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INTRODUGCION. 
  

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 1965 el Instituto Mexicano del Petréieo, 
institucién dedicada a ia investigacién y desarrollo tecnolégico de esta area estratégica de la 
economia mexicana. 

Asi, con et propésito de coadyuvar al fortatecimiento de dicha industria, se constituye la 
Subdireccién de Exploracién 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 efectiva y eficientemente de los recursos y servicios de apoyo que 
demanda {a operacién de la mencionada Subdireccién, se estructura la Unidad de Control Técnico 
Administrativo (UNICOTA), soporte idéneo en la administracién de los recursos humanos, 
materiales y financieros necesarios en la investigacién y desarrollo tecnolégico en fa exploracion y 
produccién de dicho energético. 

La presente tesis desarrolla un analisis y una evaluacién de! proceso de {as adquisiciones 
facionales del equipo necesario para et logro de la misién y objetivos de {a Subdireccién de 
Exptoracién y Produccién. En este sentido, se identificaron areas de oportunidad, relacionadas a 
la optimizacién administrativa del proceso y controt de las compras nacionales realizadas por el 
Departamento de Control de Materiales y Servicios (DECOMASE). 

A manera de semblanza, ef primer capitulo muestra la ubicacién del instituto en la economia 
nacional, su fundacién, mision, objetivos y estructuracion; de iguat modo explica lo concemiente a 
la Subdirecci6n de Exploracion y Producci6n y a la Unidad de Control Técnico Administrativo. 

El segundo capitulo detalla la Funcién de las Compras dentro de la misién y objetivos del Instituto, 
haciendo especial mencién al Departamento de Control de Materiales y Servicios, érgano 
encargado del proceso objeio de estudio. las Compras Nacionales de Equipo por Invitacion 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedares. Concluyendo este apartado con ef desarrollo de 
los procedimientos que conforman dicho proceso. 

Es bien sabido el papel que desempefia la normatividad dentro del sector publico, 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 
fuente la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. 

El capitulo cuatro hace referencia al trabajo de investigacién mediante la aplicacion de la auditoria 
administrativa, como herramienta fundamental en la medicién del grado de eficiencia y economia 
con que se administraron ios recursos materiales, humanos, técnicos y presupuestarios, asi como 
el cumplimiento de tas metas, objetivos y marco legai aplicables al Proceso en cuestion: utilizando 
Para tal fin la metodologia propuesta por el Mtro. Victor Rubio Ragazzoni. 

E! quinto capitulo presenta Informe Fina! de Auditoria, el cual sefala tos hallazgos significativos 
que fueron determinados con la informacién suficiente, competente y relevante recopilada en ei 
transcurso de ia auditoria. Para finalizar este capitulo se exponen las recomendaciones 
preventivas y correctivas pertinentes para cada desviacién encontrada. 

EI sexto capitulo constituye ef corolario, abordando el tema de fas Conclusiones del trabajo de 
investigacién efectuado.



ANTECEDENTES 

La realizacién del presente trabajo de investigacién se efectué gracias al apoyo det Instituto 
Mexicano del Petréleo, permitiendo aplicar una auditoria administrativa al Proceso de Compras 
Nacionales de Equipo, en este sentido se hace necesario ser conocedores de la ubicacién en la 
economia nacional, historia, valores, estructura y situacién 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 ello lograr una mejor comprension del entorno imperante af proceso 
objeto de estudio. 

Como parte integral del entorno arriba citado, se encuentra ta Subdireccién de Exploracion y 
Produccién cuya importancia radica en ser el érgano que alberga al Departamento encargado de la 
ejecucién de los procedimientos analizados a lo largo de la tesis: es por tal motivo que la segunda 
parte del capitulo es dedicada a explicar las funciones competentes a la Subdirecci6n, su visi6n, 
Mision, objetivo y estructura. 

En la tercera y ultima parte se describe y detalla lo referente al staff de la Subdireccion de 
Exploracién y Produccién, la Unidad de Contro! Técnico Administrativo, area cuya finalidad es 
fortalecer la administracion de todos y cada uno de {os recursos, asi como de {os servicios de 
apoyo, primordiales en fa investigacién y desarrolio tecnolégico encomendados a esta 
Subdirecci6n. 

  

De acuerdo al Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN): proporcionade por 
el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e informatica (INEGI), Statistics de Canada y The 
Office of Management and Budget de Estados Unidos de América: la clasificacién del instituto 
Mexicano del Petréleo (iMP) dentro de las actividades econémicas es la siguiente: 

Sector: 21, Mineria. 
Subsector: 211, Extraccién de Petréleo y Gas. 
Rama: 24111, Extraccién de Petréleo y Gas. 
Subrama y Clase: 21111, Extraccion de Petréleo y Gas. 

211110, Extraccion de Petréleo y Gas. 

  ae 2 UNDA CIOMOELAINS THU TOMEXICANO: DEL’ PETROLEO! 

  

  

El Instituto Mexicano del Petroleo se fundd en 1965 como un organismo descentralizado de interés 
publico, de caracter predominantemente técnico. educativo y cultural, con personalidad juridica y 
patrimonio propios y con el objeto social de realizar la investigacién, el desarrolto tecnoldgico y ia 
prestacion de servicios técnicos requeridos por las industrias petrolera, petroquimica y quimica. 

Ourante ta década en la que fue creado el Instituto y ta siguiente, el énfasis de la politica nacional 
era la sustitucion de importaciones. En este contexto, ta participacién del IMP se orienté a lograr 
una autonomia tecnolégica en ios diversos aspectos de la industria petrolera. Ast mismo se 
promovi6 ef desarrollo de un fuerte sustento de ingenierla basica y de detalle que tuvo como 
propésito fundamental el suplir una capacidad nacional inexistente en esta materia e imprimir una 
nueva dimension tecnolégica que eventualmente tendria un efecto multiplicador sobre la industria 
nacional. 

  

‘Instituto Mexicano del Petebleo, “Plan Estratégico del Instituto Mexicane del Petréteo 1996-2000", México 1995, pag. 67



ANTECEDENTES: 

Igualmente, contando con el respaldo institucional de Petréleos Mexicanos, el IMP emprendié la 
asimilacion y el desarrollo de tecnologias avanzadas para la prospeccién de nuevos yacimientos, 
que han contribuido a reducir el riesgo econdmico de las inversiones en exploracién realizadas por 
Petréleos Mexicanos. 

La investigaci6n de la catalisis en México se inicié practicamente con ia creacién del Instituto y ha 
propiciado ei desarrollo de diferentes catalizadores a nivel comercial, manufacturados con 
tecnologia del IMP. 

En treinta y tres afios de labor, et acervo tecnoidgico del IMP esta respaldado por mas de 770 
patentes registradas en el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y varias de ellas en el 
extranjero, lo cual coloca al instituto en un jugar relevante a nivel nacional, respecto a otras 
instituciones académicas 0 del sector industrial. 

  

Generar, asimilar y aplicar el conocimiento cientifico y 
itecnoldgico para apayar el desarrollo de la Industria Petrolera! 
Nacional y contribuir al desarrollo sostenido y sustentable del 

Realizar investigacion y desarrollo tecnoldgico, centrado en la 
igeneracién de conocimientos y habilidades criticas para la 
industria petrolera, prestando servicios de alto contenido 
tecnolégico y transformando el conocimiento en realidades 
industriales. 

Generar y aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico para 
resolver las problemas que en este sentido plantea el desarrollo! 
leficiente, competitivo, rentable y sustentable de ja Industria 

Petrolera Nacional. 

 



  

ANTECEDENTES, 

  

      

     

SOmtUd9) 7 

   

    

sezueuly & SO}OJNIS fejuaiquy 
ud}EHS|UWUpY Augieyoedeg u9]999}01d 

ap up}aoed|pqng 

  

fenisnput 
ugloeuuoysuer), 

ap ugjsoaypang 

ug}onpord 
A ugireojdx3 

ap uglooapqng 

  

  

f 
soyatod ep 

eyauebuy 

ap UgIs9a|PINS 
  

  

  

    

  

ap ugioapans | ff ap uojsoeupgng 

  

    [ l ] 

  

  
sauojejay   
Aug|sowolg 

ap ugioeulpc0g 
eusayul 

B10 /844U09 

  

  

saejaads3 

SoyaAcdg op 

uopeRUIpioog 

    

  

   

ugioeaue|d 
Augjoeiyseauy 

Op ugleUlpseog 
  

    

WYIN39 VNVYSINVOYNO 

      



ANTECEDENTES, 

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

El conjunto de disciplinas y competencias tecnolagicas involucradas en exploracién y produccién 
es muy amplio, dado que contempia en forma integral desde la localizacién y descubrimiento de 

estructuras geoldgicas con acumulacién de hidrocarburos, el desarrollo y explotacién de campos 
petroleros, la produccién y separacién de los fluidos hasta 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 conacimiento cientifico y tecnalégico emergente en forma 
oportuna y con un enfoque multidisciplinario. Esta es la estrategia mds viable para el incremento 

de reservas y produccién de hidrocarburos con el maximo beneficio econdmico posibie. 

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

Contribuir al fortalecimiento de la Industria Petrolera Nacional, af 
través de ta investigacién, desarrollo tecnolégico y servicios| 
lespecializados de alta calidad y rendimiento, en la exploracion y 
lproduccién de los yacimientos de hidrocarburos. 

    

     
      

[Ser una unidad de negocios comprometida en la busqueda, 
desarrollo y aplicacién del conocimiento técnico y cientifico, 
leconémica y financieramente viable mediante fa generacién 
innovadora de tecnologia rentable, sustento de ia Industria 

Petrolera Mexicana y con prestigio dentro y fuera del pais. 

       

Ser un soporte de excelencia en investigacién, desarrollo 

ltecnoldgico y servicios especializados para ta exploracién, 

desarrollo y explotacién de yacimientos petroleros nacionales, 

mediante el fortalecimiento y sastenimiento de capacidades' 
lestratégicas. 

  

* Instituto Mexicano del “Manual de Organizacién de Ia Subdireccién de E) y ion", México, pag. 74
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Con el objeto de administrar eficientemente tos recursos proporcionados a la Subdireccién, se 
estructura ta Unidad de Controt Técnico Administrativo, rea dedicada al suministro de recursos 
materiates, humanos y financieros asi como prestacién de servicios administrativos, dotada de 
todos fos instrumentos y metodologias administrativas modemas, con recursos humanos 
capacitados que satisfacen las expectativas de clientes intemos y extemos de la misma. 

ee    

               

  

        

       

Fortalecer la administraciin de los recursos humanos, 
materiales, financieros y los servicios de apoyo, necesarios para 
ta Subdirecci6n de Exploracién y Produccién para realizar; 
investigacién y desarrollo tecnolégico en un marco de calidad 

   
prestacién de servicios administrativos, dotada de todos tos 
instrumentos y metodologias administrativas modemas, con 
recursos humanos capacitados, que satisfagan las expectativas: 
ide clientes intemos y extemos de ta Subdireccién en forma 

   

     
  

    

         

    

\Optimizar tos procesos para la adquisicién de los bienes y. 
servicios, bajo condiciones de cantidad y calidad, administrar tos 

bienes instrumentales asignados y proporcionar los servicios de 
lapoyo administrativo, con el propésite de coadyuvar al 
cumplimiento de tas metas establecidas en ef Plan Estratégico 

ide la Subdireccion. 

    
   

   

> Institute Mexicano del Petréleo, “Manual de Organizacién de la Subdireccidn de Exploraciée y Produccién”, México, pig. 74
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ANTECEDENTES 

     INGISNES VACTINDADES: 

Supervisar y coordinar las actividades de cada uno de tos Departamentos que conforman la 
UNICOTA: Control de Persona!, Control de Materiales y Servicios, Contabilidad de Costos y 
Facturacion y el de Programacién y Costes Unitarios. 

Elaborar, registrar y controlar las requisiciones que amparan el! suministro de bienes y 
servicios, solicitados por las diferentes Gerencias de la Subdireccién, efectuando el 

seguimiento de las mismas durante todo el proceso de compras, es decir, desde fa solicitud del 

usuario hasta la recepcién de ios bienes por parte del mismo. 

Efectuar las compras nacionales de materiales, equipos y servicios. 

Interpretar y aplicar !as disposiciones de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas vigente, 
vigilando que en el proceso de compras de fa Subdireccién, se contemplen fas normas que 
regulan su adquisicién. 

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 cumpian con las especificaciones 
de cantidad y calidad solicitadas, 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 de! estado de las mismas. 

Registrar y controlar toda la documentacién que se origina en el proceso de fa adquisicién 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 Subdireccién. 

Colaborar con el Area de Arquitectura en {fa actualizacién de los espacios y personal, de fos 
bienes inmuebles asignados a !a Subdirecci6n. 

Coadyuvar con el Departamento de Bienes Instrumentales en el! control, registro y 
actualizacién del inventario de los bienes muebles asignados a !a Subdirecci6n. 

Elaborar, 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 relativo al consumo de combustibles de los vehiculos oficiales 

asignados a la Subdireccién, para el Comité de Proyectos sobre Ahorro de Energia (COPRAE). 

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

Elaborar, registrar y controlar las solicitudes de servicios referentes a !os trabajos internos de 
caracter técnico o administrativo, entre las diferentes Dependencias del 1.M.P. 
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ANTECEDENTES, 

Coadyuvar con la Gerencia de Proveeduria y Servicios, en el registro y contro! de los pases de 

estacionamiento y recibos telefénicos del personal adscrito a las diferentes Gerencias de la 

Dependencia. 

Proporcionar a las diferentes Gerencias de ta Subdireccion, tos servicios de apoyo necesarios 
para su operacién, tales como: copiado, mensajeria, transporte de personal, fletes. 

Elaborar cuadros e informes estadisticos, relacionados con el consumo de gasolina y 
reparaciones por vehiculo en servicios foraneos, en sede y control de operadores de la 
Subdireccion. 

Proponer y supervisar la elaboraci6n y/o actualizacién de los manuales de organizacién y de 
procedimientos de! Departamento. 

1Z
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La importancia de las Compras ha aumentade considerablemente en afos 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 adecuados, siendo esto el objetivo 
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 consideracién el criterio organizativo conocido como Administracién de Materiales, se 
puede conceptualizar a las Compras como “una de varias actividades administrativas (Control de 
Inventario, Recepcidn, Servicios de Apoyo...) que trata con la planeacién, adquisicién y utilizacién 
de los materiales necesarios para el correcto funcionamiento de una organizacién’.* 

De acuerdo a lo anterior y prosiguiendo con e! desarrollo de ia Funcién de Compras, se citan a 
continuacién los objetivos e importancia de tas mismas: 

Objetivos. 

- Reduccidn de costes. 
- Servicio. 
- Control de convenios para obtener financiamiento. 
- Control de tratos comerciales con fos proveedores. 
-  Obtencidn de informacién y asesoramiento. 

(mportancia. 

Es vital para el éxito del Instituto tener en operacién ‘as Compras, ya que el cumplimiento de las 
metas y objetivos esta determinada en gran medida con la efectividad de la administracién de tos 
bienes adquiridos. 

Existen diversos tipos de Compras a saber, sin embargo para objeto de! estudio a desarroliar 
solamente se haré mencién de las Compras de Equipo, que tiene una relacién importante con las 

Compra de Bienes de Capital, fa cual requiere un presupuesto detatlado y una cuidadosa 

planeacion financiera, raz6n por fa que se detaflaran a lo largo de los capitulos posteriores las 
medidas tomadas en pro de este tipo de adquisicién. 

El érgano administrativo a través del cual se coordinan las areas funcionales que participan en el 
movimiento de materiales en y a través def Instituto es e] Departamento de Control de Materiales y 
Servicios (DECOMASE), cuyo propdsito es el de suministrar eficientemente de los recursos, 
materiales y servicios de apoyo que demanda la operacién de la Subdireccién de Exploracién y 
Produccién, el mencionado Departamento alberga en su seno al Area de Compras, encargada 
directa de ia ejecucién del proceso de adquisicién, conformando a su vez el eje principal de la 
investigacién a realizar en este trabajo. De ahi la importancia de puntualizar su misién, vision, 
objetivo, estructura organica, funciones y actividades. 

* Gary J. Zenz, “Compra y Administracién de Materiales”, 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 
informaci6n referente a su misién, visién, objetivo y estructura; por lo que se prescindira de los 
mismos, a excepcidn del ultimo, que dada su importancia se muestra en el presente capitulo 
siendo resultado de una entrevista realizada al Encargado def Area de Compras, el Lic. Luis 
Enrique Serrano Ruiz y por observacién directa. 

Posterior a fa estructura orgaénica se enuncian jas funciones y actividades de dicha Area, 
detimitando asi el preambuto de fa materia objeto de atencién: el Proceso de Compras Nacionales. 

Como parte complementaria a las actividades realizadas por ei Area de Compras estan tas 
efectuadas por el Almacén de Inventarios y por el Area de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo 
Revolvente que al igual que la primera, carecen de documentos que contengan Ja informacién 
referente a tas misiones, visiones, objetivos y estructuras de las mismas; sin embargo gracias a las 
facilidades otorgadas per el institute Mexicano del Petrdleo, se fogré establecer !a estructura 
organica de cada una de dichas areas y que son incluidas en este capitulo. 

Siendo el tema principal el Proceso de Compras Nacionales de Equipo en su modalidad de 
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores se considerd fundamental presentar el 
diagrama que muestre de manera esquematica dicho proceso. 

Un apartado importante de mencionar es el dedicado al Clasificador por Objeto del Gasto, 
documento que enlista tos bienes y servicios adquirides por el tastituto Mexicano del Petréleo, 
teniendo como propésito principal el de la homogenizacién de fas claves asignadas a los bienes y 
servicios, no séio del Instituto sino del propio gobierno. 

Es primordial para ia mejor comprensién del trabajo desarrollado establecer un marco de referencia 
en cuanto a los volmenes de compras efectuados durante el afio de 1998 tanto de pedidos como 
importes, razén por la cual se incluyen las graficas que muestran la informacién sefalada. 

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

~=. 22: DEPARTAMENTO DE :GONTROL DE MATERIALES Y.SERVICIOS® 

Organo encargado de fos procesos de adquisicién de bienes y servicios bajo condiciones de 
cantidad y calidad, asi mismo de 1a administracién de tos bienes instrumentales asignados a la 
Subdirecci6n y responsable de los servicios de apoyo administrative, necesarios para el 
cumplimiento de la misidn de !a Subdireccién de Exploracién y Produccién. 

ee 2.2.1 MISION 

  

Mservicios de apoyo necesarios, para que la Subdireccion deg 

Exploracién y Produccién realice investigacién y desarrollo# 
[Tecnotégico en un marco de calidad total. 

a a oe 

* Yastituto Mexicano def “Manual de Organizacién de fa Subdireceiéa de Exploracidn y tin”, México, pig, 74 
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BUNciON DE COMPRAS. 
  

    

    

Conformar un area de suministro de recursos materiales y 
prestacién de servicios de apoyo, dotada de todas los@ 
instrumentos y metodologias administrativas modemas, con¥ 
recursos humanos capacitados, que satisfagan las expectativas § 

de clientes intemos y externos de la Subdireccién en formay 

      

     
  

    

    

  

abienes instrumentales asignados y proporcionar los servicios de# 

apoyo, con el propdsito de coadyuvar al cumplimiento de ias¥ 

metas establecidas en el Pian Estratégico de la Subdireocion. 
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

REA:DE;\COMPRAS) 

Elaborar, registrar y controlar tas requisiciones que amparan el suministro de bienes y 
servicios, solicitados por fas diferentes Gerencias de la Subdireccién, efectuando el 
seguimiento de las mismas durante todo el proceso de compras, es decir, desde la solicitud det 
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 ef proceso de compras de {a Subdireccién, se confemplen 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 {as 
especificaciones de cantidad y calidad solicitadas, 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 documentacién que se origina en el proceso de la adquisicién de 
bienes y articulos de consumo, conforme al grado de avance dividiéndolo en pedidos 
pendientes, en tramite y finiquitados. 

Asesorar al personal de ta Subdireccién en ta adquisicién nacional y de importacién de bienes 
servicios requeridos para el desarrolio de los proyectos de investigacian y desarrollo 
tecnoldgico. 

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

Seguimiento, andalisis y evaluacion de las adquisiciones de las siguientes dependencias de !a 
Subdireccién: Gerencias de Geociencias (CA), de Prospeccién Geofisica (CB), de Ingenieria 
de Yacimientos (CC), de Ingenieria de Produccién (CD) y de Geofisica de Explotacion (CF); de 
ta Subdireccién (C), asi como de UNICOTA (COG), Unidad de Evatuaci6n y Planeacion (COE). 

Coadyuvar con el Departamento de Bienes Instrumentales en el control, registro y 
actualizacién del inventario de los bienes muebles, asignados a la Subdirecci6n. 

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

Coordinar el buen uso de Ios bienes instrumentales, asignados a la Subdireccién. 

19



FUNCION DE COMPRAS, 

Adquisicién de materiales y servicios, andlisis y evaluacién de requerimientos de materiales y 
servicios a tas Gerencias de la Subdirecci6n, implica !a utilizacién del catalogo institucional de 
Proveedores, seleccidn, solicitud de precios, aperturas de ofertas técnicas y econdmicas y 
elaboraci6n, notificacién y fincamiento de pedidos. 

Colaborar en la elaboracién de oficios, cuadros, estadisticas, graficas, manejo de bases de 
datos adicional y de! sistema informatico institucional de adquisiciones, preparacién de cuadros 
comparativos comerciales, seguimiento de las actividades de las requisiciones y/o 
actuatizacién de informacién de! estade de las requisiciones. 

Recepcion, clasificacion y distribucién de documentos de las adquisiciones de bienes y 
servicios, elaboracién de oficios, cuadros estadisticos, mensajeria, archivo general, 

colaboracion y/o apoyo al personal de {a oficina. 
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FUNCION DE COMPRAS 

  

4 PROCESO DE COMPRAS NACIONALES 

244 INTRODUCCION -      

Para poder analizar et proceso de Compras es necesario visualizar de manera general y 
esquematica el complejo proceso seguido par las mismas. 

El presente apartado muestra en su primera parte una breve explicacién del Clasificador por Objeto 
del Gasto, documento gubemamental que identifica los recursos humanos, materiales y 
financieros; continuando en su segunda parte, con la composicién de tas compras realizadas 
durante el ejercicio 1998 y ta relacién del capitulo 5000 (Equipo) con los 2000 (Materiales) y 3000 
(Servicios). 

En su tercera parte sefiata de manera grafica !as Compras Nacionales de Equipo llevadas a cabo 
por la Subdirecci6n; asi mismo, presenta las politicas 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 4: Elaboracion y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo. 
Etapa 2: Solicitud de Precios. 
Etapa 3: Evatuacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores. 
Etapa 4: Elaboracion y Fincamiento de Pedidos. 
Etapa 5: Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de Equipo. 
Etapa 6: Modificacién y/o Cancelacién de Pedidos. 
Etapa 7: Seguimiento y Activacién de Pedidos Fincados. 
Etapa 8: Recepcién de Bienes en el Almacén. 
Etapa 9: Solicitud de Etaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores 
Nacionales. 
Etapa 10: Penas Convencionales a Proveedores Nacionales. 

Como podra observarse las compras gubemamentales siguen un procedimiento estandarizado, 
establecida por ta Ley de Adquisiciones y Obras Publicas y toda la nomnatividad que de ella 
emana, aunando a to anterior, tas politicas intemas emitidas por ia propia institucién rigen asi 
mismo, el proceso a auditar. La importancia de este renglén, obliga a dedicar el siguiente capitulo 
at desarrollo del marco legal. 

Es importante mencionar que ta simbotogia utilizada en fa diagramacion de tos 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 informacion aqui contenida. 
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

-ADOR POR OBJETO DEL-GASTO": 

EI Clasificador por Objeto del Gasto es un listado ordenado, homogéneo y coherente de Jos bienes 
y servicios que el {nstituto Mexicano det Petréleo adquiere para llevar a cabo la investigacion y 
desarrollo tecnolégico que le han sido encomendados. 

Su funcién consiste en identificar con claridad todos los recursos: humanos, materiales y 
financieros; provenientes tanto det pais como del extranjero, necesarios para el cumplimiento de 
fas actividades programadas. Proporciona los elementos principales que son clave, nombre y la 
descripcién de fos objetos de! gasto requeridos por el Instituto. Los objetos de gasto que se 
contemplan tienen un caracter de aplicacién general, ya que ésta permite ta consolidacién de fa 
informacion presupuestal del IMP. 

Los elementos presupuestales que conforman la estructura de la Clasificacién por Objeto de! Gasto 
son a saber: 

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

Concepto: Consiste en una exposicién mas especifica de los bienes y servicios contemplados en 
cada capitulo: 
- 2000: Materiales y Suministros. 
- 3000: Servicios Generales. 
- 5000: Bienes Muebtes e Inmuebles. 

Partida: Son elementos integrantes de cada capitulo y concepto, representa expresiones 
concretas y detalladas del bien o servicio que se adquiere. Al igual que el capitulo se conforma de 
cuatro digitos. Los equipos adquiridos durante et ejercicio 1998 bajo el Procedimiento de Invitacion 
Restringida a Cuando menos Tres Proveedores cormesponden a los siguientes: 
- 5205 Bienes Informaticos. 
- §402 Equipo para Laboratorio. 

