclarar que el proceso auditado abarca fos supuestos en los articulos 82 y 81 Fracc. ¢
tnciso A Fracc. | (Justificacion por marca).

Es meritorio seiialar 1a ausencia del titular de [a Jefatura del Departamento de Controt de Materiales y
Semvicios durante fa ejecucién det Andlisis de fa Aditud del Personal hacia el Trabajo, tiempo durante el
cual fue susiituido por &1 Encangado del Area de Compras.

El responsable del Area de Compras conoce las deficiencias del proceso, tomando con ello las acciones
corvenientes para minkmizar el efedo causado a los resultados. Dentro de estas acciones se incluye la
operacion, descuidando asi su funcin prncipal de supervisién.

Los principales cuellos de boteNa se atribuyen a causas ajenas al Departamento de Compras y a los
diractamente involucrados.

La actitud del personal entrevistado fue abierta y cordial pero, se pudo apreciar una falta de motivacion
en la realizacién de sus funciones, principalmente 1a srita. Claudia Estrada Ibarra ¥y Con lasa personas que
ocupan el presto de Comprador,

La realizacién del analiico de adquisiciones de equipo para el ejercicio 1999 fue realizado con la
colaboracién de un becario, basandose en informacion proporcionada por las dreas operativas.

s

Mabel Rodriguez de la Towe.
Auditora.
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El Gobierno a través de la Ley Orgénica de fa Administracién Piblica Federal ha establecido (as bases
que regulan el establecimiento armdnico de los procesos administrativos dentro del Sector Pdblico,
necesanos en la realizacidén de sus operaciones, sin embargo, refiriéndose exclusivamente al caso del
Instituto Mexicano del Petréleo, existen deficiencias en la aplicacién de  los mismos que requieren
atencién prioritaria para sy mejora.

En este sentido la importancia que representan fos procesos administrativos en el logro de 1a mision y
objetivos del Institulo ha sido despreciada por los altos funcionarios, quienes guian gran parte de los
esfucrzos y recurses a los aspectos lacnicos y lecnoldgicos, razén de ser del Instituto pero, que sin la
existencia de los primeros se verla imposibifitado en la realizacidn de !a investigacién y desarrollo
tecniolégico, objeto de su creacidn,

Los servidores pablicos de esta inshitucién, requieren de informacion confiable, veraz y oportuna que les
faciiiten el cumplimiento de las atribuciones que les son encomendadas asl; el presente trabajo
proparciona la informacidn necesaria para la adecuada torma de decisiones en el rubro que nos compete.

Gracias al estudio preliminar efectuade, se pudieron diagnosticar exitosamente las dreas de oportunidad
que requerian atencion inmediata, [as cuales para mayor referencia, se enuncian a continuacion:

PLANES Y OBJETIVOS.

Falta de identificacion de los subalternos con los objetivos establecidos en ef Plan Esfratégico 19g7-
2001 para dicho proceso.

« FEl proceso no cuenia con objetivos clarcs y precisos a corto, mediano y largo plazos en su desarrollo.
+ Ausencia de planes de frabajo en las areas encargadas de la ejecucion de las operaciones.

L]
ESTRUCTURAS ORGANICAS Y FUNCIONALES.

o Ausencia de estructuras organicas y funcionales de las &reas involucradas en el proceso.
e Carencia de manuales de organizacién.

RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS.

Carencia de tacnicas administrativas para el éptimo aprovechamiento del recurso humano.
Inexistencia de técnicas de recufsos materiales.

Distribucién inadecuada de! drea de frabajo.

Espacio de trabajo insuficiante.

Equipo de oficina en mal estado.

¢« & & & 8

DELEGACION.
+ Inapropiada delegacion de funciones,
COMUNICACGION.

« [nadecuada utilizacion de medios de comunicacion.
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SUPERVISION,
+ ineficiente supervision.
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

= El pmcedimiento no proporciona los medios para una coordinacion eficiente entre los diversos
Departamentos involucrados: Area Usuaria, Departamento de Control de Materiales v Servicios,
Almacén de Inventarios, Departamento de Contabifidad de Costos y Facturacion, Division de
Adquisiciones de Bienes y Sedvicios de la Administracion Central, Unidad de Asuntos Juridicos,

= Falla de coordinacitn en las diversas actividades realizadas a lo largo del proceso de adquisiciones.