Descripcién: Explicacién breve y detallada de los equipos contenidos en cada partida: 
- §205 Bienes Informaticos: Asignacién destinada para ta adquisicién de equipos necesarios 

para fos sistemas computarizados tales como: unidades centrales de Procesamiento (CPU), 
impresoras, graficadores unidades de cinta, lectoras, terminates, sistemas no break, scaners. 

- 5402 Equipo para Laboratorio: Asignacién destinada a la adquisicién de los instrumentos, 
aparatos y todo tipo de equipo que se requiere en {os laboratorios para el desarrollo de 
Procesos, de investigaciones, de estudios o preparacion de proyectos. 

  

* Tastituto Mexicano del Petrilea, “Clasificador por Objeto def Gasta 1998", México, pig 31 
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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 invitacién 
restringida, a fin de satisfacer las necesidades de ias 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 facultadas para realizar adquisiciones nacionales de equipo 
hasta por un monto de $ 1,380,000.00 sin I.V.A. (*). 

2. Todo tramite inherente a la adquisicién de bienes, se reatizara invariablemente a través de las 
Unidades de Controt Técnico Administrativo por conducto 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 jas Unidades de Contro! Técnico 
Administrativo. 

4. Las adquisiciones de equipo que sean de fa misma naturaleza y prioridad se deberdn reatizar 
en forma consolidada de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 82 de la Ley de Adquisiciones 
de Obras Paublicas. 

5. £1 Departamento de Control de Materiales y Servicios unicamente recibira las solicitudes de 
adquisicién de bienes que cumplan con {os requisitos establecidos en e! cuadro de * Requisitos 
que Deberan de Observar para {fa Elaboracién de Requisiciones y la Justificacién de 
Adquisiciones". 

6. &1 Departamento de Control de Materiales y Servicios informara a la Gerencia correspondiente, 
el incremento entre ef costo estimado de la Requisicién y el de ta Cotizacién. 

7. El Departamento de Programacién y Costos Unitarios sera el tesponsable de asignar el 
numero de requisicién oficial, si existe disponibitidad presupuestal. 

8. Encaso procedente, el 4rea usuaria correspondiente podra solicitar al Comité de Adquisiciones 
de Bienes y Servicios la excepcidn a fa licitacién publica, cuyo tramite de adquisicién debera 
ser efectuado por el Departamento de Control de Materiales y Servicios de la Unicota 
respectiva. 

9. En caso de no apegarse a Jo establecido en este procedimiento se estard sujeto a lo sefialado 

€n ef Atticulo 47 de la Ley Federal de Responsabilidades de tos Servidores Publicos. 

(*) Este monto estara sujeto a cambios de acuerdo al Presupuesto de Egresos de la Federacion. 

* tastituto Mexicano del Petcélea, “Manuat de Procedimientos. Uinidad de Control Técnico Administrative”, Tormo-L, México 1997. pag tS 
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FUNCION DE COMPRAS. 
  

  

3 PROCEDIMIENTO* 

  

  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS: 

INICIA PROCEDIMIENTO COMPRADOR 

1. Recibe de las Areas Operativas 
fas solicitudes de adquisiciones 1 SOLICTTANTE 
de equipo y determina el método 
de compra. soucnup 

ern 

& La compra es por invitacion 
restringida? 

Si: continua la actividad No. 2. 
No: continuan —procedimientos 
"Pagos a Través de Fondo Fijo 
Revolvente” de las Unicotas (FFR) o 
*Elaboracién y Tramite de la Cuenta 
Por Pagar por Compras Directas” 
(ETCPCD). 

2. Elabora y/o revisa el formato 
RM-001 “Requisicién" en original 
y cuatro copias, obtiene la firma 
de conformidad del Area 

Solicitante y la tuma_ al 

Departamento de Programacion 
y Costos Unitarios para setlo de 

disponibilidad presupuestal y 

asignacién de numero oficial. 
Archiva la saticitud. 

Continua y viene ei procedimiento 
“Afectacién Presupuestal de jas 
Requisiciones”(APR). 

  

  

  

  

RM001 
o4   

  

  

    

    

UI 
    

SOUCITUD 
  

FER. 
ETCECD 

a 
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EUINCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR 

  

3. Recibe de! Departamento de 

Programacion y Costos 
Unitarios original y tres copias 3 

del formato RM-001 
“Requisici6n” con sella de 
disponibilidad presupuestal y Rm001 

numero oficial, Ja clasifica por Lt 

area solicitante, grupo 
presupuestal y determina el 

método a seguir de acuerdo al 
origen y monto de la compra. 

  

  

    

gla Requisicion es de Importacién 
yfo Licitacién Publica? 

St: continua actividad No. 4. 
No: continda la actividad No. 5. 

4. Turna la Requisicién autarizada 

y en su caso la documentaci6n 

soporte al Departamento de a 

Adquisiciones de la 

Administracién Central con oficio 
de original y copia, recaba 
acuse de recibo en copia del 

oficio y la archiva. 

    

        
RRSP ) Continua procedimiento de 

"Recepcion de Requisiciones y OFICIO AR 

Solicitud de Precios" (RRSP}.   
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  

  

    
  

  

  

    

COMPRADOR 

5. Integra el expediente con 5 
original, una copia de la RMO0 
Requisicién y los formatos de: 
Lista de Proveedores y Bitacora; 
archiva otra copia en el a ver 
consecutive y entrega una copia LSTA PROV. 
al usuario. sP 

Continua procedimiento “Solicitud de aITACORA — 
Precios” (SP). 

EXPEDIENTE 

RM-001 

_— 
RMOOT AR 

2 

Le   
Termina procedimiento. C met) 
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FECHA EN QUE SE 
REQUEREN LOS 

BAENES 

an ow | mes| Ato Oh wo 

ORPENDENCIA No. REQUISICION: 

NUMERO DE PROYECTO. PARTTIDA PRESUPUESTAL DENOMINAGION PRIORIOAD 

URGENTE 
NORMAL 

}__ARLARACIONES CON. SXTENSION 

PARTIDA | CANTIDAD [UNIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO- IMPORTE APROX. 

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DEPTO. DE ALMACENES: AUTORIZACION. 

XOSTENCIAS. 

NOMBRE Y FIRMA {APLICABLE SOLO PARA 

NOMBRE Y FIRMA ADQUISICIONES DE MATERIALES) NOMBRE ¥ FIRMA         

1. EXPEDIENTE: 4- ACUSE DE RECIBO (USUARIO) SOLAMENTE DEBERAN AGRUPARSE ARTICULOS DE LA MISMA RM.004 
2-PRESUPUESTOS — 5 UNICOTA GLASPICACION CON CARGO A ONS ‘SOLA PARTIDA PRESUPUESTAL 
a. CONSECUTIVO {SES COMPRA DE IMPORTACION AGREGAR 35% AL COSTO 

ESTIMADO}). 
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    AS 2TISTADE PROVEEDONE NS ote ay ioe ers 

7 INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

LISTA DE PROVEEDORES 
  

      

REQUISICION No. 

PROVEEDORES INVITADOS. CLAVE FECHA: ELABORADO 
DIA MES ANO POR: 

NOMBRE 

  

ALTAS 

PROVEEDORES NUEVA DATOS 

CLAVE GENERALES 

  

  38



  

FECHA HORA 

AT BEITACORAZ 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

  

BITACORA 
      

ACTIVIDADES 

REQUISICION No. 

HOJA No. 

FUNCION DE COMPRAS, 

DE: 

NOMBRE 

  

  
AMtae 
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

Obtener las mejores ofertas que cumplan con jos requisitos técnico-comerciales, en cuanto a 
calidad, oportunidad y precio, que reditien beneficios para el Instituto Mexicano de! Petréteo 

  

1. Los proveedores seleccionados deberan estar inscritos en el Catalogo Institucional de 
Proveedores. 

2. E&I Departamento de Control de Materiales y Servicios podré registrar una alta de proveedares 
conforme to establece el formato “Lista de Proveedores”. 

3. Mensuaimente el Departamento de Control de Materiales y Servicios deber4 informar a la 
Divisi6n de Adquisiciones de Bienes y Servicios, {as altas y las bajas de proveedores que se 
hayan registrado en ese periodo. 

4. Las cotizaciones deberan recibirse en sobre cerrado por et Departamento de Control de 
Materiales y Servicios. 

5. En la apertura de los sobres de ofertas técnico-comerciales deber4 estar presente personal del 
Organo Intemo de Control (Contraloria Intema). 

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

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

* Instituto Mexicano del Potréico, “Manual de Procodimientos, Unidad de Control Técnico Administrative”, Tomo-L, México 1997, pég. 16 
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FUNCION DE COMPRAS: 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO GE CONTROL DE MATERIALES Y¥ SERVICIOS 
  

  

COMPRADOR CAPTURISTA 

. _~ 
  

Viene de! procedimiento 
“Elaboracién y Autorizacion de — 

Requisiciones = para Compras “7 
Nacionales de Equipo” (EARCNE). 5 | 

t 

  

1. Etige a los proveedores idéneos 
seglin “Catalogo institucional de 
Proveedores” y/o sugerencias 
de las reas operativas, anota la 
tazén social y en su caso fa 
clave en el formato ‘Lista de 
Proveedores”, dando de alta 
aquélfos que no estén inscrifos. 
Tuma el  expediente al 

captusista. 

  

EXPEDIENTE   

  

‘CATALOGO.     
  

2. Recibe expediente, captura ta 2 
informaci6n contenida en la 
requisicion y en fa lista de EXPEDIENTE PED 
proveedores,  elabora— las _— 
solicitudes de precios en originat 
y¥ Copia. Valida la informacion y Soucy ne 
devuetve el expediente al a 
comprador. Renee 

  

  

    
  

3. Recibe el expediente, obtiene 
firma dei jefe inmediato en tas 3 
solicitudes de precios y fo tuma 
al gestor para su envio a los 
proveedores invitados. 

  

  

squano             
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EUNCION DE COMPRAS 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL OE 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 copia y la archiva, 
tiempo durante la cual 
conservara el expediente. 

  

  

  EXPEDIENTE 
    

souicrmuD 
°    

    
  

SOLICIT. AR 
1 

  

Recibe y sella las cotizaciones 
en sobre cerrado, verificando 5 
que estén dentro de la fecha de 

Cierre de concurso; fas registra C~) 

en su control, por fecha de COTIZACION 
recepcion y las integra al 
expediente. Turna al 
Comprador. EXPEDIENTE 

  

  

  

REGISTRO             
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EUNCION DE COMPRAS, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

6. Recibe el expediente y coteja 
los sobres recibidos contra la 
Lista de Proveedores Invitados 
(LPI). 

éSon 3 cotizaciones como minimo? 
Si: continéa procedimiento 

“Evatuacion de Cotizaciones y 
Seleccién de Proveedores” (ECSP). 

No: regresa a ta actividad 1. 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS. 

  

COMPRADOR 

  

  

  

    

    
  

EXPEDIENTE 

si 

L- 
ecsP 

—_— 
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
BJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No. 162 
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO 

APDO POSTAL 14-506 
FAX: 968-02-02 3660-91-12 

SOLICITUD DE PRECIOS 

COL. SAN BARTOLO ATEPEHUACAN 
87730 MEXICO O.F. 
DIRECGION CABLEGRAFICA “IMPET™ 
TELS.: 333-40-00 ¥ 333-60-00 

EXTS..: 20140, 21407 ¥ 20036 

No ES PEDIOO. 
  

  

      

NO. DE REQUISICION   
  
Ruepo a ustedes. COTIZAR tos articulos que abajo se enumeran, utlizerds fos espacios en blanco. 

cequasicion En caso de cotizar en su papel membretedo, haga mencién el nimero de 

  

Atentamente 

  

  

  

  

        
  

  

  

          
  

  

‘LUGAR Y FECHA, 

No PARTIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES Y CATALOGO CANTIDAD | UNIDAD IMPORTE 

PRECIO TOTAL 
UNITARIO 

WOTA: FAVOR DE INDICAR EN SU COTIZACION, CONDICIONES: 
DE VENTA Y HUESTRO No, DE REGUIBICION, 

VALSDEZ DE LA PLAZO DE LA CONDICIONES DE PAGO PROCEDENCIA LUGAR DE ENTREGA, DESCUENTO 
(COTIZACION ENTREGA 

PRONTO PAGO —~ 
so DiS. ESPECIAL 

NOTA: Séto se tomarén en cuenta et cotizaciones que vengan debidamante R004 
fiirnades y selledas y que se entreguen al insttuto cinco dias desputs de 
Facibida esta forms. ——— 

No. DE 6 COTZACION FECHAY FIRMA DEL 
PROVEEDOR 

 



  

  

  

Seleccionar al (los) proveedor(es) que oferten las mejores condiciones para et Instituto Mexicano 
del Petrdleo en cuanto a calidad, precio, tiempo de entrega y condiciones de pago de los bienes 
considerados en las cotizaciones. 

  

   

1. Sera responsabilidad del usuario evaluar y emitir el dictamen técnico de cada una de las 
Ofertas, indicando las razones de cumplimiento o incumplimiento. 

2. La apertura de los sobres con ofertas técnico-comerciaies sera avatada por un representante 
de la Contratoria Intema. 

3. Sera responsabilidad del Departamento de Control de Materiales y Servicios, analizar el 
dictamen técnico y seleccionar al proveedor que ofrezca las condiciones legales, técnicas y 
econdémicas que favorezcan a [os intereses institucionales. 

™ Iostitmo Mexiseac del Peudico, “Manual de Procedimicates, Umided de Control Técuico Administrative”. Tome-I, México 1997, pig. 11 
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FUNCION DE COMPRAR, 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  

COMPRADOR CAPTURISTA 

—_— 
Viene del procedimiento “Solicitud soueno 
de Precios” (SP). PRECIO 

1. Lteva a cabo fa apestura de tos 

Sobres en presencia de un 1 
fepresentante de fa Contraloria 
{ntema, verifica que las 

cotizaciones recibidas 
contengan los. requisites 
indicados en la solicitud de 
precios y el representante de fa 
Contraloria Interna sea y firma 
cada una de las cotizaciones 
dando constancia de apertura, 

integrandolas al expediente. 

  

  

  

  

2. Tuma el expediente al capturista 
para la elaboracién del Cuadro 
Comparative Técnico-Comercial. COTACION, \ 

  

      
  

3. Recibe expediente, captura los 

datos técnico-comerciales  y 
emite el Cuadro Comparativo, 
integra al expediente y fo 
devuelve af comprador. an 

  

  

  

‘euAd. COMP.             
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FUNCION DE COMPRAS, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DF CONTROL OE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR CAPTURISTA 
  

  4. Recibe expediente, solicita a las 
areas operativas = {usuario 4 
directo} su visto bueno en 
aspectos técnicos para cada 

una de las cotizaciones. 
  

  

cuan. COMP. 

  

5. Recibe de las areas operativas 
(usuario directo) el visto bueno 
técnico, analiza !a_ informacién 
agregando fas observaciones EXPEDENTE _ 
necesarias en el! cuadro C) 
comparativo, selecciona al 
Proveedor o proveedores que 
cumpian con las 
especificaciones requeridas, 
como: calidad, precio, tiempo de 
entrega, condiciones de pago; 
firma de revisado el cuadro 
comparativo integrandolo al ‘ 
expediente. 

o 

  

    
  

6. Turna e! expediente al capturista 
para la elaboracién del pedido.         

      Continia el procedimiento a _y 
“Elaboracién y Fincamiento de 
Pedidos” (EFP). ere 

Termina procedimiento.           
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FUNCION DE COMPRAS. 
  

  

Establecer opertunamente el compromiso con e} proveedor seleccionado mediante {a entrega del 
Pedido. 

  

1. No se deberan tramitar Pedidos sin ta autorizacién presupuestal del Departamento de Contro! 
Presupuestal de la Administracién Central, debiendo informar de esta al Departamento de 
Programacion y Costos Unitarios. 

2. El Pedido deberd elaborarse con estricto apego a la cotizacién seleccionada. 

3. La Unidad de Control Técnico Administrativo debera recabar {a forma de autorizacién del 
funcionario correspondiente en fos pedidos de licitacién publica e importaciones que fe sean 
tumados por la Divisién de Adquisiciones de ta Administracién Central y devolverlos firmados 

posterionnente para continuar con los tramites correspondientes. 

4. El Pedido deberé entregarse al proveedor a mas tardar dentro de los tres dias siguientes a su 
autorizacién a cambio de la garantia correspondiente, en los casos que proceda (Ver Art. 38 de 
la Ley de Adquisiciones y Obras Pubticas). 

5. E\Pedido debera entregarse al representante del proveedor seleccionado, previa identificaci6n, 
Tecabando acuse de recibo de este documento en el rengién correspondiente (nombre, firma y 
fecha de recepcién. 

6. El Departamento de Control de Materiales y Servicios deberd notificar por escrito las razones 
Por las cuales no fueron aceptadas tas ofertas de los proveedores. 

7. Cuando se trate de adquisiciones de equipos para obra piiblica, se debera tumar una copia del 
pedido correspondiente a la Unidad de Control de Obra institucional de {a Subdireccién de 
Ingenieria. 

™ tastituto Mexicano del Petrdleo, “Manual de Procedimientos, Unidad de Control Técnico Administrativo’, Tomo-L, México 1997, Pig.19 
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PUNCION 06 COMPAS. 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene del procedimiento “Evaluacién 
de Cotizaciones y Seleccién de 
Proveedores” (ECSP). 

1. Recibe el expediente, captura 
informacién de fa cotizacién 
seleccionada y emite ej Pedido 
en original y dos copias. Valida 
informacién y _tuma el 
expediente con ef Pedido al 
comprador. 

2. Recibe expediente, —_revisa, 
tubrica oy tuma al jefe 
cortespondiente para su Vo.Bo. 
segin los montos autorizados 
vigentes 

3. Tuma e Pedido al 
Departamento de Control 
Presupuestai de fa 
Administraci6n Central para su 
autorizaci6n = presupuesial y 
registro def comprometido, 

quedandose con copia para su 
control. 

Continda y viene del procedimiente 
“Afectacién Presupuesta! de 

Pedidos” (APP). 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

CAPTURISTA COMPRADOR 

  

~ 
Ecsp 

—T_ 

  

  

  

  

  
Oz 

  

  

  

  

  

  

  a
H
 

           



  

FUNCION DE COMPRAS 

  

  

  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

COMPRADOR GESTOR 

eel pedido es mayor a 
$300,000.007. 
No: contintia actividad No. 4 
Si: continua procedimiento “Asuntos 
de las Unidades de negocios para 
Dictamen del Comité de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios” 
(AUNDCABS). 

Viene de los procedimientos 

“Asuntos de tas Unidades de 
Negocios para Dictamen del Comité 

de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios” (AUNDCABS) y 
“Seleccion de Proveedores y 
Fincamiento de Pedidos” (SPFP). 

4. Recibe Pedidos de licitacién 
publica, importaciones — y/o 
invitaci6én restringida, recaba 
firmas de autorizaci6én de tos 
funcionarios —_ correspondientes 
segin el monto (Jefe de la 
Unicota o  Subdirector) y 
devuelve a la Division de 
Adquisiciones los — pedidos 
firmados (de licitacton publica e 
importaciones) para continuar 
tramites. 

Continua procedimiento 
“Seguimiento y Activacién de 
Pedidos Fincados” (SAPF). 
5. Turna el Pedido al gestor para 

su envio al proveedor, 

conservando el expediente bajo 

custodia. 

  

  

  

‘EXPEDIENTE 

  

  

  

  

  

PEDIDO 
o 

  

EXPEDIENTE,         nV 
  

SZ 

 



FUNCION DE COMPRAS, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

6. Entrega el original del Pedido al 
proveedor y las notificaciones a 
Jos 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. 
Recibe copia con el acuse de 
recibo del proveedor, obtiene de 
esta cinco copias fotostdticas, 
integrandola al expediente y 
distribuyéndolas como sigue: 
- Una al capturista, 
- Una al almacén 

correspondiente (equipo). 
Continua procedimiento 
“Recepcién de Equipo en el 
Almacén” (REA) o “Entrada, Alta 

y Salida de Bienes 
Instrumentates at Almacén del 
Departamento de Inventarios” 
(EASBIADI). 
- Unaa tas Areas Operativas 

(A.OP.) 
- Una at Departamento de 

Programacion y  Costos 
Unitarios (PCU) para su 
registro. 

- Una at Departamento de 
Adquisiciones de la 
Administraci6n Centrat 
{ADQ) para consolidacion 
de informacién. 

En caso de bienes muebles para 
obra publica, se envia una copia 
adicional a la Unidad de Control 
de Obra institucional. 

Continda procedimiento 
“Requisicion y Recepcion de 
Bienes Muebles para Obra 
Publica” (RRBMOP),. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 
  

COMPRADOR GESTOR 

  

to) 
  

  

  

D100. 
° 

1 

WC, 
3 

  

    
  

  

    

  

  

        
  

PEt 

PEDIDO 
AR 

NOTH) 

NOTE. AR 
1 

: 
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

8. Recibe copia del Pedido y 
captura informacion 
complementaria en su sistema, 

archivandola en su consecutivo. 

(En caso de existir Modificacién en 
e!| Pedido fincado, continua 
procedimiento “Modificacion de 
pedidos” (MP). 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

CAPTURISTA 

  

  

  

        

  
PEDIDO AR 

ct 
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Garantizar que el suministro de los equipos que adquiere e! Instituto Mexicano del Petréteo, se 
apegue a las fechas pactadas en los Pedidos o Contratos. 

a 
       

1. El Departamento de Control de Materiafes y Servicios sera responsable de solicitar a los 

proveedores que garanticen el cumplimiento de la entrega de los materiales y/o equipos. A 
partir del monto minimo de invitacién restringida establecido en el Presupuesto de Egresos de 
la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente. 

2. El proveedor debera garantizar la entrega de !os equipos mediante 1a entrega de Fianza por 
una institucién reconocida. 

3. El Departamento de Control de Materiales y Servicios hara entrega del Pedido al proveedor 

contra entrega de Fianza. 

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

Instituto Mexicano del Petrteo, “Magwal dc Procedimicntos, Unidad de Control Técaico Administrative”, Tomo-L, México 1997, pig. 10 
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene del procedimiento 
“Elaboraci6n y Fincamiento de 
Pedidos” (EFP). 

1. Recibe del proveedor ta Fianza 
en original y dos copias, revisa 
que el importe de ésta 

represente ef 10% del monto 
total del pedido incluyendo el 
LVA. 

éEs correcto el documento de 
garantia? 
No: continda la actividad No. 2 
Si: continda la actividad No. 3. 

2. Devuelve la Fianza al proveedor 
para que  realice las 

Correcciones pertinentes y 
tegresa a fa actividad No. 1 

3. Entrega al proveedor original det 
Pedido, recibe de éste el original 
de la Fianza acusando de 
tecibido en copia de la misma, 
recaba firma de confonnidad et 
proveedor en copia del Pedido. 
Archiva original y copia de la 
Fianza y copia del Pedido en el 
expediente correspondiente. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERV. 
  

—_— 
or 

—_—” 

  

  

  
    

  

      
  

  
    

2 jq——- 

9 a 

2 PROVEEDOR ) 

ma, LF seoesce 

Reem 
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FUNCION DE ComPRAs. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

4. Una semana antes de la fecha 
de entrega de! equipo, realiza el 

seguimiento del pedido con el 
proveedor. 

éEl proveedor entregd el equipo? 
Si: continda la actividad No. § 
No: continia el procedimiento 
“Penas Convencionales a 
Proveedores Nacionales” (PCPN). 

5. El almacenista recibe del 
proveedor el equipo y la Factura 
y los bienes, revisando que 
correspondan a lo especificado 
en el Pedido. 

Continua el procedimiento 
“Recepcin de Bienes en el 

Almacén” (RBA), “Entrada, Alta y 

Salida de Bienes Instrumentales at 
Almacén del Departamento de 
Inventarios” (EASBIADI). 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR CAPTURISTA 
  

  : 

! 

T 
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FUNCAO DE COMPRAS 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DECOMASE ALMACEN DE INVENTARIOS 
  

  

6. Con el Vo. Bo. del usuario del 
equipo elabora fa Nota de 

      

  

  

  

  

        

    

Entrada, entregandole al 
proveedor tos originales de ta FACTURA 
Factura sellada y de la Nota de ° 
Entrada para su revisi6n en 
Contabilidad. 

Un dia después de la recepcién ames 
del equipo, envia al 
Departamento de Control de FACTURA 
Materiales y Servicios copias de 
las Notas de Entrada y Facturas 
para su seguimiento. NOTA DE 

? : omer, 

7. Recibe del Almacén de wma “ame 
Inventarios copias de las Notas om . 
y  Facturas, devuelve al   proveedor el original de la 
Fianza, recabando acuse de 
recibido en la copia y fa archiva, 

  

FACTURA 
c 

  

      
PROVEEDOR 

Termina procedimiento.   
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EUNICION DE COMPRAS. 
  

  

PARA GARANTIZAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 

Afianzadora (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) se constituye fiadora por la suma de $ (MONTO 
LA FIANZA ON NUMERO RA) ante, a favor y a disposicién de (INSTITUTO MEXICANO 

DEL PETROLEO) 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 PETROLEO y nuestro fiado. Et citado contrato 
tiene por objeto. con las caracteristicas que 
especifica, con un importe total de $ (MONTO DEL CONTRATO O PEDIDO CON LETRA Y 
NUMERO) y plazo de entrega 0 ejecucién de dias (sefiafar si son naturales 0 
habiles). Esta fianza garantizada la ejecucién o entrega total de los servicios o bienes objeto del 
contrato principal y sus anexos, a entera satisfaccién del instituto Mexicano del Petréteo, asi como 
los pagos indebidos que el beneficiario hubiere hecho ai fiado por eror. En caso de que sea 
Recesario promogar el plazo sefiatado para el cumplimiento de ia obligacién o conceder esperas 
para la entrega de los bienes 0 ejecucién de Ia obra, esta compaiiia afianzadora consciente que la 
vigencia de esta fianza queda automaticamente prorogada en concordancia con dichas prérrogas 
© esperas. Esta fianza garantiza la entrega total de los bienes 0 servicios, asi como el pago de fas 
sanciones y/o penas convencionales sefialadas en el contrato garantizado por esta fianza. 