* Dupiicidad de funcianes al utilizar un doble sistema de computo (institucional y departamental).

e Bajo nivel de productividad y eficiencia en el desarrollo de las actividades.

= Demoras en las distinias fases del proceso por razones diversas.

s Existencias de tiempos improductivos.

METODOS DE CONTROL.

» Sislemas de conﬁol insuficientes.
* Inexistencia de estindares de calidad.
¢ Deficiente madicién de! desempefio.

Como complemento al estudio preliminar, fa apiicacion de fa mefodologia del Miro Victor Rubio
Ragazzoni, permilid evaluar ks procedimientos que conforman el Proceso de Compras Naclonales de
Equipo por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, verificando con elio 1a utilidad
de los mismos, en relacion a 1a safisfaccion de las necesidades de equipo de la Subdireccion de
Exploradion y Produccion del Instiluto Mexicano del Petroleo, dependencia que requiere tecrologia de
punia y que le es altorgada por ¢l Area de Compras.

Asl, ios resvitados oblenidos v expueslos ¥ sugerencias propuestas buscan ser una poderosa herramienta
en la mejora del Proceso de Compras Naclonates de Equipo por Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores, coadyuvando asi a satisfacer cabalmente las legitimas necesidades de
Equipo de fa Subdireccidn de Exploracian y Produccion.

El reto ahora consiste en concientizar e involucrar a 1a alta direccion con fas recomendaciones axpuestas
alo largo de la tesis, a fin de que ésta actite como promotora y supervisora de las mejoras propuestas.
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ANEXO A,

AR}

Acta:

Aglo:

Adjudicactdn

Adminlstracién
Pibfica:

Adquisicién:
Autorizacidn:

Bisnes Muebles:

Casa Fortesito:

Amxﬁ

Documenio escrito an el que se hace una refacion Mas o menos extensa de las deliberaciones y
acuerdos fomados en una reunién, asamblea, junta, consejo o corporacion. El acta tiene calor lagal
¥ fuerza obligatetia una vez que haya sido aprobada o autorizada por el Secretario o Actuario o en su
caso, por ei Presidante o autoridad que presenciare of acto,

Pueda significar también [a refacion por escrito que contiena fas deliberationas y acuerdos de cada
una de 1as sesiones de cualquiera junta o cuerpo.

Es una aceidn, un hecho, una operadon, una dillgencta, un modo de obrar, un procedimiento, ya de
una autoridad como tal, o de una persona privada.

Manifastacién de voluntad o de fuerza. Hecho o accién de ko acorde con ia voluntad humana, Hecho
0 acckin come simple resulfado de un movimiento. Instante en sl que se concreta la acckon,
Elecuckin, realization, frente a proyecio, propdsito o intensién tan solo,

Del latin ad' y jucicar, lo que implica la idea de atribucién o reconocimianto por medie de autoridad
compatents, de un deracho sobxe Una cosa detarminada. :

En un sentido general v en su acepcion juridica indica ef acto por el cual se atribuye (por autoridad
Isgal o administrativa competente) el derecho de gozar de un valor patsimonial al sujeto que tiene un
Jaracho reconocids a esa valor,

Constituye la expresion de la voluntad del Estado mediante la cual éste acepta la oferta que le ha
sido hecha por el proponents que ha prasentado Ia mas baja 0 la MAs conveniente segin results del
elamento vardabia que siiva para ponderar unas de otras.

Acto por el cual el liclante determina, reconoce, dectara, acepta la propuesta méas venlajosa,
poniando fin al plocedimisnts administrativo precontractual.  En olros términos, es el acio
delerminante de ofro Sufeto de la refacion contractual que compiéta el cicdo generador del acuerdo de
voluntatas.,

Es |z parte de fos rgancs del Estado que dependen directa o indirectamente del Poder Ejacutivo,
tiane a su cargo koda la actividad estatal que no desarolian 108 otros podores, sU accion es continua
Y permanente. siempre persigue el intecds pibico, adopta una forma te organizacion jerarquizada v
Ccuenla con.

1. Elemoios personaies,

2. Elemontos patrimoniales,

3. Estructura juridica y,

4.  Procedimisntes Técnicos,

Se pusds considerar a ia Administracion Pablica desde dos puntos de vista: objetivamente, consiste
on la actividad prdctica que despliega el Estado a través de sus Grganos para atender
inmadiatamenta los intereses piblicos como peopios v, desde of punio de vista subjetivo, la
Adrinistracion esta constituida por ef conjunto de Grganos estrucfurados jerarquicamente deniro del
Poder Ejsculivo y cuya actividad £5ta dirigida a satisfacer las necesidades colectivas.

Conjunio de drganos medlante kos cuates el Estado, 1as entidades de la Federacion, los Municipios y
los organismos descentralizados atienden a fa satisfaccidn de las necesidades generales que
constijuyan ef obisto de tos servicios pablicos.,

Significa en (érmincs genarales 1 incomporacion de una cosa o de un darecho a la esfera patrimonial
de una persona.

Acto administrafivo discrecional por el cual, 1a autorklad competente faculta ab particutar, en caso
concreto, al elercicio, adquiskion de derechos que sin tat pronunciamiento son prohibidos. Los
autores Itallanos sefialan que las avtorizaciones consisten en fa remocién de obstaculos creados al
ejercicio de desachos va existentes en el patrimonio del requirenta.

Conjunto de disectrices a que se deben de apegar los Sesvidores Publicos v los coneursantes en los
procesos de contratacion que fa Ley de Adguisiciones y Obras Pablicas establecen.

Las cosas o bienes que pueden moverse y Hevarse de una parte @ otra Sin deterioro, ya sea por si
mismos, como los anknalas, que por eso se llaman semavientes, ya sea por efecio de una Tuerza
extrafia, comd las mesas, sillas y olras cosas inanimadas.

Todo bien o casa que pueda trasladarse por si mismo de un fugar a ofro {como fos semovientes9 o
que puade moverse Dor una fuerza extrafia {det homixe por lo general) y con referencia a los objetes
inanimados, con excepcidn de los objetos de los inmuebles.

Foriuito acontacimiento que se produce inopinada y casualmente.

El caso forluito o la feerza mayer constituye otra forma de extincién de los contratos administrativos.
Consiste en un acontecimiento imprevisto o impredecible sobreviniente a la celebracion del contrato,
ajenc a la persona o voluntad de los contratantes, que al imposibilitar su cumnphimiento, total o
parcialmente, libera de toda responsabilidad a quien ko invoca. Es posible que sea fransitorio, 1o cual
justifica el retardo en que se incurre, o permanente & definilivo en cuyo caso el contrato puede sar
tesdindido por este causak
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Aros

Comité do
Compras
Comprador
Contrato:

Cotvocatoria:

Dependencia:;

Descentralizacion:

Disposicion:
Eficiencia:

Eficacia:
Epresos:
Eiecttivo Fedaral:

Empresas de
Participacién
Es{atal Mayonitaria:

Expadisnte:

Flncar:
Finjcusitar:
Fundamanto:

Garantias:

Gasto:

Gobierno (Federal):

Inconformidad:

Ley:

Grgano al que se le delega autoridad y responsabilidad de llevar a cabo actividades especificas de
coordinacion, analisis, autorizacién, entre otras,

Persona responsabla de satisfacer la necesidad de abastecimiento, segin ia requisicion,

La formacién de la voluntad administrativa, que posteriormente se enlazarad con la voluntad del
pasticutar para Integrar la voluntad contractual se realiza siguiendo un determinado procadimiento.
Con respacto al momento en que se perfecsiona ef contrato, elio depende en general, de lo que el
régimen fogal de cada contate estatuya a este fespecto.  Asi, el contrato de suministro se
perfecciona al ser nolificada fa adjudicacion realizada por la autoridad competenie, con la firma del
respective instrumento por parte de ta administracion y del adiudicatario,