Esta fianza se expide de entera conformidad con fas clausutas del propio contrato garantizado por 
esta pdliza de fianza, con lo estabtecido en los articulos 93, 93 bis, 94 y 118 bis de la Ley Federat 
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 flado haya cumplido 
parciaimente con sus obligaciones, renunciando para este caso expresamente al derecho de 
proporcionalidad establecido en el articulo 2842 del Cédigo Civil para ef 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 recepcidn de los bienes 0 servicios contratados para responder de 
los defectos que resultaren de los mismos, de los vicios ocuttes y de cualquier otra responsabilidad 
en que hubiera incurrido el fiado, en fos términos sefialados en el contrato respectivo y en el 
Cédigo Civil para ef Distrito Federal. 

Asi mismo esta afianzadora acepta expresamente, someterse al procedimiento de ejecucién 
establecido en el Articulo 93 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas en vigor. 

La presente fianza estar vigente durante todo e! tiempo del contrato garantizado, incluyendo tas 
prorrogas 0 esperas que se concede al fiado, asi como durante el plazo de 10 meses contados a 
partir de la fecha del vencimiento del plazo pactado para ta ejecucién y prestacién total de tos 
servicios 0 entrega de los bienes, 0 en su defecto, dicho plazo comenzaré a contarse a partir de la 
fecha en que concluyan las prérrogas © esperas concedidos al fiado y no podrd cancelarse hasta 
en tanto el fiado no haya cumplido con todas sus obligaciones o con el pago de las sanciones ylo 
penas convencionates sefialadas en el contrato garantizado y el Instituto Mexicano del Petréfeo dé 
por escrito su autorizacion para ello. 
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

Adecuar las condiciones de oportunidad, técnicas y/o comerciales de un pedido fincado a las 
necesidades actuates de los contratantes. 

  

1. Una Modificacién y/o Cancelacién de Pedido se dard por atguna de las razones que se indican 
a continuacién: 

a) Por modificacién en tos conceptos: descripcién de los bienes, volumenes y/o precios 
establecidos en el Pedido, de acuerdo con fos rangos establecidos por fa Ley de 
Adquisiciones y Obras Publicas. 

b) Por cotizacién errénea. 

¢) Por incumplimiento de! proveedor de tas obligaciones del Pedido. 

2. Toda Modificacién de Pedido invariablemente deberd tener la autorizacion Presupuestal del 
Departamento de Control Presupuestal, debiendo informar de ésta al Departamento de 
Programacién y Costos Unitarios. 

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

4. En caso de que la modificacién del pedido sea originada por el proveedor, éste contara con 
diez dias habiles posteriores a la recepcidn del Pedido para hacer efectiva tal modificacin. 

5. El Departamento de Controt de Materiales y Servicios debera recabar {a firma de autorizacién 
del funcionario correspondiente en fas Modificaciones de Pedidos que se presenten de 
licitacién publica y/o de importaciones, que le sean tumadas por fa Divisién de Adquisiciones 
de fa Administraci6n Central y devolverlas firmadas para continuar con tos tramites 
correspondientes. 

“Tustitato Mexicano del Petréteo, “Manual de Procedimicutos, Unidad de Control Técnice Administrativo", Tomo-, México 1997, pig. 14 
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FUNCION DE COMPRAS. 

    

  

  

14:3 PROCEDIMIENT! 

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

AREAS OPERATIVAS! DEPARTAMENTO DE 
PROVEEDOR CONTROL DE MATERIALES 

Y SERVICIOS 
{COMPRADOR) 

  

Viene del procedimiento | ~/~ 
“Elaboracién y Fincamiento de 
Pedidos (EFP). 

eFP 

  

    1. Solicita por medio de oficio en 
original y copia at Departamento some 
de Control de Matefiales y 

Servicios, ta modificacién al 
pedido. seugne 

  

  

  

      

      

“a 

2. Recibe oficio de solictud de 2 
Mmodificacion y verifica si es 

procedente. won, 

2Procede la modificacion? 
Si: continua actividad No. 4 
No: continda actividad No. 3 

3. Informa a tas Areas Operativas 
mediante oficio §=sobre la 
improcedencia de la soficitud, 
recaba acuse de recibido. 3 

  

      

  

4. Elabora ia Modificacién af ome 
Pedido en original y dos copias, 
Previa autorizacién del jefe ‘sUGTO 
inmediato y en apego a ta ° 
normatividad vigente atendiendo onc st 

las necesidades de las Areas 
Operativas. ‘ 

  

  

  

              

\
.
 

e
l
:
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SUNCION DE COMPRAS, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

Viene det procedimiento COMPRADOR 
“Modificacién de Pedidos” (MP). 
  

5. Recibe Modificacién al Pedido ‘ 

  

de ticitacién pubtica, a 
importaciones y/o invitacién pit, 
restringida, recaba firmas de 

autorizacién de los funcionarios _* 
correspondientes, segun el 
monto (Jefe de la Unicota o 
Subdirector) y devuelve a la 
Divisi6n de Adquisiciones las ‘| 

once | 

      

Modificaciones de Pedidos (de 
licitacion publica e 
importaciones) para continuar Peo 

tramites ” 

  

  Continta procedimiento 
“Modificaci6n de Pedidos” (MP). ” a 

  

6. Turna la Modificacién del Pedido       

  Ve
y 

  
  

al Departamento de Control & 
Presupuestal de fa 
Administraci6n Central para 

autorizacién y registro del woo. Peping iim 
comprometido, queddndose con 
la copia dos para su control. orem 

Continua procedimiento “Afectacién 

Presupuestal por Modificacidn de —F 
Pedidos" (APMP). 

7 
7. Entrega el original de ia 

Modificacién af proveedor, 
recabando acuse de recibido en 
la copia, de acuerdo a la politica ° 
No. 4 de!  procedimiento 
“Elaboracién y Fincamiento de eo ren00 
Pedidos” (EFP). oa 

      PROVEEDOR 

' i 

      
  

z



FUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

8. Recibe copia de Ja Modificacion 
del Pedido, con el acuse de 

recibo del proveedor; obtiene de 

ésta cinco fotostaticas, integra el 
acuse al expediente y distribuye 
como sigue: 

e Una copia al capturista. 
« Una copia al Almacén 

de Inventarios. 
Continua procedimiento “Recepcién 
de Materiales en el Almacén” (RMA) 
o “Entrada, Alta y Salida de Bienes 
Instrumentales al Almacén del 
Departamento de Inventarios” 
(EASBIADI). 

« Una copia a fas Areas 
Operativas. 

« Una copia al 
Departamento de 
Programacién y Costos 
Unitarios para su 
registro. 

e Una copia al 
Departamento de 
Adquisiciones de ia 
Administracién Central 
Para consolidacién de 
informacion. 

En caso de bienes muebles 
para obra pubfica, se envia 

una copia adicional a ta 
Gerencia de Construccién y 
Conservacién de Edificios. 

Contintia procedimiento “Requisici6n 
y Recepcién de Bienes Muebles 
para Obra Publica” (RRBMOP). 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS. 

  

COMPRADOR 

  

  

  

      

  TL
, 

ij 
  

  

  

  
  

  

   

400 rexmD0 
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ce 
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PROVEEDOR 

  ; 
RREMOP 
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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 debera elaborar y aplicar un control 
mecanizado para el seguimiento de pedidos fincados con ei fin de activar al proveedor. 

2. Ej] Departamento de Control de Materiales y Servicios sera et responsable de dar seguimiento 
a los pedidos fincados y activar oportunamente a los proveedores para que entreguen los 
bienes en la fecha estiputada en el Pedido. 

3. Et Departamento de Control de Materiales y Servicios ser4 responsable de notificar al 
Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios de ta Administracién Central, el 
incumplimiento de los proveedores respecto a los compromisos contraidos con el IMP. 

'* Instituto Mexicano del Petséleo, “Manual de Procedimicntos, Unidad de Control Técnico Administrative”, Tomo-2, México 1997, pig, 5 
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FUNCION DE COMPRAS 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  

COMPRADOR CAPTURISTA 
  

Inicia procedimiento 

  

1. Con anticipacién, et comprador 
consutta el control mecanizado 
de Pedidos fincados, teniendo 
en cuenta la fecha pactada, se | FINCADOS. 

1 

      

comunica con el proveedor para 
confirmar ja entrega de los 
bienes. 

Viene del procedimiento "Recepcion 

-” 
de Bienes en el Almacén" (RBA) o 
“Entrada, Alta y Salida de Bienes 
instrumentales al Almacén del fs 
Departamento de tnventarios” ae 
(EASBIADI). o 

| 

2 

  

2. €t capturista recibe la Nota de 
Entrada al Almacén y captura la 
informacién necesaria para noTAENtRADA 

finiquito ylo seguimiento, 
emitiendo el control mecanizado 
en su oportunidad, tumandolo a 

junto con fos documentos al PEDIDOS 
comprador. Le 

69 

    

  

             



FUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

OEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR 

  

  

3. El comprador consulta ef control 
mecanizado de Pedidos . 
fincados, verificando si el 
proveedor surtié conforme a lo 
establecido. 

    
  

    

  

onan nee: NOTA DE 
ENTRADA 

  

    
éSurtié conforme a lo establecido? 
Si: continua la actividad No. 4. 
No: continua la actividad No. 5. 

  4, Integra documentos al 
expediente como surtido total. 

Continua procedimiento 

“Elaboracién y Tramite de Cuenta 
por Pagar de Compras per Invitacién 

Restringida” (ETCPCIR). 

      

  

  

5. Continta activando a! proveedor 5 
hasta la entrega total de los 
bienes, dejando constancia de 

ello; en caso de incumplimiento 

continua el procedimiento de 
“Penas  Convencionales a 
Proveedores Nacionales” 
(PGPN). 

Termina procedimiento. 
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FUNCION DE COMPRAS. 

E BIENES EN-EL: ALMACE 

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

  

Sera responsabilidad del Departamento de Control de Materiales y Servicios informar al 
Departamento de Almacenes de los Pedidos fincados e! dia anterior, mediante una relacién y 
copia de los mismes. 

El Aimacén de Inventarios dnicamente debera de recibir ef equipo que cumpla con las 
especificaciones de calidad y cantidad descritas en la Factura y en la copia det Pedido 
proporcionada por el Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

La recepcién de equipo sera responsabilidad conjunta del Almacén de inventarios y del Area 
Solicitante, cuyo personal comprobara el cumplimiento de tas especificaciones establecidas en 
el Pedido. 

Toda Factura debera estar sellada por el Almacén de Inventatios para recabar la firma de 
recibido y de conformidad con ja calidad y cantidad del equipo por parte del usuario. 

Cuando por alguna circunstancia la revision fisica del equipo Neve mas de un dia, éste se 
fecibira con ta leyenda “Sujeto a Revision’, para aceptacién dei equipo en un plazo maximo de 
dos dias habiles. 

Toda recepcién de equipo en el Aimacén debera estar amparada por una Nota de Entrada, la 
cual invarigblemente debera ser firmada por la persona que recibié ef equipo y por el Jefe del 
Departamento de Almacenes avalande ta recepcidn o por la persona que éste designe. 

£1 equipo debera aimacenarse en las condiciones mas adecuadas. 

Instituto Mexicano det Petrétoo, Masuial de Procodimiestos, Unidad de Contro! Técnico Administrative”, Tomo-1, México 1997, pig. 19 
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene dei procedimiento 
“Elaboracién y Fincamiento de 
Pedidos’ (GFP) y del de 
“Modificacién de Pedidos" (MP). 

= Recibe del Departamento de 
Control de Materiales y 
Servicios copia del Pedido 
fincado el dia anterior o copia de 
la Modificacién al Pedido, en 
caso de existir, lo integra en et 
expediente “Pendientes de 
Surtir, firma de recibido en la 
Relacién de Pedidos y la 
devuelve con acuse de recibo. 

2. Recibe del proveedor el equipo 
junto con fa Factura en original y 

siete copias y lo confronta con ta 

copia del Pedido ylo 

Modificacién. 

él materiat = cumple con lo 
especificado en el Pedido? 
No: Continda Ja actividad No. 3 
Si: Continua Ja actividad No. 4 

DEPARTAMENTO DE ALMACENES. 
  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 
  

  

—_* 
ere 

  

      

  

‘MOO. PEDIDO 
c     

  

      

PEDIDO 

  

  

M00. PEDO 
c 
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FUNCION DE COMPRAS, 
  

  

ACTIVIDADES 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 es posible recibir a 
el equipo y se lo devuelve junto emowcepon 
con la Factura, archiva la copia 

del Pedido ylo de ila FACTIRA 
Modificacién. 

  

  

      

  

  

      

  

    
  

Avisa telefonicamente al 4 DeCOMASE Y SOLCTANTE 
Departamento de Control de 
Materiales y Servicios para que       

  

  

    
  

  

acuda en compajiia de! usuario PEDO 
a verificar la calidad, cantidad y 
especificaciones det equipo a 
recibir. (00. FEORD 

FACTIRA o 

LL 

ouro 
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FUNCION DE COMPRAS 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

5. Asienta al reverso de la Factura, 
sello de “Se Recibe Sujeto a 
Revision” de acuerdo a las 

caracteristicas y 
especificaciones solicitadas en 
el Pedido o en la Modificaci6n, 
considerandose aceptado de no 

existir objeci6n; en un plazo no 
mayor a dos dias por parte del 
usuario. Entrega el equipo y 
una copia de ta Factura al 
usuario; una copia de la Factura 

al proveedor para recibir 
posteriormente los originates de 

la Factura y de la Nota de 
Entrada, conserva original y 
cinco copias de (a Factura y 
copias del Pedido y de la 
Modificacién. 

éE! usuario esta de acuerdo con ta 
calidad y especificaciones del! 
equipo? 
Si: continua la actividad No. 6. 
No: regresa a la actividad No. 3. 

DEPARTAMENTO DE ALMACENES 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO. 

  

  

  

        

  
  

  

  

  

  

      
syuaRto ne 
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FUNCION DE COMPRAS. 
  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE ALMACENES: 
  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 
  

  

6. Recibe del usuario la aceptacién 
del equipo solicitado en el 
Pedido y/o Modificaci6én con la 
firma de conformidad en original aemuna 
y tres copias de ta Factura, 
estampa el sello de “Uso 

Directo” EOD 

      
  

  

  

    

  

7. labora e imprime mediante 

sistema computarizado la Nota 

de Entrada en original y cuatro 
copias, anota si fue entrega 
parcial o total, registrando en su 
caso las partidas pendientes de 
surtir, recaba la firma del Jefe 
de! Departamento de Almacén y 
del usuario del equipo. 
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FUNCION DE COMPRAS, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

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

« Original de ta Factura y originat 
de la Nota de Entrada al 
proveedor. 

Continta el procedimiento 
“Elaboraci6n de Cuenta por Pagar 
para Pago a Proveedores” (ECPPP). 

« Copia de ta Factura y copia de 
ja Nota de Entrada anexas a la 
Poliza Contable de ta Division 
de Contabilidad. 

Continua e! precedimiento de 
“Registro Contable de Entradas al 
Almacén” (RCEA). 
« Copia de ta Factura y copia de 

la Nota de Entrada al 
Departamento de Adquisiciones. 

Continua procedimiento de 
“Seguimiento y Activacién de 

Pedidos Fincados”* (SAPF). 

e Copia de la Factura y copia de 
la Nota de Entrada para su 
consecutivo junto con el Pedido. 

* Copia de la Factura y copia de 

fa Nota de Entrada las envia 
semanalmente al Departamento 
de Controt de Materiales y 
Servicios de ta Subdireccion 
solicitante. 

Continua procedimiento “Integracién 
de Costos por Proyecto” (ICP). 

DEPARTAMENTO DE ALMACENES 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 

  

  

  
  

W 

ra     
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mao as 
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a 
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EUNCION DE COMPRAS 
  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE ALMACENES 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 
  

9. Confronta los datos contenidos t 
en original y siete copias de la 

ey 

7 el 

Pa 

  

      
Pedido y verifica si correspande 
alo especificado. 

  

  

  

    
  

  

      

Factura, Pedido ylo 
Modificacién, contra la copia det 

éCorresponde a lo especificado? no 
No: regresa a la actividad No. 3. = 
Si: continia la actividad No. 10. | 
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EUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

10. Conserva et} original y cinco 
copias de la Factura para 
elaborar la Nota de Entrada y 
regresa a la actividad No. 7. 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE ALMACENES 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 

  

  

  

    
  

a s\ 
coveo, 
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Solicitar la elaboracién de la Cuenta por Pagar correspondiente al pago a proveedores y la que se 
origine por ta negociacién con la caracteristica de Pago de Anticipo a Proveedores, a fin de tramitar 
el pago a proveedores por dichos conceptos. 

  

1. 

4, 

  

El Departamento de Controt de Materiales y Servicios que tramite el Pago de Anticipos a 
Proveedores, anexara a la Cuenta por Pagar una copia del Pedido en donde se indique el 
Porcentaje a pagar, el cual no debera ser mayor ai 50%, asi mismo, indicara en forma adicional 
en la Cuenta por Pagar en el apartado de comprobantes la leyenda “Pago del % de 
anticipo*. 

La Oivisién de Presupuestos verificara cuando se trate de anticipos, que la Cuenta por Pagar 

tenga como anexo una copia del Pedido, de fo contrario no deberé autorizarlo 
Ppresupuestalmente. 

El Departamento de Control de Materiales y Servicios deberd indicar en la Cuenta por Pagar 
que el registro contable se realiz6 con una Nota de Entrada al Almacén, anotando la teyenda 
“Contabilizacién con Nota de Entrada al Aimacén”. 

La Divisién de Tesoreria entregara ef cheque por concepto de anticipo cuando el proveedor 
entregue una Factura por este concepto con el I.V.A .desglosado, conteniendo el visto bueno 
del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

La Divisién de Tesoreria efectuara el pago al proveedor siempre y cuando éste ditimo entregue 
los originales de fa Factura, Pedido y Nota de Entrada con sello del Almacén (conteniendo los 
siguientes datos: clave del proyecto, partida presupuestal, responsable de {a recepcién de 
materiales, adscripcién, hora, fecha y finna de recepcién y conformidad del usuario del area 

<operativa). 

El Departamento de Control de Materiales y Servicios debera considerar la politica institucional 
de pago a proveedores a 30 dias contados a partir de fa fecha compromiso estabiecida en Ia 
Cuenta por Pagar que se tramite. 

  

Instituto Mexicano det Petréleo, “Manual de Procedimicatos, Unidad de Costrol Técnico Administrative’, Tomo-I, Méxito 1997, pig, 13 
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ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

UNIDAD DE CONTROL TECMICO ADMINISTRATIVO 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIOAD DE COSTOS Y FACTURACION 

Viene del procedimiento — 
“Elaboracién y Fincamiento de eP 
Pedidos* (EFP). 
Considerar que el pago a 
proveedores es de 30 dias 

zs una gestién de pago de anticipo 

a proveedores? 
Si: Continia ta actividad No. 4 
No: Contintia fa actividad No. 6 

1. Recibe del Departamento de 
Control de Materiales y 
Servicios copia det Pedido y la 
Requisici6n con seo de “No 
Existencia” de almacén. 

2. Captura datos en su sistema de 
cuentas por pagar e imprime 
formato en original y cuatro 
copias. En forma adicional 
indica en ai cuenta por pagar, en 
e! apartado de comprobantes la 
leyenda “Pago del % de 
Anticipo", asi mismo cuando se 
cuente con un Pedido, indica en 
la Cuenta por pagar ta Leyenda: 
“Contabilizacién de Nota de 
Entrada de Almacén". Firma de 
elaboré el Jefe del 
Departamento y recaba ta firma 
de autorizacién dei Jefe del 
Departamento de Control de 
Materiales y Servicios. 

  

  

  

      
  

  

  

  

Requscon 

  

anaTAroe 
Puan     
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FUNCION CE COMPRAS, 
  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Dentro de los dos dias habiles 
siguientes a fa expedici6bn de la 
Cuenta por Pagar. 

3. Acude al Departamento de 
Control Presupuestal y entrega 
las cuatro copias de la Cuenta 
por Pagar, copia del Pedido o de 
{a Cotizacién. Recaba acuse de 
tecibo en la copia cuatro de la 

Cuenta por Pagar que contiene 

el numero consecutive 
institucional y la archiva. 

Continda el procedimiento 

“Afectacién Presupuestal de tas 

Cuentas por Pagar por Compras” 
(APCPC). 

Recibe del proveedor Factura 
original por concepto de 

anticipo, la cual compara contra 
negociacién, Cotizacién y/o 
Pedido. 

5. Verifica que en la Factura se 

encuentre el I.V.A. desglosade e 
impone su visto bueno mediante 
fa 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 

  

  

  

  

      

  

DENTRO DE 10s _" 
‘DOS DAS 
HADLES — Ppeseeeee 1 

SIGUENTES were 

3 _i_ 

D0 

1 \ 
STAPOR PAGAR 

oa 

ata com 
oa) 

4 

FACTURA 
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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, originates 
de ia Factura, Pedido y Nota de 

Entrada con sello de Almacén. 
Verifica que cumplan tos 
requisitos y captura los datos en 
su sistema de cuentas por 
pagar, imprime formato en 
original y cuatro copias. Firma 
de elaboré el Jefe del 
Departamento y recaba la firma 
de autorizacién del Jefe del 
Departamento de Control de 
Materiales y Servicios 

  

    

    
  7. Acude al Departamento de 

Control Presupuestal y entrega 
las cuatro copias de fa Cuenta 
por Pagar, copia del Pedido o de 
la Cotizacién. Recaba acuse de 
recibo en la copia cuatro de la 

  

  

  

      
  

    
  

  

Cuenta por Pagar que contiene CUENTA POR —_ 
el namero consecutivo NA 
institucional y la archiva. CENA oR PAGAR 

ap 
er 

Continta el procedimiento 
“Afectacion Presupuestal de las 
Cuentas por Pagar por Compras” 
{APCPC). 8 

8. Devuelve al proveedor 

documentacion recibida y le Coc mera (-—— ) 
proporciona ei nimero de la 
Cuenta por Pagar para que 
teciba su cheque en fa Divisién 
de Tesoreria. 

Termina procedimiento. C= >       
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FUNCION DE COMPRAS. 
  

  

  

Determinar y apticar penas convencionales a los proveedores nacionales que no cumplan con las 
entregas de equipos en las fechas pactadas en los Pedidos y/o Contratos. 

INCAS       

1. El Instituto Mexicano del Petrdleo aplicara penas convencionales a fos proveedores por 
incumptimiento en la entrega de equipo en las fechas pactadas en los pedidos o contratos. 

2. A peticién de los proveedores y a conveniencia del instituto, e! Departamento de Control de 

Materiales y Servicios otorgara un plazo adicional de 15 dias naturales como maximo a partir 

de fa fecha pactada en tos pedidos o contratos para la entrega de equipo, previa solicitud de 
prérroga por escrito. 

3. El proveedor deberd entregar la solicitud de prérroga_firmada por su representante legal, en el 
Departamento de Control de Materiales y Servicios a mas tardar un dia habil antes del 
vencimiento de la obligacién. 

4. €n caso de que el proveedor no entregue ef equipo en ta fecha acordada en los Pedidos o 
Contratos y no presente fa solicitud de prérroga, se hard efectiva ja fianza a través de la 
Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto. 

5. Si el proveedor entrega ef equipo dentro del plazo de prérroga, se le descontara ei 5 al millar 
del monto total det pedido o contrato por cada dia de atraso mediante tres altemativas: 

+ Descontando del monto total de [a factura el porcentaje correspondiente a la penalizacién. 
* Presentando una nota de crédito anexa a la factura por la cantidad comespondiente a ia 

penalizacién. 
¢ En caso de no presentarse ninguna de jas dos opciones anteriores, ef Almacén de inventarios 

revisara la Factura contando los dias de atraso e imprimira el sello que contenga No. de 
pedido, dias de atraso, fecha, importe y firma del almacenista para que la Divisién de 
Contabilidad elabore la Nota de Cargo por la penalizacién correspondiente. 

6. Si el proveedor solicita prérroga y no cumple con la entrega, se le hard efectiva unicamente la 
Fianza. 

7. En caso de que el proveedor entregue el equipo después de ta fecha acordada en los Pedidos 
0 Contratos y no haya presentado solicitud de présroga, el Almacén de Inventarios por ningun 
motivo efectuara 1a recepcién. 

"* Instituto Mexicano del Potréieo, “Manual de Procedimientos, Unided do Controt Técaico Administrativo”, Tomo-l, México 1997, pig. 17



  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

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

1. Verifica si ef proveedor solicité 
prorroga para la entrega del 
equipo. 

2EI proveedor solicité prérroga? 
Si: continda la actividad No. 6 
No: continua ta actividad No. 2 

2. Integra ta Fianza al expediente 
correspondiente y lo envia con 
Oficio en original o copia a ta 
Unidad de Asuntos Juridicos 
para hacer efectiva Ja fianza. 
Archiva copia del oficio con 
acuse de recibido. 