Antncho o escriio con el que se cita o llama a distintas personas para que concurran al fugar o acto
determinado,

Son dependencias adminlstrativas fos érganes vinculados directamente at ejecutivo federal por una
relacion de subordinacion jerdrquica que las faculta a actuar an su nomire, para atender en la esfora
adminisirativa los asuntos que la Ley Federal de fa Adraistracion Pablica Federal les confiere,
Foma juridica en que se organiza fa administracién pibiica, mediante 1 creadion de antes ptblicos
PO o iegislador, dolados de personalidad juridica y patimonio propics, v responsables de una
actividad especifica de Interés plblico. A través de esta forma de organizacisn  y accion
adminisiatives, qus es la descentralizacion administrativa, se atisnden fundamentalmente servicios
pablicos especificos. Aunque la mutiplicacion creciente de los fines del Estado, particularmente de
orden scondmicn, s forma Juridica que también se utiiza para actividades estatales de otros
propositos pisbiicos.

Agticulo, precepto de una ley o reglamento.

Aptifud justdica del acto (administrativo) para producir exactamente los efectos previstos, la cuat falia
cuando el acto, por los vicios que ko afectan es invalido, caso en &t derecho 10 le concede poder
producir el efacto que producira si fuera vilido,

Virtud adminisirativa consistenie en alcanzar los fines propuestas con el uso mas racional posible de
los madios exislentes, o dicho de otra manera: oblener e fin al manor casto posible.

Es e conjunio da erogaciones quae realizan el Gobiema Fadersl, os organismos descentraizados y
las empresas de participacion estatal en efereicio de sus funciones.

El régimen de canlializacion administrativa es |a forma caracienistica de la organizacidn del Poder
Ejecutivo en México, que se integra con el Prasidente de [a Repiblica, que es el ular de la funcidn
administrativa y que cuenta para su desenvolvimiento CON NUMEroses diganos situados en la esfera
administraliva que desborda y rebasa el fiio esquema de tas normas constitucionales,

Las empresas de paricipacién estatal mayordiaria no son creadas por layes o decretas, sino
mediants fonmidas usuales para la creacion de empresas mercantiles. En dichas empresas el
Estado tisne of controt administrative de fas avismas, ya 5ea por tener of 51% mas de las acciones,
por figurar sedes de acciones especiales que solo puede suscribir el Gobierno Federal, o bien por
taner facultades para nombrar la mayoria de los miembros def consejo de administracion.

Constancia esorfta de tas actuadones o diligencias practicadas en un negocio administrativo por ks
funcionasios a quisnes corresponde, o de las actuaciones o d#gencias practicadas en los actos de
Jurisdiceion voluntasia.

El conjunto de papstes qua pertenacen a un asunto, negoio 0 cavsa.

Acto en ol cual of provesdor firma de retibido el pedido, se forrnaliza el contrato,

Término del proceso de compra mediante la enirega del equipo.

La expresion base lagal debe entendarse en o sentido ampiiando englobando no solamenie 1a ley
00, 36900 I0S GE305 la constitucion, fos principics genarsles de derecho, los reglamentos y las
dachsiones de la justkdia,

Asaguramisnio del cumplimiento de wna ohligatibn meodiante la aceptacion de cosa delerminada o
del COMPIOMISO de Pago por Un tercero para el caso de incemnplimiento de la misma, por ef delwor

inversiones genersles de dinero en alguna cosa S conote generalmente como gaste, El gasto es
sisnpie un dasernbolso que se hace para la agquisicion de una cosa o para fa remuneracidn de un
senvicio, y ese desembolso se dirige o a conservacion, omato ¢ aumento de valor de un objeto
materal o al acrecentamiento o consolidacién de yna fuente de fiqueza.

Es & drgano supreme de la jerarquia de la administracian del Estado que, ejerciendo poderes
ivlelares sobse las awlarguias locales e Institucionales. puede decirse que fige toda ia vida
administrativa de un pais. Es éste el &iganc a quien incumbe omar las decisiones fundamentales
vinculadas con el futuro nacional,

Accién que conoede la ley al interesado en un juicic © en otro procedimisnto para reclamar conira las
respluciones, hora de autoridad que tas dictd, hora ante alguna olra.

Es un aclo de impero de Estado que tiene como elementos sustanciales la abstraccion, la
imperatividad v la generalidad y por virtud de los cuales entrafia nomas juridicas que no contraen su
fuerza regutadora a casos concretos, personales o particulares numéricamente limitados, presentes
o pretéritos, sino que la extienden a todos aquélios, sin demarcacion de MIMeo que se encuadren o
puedan encuadrarse dentro de los supuestos que prevean.
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Licltacidn: Ofrecimiento al mejor postor, a fin de que el acto juridico de que se irate se efectie en fas Mejores
condiciones posities, no sclamente en cuanto al pHacio, sino estimando aspectos como la cafidad, el
financiamiento, la oportunitad y olras circunstancias.

Organismos Ente plblico que infegra una personalidad a ta que sele asigna una limitada competencia territosial o

Descentratizados: aquélla que pardialmente administra asuntos especificos, con determinada autonomia &
independencia y sin dejar de formar parte del Estado, el cual no prescinds de su poder paitico
reguiador y defa tutela administrativa,

Personas Morafes:  Inslituciones formakes para la constitucion de un fin permanenta de caricter coleclivo.

Junto a la persona humana, concebida como ser individual capaz de derechos y obligaciones, la
legislacitn y la doctrina admiten atros entes, distintas del individuo, a los que te atribuye tambisn esa
misma capacidad. Se trata de entes colectivos en las que se integra, o por fo menos, acitia una
plurakdad de individuos.

Plan Nacional de Sistema nacional de planeaciin democritica. Este conceplo responde a la necesidad de regular

Desarrolio: constifucionalmente uno de los aspectos fundamentales de fas sociedades contemmperaneas: ia
planeacién. En la actualidad cualquier sistema polfico requisre de ia planeacion comgo instrumento
fundamental, ia complejdad de las socledades modemas ¥mpone o requerimiento de plantearse
objelivos concrelos y definir Jos mecanismos para aplicar fas madidas que hagan posible alcanzarlos.
Su finafidad &5 el establacimiento de 1a solidez, dinamismo, permanancia y equidad del crecimianto
de la economia.

Plansacién: Conjunto sistematizado de actiones que piovienen de una estuctura racional de andlisis qua
contiane fos slementos informativos ¥ de juitio suflcientes ¥ necesanios para fifar prioridades, elegic
entre alimnativas, establacer objetives y metas an el tiermpo y en &l espacio, ordenar las actiones
que permitant alcanzanas con base en la asignacion comecta de B3N305, & coordinadn de
ssfuerzos y W impulacidon precisa de responsabiidades que perrifan controlar y evaluar
sistematicamente fos procadimienios, avances y reseltados para poder introducir con oportunidad los
cambios necesanos.

Frotesamianto Consiste en adaptar medios eleciionicos a f2s necesidades de informacion.

Elactrénico de

Datos.

Presupuesto: Prevision do los #wFesos ¥ gasios pablicos para un ejercicio anual, autorizada en Ia forma
constitucionalments predetesmninada. La polestad de aprobar e presupuesto anual de gastos,
discutiando primero kas contribuciones que, 2 su juicio, deben dacretarse para cubriio, s una de las
facultades exchusivae de la Camara de Diputados, sagln & articulo 74 de 1a Constitucion Federal de
México.