3. Recibe expediente y realiza el 
proceso legal corespondiente 
para el cobro de ta Fianza, 
recibiendo cheque por el importe 

respectivo. 

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO 
  

DEPTO. DE CTROL. DEMATYS. | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 

  

— 
SGCCNE 

  

      

  
  

      

  i 
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FUNICION DE COMPRAS. 
  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

4. Ingresa a la Divisi6n de 
Tesoreria ef cheque, recibiendo 

comprobante de ingresos, el 
cual integra al expediente y lo 
devuelve al Departamento de 
Control de Materiales y 
Servicios. 
Archiva copia del oficio de envio 

y antecedentes. 

Recibe expediente, verifica 

documentacién y acuerda lo que 
procede con el Area Operativa o 
en su caso finiquita la operacion. 

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

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO DE CTROL DE MAT. Y S. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 

  

  
  
  

      

  

  

  

  

      

  

      

  

  
RECIBO   

   



  

  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

7. Recibe copia de la solicitud de 

prérroga y la conserva para 

conocimiento de la nueva fecha 
de entrega del equipo. 

zEntregé el proveedor dentro de la 
prérroga solicitada? 
Si: continua la actividad No. 8. 
No: continta ta actividad No. 15. 

8. Recibe del proveedor el equipo 
y fa Factura, verifica en la 
misma que el proveedor haya 
descontado el importe 
correspondiente a tos dias de 
atraso en la entrega o que traiga 

anexa la Nota de Crédito 
correspondiente. 

éTrae descuento la factura o anexa 
la Nota de Crédito? 
Si: continua la actividad No. 9. 
No: continua la actividad No. 12. 

9. Sella la Factura de recibido y 
con el Vo.Bo. del usuario 
elabora la Nota de Entrada, 
entregdndole al proveedor la 
Factura sellada y la Nota de 
Entrada, anexando en su caso 
fa Nota de Crédito para su 
revision en Contabilidad. 
Envia al Departamento de 
Control de Materiales y 
Servicios copias de la Nota de 
Entrada y la Factura para su 
seguimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO. DE CTROL., DE MAT. Y S. ALMAGEN DE INVENTARIOS 

  

  

  

      

  

      

  

      

  

Nota 

  

  

           



FUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA OE FLUJO 
  

  

10. 

11. 

Recibe copias de la Nota de 
Entrada y de la Factura. Verifica 
et importe y devuelve al 
proveedor la Fianza, recabando 
acuse de recibido en una copia, 
archiva en el expediente la Nota 
de Entrada, copia de {a Fianza y 
de la Factura y finiquita 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. 

Continua procedimiento 
“Elaboracién de Cuentas por Pagar 
para Proveedores” (ECPP). 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS. 

  

  

  

      

  

  

      

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. Y S. CONTABILIDAD 

0 PRONEED 

ewer 

OTA \ 
¢ 

FACTURA 
© 

PUMA AR ‘ 

pmoveeDOR   
  

  
  

      

  

  

FACTURA 

  

NOTA o€ 
Seno 

  

NOTA ENTHADS     
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EUNCION DE COMPRAS. 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO. OE CTRL. DE MAT. ¥ S. CONTABILIDAD 

    

  

12. Imprime sello en la Factura con 
No. de pedido, dias de atraso, ig 
importe, firma del almacenista y 
fecha, y con el Vo. Bo. del 
usuario elabora la Nota de Parvum 

Entrada, entregandole al 
proveedor la Factura sellada y la 
Nota de Entrada para su EMTRADA 
revisién en Contabilidad. 
Envia at Departamento de 
Adquisiciones de Control de NOTAENTRADA 
Materiales y Servicios copias de 
la Nota de Entrada y de la 
Factura para su seguimiento. ans \ t meneenen 

a 
13. Recibe copia de la Nota de 

Entrada, verifica ef importe y » 
devuelve al proveedor la Fianza, a 
tecabando acuse de recibido en 
una copia, archiva en el 
expediente la Nota de Entrada, NOTAENTRADA 
copia de ia Fianza y copia de la 
Factura y finiquita la operaci6n. 
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FUNCION DE COMPRAS. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. YS. CONTABILIDAD 

| 14. Recibe del proveedor el Pedido, 
Factura y Nota de Entrada, “ pmeweED 
verifica el sello de penalizacion 

de Ja Factura y elabora Nota de 

  

  

      

  

  

  

        
  

  

  

cowAneceo 
Cargo por el importe 

correspondiente a la 
penalizaci6n, Contrarrecibo y 
Cuenta por Pagar anexando la aoe 
Factura y la Nota de Entrada 
para descuento. 

FACTURA 

NOTA DE BATRA 

HOTADE canco 

Ler 

15. Notifica mediante oficio al ® 
Oepartamento de Control de 
Materiales y Servicios que et CO     

  
proveedor no entregé el equipo 
en el plazo de la prorroga.         
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FUNCION DE COMPRAS. 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

16. Recibe oficio, integra la Fianza y 
solicitud de proroga al 
expediente y lo envia con oficio 
en original y copia a ta Unidad 
de Asuntos Juridicos para el 
cobro de fa Fianza. 
Archiva copia del oficio con 
acuse de recibido. 

17. Recibe expediente y reatiza e! 
Proceso legal correspondiente 
para el cobro de la Fianza, 
tecibe cheque por el importe 
respectivo. 

18. Ingresa a la Oivision de 
Tesoreria el cheque, recibiendo 

un comprobante de ingresos, el 
cual integra al expediente y to 
devuelve al Departamento de 
Control de Materiales y 
Servicios para finiquito de la 
operacién. 

Aschiva el original del oficio. 
19. Recibe expediente, _verifica 

documentaci6n y finiquita ta 
operacion. 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. YS. | UNIDAD OE ASUNTOS JURIDICOS 

  

  

  

      

  

  

  

          
  

  

    
  

— 

\ | EXPEOWENTE 

v 
OFICIO AR 

1 

as 
Mee ° 

ExPEDNENTE 

+ 

” 

one 
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El presente capitulo fue desarrollado con ei propésito de establecer las bases que rigen las 
actividades de compra de la Administracién Piblica Federal. 

De esta manera se integra el marco normativo, iniciando con la Carta Magna de la cual emana 
toda ley de fos Estados Unidos Mexicanos, Se enfatiza et Articulo 134 constitucionaf por ser ef 
origen de la Ley de Adquisiciones y Obras Piiblicas, la cual establece las normas y procedimientos 
& Seguir en las adquisiciones efectuadas por el Sector Pisblico. 

Se destacan los principales articulos relacionados a ta modalidad de Invitacién Restringida a 
Cuando Menos Tres Proveedores, uno de los procesos utifizados para {as compras 
gubemamentales y que sera explicado ms adelante. 

Para complementar el tema aqui tratado se hace necesario mencionar el articulo 47 de la Ley 
Federal de Responsabitidades de los Servidores Publicos, el cual indican tas obligaciones de los 
servidores piblicos., para salvaguardar (a fegalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia 
que deben ser observadas en el desempefio de su empleo, cargo o comisién. 

  

Prevenciones Generales (Titulo Vit. 

Los recursos econémicos de que dispongan el Gobiemo Federal (Ejecutivo, Legistativo, Judicial) y 
el Gobiemo de! Distrito Federal, asi como sus respectivas Administraciones Publicas 
Paraestatales, se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer tos abjetivos a 
fos que estén destinados. 

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de servicios 
de cualquier naturaleza y la contratacién de obra que realicen, se adjudicaran o llevaran a cabo, a 
través de licitaciones publicas mediante convacatoria publica para que Nbremente se presenten 
proposiciones sotventes en sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de asegurar al 
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, 
oportunidad y demas circunstancias pertinentes. 

Cuando tas licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no sean idéneas para asegurar 
dichas condiciones, las teyes estableceran las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demas 
efementos para acreditar la economia, eficiencia, imparciatidad y honradez que aseguren las 
mejores condiciones para el Estado. 

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

Los servidores puiblicos seran responsables del cumplimiento de estas bases en tos términos del 
Titulo Cuarto de esta Constitucién. 
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La Ley de Adquisiciones y Obras Piblicas es de orden plblico e interés social y tiene por objeto 
regular las acciones relativas a la planeacién, programacién, presupuestacién, gasto, ejecucién, 
conservacion, mantenimiento y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles; 
la prestacién de servicios de cualquier naturaleza; asi como de la obra publica y los servicios 
relacionadas con la misma, que contraten: 

1. Las unidades administrativas de la Presidencia de !a Republica; 
tt. Las secretarfas de Estado y fos departamentos administrativos: 
ull. Las Procuradurias Generales de la Repibtica, y de Justicia del Distrito Federal; 
iv. Et Gobiemo det Distrito Federal; 
Vv. Los organismos descentralizados; 
Vi. Las empresas de participacion estatal mayorilaria y Jos fideicomisos publicos que, de 

conformidad con las disposiciones legaies aplicables, sean considerados  entidades 
paraestatales. 

Los titulares de las dependencias y los érganos del gobiemo de tas entidades emitiran, bajo su 
responsabilidad y de conformidad con este mismo ordenamiento, las politicas, bases y 
lineamientos para las matetias que se refieren a este articulo. 

Las dependencias y entidades sefialadas en {tas fracciones anteriores, abstendran de crear 
fideicomisos, otorgar mandatos o celebrar actos o cualquier otro tipo de contratos, cuya finalidad 
Sea evadir lo previsio en este ordenamiento. 

No estar4n deniro de esta Ley Jos contratos que celebren las Dependencias con Entidades o entre 
Entidades. 

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

1 Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse, destinarse o 
instalarse a un inmueble, que sean necesarios para la realizacién de fas obras piblicas por 
administracién directa, 0 fos que suministren las dependencias 0 entidades de acuerdo a 
lo pactado en los contratos de obras. 

Ul. Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan la instalacién por parte del proveedor, 
en inmuebles de las dependencias o entidades, cuando su precio sea superior al de su 
instalacion, 

IH, La contratacién de tos servicios relacionados con bienes muebles que se encuentren 

incorporados 0 adheridos a inmuebles, cuya conservacién, mantenimiento y reparacién no 
impliquen modificacién alguna al propio inmuebie; 

iV. La reconstniccidn, reparacién, mantenimiento de bienes muebles, maquita, seguros 
transportacién de bienes muebles, contratacién de limpieza y vigilancia, estudios técnicos 
vinculados con fa adquisicién o uso de bienes muebtes. 

Vv. Contrato de arrendamiento financiero de bienes muebies. 
Vi. En generat tos 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 haga referencia a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, 
se entendera que Se trata, respectivamente, de adquisiciones de bienes muebles, arrendamiento 
de bienes muebles y de prestacién de servicios de cualquier naturaleza; salvo en este ultimo caso, 
de ios servicios relacionados con ja obra pubtica. 

  

E! gasto de las adquisiciones, arrendamientos y Servicios, asi como de obra publica, se sujetard, 
en Su caso, a las disposiciones especificas de los presupuestos anuales de egresos de {a 
Federacién y del Gobierno del Distrito Federal, asi como a lo previsto en la Ley de Presupuesto, 
Contabilidad y Gasto Publica Federal y demas disposiciones aplicables. 

  

La planeacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como los obra publica, tas 
dependencias y entidades deberan ajustarse a: 

l Los objetivos y priorkades del Plan Nacional de Desarrolio y los de los programas 
Sectoriates, instituclones, regionales y especiales que correspondan, asi como ias 
Previsiones contenidas en sus programas anuales, y 

i. Los objetivos, metas y previsiones de recursos establecidos en os Presupuestos de 
Egresos de la Federacién y del Gobiemo del Distrito Federal, o de las entidades 
respectivas, 

SSS ARTICULOS      | 
Las dependencias y entidades formularén sus programas anuales de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios, y sus respectivos presupuestos consideranda: 

L Las acciones previas, durante y posteriores a fa reafizacién de dichas operaciones; tos 
objetivos y metas a corto y mediano plazos; 

li Calendanizacién fisica y financiera de tos recursos necesarios; 
a. Las unidades responsables de su instrumentacién; 
Iv. Sus programas sustantivos, de apoyo administrative y de inversiones, asi como, en su 

caso, aquélios relatives a la adquisicién de bienes para su posterior comercializacién 
incluyendo fos que habran de sujetarse a procesos productivos.: 

Vv. La existencia en cantidad suficiente de los bienes; en su caso, las normas aplicables 
conforme a ta Ley Federal de Metrologia y Normalizacién, las que servirén de referencia 
para exigir la misma especificacién técnica a fos bienes de procedencia extranjera; tos 
plazos estimados de suministro, y tos avances tecnoldgicos incorporados en tos bienes; 

Vi. En su caso, tos planos, proyectos, especificaciones y programas de ejecucién : 
Vil. Los requerimientos de conservacién y mantenimiento preventivo y Corectivo de los bienes 

muebles a su cargo, y 
Vill, Las dems previsiones que deban tomarse en cuenta segun la naturaleza y caracteristicas 

de las adquisiciones, arrendamientos y servicios. 
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Las dependencias deberan establecer comités de adquisiciones, arrendamientos y servicios que 
tendran fas siguientes funciones: 

1 Revisar fos programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi 
como formular las observaciones y recomendaciones convenientes; 

“ Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones ptiblicas , asi como los casos en 
que no se celebren por encontrarse en algunos de los supuestes de excepcidn previstos 
en el articulo 81, salvo en fos casos de la fraccién Vi del inciso A, y en el articulo 82; 

tt. Proponer ias politicas intemas, bases y fineamientos en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios Los érganos de gobiemo de las entidades deberdn establecer, 
asi como autorizar los supuestos no previstos en éstos, debiendo informar al titular de fa 
dependencia o at érgano de gobiemo en caso de !as entidades; 

Vv. Analizar trimestratmente et informe de fa conclusién de los casos dictaminado conforme a 
la fracci6n H anterior, asi como los resultados generales de las adquisiciones, 
arrendamientos y servicios y, en su caso, disponer las medidas necesarias; 

Vv. Analizar exclusivamente para su opinién, cuando se le solicite, los dictamenes y fallos 
emitidos por los servidores puiblicos responsables de ello; 

Vi. Elaborar y aprobar el manual de integracién funcionamiento def comité, conforme a tas 
bases que expida fa Secretaria, y 

vil. Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables. 

La Secretaria podra autorizar la creacién de comités en érganos desconcentrades cuando las 
caracteristicas de sus funciones asi lo justifiquen. 
Los dérganos de gobiemo de las entidades deberdn establecer dichos comités salvo que, por 
naturaleza de sus funciones o por fa magnitud de sus operaciones, no se justifique su instalacion 
a juicio de ia Secretaria. 

  

Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podrén contratar adquisiciones, 
arrendamientos y servicios, asi como obra piiblica, mediante los siguientes procedimientos: 

A) Por Licitaci6n Publica, y 
B) Por invitacion Restringida, ta que comprendera: 

\. La lnvitaci6n a cuando menos tres proveedores 0 contratistas, segiin sea ef 
caso, y 

U. La Adjudicacién Directa. 

  

Las adquisiciones armendamientos y servicios, asi como !a obra publica, por regia general, se 
adjudicaran a través de licitaciones piblicas, mediante convocatoria publica, para que fibremente 
se presenten proposiciones sofventes en sobre cerrado, que seran abiertos publicamente, a fin de 
asegurar al Estado fas mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, 
financiamiento, oportunidad y dems circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo que establece Ja 
presente Ley.



  

Las licitaciones publicas podran ser: 

A. Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios: 

1 Nacionales, cuando Gnicamente puedan participar personas de nacionalidad mexicana y 
los bienes a adquirir cuenten por lo menos con un cincuenta por ciento de contenido 
nacional. La Secretaria de Comercio y Fomento industrial, mediante regias de caracter 
general, establecerd los casos en que no sera exigible el porcentaje mencionado, asi 
como un procedimiento expedite para determinar el grado de integracién nacional de los 
bienes que se oferten, para fo cual tomara en cuenta la opinién de la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Pubtico y de la Contraloria; o 

u. intemacionales, cuando puedan participar tanto personas de nacionatidad mexicana como 
extranjeras y tos bienes a adquirir sean de origen nacional 0 extranjero. 

8. Tratandose de obras publicas: nacionales, cuando anicamente puedan participar personas de 
nacionalidad mexicana; o intemacionales, cuando puedan participar tanto personas de 
nacionalidad mexicana como extranjeras. 

Solamente se reafizardn licitaciones de cardcter intemacional, cuando ello resutte obligaterio 
conforme a lo establecido en Tratados; cuando, previa investigacién de mercado que realice la 
dependencia o entidad convocante, no exista oferta en cantidad o calidad de proveedores 
fhacionates 0 fos contratistas nacionales no cuenten con ta capacidad para ta ejecucién de la obra 
de que se trate; cuando sea conveniente en témminos de precio; 0 bien, cuando ello sea obligatorio 
en adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica financiados con créditos extemos 
otorgados al Gobiemo Federal 0 con su aval. 

Podra negarse la participacién de proveedores o contratistas extranjeros en_ficitaciones 
intemacionates, cuando con el pais de! cual sean nacionales no tenga celebrado un Tratado 0 ese 
pais no conceda un trato reciproco a los proveedores 0 contratistas o a los bienes y servicios 
mexicanos, 

La Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, temando en cuenta la opinién de la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Publico, determinara los casos en que las licitaciones seran de caracter 
nacional en raz6n de las reservas, medidas de transicién u otros supuestos establecides en tos 
Tratados. 

  

Las convecatorias, podran referirse a uno 9 mas dienes, servicios u obras, se publicaran 
simulttaneamente, en fa seccién especiatizada det Diario Oficial de ta Federacién, en ua diario de 
circulacién nacional, y en un diatio de ta entidad federativa donde haya de ser utilizado e} bien, 
prestado el servicio o ejecutado la obra, y contendran: 

1. El nombre, denominacién o razén social de la dependencia o entidad convocante; 
tt. La indicacién de los lugares, fechas y horarios en que los interésados podran obtener las 

bases y especificaciones de la licitacién y, en su caso, e! costo y forma de pago de ias 
mismas. Cuando el documento que contenga las bases, implique un costo, éste sera 
fijado s6fo en razén de fa recuperacién de as erogaciones por publicacién de la 
convocatoria y de los documentos que se entreguen; ios interesados podran revisar tales 
documentos previamente al pago de dicho costo, e! cual sera requisito para participar en la 
licitaci6n; 
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We La fecha, hora y lugar de cetebracién de! acto de presentacién y apertura de 
proposiciones, y 

WV. La indicacién si ta licitacién es nacional o intemacional; si se realizara bajo la cobertura de 
algun Tratado, y ef idioma 0 idiomas en que podran presentarse las proposiciones. 

A. Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios, ademas contendran: 

b La descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios que sean 
abjeto de ta licitacién, asi como la correspondiente a, por lo menos, cinco de las partidas o 
Gonceptos de mayor monto; 

i. Lugar, plazo de entrega y condiciones de pago, y 
Ww. En el caso de arrendamiento, ta indicacién de si éste es con o sin opcién a compra. 

B. En materia de obra publica ademas contendran: 

1. La descripcién general de fa obra y el jugar en donde se llevaran a cabo los trabajos, asi 
como, en Su caso, la indicacién de que podran subcontrafarse partes de fa obra; 

i. Fecha estimada de inicio y terminacién de tos trabajos; 
Ut. La experiencia 0 capacidad técnica y financiera que se requiera para participar en la 

ficitacion, de acuerdo con tas caracteristicas de la obra, y demas requisitos generales que 
deberan cumptir fos interesados; 

_W. La informacién de tos porcentajes a otargar por concepto de anticipos, y 
ve Los ctiterios generates conforme a los cuales se adjudicara el contrato. 

    

Las bases que emitan las dependencias y entidades para las licitaciones piblicas se pondran a 
disposicién de los interesados a partir de la fecha de fa publicacién de la convocatoria y hasta siete 
dias naturales previos a! acto de presentacién y apertura de propesiciones, y contendran como 
minimo, fo siguiente: 

t Nombre, denominacién o razén social de la dependencia o entidad convocante; 

i. Poderes que deberan acreditarse, fecha, hora y lugar de [a junta de actaraciones a las 
bases de licitacion , siendo optativa la asistencia a las reuniones que, en su caso, se 
teaticen , fecha, hora y lugar para la presentacién y apertura de tas proposiciones, 
garantias, comunicacién de fallo y firma del contrato; 

All. Sefialamiento de que ser4 causa de descalificacién, el incumplimiento de alguno de los 
tequisitos establecidas en las bases de fa ticitacién; 

iv. Et idioma o idiomas en que podran presentarse las proposiciones; 

v. La condicién de que ninguna de tas condiciones contenidas en las bases de la licitacién, 
asi como en las proposiciones presentadas por los proveedores y contratistas, podran ser 
negociadas, y 

Vi. Criterios claros y detaflados para la adjudicacién de los contratos y la indicacién de que en 
la evaluacion de las proposiciones en ningin caso podran utilizarse mecanismos de purtos 
© porcentajes. 
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Vi. 

Vii. 

Viti. 

Xl. 

8. 

i. 

  

  

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios, ademas contendran: 

Descripcién completa de los bienes y servicios, informacién especifica sabre el 
mantenimiento, asistencia técnica y capacitacién; relacién de refacciones que deberan de 
cotizarse cuando sean parte integrante de! contrato, especificaciones y normas que, en su 
caso, sean aplicables; dibujos; cantidades; muestras; pruebas que se realizaran y, de ser 
Posible, métode para ejecutartas; periodo de garantia y, en su caso, otras opciones 
adicionales de cotizacién: 

Plazo, lugar y condiciones de entrega; 

Requisitos que deberan cumptir quienes deseen participar, 

Condiciones de precio y pago; 

La indicacién de si se otorgara anticipo, en cuyo caso debera sefialarse e! porcentaje 
tespectivo, el que no podra exceder del cincuenta por ciento del monto total det contrato; 

La indicaciin de st la totalidad de los bienes y servicios objeto de ta {icitacién, 0 bien, de 
cada partida o concepto de tos mismos, seran adjudicados a un solo proveedor, o si la 
adjudicacién se hara mediante el procedimiento de abastecimiento simulténeo a que se 
Fefiere el articulo 49, en cuyo caso deberd precisarse e! numero de fuentes de 
abastecimiento requeridas, los porcentajes que se asignaran a cada una y el porcentaje 
diferencial en precio que se considerara; 

En el caso de los contratos abiertos, ta informacién que corresponda del articulo 48; 

Sefialamiento de que sera causa de descalificacién fa comprobacién de que algiin 
Proveedor ha acordado con otro u otros elevar los precios de los bienes y servicios; 

Penas convencionales por atraso en las entregas: 

Instrucciones para elaborar y entregar las proposiciones y garantias; 

La indicacién de que, en fos casos de ficitacién internacional en que ef convocante 
determine que los pagos se harén en moneda extranjera, tos proveedores nacionates, 
exciusivamente para fines de comparacién, podran presentar fa parte de! contenido 
importado de sus proposiciones, en la moneda extranjera que determine Ja convocante, 
pero ei pago se efectuara en moneda nacional al tipo de cambio vigente en la fecha en 
que se haga el pago de tos bienes, 

En materia de obra piiblica ademas contendran: 

Proyectos arquitecténicos y de ingenieria que se requieran para preparar la proposicién; 
nonnas de calidad de los materiales y especificactones de construccién aplicables: 
Catalogo de conceptes, cantidades y unidades de trabajo, de les cuales deberan presentar 
analisis y relacién de fos castos basicos de materiafes, mano de obra y maquinaria de 
construccién que intervienen en los analisis anteriores: 

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

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

WV. Forma y término de pago de fos trabajos objeto del contrato; 

Vv. Datos sobre ta garantia de seriedad en ta proposicién; porcentajes, forma y términos del o 
jos anticipos que se cancedan, y, procedimiento de ajuste de castos; 

Vi. Lugar, fecha y hora para (a visita al sitio de realizacién de tos trabajos, la que se debera 
llevar a cabo dentro de un plazo no menor de diez dias naturales contados a partir de ta 
publicacién de la convocatoria, ni menor de siete dias naturates anteriores a ta fecha y 
hora de! acto de presentacién y apertura de proposiciones; 

Vil. informacién especifica sobre las partes de la obra que podran subcontratarse; 

Vill. Cuando proceda, registro actualizado en la Camara que le corresponda; 

Xx. Fecha de inicio de fos trabajos y fecha estimada de tenminacién; 

x. Modelo de contrato y : 

Xl. Condiciones de precio y, tratandose de contratos celebrados a precio alzado, tas 
condiciones de pago. 

Tanto en ficitaciones nacionales como en intemacionales, los requisites y condiciones que 
contengan fas bases de licitacién, deberan ser los mismos para todos los participantes, 
especialmente por lo que se refiere a tiempo, fugar de entrega; plazos para fa ejecucidn de los 
trabajos; normalizaci6n; forma y plazo de pago; penas convencionales; anticipos, y garantias. 

Tratandase de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica financiados con créditos 
extemos otorgados al Gobiemo Federal o con su aval, los requisitos para la licitacién seran 
establecidos por fa Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. 

En ejercicio de sus airibuciones, la Contraloria podra intervenir en cualquier acto que contravenga 
las disposiciones que rigen las materias objeto de esta Ley. Si la contraloria determina la 
cancetacion del proceso de adjudicacién, la dependencia o entidad reembolsara a fos participantes 
las gastos no recuperables en que hayan incurrido, siempre éstos sean cazonables, estén 
debidamente comprobados y se relacionen directamente con ta operacién correspondiente. 