Procadimianto Es ol medio o via legal de realizacion de actos que en forma diecta o indirecta concurren en fa

Administrativo: produccitn definitiva de ks actos administrativos en 1a esfara de ia adminjstracion,

Corasponds a toda actividad el Estado en procedimientos, que es el cause legal obligado a sequir.
Cada una do l95 tres actividades o funciones del Estado, fa iegisiativa, 1a judicial, y la administrativa,
siguen el procedimisto previsio en fa ley para su realizacion,

Proposicién; Efectuado of llamado a Reltacitn, todas las personas fisicas, furidicas que esién ineresadas en
hacetlo ¥ que redman s condiciones generales que ef ordenamiento vigente imponga para ellp,
pueden presentar sus oferias hasta el dia fijado en el lismado, proponiendo Ias condiciones en que
acepiatian al padida de (a Administracion Pobdica, cotizando el pracio comespondiente y fijando los
demas elamentos varablss determinados en al pliego de condiciones {Solicitud de pracios).

Proveedor: El encargado de la provisitn, abaslecimiento o suministo de i RECRSATO para 8l mantenimiento de
estalacimientos piiblicos, colectividades y otros centros de gran consumo.

Pubficaclén: Divuigar o notificar la voluntad de! Estado, al piblico por medio de las vias da COMUNCatkin
adecuadas, estabiscidas para el tiecto.

Razon Social: En el derecho mercantt nombre o denominacion con que son designadas o conocidas las compaflias

0 sociedades. Deben fmitarse a las compariias ookectivas o comanditarias, donde lo comun consista
an combinar o yuxiaponar ks nombres de dos o mds sogos,

Requisicién Documento que da origen af proceso de compra, en &l se aspecifican las necesidades de las &reas
usuarias,
Rescisién: Es Ia facultad que tenen |as partes en un contiato de resolver o dar por terminadas sus obligaciones,

en el caso de Incumplnmdento de 1a otra parte.
Responsabiiidad: Es la obligacién de aquél a quien por cualquier titule incumben 1as consecuencias

de up hecho dafioso,

Sancién: Es el castgo que Imponen las autoridades administrativas a los infractores de la ley administrativa,
Presupone 1a existencia de un aclo ilicito, que es la oposicién o infraccion de un ordenamiento
juridico adrministrativo,

Secretatie: Es un drganc superior administrative, que auxilia al Presidente de la Repiblica en el despacho de fos
asunfos de una rama de 2 actividad del Estado.

Sactor: En el ¢aso de la Adminisiracion Pablica Paraestatal independientemente del control interno y al

control por e poder Legislativo, se encuentra de denominada seclorizacibn, en que un degano
centralizado va a contralar 2 determinads nimero de paraestatales en cuanio a planes, resultados y
acuerdos con el titular del Poder Ejecutivo.

Servidoras Persona fisica al servidio de la Administracién Publica.

Pédhlicos:

399



ANEXO B.

IMBOLOGIA UTILIZADA EN (A DIAGRAMAGION DE LO PROCEDIMIENTOS.

Los diagramas de fiujo, representaciones graficas de los flujos de informacion, requieren de fa
utilizacién de fos simboles con significados precisos, para efectos de la realizacion de esta tesis ,se
aplico la simbologia a continuacion presentada:

OGO<JH<> U

Inicio o finaf de cada procedimiento.

Actividad que se llevara e efecto, numerar en orden progresivo.
Alternativa o decision durante el proceso.

Documento que se genera, recibe o envia.

Archivo de documentos.

Conector entre diferentes actividades de un mismo
procedimiento, identificar con letras A,B,C, etc.

Conector entre diferentes paginas de un mismo

procedimiento, identificar con nlimeros romanos, 1, If, il etc.

Procesamiento Electrdnico de Datos.
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ANEXOS

Flujo de informacicn.

Revision.

Conector de comentario.

Sello.

Procedimiento relacionado.

Comentario.

—

401




	Portada
	Índice 
	Introducción 
	Capítulo II.  Función de Compras 
	Capítulo III. Marco Jurídico  
	Capítulo IV. Aplicación de la Auditoria Administrativa al Proceso de Compras Nacionales del Capítulo 5000(Bienes Muebles e Inmuebles ) Por Invitación Restringida A cuando menos Tres Proveedores  
	Capítulo V. Informe Final de Autoría 
	Conclusiones
	Bibliografía 
	Anexos 