  

En las licitaciones piblicas, la entrega de proposiciones se hara por escrito, mediante dos sobres 
cerrados que contendran, por separado, la propuesta técnica y fa propuesta econdmica, incluyendo 
en esia iltima la garantia de seriedad de las ofertas. 

iS:ISARTICULO 38.     
Quienes participen en tas licitaciones 0 cetebren los contratos a que se refiere esta Ley, deberan 
garantizar; 

I La seriedad de fas proposiciones en los procedimientos de licitacion publica. 
La convocante consetvara en custodia las garantias de que se trate hasta ta fecha det 
failo, en que seran devueltas a los licitantes salvo fa de aquél a quien se hubiere 
adjudicado el contrato cormespondiente. 
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1 Los anticipes, que en su caso, reciban, Esta garantia deberd constituirse por la totalidad 
“ del monto def anticipo, y 

fh. Et cunplimiento de los contratos. 
Para efecto de las fracciones { y ill, los titulares de las dependencias o los érganos de 
gobiemo de las entidades, fijaran las bases, forma y porcentajes a tos que deberan 
Sujetarse las garantias que deban constituirse a su favor. 
Cuando las dependencias y entidades celebren contratos en los casos sefialadas en ef 
anticulo 81, fraccién V del inciso A y IH del inciso B; y 82, bajo su responsabilidad, podrdn 
exceptuar al proveedor 0 contratista, segdn corresponda, de presentar la garantia del 
cumptimiento del contrato respectivo. 

Tratandose de obra piiblica, las garantias previstas en fas fracciones Il y IM de este articulo, 
deberan presentarse dentro de 10s quince dias naturales siguientes a la fecha en que ef contratista 
reciba copia del failo de adjudicacién; y el o tos anticipos comespondientes se entregaran, a mas 
tardar, dentro de fos quince dias naturales siguientes a ta presentacién de la garantia. 

  

Las dependencias y entidades podrain rescindir administrativamente los contratos en caso de 
incumptimiento de tas obligaciones a cargo de! proveedor o contratista. 
Asimismo, las dependencias y entidades podrén dar por terminados anticipadamente los contratos 
cuando concurran razones de interés general. 

  

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

t Aquétias en que el servidor piblico que intervenga en cualquier forma en la adjudicacién 
de] contrato tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquéllas de las que 
pueda resultar algun beneficio para é1; su cényuge o sus parientes consanguineos hasta et 
cuarto grado por afinidad o civiles, 9 para terceros con los que tenga relaciones 
Profesionales , taborales o de negocios 0 para socios o sociedades de las que el servidor 
piblico 0 fas personas antes referidas formen o hayan formado. parte. 

a. Las que desempefien un empleo, cargo 0 comisién en el servicio publico, o bien, las 
sociedades de fas que dichas personas forman parte, sin la autorizacién previa y 
especifica de !a Contraloria conforme a ta Ley Federal de Responsabilidades de los 
Servidores Piiblicos; asi como tas inhabilitadas para desempefiar un empleo, cargo o 
comision en el servicio piiblico; 

UL Aquélfos proveedores 0 contratistas que, por causas imputables a ellos mismos, la 
dependencia o entidad convocante las hubiere rescindido administrativamente un contrato, 
en mas de una ocasién, dentro de un lapso de dos afios calendario contados a partir de {a 
primera rescisién, dicho impedimento prevalecera ante la propia dependencia o entidad 
convocante durante dos afios calendarios contados a partir de la fecha de rescision del 
segunde contrato; 

NV. Los proveedores y contratistas que se encuentren en el supuesto de la fraccién anterior 
respecto de dos 0 mas dependencias o entidades, durante un afio calendario contado a 
partir de la fecha en que fa Secretaria to haga del conecimiento de las dependencias y 
entidades de ta Administracién Publica Federat, 

Vv. Las que no hubieren cumplide sus obligaciones contractuales respecto de las materias de 
esta Ley, por causas imputables a ellas y que, con consecuencia de elfo, haya sido 
perjudicada gravemente (a dependencia o entidad respectiva 
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Vi. Aquélias que hubieran proporcionado informacion que resulte falsa, o que hayan acivado 
con doio y mala fe, en algun proceso para Ja adjudicacién de un contrato, en su 
celebracién, durante su vigencia o bien en fa presentacién o desahogo de una 
inconformidad; 

Vil. Las que, en virtud de fa informacién con que cuente ta Contraloria, hayan celebrado 
contrates en contravencién a lo dispuesto por esta Ley 

Vill Los proveedores que se encuentren en situacién de atraso en las entregas de fos bienes o 
servicios por causas imputables a ellos mismos, respecto al cumplimiento de otro u otros 
contratos y hayan afectado con eflo a fa dependencia o entidad convecante; 

IX. Aquéitas a las que se les declare en estado de quiebra 0, en su caso, sujetas a Concurso 
de sus acreedores; 

x. Respecto de tas requisiciones y arrendamientos, asi como para la ejecucién de fa obra 
piiblica comespondiente, fas que realicen o vayan a realizar por Si o a wavés de empresas 
que forman parte del mismo grupo empresarial, trabajos de coordinacion, supervision y 
control de obra é instalaciones, laboratorio de andlisis y contro! de calidad, laboratorio de 
mecanica de suetos y de resistencia de materiales y radiografias industriales, preparacién 
d especificaciones de construccién, presupuesto o ta elaboracién de cualquier otro 
documento para ta licitacién de la adjudicacién de) contrato de ta misma obra; 

Xl Las que por si 0 a través de empresas que formen parte del mismo grupo empresarial, 
elaboren dictamenes, peritajes y avaidos, cuando se requiera dirimir controversias entre 
tales personas y la dependencia o entidad, y 

Xil. Las demas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por disposicién de 
ley. 

  

£1 acto de presentacién y apertura de proposiciones, en el que podran participar los licitantes que 
hayan cubierto el costo de las bases de {a licitacién, se llevara a cabo en dos etapas conforme a to 
siguiente: 

1 En la primera etapa, tos licitantes entregaran sus proposiciones en sobres cerrados en 
forma inviolable; se procederé a !a apertura de la propuesta técnica exclusivamente y se 
desecharan las que hubieren omitido aiguno de tos requisites exigidos, las cuales seran 
devueltas por la dependencia o entidad transcurridos quince dias naturales contados a 
partir de Ja fecha en que se dé a Conccer el fallo de fa licitacién; 

U Los participantes rubricaran todas {as propuestas técnicas presentadas. En caso de que la 
apertura de las propasiciones econdmicas no se realice en la misma fecha, los sobres que 
fas contengan seran firmados por los iicitantes y los servidores piblicos de la 
dependencia o entidad presentes, y quedaran en custodia de ésta, quien informara ta 
fecha, lugar y hora en que se flevard a cabo la segunda etapa. En su caso, durante este 
periods, ta dependencia o entidad hard e} analisis detaltado de las Propuestas técnicas 
aceptadas; 

uu. En ta segunda etapa, se procederd a la apertura de las propuestas econdémicas de fos 
ficitantes cuyas propuestas técnicas no hubieren sido desechadas en ta primera etapa o 
en el analisis detattado de las mismas, y se dard fectura en voz alta al importe de las 
propuestas que contengan los documentos y cubran los requisitos exigidos: 

WN. En caso de que el fallo de la licitacién no se realice en la misma fecha, dos Pproveedores, 
por fo menos, y fos servidores ptblicos de ta convocante presentes, firmaran tas 
proposiciones ecendmicas aceptadas. a dependencia o entidad sefialard fecha, lugar y 
hora en que se dara a conocer el fallo de ta licitacién, ef que debera quedar comprendido 
dentro de los cuarenta dias naturales contados a partir de ta fecha de inicio de la Primera 
elapa, y podra diferirse una sola vez, siempre que e! nuevo plazo fijado no exceda de 
veinte dias naturales contados a partir det plazo establecido originalmente; 
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Vv. En junta publica se dara a conocer ef fallo de ta licitacién, a ta que libremente podran 
asistir los ficitantes que hubieren participado en las etapas de presentacién y apertura de 
proposiciones. En sustitucién de esta junta, las dependencias y entidades podran optar 
por comunicar por escrito el fallo de ta licitacton de cada uno de los licitantes; 

Vi. En el mismo acto de fallo o adjunta a ta comunicacién referida en fa fraccién anterior, las 
dependencias y entidades proporcionardn por escrito a los licitantes, la informacién acerca 
de las razones por las cuales su propuesta, en su caso, no fue elegida, se levantard el acta 
del fallo de Ia Sicitacién, que firmaran los participantes, a quienes se entregara copia de ta 
misma. El falto de la licitacién, de ser el caso, se har constar en el acta a que se refiere 
{a fracci6n siguiente, y 

vil. La dependencia o entidad fevantari acta de tas des etapas del acto de presentacién y 
apertura de proposiciones, en las que se haran constar las propuestas aceptadas, sus 
importes, asi como tas que hubieren sido desechadas y las causas que lo motivaron; ef 
acta sera firmada por los participantes y se tes entregara copia de la misma 

  

Las dependencias y entidades, para hacer la evatuacién de las proposiciones, deberan verificar 
que las mismas incluyan ta informacién, documentos y requisites soficitados en fas bases de la 
licitacion. 
Una vez hecha fa evaiuacién de fa proposiciones, el contrato se adjudicaré a ta persona que , de 
entre les licitantes, redna las condiciones legales , técnicas y econdmicas requeridas Por fa 
convocante, y garantice satisfactoriamente e| cumpiimiento de tas obligaciones respectivas. 
Si resultare que dos © mas proposiciones son solventes y, por fo tanto, satisfacen ta totalidad de 
los requerimientos de la convocante, ef contrato se adjudicant a quien presente la proposicién 
cuyo precio sea el mas bajo. 
La dependencia o entidad convocante emitira un dictamen que servird como fundamento para el 
falio . en ei que hard constar el andlisis de fas proposiciones admitidas, y se hard mencién de jas 
proposiciones desechadas. 
Contra la resolucién que contenga el fallo no procedera recurso algurio, pero fos licitantes podran 
inconformarse en tos términes del articulo 95. 

  

Las dependencias y entidades procederan a declarar desierta una licitacion cuando las posturas 
Presentadas no reunan los requisitos de las bases de la licitacién o sus precios no fueren 
aceptables, y voiveran a expedir una nueva convocatoria. 

Tratandose de ficitaciones en las que una o varias partidas se declaren desiertas por no haberse 
recibido posturas satisfactorias, ta dependencia o entidad podra proceder, sélo por esas partidas, 
en Jos términos de! parrafo anterior, o bien, cuando proceda, en tos términos del articulo 82. 

  

3349 ARTICULO 

  

Las dependencias y entidades, previa justificacién de la conveniencia de distribuir la adjudicacién 
de los requerimientos de un mismo bien a dos o mas proveedores, podran hacerlo siempre que 
asi se haya establecido en las bases de licitacién. 
En este caso, ef porcentaje diferencial en precio que se consideraré para determinar a los 
Proveedores susceptibles de adjudicacién , no podra ser superior a cinco por ciento respecto de ta 
proposicién solvente mas baja. 
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En fas adquisiciones, arrendamientos y servicios, deberd pactarse preferentemente la condicién de 
precio fijo. 
En cases justificados se podran pactar en el contrato decrementos 0 incrementos a fos precios, 

de acuerdo con la formula que determine previamente la convocante en las bases de fa licitacién 
. En ningdn caso procederan ajustes que no hubieren sido considerados en las propias bases de ja 
licitacién. 

Tratandose de bienes 0 servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran fos incrementos 
autorizados. 

  

Las dependencias y entidades deberan pagar a! proveedor el precio estipulado en el contrato, a 
ms tardar dentro de los veinte dias naturales siguientes contados a partir de ta fecha en que se 
haga exigible la obfigacién a cargo de la propia dependencia o entidad. 
€n caso de incumpiimiento en ef pago a que se refiere el pdcrafo anterior y sin penuicio de la 
responsabilidad def servidor piGtiico que corresponda la dependencia o entidad, ésta debera pagar 
fos gastos financieros conforme a una tasa que sera igual a fa establecida por la Ley de Ingresos 
de ja Federacién en el caso de prdroga para el pago de créditos fiscales. Dichos gastos se 
calcularén sobre las cantidades no pagadas y se computardn por dias catendaria desde que se 
vencid el plazo pactado, hasta fa fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a 
disposici6n dei proveedor. 

  

Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, tas dependencias y entidades, bajo su 
responsabilidad y por razones fundadas, podran acordar el incremento en la cantidad de bienes 
solicitados mediante modificaciones a sus contratos vigentes, dentro de los seis meses posteriores 
a su firma, siémpre que el monto total de las modificaciones no rebase, en conjunto, el quince por 
ciento de los conceptos y voliimenes originalmente en fos mismos y el precio en tos bienes sea 
igual al precio pactado originalmente. 

{guaf porcentaje se aplicara a las modificaciones 0 prérrogas que se hagan respecto de ta 
vigencia de los contratos de arrendamientos o servicios. 
Tratandose de contratos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes caracteristicas, el 
porcentaje se aplicara para cada partida o concepto de fos bienes 0 servicios de que se trate. 
Cualquier modificacién a fos contratos deberd fermalizarse por escrito; por parte de tas 
dependencias y entidades , los instrumentos legales respectivos seran suscritos por el servidor 
pibtico que fo haya hecho en el contrato 0 quien lo sustituya. 
Las dependencias y entidades se abstendrén de hacer modificaciones que se refieran a precios, 
anticipos, pages progresivos, especificaciones y, en general, cualquier cambio que implique 
otorgar condiciones mids ventajosas a un proveedor comparadas con las establecidas 
oniginatmente. 

  

23 ARTICUEO SH 6 

Las dependencias y entidades podran pactar 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. 
Tratandose de incumptimiento det proveedor por la no entrega de los bienes o de la prestacién del 
servicio, ésta deberd reintegrar los anticipos mas _ {os intereses correspondientes, conforme a una 
tasa que sera igual a sa establecida por ta Ley de ingresos de la Federacién en los casos de 
prérroga para el pago de créditos fiscates. Los cargos se cafcularén sobre et monte del anticipo no 
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amortizado y se computaran por dias calendario desde la fecha de su entrega hasta fa fecha en 
que se pongan éfectivamente las cantidades a disposicién de fa dependencia o entidad. 
Los proveedores quedardn obligados ante fa dependencia o entidad a responder de Jos defectos y 
vicios ocultos de fos bienes y de {a calidad de los servicios, asi como de cualquier otra 
responsabilidad en que hubieren incurrido, en los términos sefiatados en el contrato respectivo y 
en ef Cédigo Civil para el Distrito federal en Materia Comin y para toda la Republica en Materia 
Federal. 
Los proveedores cubrirén las cuotas compensatorias a que, conforme a Ja ley de la materia, 
pudiere estar sujeta ta impartacién de bienes objeto de un contrato, y en estos casos no 
procederan incrementos a los precios pactados ni cualquier otra modificacién al contrato. 

  

En fos supuestos y con sujecién a las formalidades que prevén tos articulos 81 y 82, las 
dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podrén optar por no llevar a cabo, at 
procedimiento de ticitacién publica y celebrar contratos de adquisiciones, arendamientos, 
servicios y obra publica, a través de un procedimiento de Invitacién Restringida. 

La opcién que !as dependencias y entidades ejerzan, debera fundarse, segdn las circunstancias 
que concuran en cada caso, ef cfiterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y 
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado. En el dictamen a que se refieren 
los articulos 46 y 59, segin cotresponda, deberan acreditar, de entre los criterios mencionados, 
aquéllos en que se funda el ejercicio de la opcion, y contendra ademas: 

£1 valor del contrato; 
Tratados de adquisiciones, arrendamientos y servicios, una descripcién general de los bienes o 
servicios correspondientes y, tratandose de obra publica, una descripcién general de fa obra 

calvespondienta: y P paon gi 
La nacionalidad det proveedor o contratista, segén corresponda, y 
Tratandose de adquisiciones y arrendamientos, el origen de los bienes. 

En estos casos, el titutlar de ia dependencia o entidad, a mas tardar el ditimo dia habil de cada 
mes, enviard a ta Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a la Contraloria y, en su caso, al 
organo de gobierno, un informe que se referira a las operaciones autorizadas en el mes catendatio 
inmediato anterior, acompafiando copia de! dictamen atudido en el segundo parrafo de este 
articulo. 

En adquisiciones, arrendamientos y servicios, el informe podra ser enviado por el presidente del 
comité de adquisiciones a que se refiere al articulo 24, en caso de que asi lo autorice el titular de 
ta dependencia o entidad. En materia de obras piblicas, esta obligacién sera indelegable. 

No seré necesario rendir este informe en las operaciones que se realicen al amparo de Jos 
atticulos 81, fraccién Vi def inciso A, y 83. 

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

‘. Ei contrato sélo puede ceiebrarse con una determinada persona por tratarse de obras de 
arte, titularidad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos; 
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Peligre 0 se altere ef orden social, fa economia, los servicios piiblicos, fa salubridad, la 
seguridad o el ambiente de alguna zona o regidn def pais, como consecuencia de 
desastres producidos por fendmenos naturates, por casos fortuitos o de fuerza mayor, 0 
existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes; 

Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor o 
contratista. En estos casos la dependencia o entidad podré adjudicar e! contrato al 
licitante que haya presentado ta siguiente proposicién solvente mas baja, siempre que la 
diferencia en precio con respecto a Ja postura que inicialmente hubiere resultado ganadora 
no sea superior al 10%, y 

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

A. Traténdose de adquisiciones, armendamientos y servicios, ademas podrd seguirse un 
procedimiento de invitacién restringida cuando: 

WN, 

Vi. 

vit. 

VA. 

€xistan razones justificadas para la adquisicién y amendamiento de bienes de marca 
determinada; 

Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos 
0 semiprocesados y, bienes usados. Tratandose de estos Uitimos, el precio de adquisicion 
No podra ser mayor al que se determine mediante avaltio que practicaran las instituciones 
de banca y crédito u otros terceros legitimados para ello conforme a fas disposiciones 
aplicables; 

Se trate de servicios de consulteria cuya difusion pudiera afectar el interés piiblico o 
comprometer informacion de naturaleza confidencial para el Gobiemo Federal; 

Se trate de adquisiciones, amendamientos 0 servicios cuya contratacién se realice con 
campesinos @ gtupos urbanos marginados y que la dependencia o entidad contrate 
directamente con tos mismos © con las personas morales constituidas por ellos; 

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

Se trate de servicios de mantenimiento, consetvacién, restauracién y reparacién de bienes 
en los qué no sea posible precisar su alcance, establecer et catalogo de conceptos y 
cantidades de trabajo o determinar tas especificaciones correspondientes; 

Se trate de adquisiciones provenientes de personas fisicas o morales que, sin ser 
proveedores habituales y en razon de encontrarse en estado de fiquidacidn 0 disolucién, o 
bien, bajo intervencién judicial, ofrezcan bienes en condiciones excepcionalmente 
favorables, y 

Se trate de servicios profesionales prestados por personas fisicas.
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8. En materia de obra piblica, ademas podra sequirse un procedimiento de invitacién restringida 
cuando: 

§. Se trate de trabajos de conservacién, mantenimiento, restauracién, reparacion y 
demolicién de tos inmuetles, en fos que no sea posible precisar su alcance, establecer un 
catélogo de conceptos, cantidades de trabajo, determinar fas especificaciones 
corespondientes o elaborar un programa de ejecucién; 

i Se trate de trabajos que requieran fundamentalmente de mano de obra campesina o 
urbana marginada y, que la dependencia o entidad contrate directamente con los 
habilantes beneficiarios, y; 

WM. Se trate de obras que, de realizarse bajo un procedimiento de licitacién publica, pudieran 
afectar la seguridad de {a Nacién o comprometer informacién de naturaleza confidencial 
para el Gablemo Federal, 

Las dependencias y entidades, preferentemente, invitaran a cuando menos tres proveedares 0 
contratistas, seglin corresponda, salvo que ello, a su juicio, no resulte conveniente, en cuyo caso 
utilizaran el procedimiento de adjudicacién directa. En cualquier supuesto se convocara a laoa 
fas personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como {os recursos técnicos, 
financieros y demas que sean necesarios. 

En materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se invitaré a personas Cuyas actividades 
comerciales estén relacionadas con tos bienes o servicios objeto de} contrato a celebrarse. 

ee 

Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podran tlevar a cabo adquisiciones, 
Arendamientos, servicios y obra publica, a través del procedimiento de invitacién a cuando 
menos tres proveedores o contratistas, segtin corresponda, o por adjudicacién directa, cuando el 
importe de cada operacién no exceda de tos montos maximos que al efecto se estableceran en los 
Presupuestos de Egresos de fa Federacién y el Gobiemo del Distrito Federal, siempra que las 
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto de excepcién a la 
ficitacion piibtica. 

  

Ea materia de atiquisiciones, arrendamientos y servicios, se invitara a personas cuyas actividades 
comerciales estén relacionadas con los bienes 0 servicios objeto del contrato a cefebrarse. 

La suma de las operaciones que se reaticen at amparo de este articulo no podran exceder del 20% 
de su volumen anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado o, tratandose de 
obra publica, de! 20% de {a inversion total fisica autorizada para cada ejercicio fiscal. 

En casos excepcionales, las operaciones previstas en este articuto podran exceder e} porcentaje 
indicado, siempre que {as mismas sean aprobadas previamente, de manera indelegable y bajo su 
estricta responsabilidad, por el titular de la dependencia o por ef Srgano de gobierno de ta entidad, 
y¥ Que Sean registradas detalladamente en el informe a que se refiere el articulo 80. 

En materia de obra piiblica, la autorizacién def titular de fa dependencia o entidad ser& especifica 
para cada obra. 

Los montos previstos en los Presupuestos de Egresos de ia Federacion y en el del gobierno det 
Distrito Federal para adquisiciones, arrendamientos y servicios publicos seran aplicables a tos 
contratos de servicios relacionados con {a obra publica. 
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Los procedimientos de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o contratistas, 
segun sea ef caso, a que se refieren tes articulos 81y 82, se sujetaran a lo siguiente: 

La apertura de tos sobres podra Nacerse sin la presencia de los correspondientes ticitantes, pero 
invariablemente se invitara a un representante del Grgano de controt de la dependencia o entidad. 

Para flevar a cabo la evaluacién, se debera contar con un minimo de tres propuestas, y 

A las demas disposiciones de la licitacién piiblica de este Capituto que, en fo conducente, resulten 
apticables. 

A. Traténdose de adquisiciones, arrendamientos y servicios, tos procedimientos se ajustaran 
ademas a Io siguiente: 

1 En las solicitudes de cofizacidn, se indicarén, como minimo, !a cantidad y descripcién de 
los bienes 0 servicios requeridos y los aspectos que Cormespondan al articuio 33, y 

uh Los plazos para la presentacién de las proposiciones que se fijara en cada operacién 
atendiendo al tipo de bienes 0 servicios requeridos, asi como !a complejidad para elaborar 
la propuesta y flevar a cabo su evaluacién. 

B. En materia de obra publica, los procedimientos se ajustaran ademas a Io siguiente: 

L En las bases 0 indicaciones se indicaran, como minimo, tos aspectos que correspondan at 
articuio 33; 

1. Los interesados que acepten participar, io manifestaran por escrito y quedardn obligadas a 
presentar su proposicién, y 

u Los plazos para ta presentacién de las proposiciones se fijaran para cada operacién 
atendiendo al monto, caracteristicas, especialidad, condiciones y compfejidad de tos 
trabajos. 

   
La forma y los términos en que las dependencias deberan remitir a la Secretaria, a fa Contraloria y 
a ta Secretaria de Fomento y Comercio Industrial, fa informacidn refativa a os actos y contratos 
materia de esta Ley, seran establecidos de manera sistemdtica y coordinada por dichas 
Secretatias, en ef Ambito de sus respectivas atribuciones, las entidades, ademas, informaran a su 
coordinadora de sector en los términos de la Ley Federal de Entidades Paraestatales. 
Para tal efecto, las dependencias y entidades conservaran en forma ordenada y sistematica toda 
la documentacién comprobatoria de dichos actos y contrates, cuando menos por un lapso de 
cinco afios, contados a partir de fa fecha de su recepcion. 

  

3.3.29 ARTICULO 85:°..: 

  

La Secretaria, la Contraloria y tas dependencias coordinadoras de sector, en el ejercicio de sus 

respectivas facultades, podran verificas, en cualquier tiempo, que las adquisiciones, los 
arrendamientos, los servicios y la obra publica, se realicen conforme a lo establecido en esta Ley 
0 en otras disposiciones aplicables y a los programas y presupuestos autorizados. 

108



cn 0 ICO, eeEeEeEIyIEEeEeEoE——EeEeEeeEEaooeee—eao————eeeEeEEEE 

La Secretaria y la Contraloria, en el ejercicio de sus respectivas facultades, podran realizar las 
visitas € inspecciones que estimen pertinentes a las dependencias y entidades que realicen 
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra piiblica y de los proveedores y contratistas que 
participen en ellas, todos fos contratos e informes relacionados cen los actos de que se trate. 

  

Las personas interesadas podran inconformarse por escrito ante la Contraloria, por los actos que 
contravengan fas disposiciones que rigen las materias objeto de esta Ley, dentro de los diez dias 
habiles siguientes a aquél en que éste ocurra o el inconforme tenga conocimiento del acto 
impugnado. Lo anterior sin perjuicio de las personas interesadas previamente manifiesten af 
Srgano de control de la convcante, las iregularidades que a su juicio se hayan cometido en el 
procedimiente de adjudicacién det contrato respectivo, a fin de que las mismas se conijan. 
Al escrito de inconformidad podré acompaiiarse, en su caso, {a manifestacién aludida en el 
parvafo precedente, fa cual seré valorada por ta Contratoria durante el periodo de investigacién. 
Transcurridos fos plazos establecidos en este articulo, preciuye para {os interesades e} derecho a 
inconformarse, sin penjuicio de que la Contraleria pueda actuar en cualquier tiempo en términos 
de ley, 

  

Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones, para salvaguardar la fegalidad, honradez, 
lealtad, imparciatidad y eficiencia que deben ser observadas en el desempefio de su empleo, 
cargo a comisién, y cuyo incumplimiento dara (ugar al procedimiento y a las sanciones que 
Correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales, asi como de las normas especificas que al 
fespecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas: 

t. Cumplir con la maxima diligencia e! servicio que le sea encomendado y abstenerse de 
cualquier acto u omisién que cause la suspensién o deficiencia de dicho servicio o 
implique abuso 0 ejercicio indebido de un empleo, cargo 0 comisisn; 

u. Formular y ejecutar legaimente, en su caso, los planes, programas y presupuestos 
correspandientes a su competencia, y cumplir fas teyes y otras normas que determinen el 
manejo de recursos econdémicos piblicos; 

(8. Utitizar los recursos que tengan asignados para e! desempefio de su empleo, cargo o 
comisién, las facultades que le sean atribuidas o fa informacion reservada a la que tenga 
acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estan afectos; 

NW. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o 
comisién conserve bajo su cuidado o a ta cual tenga acceso, impidiendo 0 evitando et uso, 

la sustraccién, destruccién, ocuftamiento 0 inutilizacién indebidas de aquéllas; 
Vv. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisién, tratando con respeto, 

diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con fas que tenga relacién con motive 
de éste; 

Mi Observar en la direccién de sus inferiores jerarquicos tas debidas regias del trato y 
abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de autoridad; 

Vil. Observar respeto y subordinacion legitimas con respecta con respecto a sus superiores 
jerarquicos inmediatos o mediatos, cumpliendo ias disposiciones que éstos dicten en el 
ejercicio de sus atribuciones; 
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Vil, Comunicar por escrito af titular de la dependencia o entidad en Ja que presten sus 
Servicios, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que reciba: 

x Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisién después de concluido 
1 periodo para el cual se le asigné o de haber cesado, por cualquier otra causa, en et 
ejercicio de sus funciones; 

xX. Abstenerse de disponer 0 autorizar a un subordinado a no asistir sin causa justificada a sus 
fabores 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 
y otras percepciones, cuando jas necesidades det servicio pubtico no to exijan; 

Xt. Abstenerse de desempetiar algén otro empleo, cargo o comisidn oficial o particular que la 
tey le prohiba: 

XIL Abstenerse de autorizar ta seleccién, contratacién, nombramiento o designacién de quien 
Se encuentre inhabilitado por resolucién firme de fa autoridad competente para ocupar un 
empleo, cargo o comisién en ef servicio publica; 

Xiti.  Excusarse de intervenir en cualquier forma en ta atencién, tramitacién o resolucién de 
asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquétios de 
los que pueda obtener algiin beneficio para él, su cényuge o parientes consanguineos 
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros can los que tenga relaciones 
profesionales, taberales o de negocios, o para Jos socios o sociedades de las que el 
servidor piblico o tas personas antes referidas formen o hayan formado parte; 

XIV. — infotmar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al Superior jerarquico, sobre ta 
atencidn, iramite o resolucién de los asuntos a que hace referencia fa fraccién anterior y 
que sean de su conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su atencién, 
tramitacién y resotucién, cuando el servidor no pueda abstenerse de intervenir en ellos; 

XV. — Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar, o recibir, por si o 
Por interpésita persona, dinero, objetos mediante enajenacién a su favor en precio 
fotoriamente inferior al que ef bien de que se trate y que tenga en el mercado ordinario, o 
cuaiquier donacién, empleo, cargo 0 comisién para si, 0 para las personas a que se refiere 
Ja fracci6n XI, y que procedan de cualquier persona fisica o moral cuyas actividades 
profesionales, comerciales o industriates se encuentren directamente vinculadas, regulada 
© supervisadas por el servidor pliblico de que se trate en ef desempeiio de su empleo, 
cargo 0 comisién y que implique intereses en conflicto. Esta prevencién es aplicable hasta 
un alio después de que se haya retirado del empleo, cargo o comisién; 

XVI. Desempefiar su empleo, cargo o comisién sin obtener o pretender obtener beneficios 
adicionales a las contraprestaciones comprobables que ef Estado de otorga por el 
desempefio de su funcién, sean para él o para las personas a las que se refiere la fraccién 
XH 

XVII. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en ta seleccién, nombramiento, 
designacién, contratacién, promocién, suspensidn, remocidn, cese o sancion de cualquier 
Servidor ptiblico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda 
derivar alguna ventaja o beneficio para 61 o para las personas a que se refiere ta fraccion 
Xi; 

XVil. Presentar con oportunidad y veracidad, las declaraciones de situacién patrimonial, en tos 
términos establecidos por esta ley; 

XIX. Atender con diligencia las instrucsiones, requerimientos y resoluciones que reciba de 1a 
Secretaria de ta Contraloria, conforme ala competencia de ésta; 

XX.  Supervisar que los servidores piblicos sujetos a su direccién, cumplan con las 
disposiciones de este afticulo; y denunciar por escrito, ante el superior jerarquico o la 
coniraloria intema, tes actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones Negare a 
advenlir sespecto de cualquier servidor piblico que pueda ser causa de responsabilidad 
administrativa en los términos de ésta ley, y de tas normas que al efecto se expidan; 
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XXI. 

XXIV, 

MARCO ARIDICO 

Proporcionar en forma opertuna y veraz, toda ta informacién y datos soficitados por fa 
instituci6n a la que fegaimente le compete ia vigilancia y defensa de los derechos 
humanos, a efecto de que aquéila pueda cumplir con jas facultades y atribuciones que ie 
correspondan; 
Abstenerse de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de cualquier 
Gisposicién juridica relacionada con et servicio publico; 
Abstenerse, en ejercicio de sus funciones y con motivo de ellas, de cefebrar o autorizar la 
celebracién de pedidos o contratos relacionados con adquisiciones, arendamientos y 
enajenacidn de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier naturaleza y fa 
contratacién de obra publica, con quien desempefie un empleo, cargo o comisién en e! 
Servicio publico, o bien con sociedades de tas que dichas personas formen parte, sin la 
autorizacién previa y especifica de a 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 empleo, cargo o comisién en el servicio piiblico, y 
Las demas que le impongan las leyes y reglamentos. 
Cuando el planteamiento que formule el servidor ptiblico a su superior jerarquico deba ser 
comunicado a fa Secretaria de la Contratoria General, ef superior procedera a hacerto sin 
demora, bajo su estricta responsabilidad, peniendo e} tramite en conocimiento del 
subaltemo interesado. Si el superior jerérquico omite fa comunicacién a la Secretaria de ta 
Contraloria General, el subaltemo podrd practicarla directamente informando a su 
superior acerca de este acto.



  

  

CAPITULO 
IV 

  

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 

nz



APUCAGION DE AUDITORIA ADMNISTRATIVA 

  

Para el desarrolio del presente trabajo se adopto la Metodologia de Auditoria Administrativa 
propuesta por el Mtro. Victor Rubio Ragazzoni, la cual sefiala en primer término ta practica de una 
investigacién previa, buscando con ello verificar la magnitud det problema o situacién 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 
realizacién de 3 meses pixtiendo asi precisar las caracteristicas y alcance del problema. Paso 
seguide se fijaron los objetivos de la investigacién y se disefié el Cuestionario Genera! de 
Auditoria, con el fin de entrevistar al personal que ocupa el nivel de supervisién del Proceso de 
Compras: ef Lic. Luis Enrique Serrano Ruiz y orientar de este modo, sobre una base, el desarrolio 
de fa auditoria. Asimismo permitié estimar el tiempo probable para la realizacién de los andlisis 
enumerados a continuacién: 

Analisis Funcional: 

Estudio que se centra en las funciones diarias, periédicas y eventuales ejecutadas por los puestos 
tipo involucrados directamente en el Proceso de Compras y con cuyo resultado se traté de 
comprobar el equilibrio de cargas. Sin embargo, no se logré dicha determinaci6n dada la falta de 
informacion relacionada a fos tiempos estandares de cada actividad; asi mismo tampoco se logré 
{a obtencién del tiempo ocioso entre una actividad y otra por la razén antes mencionada. Por otra 
parte, se lograron establecer las actividades que incurren en duplicidad de funciones y finalmente 
5@ verificé que las estructuras organicas establecidas coincidieran con la practica. 

Analisis Operacional: 

Con el objeto de comoborar si les procedimientos que conforman el! proceso auditado son fo 
suficiente expeditos se apticaron los cuestionarios de andlisis de formas y de la hoja de 
diagramacion, desarrollados por el Mtro. Rubio Ragazzoni y que son mostrados mas adelante. 

En este sentido se analiz6 ta documentacién existente y, de los resultados obtenidos unicamente 
sé sefialan los dates que dada su irrelevancia no son requeridos para cubrir las necesidades de 
informacién de fas areas encargadas de la ejecucién del proceso. En las recomendaciones no se 
proponen nuevos formatos, solamente modificaciones a los mismos. 

En lo que respecta a la diagramacién de los procesos, las graficas presentadas incluyen tas 
variaciones encontradas entre lo establecido en los Manuales de Procesos y {a practica. 

Andlisis de la Productividad del Trabajo: 

El cual busca relacionar las cantidades fisicas de trabajo contra ef ndmero de horas aplicadas 
pero, debido a la falta de los tiempos estandares no se logré concluir dicho andlisis exitosamente. 

Anilisis de la Demanda de los Servicios que Presta la Unidad: 

Gracias a la estructuracién y funcionamiento del Sector Publico, en este apartado no fue necesario 
ta realizacion de un prondstico de la demanda, el andlisis Gnicamente se limité a la recopilacién de 

fa informaciéa contenida en el Programa de Adquisiciones de Equipo para 1999 de fa 

Subdireccién de Exploracién y Produccién. Dicha informacién fue proporcionada por las gerencias 

que conforman a ta mencionada Subdirecci6n. 
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Andlisis de las Condiciones de Trabajo: 

Con {a finalidad de determinar los indicadores referidos a la higiene y seguridad en el trabajo, ef 
autor de la metodologia adoptada estructuré un cuestionario de analisis de tas condiciones de 
trabajo, mismo que fue utilizado para encuestar al personal encamgado de la ejecucién de las 
actividades y Cuyos resultados fueron graficados para una mejor comprensién de la situacién 
estudiada. 

Analisis de la Actitud del Personal Hacia el Trabajo: 

El sexto y ultimo anéalisis 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 tos cuestionarios realizados fueron aplicados a [a totalidad de la poblacién 
involucrada dado su tamafio. 

Como tema complementario a tos andlisis expuestos anteriormente se desarrolla la Revision det 
Marco Normativo, teniendo como base ia nornatividad contenida en el Capitulo Ill. 

€s necesario puntualizar que fueron presentados a los funcionarios correspondientes los avances 
Periddicos obtenidos a Jo largo de fa auditoria, por lo que cada uno de los andlisis aqui mostrados 
comprenden en su desarrolio la evaluacién de los resultados; utilizando para ello la guia de 
auditoria que tiene por objeto proporcionar los lineamientos que orienten y uniformen el método 
seguido durante la evaluacién de los resultados obtenidos en la practica de la auditoria. Esta guia 
de evaluacién se fundamenta en los cuatro elementos mas trascendentales a nivel de resultados 
que se emptean en fa administracién: Planeacién, Organizacién, Direccién y Control. Mismos que 
a su vez se encuentran clasificados en doce subelementos, tos cuales son: 

Elemento | Planeacién 

Subelemento: 
Planes de Trabajo. 
Objetivos. 
Politicas. 

Elemento I Organizacidn. 

Subelemento: 
Estructura Organica y Funcional. 
Manual de Organizaciin. 
Aprovechamiento de Recursos Humanos. 
Utitizacién y Racionalizacién de Recursos Materiales. 

Elemento Ul Direccién. 

Subelemento 
Delegacién. 
Comunicacién. 
Supervision. 

114



JDPLICACION DE ALIDITORIA ADMIMISTRATIVA, eee 
TIN 

Elemento {V Control. 

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

Una vez definidos los elementos y subelementos, se disefio una tabla de puntuaciones, con una 
amptitud de cinco grados por subelemento y, Con un intervaio de cinco puntos estandar por cada 
grado, tos cuales integran en su conjunto, ef 100% de fos elementos empleados pata evaluar, 
mismos que estan representados en forma equitativa en un 25% por cada elemento. 

Los parametros de medicién asignados para la evaluacion final, estan establecidos en ta forma 
siguiente: 

Para los elementos |, Ill y IV. 

| Carencia. 
il Deficiente o inadecuade. 
all Elemental o minimo. 
IV. Adecuado o 
Vv o excelente 

  

Para el elemento Nl, 

  

  

  

  

      

| 0 Carencia. 
il De 5a 20 Deficiente o inadecuado. 
ul Be 21 al4o0 Elemental o minimo. 
WV De 41 a 60 Adecuado 0 aceptable 
Vv De 61a 80 Optimo o excelente         Asi mismo cada uno de tos andtisis desarroltan fos informes correspondientes, los cuales incluyen 

las consideraciones generates, lag observaciones relevantes, las observaciones detalladas, tas 
recomendaciones, como ya se habia mencionado anteriormente y, las conclusiones; contenido 
indispensable en la presentacién dé todo informe. 

   
Con base al andlisis preliminar Hevado a cabo en el seguimiento y control del proceso de compras 
nacionales de equipo durante el cuarto trimestre de 1998, se evalia y define lo siguiente: 

operaciones, actividades y tareas! necesarios para el desarrollo det Proceso de compras, sin 

En la actualidad, el Departamento|de Controt de Materiales y Servicios desarrolla las funciones, 

embargo, existen diversos aspecto$ a saber que merman la eficiencia del proceso en cuestién: 

( 
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PLANES Y OBJETIVOS. 

° Falta de identificacién de los subaltemos con los objetivos 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 
desarrollo. 

e ~Ausencia de planes de trabajo en las areas encargadas de la ejecucién de fas operaciones. 

ESTRUCTURAS ORGANICAS Y FUNCIONALES. 

« Ausencia de estructuras org4nicas y funcionales de las areas involucradas en ef proceso. 

« Carencia de manuales de organizacién. 

RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS. 

© Carencia de técnicas administrativas para el éptimo aprovechamiento del recurso humano. 

¢ = Inexistencia de técnicas de recursos materiales. 

« Oistribucién inadecuada del area de trabajo. 

« Espacio de trabajo insuficiente. 

* Equipo de oficina en mal estado. 

DELEGACION. 

* Inapropiada delegacién de funciones, 

COMUNICACION. 

* Inadecuada utilizacién de medios de comunicacién. 

SUPERVISION. 

* ineficiente supervision. 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

« El procedimiento no proporciona os medios para una coordinacion eficiente entre los diversos 
Departamentos invotucrados: Area Usuaria, Departamento de Control de Materiales y 
Servicios, Aimacén de Inventarios, Departamento de Contabilidad de Costos y Facturacion, 
Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de ta Administracién Central, Unidad de 
Asuntos Juridicos. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMNESTRATIVA, —— rr A TIA 

¢ Falta de coordinacién en las diversas actividades realizadas a lo largo del proceso de 
adquisiciones. 

¢ Duplicidad de funciones al utilizar un dobie sistema de cémputo (institucional y departamental). 

¢ Bajo nivel de productividad y eficiencia en el desarrollo de las actividades. 

« Demoras en las distintas fases del proceso por razones diversas. 

* xistencias de tiempos improductivos. 

METODOS DE CONTROL. 

¢ Sistemas de control insuficientes. 

« Inexistencia de estandares de calidad. 

« Deficiente medicién del desempefio. 

  

Para la consecucidn y logro de los objetivos del Instituto Mexicano del Petréleo, se hace necesario 
aplicar procesos sistematicbs a través de los cuales se obtenga y evaltie informacion clara, veraz 
y oportuna de las actividades logisticas desarrolladas para suministrar de recursos a las demandas 
de operacién. 

Es bien sabido que todo método, proceso o sistema no es perfecto sino susceptible de perfeccién, 
por {o tanto, es posible apticar una mejora continua o redisefio a tos aspectos antes mencionados. 

Asi, después de haber examinado el proceso en de compras, sus fatlas y posibles causas; se 
determin6 fa realizacién de un estudio mucho mas profundo que permita determinar las areas de 
oportunidad, maximizando de esta forma, Ia eficiencia administeativa en ef proceso de Compras 
del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

&s mediante la aplicacién de fa Auditoria Administrativa, como se evaluaran ios métodos, 
sistemas, procedimientos y eficiencia administrativos y se analizara la Potencialidad de fa 
productividad de! proceso mencionado anterionmente. 

  

Analizar, evaluar y dictaminar el Proceso de Compras Nacionales de Equipe por lnvitacion 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, a fin de verificar et cumplimiento de los objetivos, 
politicas y normatividad establecidos, comprobar la utilizacién raciona! de los recursos técnicos, 
materiales y el aprovechamiento del personal en ef desarrollo operacional, asi como evaluar fas 
medidas de control. 
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PLANEACION. 

*  Revisar si previo a la elaboracién del presupuesto de adquisiciones, se realiz6 el programa 

anual de adquisiciones. 

¢ Constatar que el ejercicio del presupuesto de adquisiciones de equipo haya sido debidamente 
aprobado por las instancias correspondientes. 

¢ Verificar el establecimiento de politicas intemas para adoptar tos sistemas y procedimientos 

requeridos para los actos retativos a las adquisiciones, asi como que se realicen con 

fundamento en la normatividad establecida. 

ORGANIZACION. 

* Revisar que la estructura orgdnica de tas areas involucradas esté debidamente autorizada, 
vigente y cuente con el nivel jerarquico apropiado que pennita desarrollar adecuadamente las 
funciones comespondientes. 

* Verificar que existan objetivos definidos para las diversas dreas y que estos sean claros, 
precisos y congnientes con tos generales de la entidad. 

« Comprobar la existencia de manuates de organizacidn, politicas y procedimientos actualizados, 

de conformidad con la normatividad vigente, que sean del conocimiento del personal de! drea, 
y que se apliquen. 

« Constatar la existencia y vigencia de adecuadas descripciones de funciones y perfiles 

requeridos para cada puesto de las diferentes areas... 

© Confirmar que se haya adoptado una apropiada divisién de actividades, asignacién de 

tesponsabilidades y mecanismos de autocontrol, autocorreccién y autoevaluacién de acuerdo 

con tas funciones. 

© Cerciorarse que el Comité Institucional de Adquisiciones de Bienes y Servicios aprobé de 
acuerdo a fa normatividad la adquisicién del equipo requerido. 

« Revisar que se cuente con tos recursos humanos, técnicos, informaticos, financieros y 
matetiates necesarios para llevar a cabo las tareas. 

« Asegurarse que existan programas de adiestramiente y capacitacién que permitan contar con 

personal calificado para el adecuado desarrollo de ta funcién. 

CONTROL INTERNO OPERATIVO. 

« Recopilar y analizar fa informacién de jas areas que intervienen en fa funcién de compras, con 
la finalidad de identificar ios posibles riesgos y anomalias; sugeric el establecimiento de 
medidas preventivas y correctivas, asi como promover los mecanismos de autocontrol, 
autocorreccion y autoevaluaci6n. 
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Verificar el flujo de tas adquisiciones a través de los diferentes departamentos que intervienen 
en este proceso, comprobando: 

Niveles de autorizacién. 
Adecuado manejo y archivo de la documentacién. 
Suficiencia, exceso o ansencia de normas y politicas y su repercusi6n en ta eficiencia de la 
funcién. 
Inexistencia de duplicidades u omisiones de controles o informacién durante el proceso. 

identificaci6n de actividades con insuficiencia de control, asi como desviaciones en la 
aplicacién o inobservancia de normas, pollticas y procedimientos. 

o
o
 

O
O
%
 

Comprobar que los procedimientos establecidos para {a autorizacién de fas adquisiciones 
aseguren: 

+ Disposicién presupuestal y que los montos y calendarios comespondan a lo autorizado en 
los programas y presupuestos. 

~ La revisién de las solicitudes de precios antes del envio a los proveedores. 

~ El cumpiimiento con los requisitos establecidos para el proceso de invitacién restringida. 

Constatar que los procedimientos establecidos para ta autorizaci6n y adjudicacién de pedidos, 
sean congruentes con la nommatividad y politicas intemas establecidas. 

Corroborar que (as solicitudes de precios. Contenga todos tos datos citados en la normatividad 
juridico-administrativa comespondiente. 

Verificar que los servidores piiblicos que conduzcan el proceso, no abran la propuesta 
econémica hasta en tanto no concluya, en términos de ley, la evaluacion técnica. 

Comprobar ta presentacién de la fianza en aquellos pedidos que asi fo requieran de acuerdo 
alas politicas intemas establecidas. 

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

Vigitar que ta seleccién de proveedores favorezca a la propuesta solvente, que tenga el precio 
mas bajo y que ofrezca 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 adjudicacién de los bienes se haya efectuado a dos o mas 
proveedores, que el porcentaje diferencial en precio no sea superior al cinco por ciento 
respecto a la proposicién solvente mas baja. 

Cerciorarse que la entidad declare desierta ta adjudicacién cuando las posturas presentadas no 
rednan los requisites de las bases o sus precios no fueran aceptables, por fo que se deberan 
expedir nuevas solicitudes de precios. 

Revisar {a notificacién del fallo a cada uno de los proveedores invitados, incluyendo ta 
informacién adicional acerca de las razones por las cuales no fueron aceptadas sus 
proposiciones. 

Comprobar que en los actos de presentaci6n y apertura de ofertas, se levante acta en a que se 
haga constar las propuestas aceptadas, sus importes, asi como tas que hubieran sido 
desechadas y las causas que lo motivaron 
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APLICACION DE AUDITORIA ADHINISTRATIVA. ——— SEES 

« Revisar que exista un adecuado seguimiento de los pedidos celebrados por el Instituto, a fin de 
asegurar el cumplimiento de los plazos pactados. 

* Verificar que el sistema de recepcién de bienes asegure que los pedidos surtidos correspondan 
a lo selicitado en cuanto a tipo, cantidad, precio, plazo de entrega y demas condiciones 
pactadas. 

* Comprobar en aquellos casos en que el Instituto pacte penas convencionaies con cargo a los 
Proveedores por atraso en el cumplimiento de los pedidos, se efectien las deducciones 
corespondientes de acuerdo con lo estipuiado. 

¢ Supervisar que los precios de tas adquisiciones cumpian con las disposiciones siguientes: 

@ Se pacten preferentemente a precio fijo. 
~ Soto se podran pactar incrementos o decrementos cuando asi lo haya estipulado ta 

convocante en tas soticitudes de pedido. 
En ningtin caso se procederan ajustes que no hubieren sito estipulados en las solicitudes 
de precios. 

* Se reconozcan tos precios autorizados a bienes sujetos a precio oficial. 

¢ Verificar en caso de incumplimiento en el pago, que el Instituto erogue fos gastos financieros 
y/o moratorios conforme a una tasa que serd igual a la establecida por la Ley. 

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

« Vigilar se finque responsabilidad al servidor piiblico que incurra en el cumplimiento del pago 
oportuno a los proveedores a los que se les haya adjudicado algun pedido. 

¢ Verificar que el Instituto cuente con expedientes comptetos de los pedidos, ios cuales deben 
tener por lo menos ta documentacién siguiente: requisicin autorizada, cuadro de cotizaciones, 
forma de adjudicacién y tramites levados a cabo, bases, garantias, actas de apertura y e fallos, 
soporte técnico y entrada al almacén y pedido. 

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

* Que exista disponibilidad de presupuesto, 
+ Que la modificacién se realice dentro de tos seis meses posteriores a ta fecha de fa firma 

de! pedido original. 
+ Que el monto de la modificacién no febase, en conjunto, el quince por ciento de jos 

conceptos y voliimenes establecidos originalmente. 
+ Que el precio de fos bienes sea igual al pactado originalmente. 

* Asegurarse que se cumpla con to siguiente: 

+ Se invite a personas cuyas actividades comerciales estén relacionadas con tos bienes 
objeto del contrato a celebrarse. 

* Que el importe de cada operacién no exceda de los montos maximos que al efecto se 
establezcan en los Presupuestos de Egresos de la Federacion. 

* Que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en el supuesto de 
excepcion a la licitacién publica. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMRESTRATIVA, 

  

« Revisar que la suma de las operaciones que se realizan a! amparo del articuto 82 de la Ley de 
Adquisiciones y Obras Publicas no rebasen ef 20% del volumen anual adquisiciones. 

« Comprobar que las operaciones que se realicen bajo la excepcién de licitacién publica o por 
monto de conformidad con el Presupuesto de Egresos de ta Federacién, en la modalidad 
auditada, se sujeten a fo siguiente: 

* Las solicitudes de cotizacién deberan contener como minimo la cantidad y descripcion de 
los bienes. 

+ Los plazos para ta presentacién de tas proposiciones se fijen en cada operacién atendiendo 
al tipo de bienes requeridos, asi como fa compiejidad para elaborar fa propuesta y ilevar a 
cabo su evatuacién. 

+ La apertura de tos sobres podré hacerse sin presencia de fos proveedores, pero 
invariablemente se invitara a un representante del Grgano intemo de control del Instituto. 

~ Para llevar a cabo ta evaiuacién se debera contar con un minimo de tres propuestas, que 
cumplan cuantitativamente en el acto de apertura de las proposiciones técnicas. 

e Comprobar que existan en fas areas mecanismos o instrumentos de autocontrol, autocorreccion 
y autoevatuaciin tendientes a tograr la economia, eficiencia, eficacia y transparencia en {as 
actividades de adquisiciones. 

« Verificar la productividad de la funcion, mediante la revisién del alcance y cumplimiento de 
metas, objetivos e indicadores de evatuacién del desempeiio. 

© Delimitar, anatizar y evaluar las dreas de oportunidad relacionadas a la optimizacién 
administrativa dei procedimiento de compras, en las siguientes fases: 

=> Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo. 
=> Solicitud de Precios. 

= Evaluaci6n de Cotizaciones y Seieccién de Proveedores. 
=> Elaboraciin y Fincamiento de Pedidos. 

=> Solicitud de Garantias de Cumpltimiento en Compras Nacionales de Equipo. 
=> Modificacién y/o Cancelacién de Pedidos. 
=> Seguimiento y Activacién de Pedidos Fincados. 
=> Recepcién de Bienes en el Almacén. 
=> Solicitud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales. 
=> Penas Convencionales a Proveedores Nacionales. 

¢ Proporcionar altemativas de solucién tendientes a maximizar fa eficiencia de tas areas de 
oportunidad detectadas. 
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APLICACION OE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

   
REVISION DE LA ORGANIZACION, EFICIENCIA, EFECTIVIDAD Y CONTROL OFL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS NACIONALES DE. 
EQUIPO POR INVITACIGN RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES. 

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

A efecto de coadyuvar y apoyar a Ia eficiencia y eficacia el desarrollo 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 y en forma veraz y objetiva, el presente cuestionario. 

NOMBRE: Luis Enrique Serrano Ruiz CLAVE: 8963 

NIVEL: C-24 CATEGORIA: Profesionat D 

PUESTO: Encargado del Despacho del Departamento de ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: 2 afos 
Control de Materiales y Servicios. 

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

PLANI IN. 

4.- Mencione cuales son los objetivos generales de su Area. 

Proveer los bienes y servicios a las areas técnicas con oportunidad, calidad y al mejor precio del mercado 

2.- ZEstos objetivos se alcanzan de manera eficiente? Si__ ss No._X__ ¢Por qué? 

- Hay falta de colaboracién de tos participantes en el proceso (area administrativa y 4rea técnica). 
-  Demasiada normatividad intema y extema. 

3.- Indique en qué medida se han alcanzado les objetivos hasta ef momento. 

Medianamente 

4.- J Exista algtin medio de control para verificar ef alcance de estos objetivos? Si No. X 

cual? 

5.- Se encuentran claramente definidas y por escrito los objetivos y politicas del Proceso de Compras Nacionales de 
Equipo por invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores? Si._X No. 

  

éPor 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 ala Ley de Adquisiciones. 
-  Cumplir con tos procedimientos internos. 

7.- gQuién las elabora? 

La Unkiad de Desarrolto Organizacional. 

8.- .Considera usted que las politicas sefialadas son adecuadas? Si_X_ No. 

éPor qué? 

Van enfocadas a la normatividad establecida por el Gobiermo y al beneficio de la Institucién. 
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APLICACION DE. AUDXTORIA ADAMNISTRATIVA, 

9.- 2Se siguen realmente los lineamientos de estas potiticas? St. X No. 

&Por qué? — 

Existe un rea de supervisién (Contraloria interna) que verifica que el cumplimiento sa realice. 

10.- gExisten planes y programas para el desarrolio de actividades encomendadas al personal involucrado en el proceso? 
Explique. 

No. Porque no hay ningtin documento ai respecte (Manual de Organtzacién). 

41.- 2Quién los elabora y qué periodo comprende? 

42 .Quién los autoriza? 

13.- eQuién los evalua? 

14.- 4Considera de utllidad los planes y programas fijados para el fogro de sus actividades? SLX No 

éPor que? 

Se tendria una vision mas clara de las actividades y por ende de los objetivos a alcanzar. 

15. Mencione cuales son las leyes, reglamentos, instructivos, circulares en que se basa para desarrollar su actividad? 

Ley de Adquisiciones y Obras Piiblicas, procedimientos intemos, Diario Oficial y disposiciones intemas. 

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

Por qué? 

Estan enfocados al beneficio institucional. 

QRGANIZACION, 

17.- gSe cuenta con un manual de organizacion que contenga la descripcién de fas funciones necesarias para la realizacién 

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

  

En caso afirmativo. 
18.- Dentro de la estructura organica del Departamento de Control de Materiales y Servicios, sefiale actualmente qué Area 
es la responsable de la programacién, ejecucion, control y registro de las operaciones resultantes del Proceso de Compras 
Nacionales de Equipo por invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

19.- Este manual zSe adapta a las necesidades de funcionamiento? SL__ No. 
  

ZPor qué? 

20.- ZEs conocido por el personal? ‘SI___No. 

éPor qué? 

21,- 2Qué procedimiento intemo se utiliza para la programacién, ejecucién, control y registro de las operaciones realizadas. 
durante el Proceso de Compras Nacionales por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores? 

+ Sistemas de informacién institucional y las correspondientes al area. 

22.- .Considera que existen funciones que originen una dupiicidad de tabores?. Si, X No. 
  

Por qué? 

Existe indefinicién de puestos y carencia de manuates de organizacién y operacién. 
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APLICACION DE AUOTTORIA ADAANISTRATIVA, 

23.- Mencione ,Quiénes son las personas que patticipan en la programacién, ejecucion, control y registro de tas 
operaciones resultantes del Proceso de Compras por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores? Indique 
hombre, nivel y actividades que actualmente realizan. 

  Lic. Abraham Sandoval Rodriguez CH Jefe dei Departamento de 
Control de Materiales y 
Servicios. 

Gestionar y proporcionar a las Dependencias 
de la Subdireccién tos equips requeridos 
para el cumplimienta de sus programas de 
actividades anuales y de conformidad con las 
disposiciones fegales y administrativas en 
vigor. 
Asesorar al personal de ta Subdireccién en ta 
adquisiciéa nacional de bienas requeridos 
para el desarrollo de los proyectos de 
lnvasbgacony dosaoto ecnchgin, 

difundie la normatividad 
pocoamantoe vigentes en materia de 
adguisiciones de blonas muables. 

  Lic. Luis Enrique Serrano Ruiz. Encargado del Area de 
Compras. 

Soguinvento ecaieis y evaluacon Ge las 
adquisiciones de las Dependencias de la 
Subdireccién. 

  Sc. Jestie Mexicang Martinez, 02178 24 Adquisicion de equipo, andlisis y evaluacién: 
de requerimientos de equipos a las gerencias 
de ta Subdiraccién, implica la utilizacion del 
catélogo institucional de proveedores, 
seleccion, solicitud de precios, apertura de. 
ofertas tacnicas y econémicas y elaboracién, 
notificacién y fincamianto de Pedidos. 

  St, Jests Montoya Toriche. 02183 B36 Adquisicion de equipo, andlisis y evaluacion 
de requerimientos de equipos a las gerencias 
de fa Subditeccién, implica ta utiizacién del 
cataiogo institucional de _ proveedores, 
selection, solicitud de precios, apertura de 
oferlas técnicas y acondmicas y elaboraciin, 

nolificacién y fincamiento de Padidos. 
  

Sita, Claudia Estrada ibarra, 12757 Bas Capturista. Colabora en fa elaboracién de oficios, 
cuadros, esiadisticas, préficas; manejo de 
bases de datos adicional y del sistema 
informatica institucional de adquisiciones; 
preparacién de cuadros —comparativos 
comerciales, seguimiento de las actividades 
de fas requisiciones y/o actualizactin de los 
estados de jas 

  Sr. Tomas Lopez Benitez. 41048 B32 Capturista. Colabora en la elaboracion de oficios, 
cuadros, esiadisticas, graficas; manejo da 
bases de datos adicional y del sistema 
informatica institucional de adquisiciones; 
preparacién de cuadros —comparativos 
comerciales, seguimiento de las actividades: 
de las raquisiciones y/o actualizacion de los 
estados de las requisiciones. 

  ‘Sra, Rosa Marla Calaeron Anaya         ‘Auxilar Administrative del 
Area de Compras.   Recepciin, clasificacion y distibucion de 

documentaciin de las adquisiciones de 

dienes, elaboracién de oficios, cuadros 
estadisticos, mensajerla, archivo general y 
colaboracién y/o apoyo al personal de ta 
oficina.     

24.- A su consideracion, 2Es suficiente el numero de personal que interviene en la programacién, ejecucién, contro! y 
registro de las operaciones realizadas durante el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a 

Cuando Menos Tres Proveedores? Si 

ePor qué? 

X No 

Estas personas tienen un panorama general y especifico de las actividades y funciones de! drea. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMNISTRATIVA, 

25.- zSe encuentran reguiadas las funciones y/o actividades asignadas a cada persona que interviene en la programaci6n, 
ejecucion, control y registro de tas operaciones realizadas durante el Proceso de Compras Nacionales de Equipo por 

invitacin Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores? SI No X 
Explique. —_- 

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

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

Si No X  zCudles? 

27. zConsidera que fas cargas de trabajo son excesivas en funcién de sus operaciones y a los recursos que cuenta para 
ellos? 

St. No _X _ 2Por qué? 
  

  

28.- 4 Qué olras 4reas del Instituto participan junto con el Area da Compras, en la programacién, ejecucién, control, registro 

de las operaciones resuttantes de! Proceso de Compras Nacionales de Equipo por invitacion Restringida a Cuando Menos: 
Tres proveedores? ZCual es la relacién de esas Areas con ta suya? 

- Departamento de Presupuestos: Realiza la afectacién presupuestal correspondiente. 
- Departamento de Almacenes: Recibe ef equipo. 
- Division de Caja y Pagaduria: Paga la obligacién contraida con los proveedores. 
. Departamentos de Costos y Facturacion: Realiza e! tramite de pago. 

29.- zSe realizan concilaclones con las reas que participan junto con la suya en la programaciin, ejecucion, control y 
registro de las operaciones del proceso en cuestiin? SI X No 
éPor qué? _   

Es necesario conocer tas afectaciones presupuestates, los avances en la entrega de {os bienes y servicios, asi como los 

pagos a los proveadores. 

INTEGRACION, 

30.- 4CuAl es el promedio de antigedad en el Area, def personal que participa en las funciones de programaciin, 

ejecucién, control y registro de las operaciones realizadas durante el Proceso de Compras Nacionales de Equipo? 
(Espacificamente en el Proceso de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores). 

15 afios. 

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

No. 

32.- zExiste una adecuada coordinaciéa entre el personal a su cargo a fin de cumplir con las funciones asignadas? 

No. 

33.- gCon qué frecuencia se capacita al personal de esa Area? 2 Qué criterios se utilizan para su capacitacién? 

Dos veces af afio cursos institucionates, no enfocados a los requerimientos del area. 

34.- gLos cursos de capacitacién que se otorgan en esa Area, surgen de una deteccién de necesidades en fa misma? 

No. 

35.- zEvaiian periédicamente ai personal por su desemperio? 

No. 

36.- {Evaluan la forma de compensar el esfuerzo del personal? Si____No.__X_ 

Por qué? 

No existe ningin programa de compensacién por desemperio. 
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APUCACON DE AUIDITORIA ADMENESTRATIVA, 

37.- 4 Existen planes de incentivos para et personal? Si. No_X   

EPor qué? 

‘Los directivos no consideraron este aspecto al Srea administrativa. 

38.- gCuentan con planes de promocién? Si. No. X_ 

&Por qué? 

DIRECCION, 

39,- ,Cual es la periodicidad para supervisar las actividades de su personal? zComo lo hace? ¢Queda evidencia de este 
trabajo realizado? 

Permanentemente bas4ndose en el avance de las adquisiciones, no queda registro de dicha supervision. 

40.- .Quién le supervisa su trabajo realizado y con qué frecuencia? ¢ Queda evidencia de esta supervision? 
ebe delegan la autoridad para fa toma de decisiones?. En caso afirmativo, menciénetos. 

El Jefe de Unidad, mensuatmente y ocastonaimente (prioridades). 
‘SI queda evidencia. 
Si me delegan autoridad. 
Siempre apegada a la normatividad. 

41.- zConsidera usted que existe una adecuada supervision de las principales actividades det Proceso en cuestion? 

No. 

42.- 4Qué medios de comunicacién utiliza para hacer Hagar ordenes e instrucciones a su personal? 

Verbal y a través de oficios. 

43.- ~Considera a estos medios de comunicacion como los mas adecuados? Si._X No 

éPor qué? 

Cumplen con sl objetivo de la comunicacién. 

44.- ,Cuales son los problemas mas comunes a fos que se enfrenta al desarrollar su trabajo? {Qué tanto influyen en el 
desempefio de su trabajo? zCémo los resuelve? 

Personal sin eniustasmo con poca colaboraci6n y apatia. 

Retrasa el trabajo, mala imagen del Departamento, objetivos no alcanzados con oportunidad. Sin resolver. 

CONTROL. 

45.- Qué documentos intemos se utilizan para el control y registro de las operaciones resuitantes del Proceso en cuestion? 

Base de datos que contienen él seguimiento al detale del proceso de adquisiciones. 

46.- Qué persona es ta responsable de integrar ios documentos referenciades en el punto anterior y quién los revisa y 
autoriza? 

Capturista, los revisa e! Encargado del Departamento. 

47.- ,Qué registros oficiales se generan y con qué periodicidad? 

Reportes mensuates y trimestrates a ia SECODAM. 

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

Se comparan los resultados obtenidos con fos esperedos. 
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APUICACION DE AUOITORIA ADABNISTRATIVA, 

49.- {Qué personas anatizan fas desviaciones entre lo 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 documentacién se genera de acuerdo al punto anterior? 

Ninguno. 

51.- :Quisiera agregar alguna opinién, comentario o sugerencia adicional a este cuestionario? 

El factor humano es el mas importante para que esta drea logre sus objetivos, debemos poner mayor atencién en ta 
supervision 

Muchas gracias por su colaboracién. 

Fecha: 19 de febrero de 1999, 

Nombre y Firma det Auditor. 
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APLICACION DE AUOITORIA ADMENBETRATIVA, 

A través de la aplicacién del Analisis Funcional se buscé comprobar el equilibrio de camgas de 
trabajo, verificando que las funciones diarias, periddicas y eventuales ejecutadas por los puestes 
tipo involucrados directamente en el Proceso de Compras correspondan a las que realiza el 
personal. Sin embargo, gracias a la falta de tiempos estandar fue imposible determinarlas. Paso 
seguido con fa informacién obtenida en la descripcién y andlisis de puestos 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 resulté imposible la obtencién de los tiempos 
ociosos entre una actividad y otra. 

Por otra parte, se vetificé que cada actividad cumpla con una finalidad definida, determinando asi 
aquéllas que incunieron en dupticidad de funciones. 

Finalmente se verificaron que las estructuras organicas establecidas coincidieran con la practica. 

rae a 

1, (DENTIFICACION DEL PUESTO: 

  

PUESTO: Encargado det Area de Compras: DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios. 

TITULAR: Lic, tuis Enrique Serrano Ruiz. AREA: Compras 

EDAO._26afiog FECHA: 66 de Enero de 1960. 

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe del JORNADA LABORAL: De 8:00 8 17:00 Hrs. 

Qepattamento de Control de Materiales 

y Servicios. 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Auxiliar Administrativo, Comprador, Capturista. 

W. DESCRIPCION DEL PUESTO: 

OESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Optimizar los procesos para la adquisicién de bienes y servicios 
  

bajo condiciones de calidad y cantidad, con el propésito de coadyuvar al cumplimiento de las metas establecidas en ei Plan 

Eatratégico de la Subdireccién. 

DESCRIPCION DETALLADA: Gestionar y proporcionar a las Dependencias de fa Subdireccién ef equipo requerido para el 

  

  

nto de. as anuates y de conformidad con tas disposiciones legates y administrativas en vigor. 

Asesorar al personal de fa Subdireccién en la adquisicién nacional de bienes requeridos para el desarrollo de proyectos de 
  

i Sh 

Aplicar y difundir la normatividad y procedimientos vigentes en materia de adquisiciones nacionales de equipo. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

Hi. ANALISIS DEL PUESTO: 

1) 

3) 

4 

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

1.2 EXPERIENCIA 

1.2.1 INTERNA:..2 afios en et Area de Cs 

1.2.2 EXTERNA:_12 afios en areas administrativas, 

1.3 ACTITUDES: Deseos de superacién, dindmico, practico, ablerto, 

1.4 APTITUDES: 

  

REQUISITOS FISICOS 
24 ESFUERZO FISICO: 

  

RESPONSABILIDAD 
3.1 DIMENSIONES: 
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO__S__ 
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA :Capituio 5000 

3.2 PATRIMONIO: ino de teléfono, fax, escritorio tarial, s#ia tiva; es 0 probable. 
causen dafios af equipo, 

CONDICIONES DE TRABAJO. 
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones figeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente del departamento. 

42 RIESGOS: Condiciones conaideradas no peligrosas. 
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APLICACION OE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

1 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: Encaraado JORNADA LABORAL: De 8:00 a 17:00 Hrs, 
dsLArea de Compras, 

y Servicios. 
  

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Ninguno. 

4, DESCRIPCIGN DEL PUESTO: 

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO}. 

  

adquisiciones de equipo; slaboraciin de oficios; cuadros estadistices; mensajeria; archive general y colaboracion y/o apoyo 

alpersonal del Area. 

DESCRIPCION DETALLADA: Archivo de documentos, integracién de los expedientes, recabar firmas de autorizacion, 

distribycion de documentos, elaboracion de oficios, mensajeria, apoyo al personal de la oficina, ejecutar otras tareas. 

conexas a las ya descritas, segiin e! criterios de su superior. 

Wii. ANALISIS DEL PUESTO: 

4) REQUISITOS INTELECTUALES 
1.1 INSTRUCCION BASICA: Secretariado, archivo, conocimientos en mecanografia. 
  

1.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 INTERNA:_£.mases ene! Area de Compras. 

1.2.2 EXTERNA,_16 aftos en areas administrativas. 

1.3 ACTITUDES: Din4mica, practica, abierta, buena redaccién. 

1.4 APTITUDES: Honesta, puntual, perseverante, servicial, responsable. 

2) ~REQUISITOS FISICOS 
2.1 ESFUERZO FISICO: Movimiento constante de brazos y piemas, coordinacién de movimiento de los mismos, 

subir y bajar escaleras, 

3) RESPONSABILIDAD 
3.1 DIMENSIONES: 
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_ 

3.2 PATRIMONIO: 

  

causén dafios al equipo. 

4) CONDICIONES DE TRABAJO 
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes det espacio insuficiente del departamento, 

{ria calor (condiciones extemas de trabajo). 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no petigrosas. 
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APLICACION OF AUDITORIA ADRMMISTRATIVA, 

  

  

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

PUESTO: Comprador. O&PARTAMENTO: 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 REPORT@&-Encargado_ JORNADA LABORAL: DeANQat70 Hrs 
delAteadeComoras, 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Ninguno. 

Il, DESCRIPCION DEL PUESTO: 

  

DESGRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Adg 

  

compras nacionales de equipo. 

DESCRIPCION DETALLADA: Recepciin de tas solicitudes de equipo; determinacion del método de compra; eleccién de los 

  

elaboracién dal Acta de Apertura; andlisis de la Informacién; elaboracién, notificacion ¥ fincamiento de pedidos. 

Ill. ANALISIS DEL PUESTO: 

1) REQUISITOS INTELECTUALES 
4.1. INSTRUCCION BASICA: Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Obras Pubticas. 

concemientes a la adquisicién de tienes. 

  

1.2 EXPERIENCIA 

1.2.1 INTERNA:_29 afins en el Area de Comors. 

1.2.2 EXTERNA,_O aflos n areas administrativas. 

1.3. ACTITUDES: Brfctico 

1.4 APTITUDES: Puntual, esplritu critica. 

2) REQUISITOS FISICOS 

2.1 ESFUERZO FISICO: Movimiento constante de brazos. coordinacién de movimiento 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 ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente del departamento. 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas. 
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APLICACIN OE AUDITORIA ADAANISTRATIVA, 

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

PUESTO: Comprador. DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios. 

TITULARES: Sr. .lestis Mexicano Martinez. AREA: Compras 

EDAD: 51 aftos. FECHA: 07 de Enero de 1999, 

PUESTO AL QUE REPORTA: Encargado _ JORNADA LABORAL: De 8:00 a 17:00 Hrs. 
Rel Area de Comoras, 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Ninguno. 

It, GESCRIPCION DEL PUESTO: 

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Adquisici 

  

  

  

  

elaboracion del Acta de Apertura; andlisis de ta informacién; elaboracion, notificacion y fincamiente de pedidos. 

It, ANALISIS DEL PUESTO: 

1) REQUISITOS INTELECTUALES 
1.1 INSTRUCCION BASICA: Conocimiento de fa Ley de Adquisiciones y Obras Publics. 

1.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 INTERNA:_30 afios en of Area le Compras 

1.2.2 EXTERNA;_0 afios on dreas administrativas. 

1.3 ACTITUDES: Préction. 

1.4 APTITUDES, Espiritu critico. 

2) REQUISITOS FISICOS 
2.1 ESFUERZO FISICO: Movimiento constante de brazos, coordinacion de mevimiento de tos 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 ligeramente desagradables resultantes de! espacio insuficiente del departamento. 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

1. (DENTIFICACION DEL PUESTO; 

PUESTO: Captursta DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y Servicios. 

TITULAR: Sr. Tomas Lopez Benitez AREA: Compras 

EDAD: 30 afios FECHA: 11 de Enero de 1999. 

PUESTO AL QUE REPORTA: Encargada de! JORNADA LABORAL: De Ad0ad7- Oh brs 
Arade Compras 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Ninguno. 
  

It. OESCRIPCION DEL PUESTO: 

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Colaborar en la elaboraci6n, fincamiento y seguimiento de 

los pedidos de equips, 

DESCRIPCION DETALLADA: Manejar bases de datos del sistema informatico institucional de 

  

  

  

necesaria para dar seguimento y/o finiquite alos pedidos. 

IH, ANALISIS DEL PUESTO: 

1) REQUISITOS INTELECTUALES 

1.1 CONOCIMIENTOS: Paquetes de cémputo, sistemas de informacién institucional y departamental. 

4.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 INTERNA: 93 afios en el Area de Compras 

1.2.2 EXTERNA:_0 afios en Sreas administrativas. 

1.3. ACTITUDES:_Dinamico, practico, ablerto. 

1.4 APTITUDES:_Servicial, memoria asociativa de nombres y datos perseverante. 

2) REQUISITOS FISICOS 
2.1 ESFUERZO FISICO: &1 trabajo se ejecuta sentado, movimiento constante de brazos, coordinacién de movimiento 

de mismos. 
  

3) RESPONSABILIDAD 
3.1 DIMENSIONES: 
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_O__ 
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA :Capituto 5000 

3.2 PATRIMONIO: Equipo de cémputo, teléfono, fax, escritorio secretarial, silla secretarial; es poco probable que se 
  

causen dafios al equipo. 

4) CONDICIONES DE TRABAJO. 
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente de! departamento. 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrasas. 
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APLICACION DE AUOCTORIA ADMINISTRATIVE 

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

    

  

PUESTO: Capturista DEPARTAMENTO: De Control de Materiates y Servicios. 

TITULAR: _Srita. Claudia Estrada Ibarra. AREA: Compras 

EDAD: 27 afos. FECHA: 11 de Enero de 1999, 

guesTo AL QUE REPORTA: Encargado det JORNADA LABORAL: De 8:00.a.17:00Hrs. 
Area de Compras 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: Ninguno. 

I. DESCRIPCION DEL PUESTO: 
  

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Colaborar en la elaboracion, fincamiento y seguimiento de 

DESCRIPCION DETALLADA: Manejas bases de datos del sistema informatico departamental de 

  

  

HL ANALISIS DEL PUESTO: 

4) REQUISITOS INTELECTUALES 
1.1 CONOCIMIENTOS: Paquetes de cémputo, sistemas de informacién institucional y departamental. 

1.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 INTERNA:. 6.afins en ef Area de Compra: 

1.2.2 EXTERNA_0 aftos en areas administrativas. 

1.3 ACTITUDES: Practica. 

1.4 APTITUDES: Perseverante. 

2) REQuISITOS Fisicos 
2.1 ESFUERZO FISICO: EI trabajo se ejecuta sentado, movimiento constante de brazos, coordinacién de movimiento 

  

de mismos. 
  

3) RESPONSABILIDAD 
3.1 DIMENSIONES: 
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADO_O _ 
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA :Capitulo 5000 

3.2 PATRIMONIO: Equipo de cémputo, teléfono, fax, escritorio secretarial, silla secretarial; es poco probable que se 
  

causen dafios al equipo. 

4) CONDICIONES DE TRABAJO 

4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente det departamento. 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas. 
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APUCACION DE AUD:TORIA ADMISISTRATIVA, 

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

  

  

  

  

  

  

PUESTO: Encargado de Almacén. DEPARTAMENTO: Divisién de Almacenes e Inventarios 

TITULAR: Sr. José Cruz Colin Fuentes AREA: Almacén de Inventarios. 

EDAD: 47 aftas. FECHA: 17 de Febrero de 1999. 

PUESTO AL QUE REPORTA: defatura de la, JORNADA LABORAL: De 8:00 2 17:00 Hrs. 
Division de Almacenes e Inventgrios. 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: _Auxiliar de Almacén. 

(i, DESCRIPCION DEL PUESTO: 

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO): Supervisar la recepcion, guarda y conservacién del equipo 
  

solicitado por las diferentes dependencias del Instituto. 

DESCRIPCION DETALLADA: Recibir e! equipo junto con Ia factura, verificar el estado del equipo, avisar al Area de 

Compras de ja egada del mismo, entrega del equipo al usuario, elaboracién ¢ impresion de la Nota de Entrada. 

IN. ANALISIS DEL PUESTO: 

1) REQUISITOS INTELECTUALES. 

CONOCIMIENTOS: Manejo de paquetes de cémputo. 
  

4.1 EXPERIENCIA 
1.1.1 INTERNA:_19.afios en ef Area de Almacén de lnventarins 

1.1.2 EXTERNA:_40 afi 1 iministrativas, 

4.2 ACTITUDES: Dindmico, practico, abierto. 

1.3 APTITUDES: Serviciat, puntual, responsable. 

2) + REQUISITOS FiSICOS 
ESFUERZO FISICO: Movimiento constante de brazos y piemas, coordinacién de movimiento de los brazos: verticales 

  

y horizoniales, fimeza en el pulso. 

3} RESPONSABILIDAD 
3.1 DIMENSIONES: 

NOMERO DE PERSONAL SUPERVISADO._2___ 
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA ‘Capitulo 5000 

3.2 PATRIMONIO; Equipo de cémputo, escriforio secretarial, sila secretarial, es poco probable que se causen darios 

al equipo. 

4) CONDICIONES DE TRABAJO 
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes de to frio del atmacén y de la escasa 

uminagén 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINAISTRATIVA 

  

  

| IDENTIFIGACION DEL PUESTO: 

PUESTO: Auxiliar del Area de Cuentas por DEPARTAMENTO: De Contabilidad de Costos y Facturacién 

Pagar y Fondo Fijo Revolvente. AREA: Cuentas por Pagar 

TITULAR; C.P. Hugo Acosta FECHA: 43deEnerode 1999 

EDAD: 24 afios. JORNADA LABORAL: De 8:00 a 17:00 Hrs. 

PUESTO AL QUE eee een toate — 
os cs Mr aia Onto 2 ko     
  

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: __Ninguno. 

Ul. DESCRIPCION DEL PUESTO: 

DESCRIPCION GENERICA (PROPOSITO DEL PUESTO):_Coadyuvar en la elaboracién y tramite da tas cuentas por pagar 

orginadas por las adquisiciones nacionalss de equipo, 

DESCRIPCION DETALLADA: Captura de fos datos dal Pedido en el sistema institucional de Cuentas por Pagar, 

impresion Ge documentos (Cuenta por Pagar), tramitaci6n de la misma en el Departamento de Controt 

Presupuestal, verficar et cumplimiento de los requisites fiscales en las facturas recibidas. 

IL ANALISIS DEL PUESTO: 

1) REQUISITOS INTELECTUALES 
1.1 CONOCIMIENTOS: Contador Pablico, manejo de la ley Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal 

4.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 INTERNA: _1afin en el Ama de Cuentas oor Pagar 

1.2.2 EXTERNA, Q afios en areas administrativas. 

1.3. ACTITUDES: Dindmico, préctico, abierto. 
  

1.4 APTITUDES: Perseverante y re: sable. 

REQUISITOS FISICOS 
2.4 ESFUERZO FISICO: EI trabajo se ajecuta sentado, movimiento constante de brazos, coordinacién de movimiento 

de los mismos. 
  

2) RESPONSABILIDAD 
3.1 DIMENSIONES: 
NUMERO DE PERSONAL SUPERVISADOW_O. 
PARTIDA PRESUPUESTAL ASIGNADA : Capitulo 5000 

3.2 PATRIMONIQ: 

  

probable que se causen daflos al equipo. 

3) CONDICIONES DE TRABAIO. 
4.1 MEDIO AMBIENTE: Condiciones ligeramente desagradables resultantes del espacio insuficiente de! departamento. 

4.2 RIESGOS: Condiciones consideradas no peligrosas. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

DEPARTAMENTO: De Controt de Materiales y 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 Proveedores, 

ELEMENTO: Planeacién. 
SUBELEMENTO: Pianes de Trabajo. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 

| 0 Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos 
encargados del desarrollo del proceso auditado no cuentan con 
disposiciones ordenadas para trabajar en equipo, lo cual dificulta el 
alcance de los objetivos. 

  

  

SUBELEMENTO: Objetivos. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 

l 0 Carencia de Objetivos: Se juzga que los puestos implicados en el 
desarrotto del proceso auditado no cuentan con objetivos a corto, mediano 
y largo plazos congruentes con los planes y programas establecidos en el 
Pian Estratégico de la Subdireccién de Exploracién y Produccién. 

  

  

  

  

SUBELEMENTO: Politicas. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 

l 0 Carencia de Politicas: Se tienen por inexistentes las normas 0 guias de 
acci6n generales para cada uno de los puestos mencionados 

anteriormente, necesarias para el desarrollo de! proceso en cuestién.     
  

ELEMENTO: Organizacion. 
SUBELEMENTO: Estructura Orgdnica y Funcional. 

  
Grado Puntos Descripcién del Grado 

1 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional*: Se considera que el 
Departamento encargado de! proceso, objeto de ja 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. 
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APLICACION DE AUDITORIA 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 

establezcan sus respectivas organizaciones. 
  

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

9 Garencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos 

Mencionados carecen de técnicas administrativas para la administracion 
de recursos humanos, situacién que impide e! adecuado aprovechamiento 
de fos mismos. 
  

SUGELEMENTO: Ulilizacién y Racionalizacién de Recursos Materiales. 

  

  

  

  

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
1 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: Direccién. 
SUBELEMENTO: Delegacién. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 

il 5 Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada ta delegacion dentro del 
Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un 

equilibria entre las funciones encomendadas al personal def Area de 

Compras y ta autoridad otorgada a al mismo. 
  

SUBELEMENTO: Comunicacién. 

  

Grado Puntos Descripcion def Grado 
  

10 Medios de Comunicacién Elementales: Se juzga que !a utilizacion de 
los medios en el proceso de adquisicion nacional de equipo en la 
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades 
basicas de informacién, sin embargo se originan rumores y/o comentarios 
creando conflictos en ef desarrollo del trabajo. 
  

SUBELEMENTO: Supervision. 

  

Grado Puntos Descripcién 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 ta falta de disciplina. 
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ELEMENTO: Control. 

APLICACION DE ALIDITORIA ADMINISTRATIVA, 

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

0 Carencia de Sistemas y Procedimientos: Se juzgan inexistentes 
formatos y/o registros de control necesarios para el desempefio de las 
funciones. 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacién. 

  

Grado Puntos Descripcion del Grado 
  

Vv 45 Manuales de Operacién Adecuados: Se considera la existencia de 
Manuates de Operacién que establecen tos fineamientos de los 
procedimientos basicos. 
  

SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
    0   Carencia de Medicién de Resultados: Dentro del proceso no se cuenta 

con elementos de control que permitan ta medicién de los resultados.     

Evatuado por: Mabel Rodriguez de la Torre. 
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ELEMENTO PLANEACION. 
  

Planes de Trabajo. 
  

Objetivos. 
  

Politicas. 
  

a
l
o
l
[
o
[
c
o
 

Total 

ELEMENTO ORGANIZACION 
  

Estructuras Orgdnica y Funcional. 
  

Manual de Organizacién. 
  

rovechamiento de Recursos Humanos. 
  

  

C
Y
O
j
I
O
]
|
O
 

Utilizacion y Racionalizacién de Recursos 
Materiates. 

  

oO
 Total 

ELEMENTO DIRECCION. 
  

Delegacion 
  

  

Comunicaci6n. 
  

Supervision. 
  

Total 

ELEMENTO CONTROL. 
  

Sistemas y Procedimientos. 
  

Manuales de Operaci6n. 
          

  

    

  

Medicién de ios Resultados. 
  

Total 

El Anélisis Funcional practicado a las actividades involucradas en e! Proceso de Compras 
Nacionales per Invitacién Restringida a cuando menos Tres Proveedores, surge de la necesidad de 
verificar a eficiencia de las estructuras organica y funcional. 

Para to anterior, se realizaron las descripciones y analisis de los siguientes puestos a saber: 

P
A
P
Y
N
s
=
 Encargado del Area de Compras. 

Auxiliar Administrative de Compras. 
Comprador. 
Capturista. 
€ncargado de Almacén. 
Auxiliar del Departamento de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo Revolvente. 

Asi mismo, se elaboraron sus respectivos 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 menci6n u omisi6n en ef Manual de Procedimientos. 
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APUCACION DE AUOITORIA ADMENISTRATIVA 

En el transcurso del presente analisis se observe: 

> 

Vv 
w
o
o
o
 

e
e
o
s
r
e
o
e
 

Area de Compras (DECOMASE) 

Una falta de registros de tiempos estandares relativos a las actividades enunciadas en los 
cuadros de analisis funcional, por tal motivo, se imposibilit ef cdlculo de sus eficiencias y de 
los tiempos ociosos entre una actividad y otra. La ausencia de estos controles maximiza el 
tiempo invertido en ei proceso, teniendo un promedio de 303 dias por pedido. 

Las finalidades de tos diversos puestos y las actividades propias de los mismos son resultado 
de la practica, ocasionando con ello, una total ausencia de identidad por parte del personal con 
el puesto ocupado y de los objetivos del servicio prestado a los clientes. La carencia de 
documentos que especifiquen e! propésito de los puestos, sus funciones, responsabilidades, 
tramos de control y autoridad entorpece los compromisos contraidos por la Subdireccién de 
Exploracién y Produccién. 

El proceso auditado cuyas etapas son: 

Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo. 
Solicitud de Precios. 
Evaluacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores. 
Elaboracién y Fincamiento de Pedidos. 
Solicitud de Garantfas de Cumplimiento en Compras Nacionales de Equipo. 
Modificacién y/o Cancelacién de Pedidos. 
Seguimiento y Activacion de Pedidos Fincados. 
Recepcién de Bienes en el Almacén. 

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

Es fraccionado por las 4reas comprendidas en el mismo de acuerdo a la siguiente estructura: 

¢@ Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para 

Compras Nacionales de Equipo. 
Soticitud de Precios. 
Evaluacion de Cotizaciones y Seleccién de 
Proveedores. 

Elaboracién y Fincamiento de Pedidos. 
Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras 
Nacionales de Equipo. 
Modificacién y/o Cancelacién de Pedidos. 
Seguimiento y Activacién de Pedidos Fincados. 
Recepcidn de Bienes en el Almacén. 

o
o
 

o
f
 

o
o
e
 

Departamento de Contabilidad de + Solicitud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por 
Cestos y Facturacién (Area de Pagar a Proveedores Nacionales. 
Cuentas por Pagar y Fondo Fijo 
Revolvente}. 
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APLICACION DE AUIDITORIA ADMINISTRATIVA, 

La informacién refiejada en el cuadro anterior revela que el Area de Compras finiquita el 
proceso una vez recibida la Nota de Entrada, desligandose de la obligacién adquirida con tos 
proveedores. La fragmentacién referida origina falta de continuidad en e! proceso con sus 
consecuentes fugas de responsabilidad y obstrucciones en fos canales de comunicaci6n. 

Las penas convencionales a proveedores nacionales no han sido aplicadas en ninglin caso, 
hecho originado por la omisi6n en la delimitacién de las responsabilidades y funciones de los 
puestos tipo, cuya consecuencia es un atraso en la entrega de fos equipos. 

  

La problematica detectada en el desarrolle del Analisis Funcional se muestra a continuacién: 

> Dada !a falta de planes de trabajo, la sinergia requerida para brindar el éptimo servicio a tos 
usuarios es nula, e! actuar de la plantilla taboral se rige por intereses particulares; teniendo 
como resultado un pobre desempefio en las funciones encomendadas. 

La ausencia de manuates de organizacién obliga al personal a ejecutar las actividades dictadas 
por ta practica dado que desconocen el propdsito de su puesto, politicas, estructuras, tramos 
de control, autoridad y responsabilidad. El desequilibrio en las cargas de trabajo se hace 
patente. 

El aprovechamiento del recurso humano es limitado, sus funciones se circunscriben a la 
practica, el trabajo realizado cumple con las minimas expectativas. 

Aunado a los dos puntos anteriores esta ta omisién de la descripcion de cargos, es decir, hace 
falta inventariar los aspectos significatives de! cargo, de los deberes y las responsabilidades; 
asi mismo, se requiere realizar un andlisis de cargos (los requisites que el cargo exige a su 
ocupante), logrando con ello un eficiente proceso de reclutamiento, seleccién, integracién, 
capacitacién y evaluacién del personal. 

La capacidad. de tos equipos de oficina y computo puestos al servicio del recurso humano es 
desperdiciada, al ser utilizada Gnicamente para efectuar io minimo requerido por el trabajo. 

Al no existir una detimitacién en las actividades y responsabilidades de cada puesto, no se 
reatiza una eficiente delegacién de funciones. Las cargas de trabajo se concentran en el 
personal mas dispuesto a ejecutar fas labores encomendadas. 

La transmisién de la informacion se restringe a la utilizacién de tos medios de comunicacién 
elementales (verbal) para transferir la informacién necesaria, sin llegar a integrar las funciones 
administrativas involucradas. Las demoras en la ejecucién de las actividades causadas por la 
falta de coordinaci6n, incrementan el tiempo invertido en el proceso. 

La supervision se circunseribe a las tabores encargadas de manera especial o con caracter de 
urgente, el origen de esta deficiente supervision se debe a fa falta de objetives y politicas en 
las funciones a desarrollar en 1 trabajo. 

Los sistemas y procedimientos se encuentran contenidos en el Manual de Procedimientos 
(Operacién), sin embargo en dicho manual requiere de una eficiente delimitaci6n de las 
actividades y de algunos cambios fin de actualizarlo y hacerlo operable. El puesto de Gestor 

mencionado en el mismo, no existe. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADBENISTRATIVA, 

>» La medicién del desempefio es inoperante al no tener establecidos criterios (objetivos y planes) 
a través de los cuales se tengan las bases de medicién, el tiempo invertide en el proceso 

calculado en 287 dias en promedio, se minimizaria significativamente una vez establecidos 
tales criterios. 

  

Después de analizar la informacién proporcionada por el area auditada sobre el Proceso de 
Compras por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar tas 
observaciones pertienentes, cabe indicar lo siguiente: 

La imperiosa necesidad de aplicar continuamente técnicas que examinen sistematicamente el 
trabajo de! personal en todos sus contextos, investigando asf mismo, todos tos factores que 
influyan en ta eficiencia y economia del proceso, con el fin de efectuar mejoras. 
La realizacién de un estudio del trabajo, instrumento de investigacién, permitira establecer 
normas de rendimiento, de las que dependen la planificacién y control eficaces; se pondré de 
manifiesto las deficiencias de todas las actividades relacionadas con la operacién. 

   

A fin de coadyuvar al logro det objetivo de la Subdireccién de Exptoracién y Produccién “Ser un 
soporte de excelencia en investigacién, desarrollo tecnolégico y servicios especializados para 
la exploracién, desarrollo expiotacién de yacimientos petroleros nacionales, mediante el 
fortalecimiento y sostenimiento de capacidades estratégicas”, es imprescindible especificar de 
manera clara y por escrito (Manuales de Organizacidn} el contenido de los métodos y de las 

retaciones de cargos, en el sentido de cumplir requisites tecnolégicos, empresariates, sociales 
y personales del ocupante dei mismo; lo anterior mediante el establecimiento del conjunto de 
tareas del ocupante del cargo, los métodes y procesos det trabajo (cémo debe ser 

desempefiado ese conjunto de tareas), la responsabilidad (a quien debera informar el ocupante 
del cargo) y la autoridad (precisar a quien debera supervisar o dirigir el ocupante del cargo). 
En el disefio de tos cargos se deberdn seunir las cuatro dimensiones profundas a saber: 
“Variedad (conjunto de operaciones de trabajo o en el uso 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), identificacién con la tarea (Posibilidad de que el 
empleado efectue un trabajo integrat o global para poder identificar con claridad tos resultados 
de sus esfuerzos), retroalimentacion (informacién que recibe el empleado cuando esté 
trabajando)'*”. 

Como complemento al punto anterior se especifican los aspectos a continuacién presentados: 

  

  

  

Encargado del Area de> Requisttos Intelectuates: Requisitos intelectuales: 
Compras Conocimientos: imientos: 

* ~ Licenciado en = Adminisiracion, con] » —_Licanciado en Administracion, an Administracion 
conocimientos de ia Ley de Adquisiciones y Publica 0 en Relaciones Comerciales con 
‘Obras Publicas. especializacion en Adquisiciones 

Gubecnamentales. Dominio de ia Ley de 
Adquisiciones oy Obras Publicas; de 
Presupuesto, Contabiidad y Gasto Piblico 
Federal y demas feyes concernientes a ta 
compra de bienes y servicios. Manejo da PC y 

  
80% de inglés. 

Experiencia: Experiencia: 
* Interna: 2 aios en el Area de Compras. « antema: 3 aflos como minimo en Area de 

Compras de instituciones gubernamentales. 
Extema: 12 afios en Areas Administrativas. Extema:_3 afios en areas administrativas.       

"* [dalberta Chiavenato, ~Administracion de Recursos Humanos”, Bogota. Atlas. 1994 pay. 540 
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APLICACION DE AUIDITORIA ADMIM'STRATIVA, 

  

  

Encargado det Area de | Actitudes: Actitudes: 
Compras, . Deseos de superacion, dindmico, practico, | = Deseos de superacién, abierto, comparta 

abierta. conacimientos, dindmico, que contagie animo, 

Aptitudes: Aptitude: 
= Honesto, conscienta, perseverante, comparta 

conocimientas, servicial, emprendedor. 

Requisitos Fisicos; 
Esfuerzo Fislco Necesarto: 

* El trabajo se ejecuta sentado, movimiento 
constanta de brazos, coordinacién de 
tmavimbento de fos mismos. 

Edad: 
° = 3Bahos. 
Responsabilidad; 

= Numero de Personal Suparvisado: 5 
«  Partida Presupuesial Asignada: 5000 
* Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono, fax, 

Condiciones de Trabajo: 
Medio Ambiente: 

* Condiciones ligeramente —_desagradables, 
resuitante del espacio insuficiente del 
departamento. 

Riesgos: 
=__ Condiciones consideradas no peligrosas. 

  

‘Auxliar Adminisiralivo de 
Compras 

  

Requisitos Intelectuales: 
‘Conocimiantos: 
+ Conociniantos secretariaies, en mecanografia 

y archivo. 

Experiancia: 
«  Intema: 6 meses en el Area de Compras. 

+ Extema: $6 afios en areas adiministrativas. 
Actitudes: 

Dinamica, practica, abierta, buena redaccién. 

Aptitudes: 
« — Honesta, puntual, perseverante, servicial, 

responsable. 

Requisitos Fistcos: 
Esfuerzo Fisico Necesario: 

Movimiento consiante de brazos y piemas, 
coordinacion de movimiento de los mismos, 
subir y bajar escaleras. 

Edad: 
= 45ahos. 
Responsabllidad: 

= Nimero de Personal Supervisado: 0 
+ Partida Pre Asignada: 5000 
+ Patrimonio: Equipo de compute, teléfono, fax, 

‘escrtorio secretarial, sila sacrelarial. 
Condiciones de Trabajo: 
Medio Ambiente: 
» Condiciones. figeramente _ desagradables, 

rasultante det espacio insuficiente dal 

  

* Honesto, consciente, perseverante, puntuat, 
justo, responsable, integro, don de mando, buen 
manejo de tas relaciones personales, capacidad 
para fideraer grupos de trabajo, emprendador. 

Requisites Fisicos: 
Esfuerzo Fisico Necesario: 
* El trabajo se ejecuta sentado (an la mayoria det 

tiempo). movimiento constante de brazos, 
coordinacin de movimiento de kos mismos. 

Edad: 
* 3-35 afios. 
Responsabitidad: 
Numero de Personal Supervisado: 5 
* Partida presupuestal Asignada: 5000 
* Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono, fax, 

escritorio ejacutivo, sifla ejecutiva. 
Condiciones de Trabajo: 

Medio Ambiente: 
« — Excelentas, resultado de practicar los siguientes 

estudios: ergondmico y de distribucién del érea 
de trabajo. 

Riesgos: 
Condiciones consideradas no. as. 
Requisitos intelectuales: 

tos: 
= Conocimientos secretariaies, en mecanografia, 

taquigrafia, archivo y manejo de paquetes de 
compute, 

  

Experiencia: 
« — Intema: 1 afio en et Area de Compras de 

instituciones gubernamentales. 
= Extema: 1 afoen Areas administrativas. 
Actitudes: 
«=  Deseos de superacién, 

dinamico, buena redaccion. 
Aptitudes: 
« — Honesto, perseverante. puntual, responsable. 

intagro, dispuesto a ayudar, caracter discreto, 
emprandador. 

Requisitos Fisicos: 
Esfuerzo Fisico Necesario: 
* Movimiento conslante de brazos y piemas, 

coordinacién de movimiento de los mismos, 
subir y bajar escaleras. 

Edad: 
= 23-27 afos. 
Responsabilidad: 
Numero de Personal Supervisado: 0 
+ — Partida presupuestal Asignada: 5000 
+ Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono, fax. 

escritorio secretarial, silla secretarial 
Condiciones de Trabajo: 
Medio Ambiente: 
. Excelentes. resultado de practicar los siguientes 

estudios: ergondmico y de distribucién del area 

  

abierto, practice. 

    dspartamento; trio y calor (condiciones de trabajo. 
extamas de trabajo, 

Riesgos: Riesgos 
Condiciones consideradas no S. Condiciones consideradas no peligrosas 

‘Comprador (2 Plazas). ‘Requisitos Intelectuates: Requisitos intelectual 
Conocimientos Conocimientos:   . Ley de Adquisicianes y Obras Publicas.   

  

Pasante 0 carrera trunca en las licenciaturas de 
Administracion, Administracion Publica o Relaciones 
Comerciales. Dominio de la Ley de Adquisiciones de 
Obras Pubdlicas.     
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

  

  

  

  

Comprador (2Plazas). Experiancia: ‘Experiencia: 
* intema: 28 y 30 afos (plazas 1 y 2[=  Intema: 2 afios en el Area de Compras de tespectivamente) instituciones gubemamentales 
= Extama: 0 afios en Areas Administrativas, * __ Externa: t afioen dreas administrativas. Aciitudes: Actitudes: 
= Prdctico. *  Deseos de superacion, abierto, _practico, 

dindmrico. 
Aptitudes: Aptitudes: 

© Puntual, espiritu critioo. + Honesto, perseverante, puntual, sesponsabte, 
integro, dispuesto a ayudar, manejo de tas 
relaciones personales, responsable. 

Requisitos Fisicos: Requisitos Fislcos: 
Esfuerzo Fisico Necesario: Esfuerzo Fisico Necasario: * El trabajo se ejecuta sentado. movimiento El trabajo se ejecuta sentado, movimiento constante de brazos, coordinacién de constanta de razos. coordinacion de Movimiento de tos mismos. movimiento de los mismos. 

Edad: Edad: 
* 50 y 51 aflos respectivamente, + 30-38 afios. 
Responsabiidad: Responsabilidad: 

+ Némsro de Personal Supervisado: 0 Nimaro de Personal Supervisado: 0 + Partida Presupuestal Asignada: 5000 + Partida presupuestal Asignada: 5000 + Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono. fax, f+ Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono, fax, cactHorio secratarial, sia secretarial escritorio secretarial, sitla secretarial, 
Condiciones de Trabajo: Condiciones de Trabajo: 

Medio Ambiente: Medio Ambiente: 
* Condiciones ligeramente —desagradables, J» —_Exoetentes, resultado de practicar los siguientes 

fesutante dal espacio insuficiente del estudios: ergondmico y de distribucién del area 
epaitamento. de trabajo. 

: Riesgos: 
*+_ Condiciones consideradas no peligrosas. Condiciones consideradas no peligrosas. 

‘Capiurista (2Plazas). Raquisitos tntelectuales: Requisitos Intelectuales: 

  
  

© En paquetes de cémputo y sistemas de 
informacién institucional y departamental 

Experiencia: 
« " Intema: 13 y 6 ahos respectivamente. 

*  Externa: 0 afos en Areas Administrativas, Actiudes: 
= Dindmico, préctico, abierto. 

+ Perseverante, dispuesto a ayudar, servicial, 
memoria asocialiva de nombres y datos. 

Requisitos Fisicos: 
Esfuerzo Fisico Nevesario: 
«Movimiento constante de brazos y piemas, 

Coordinacién da movimiento de los mismos 
Edad: 30 y 27 afios respectivamente. 
Responsabllidad: 

. Numero de Personal Supervisado: 0 
+ Partida Presupuestal Asignada: 5000 
+ Patrimonio: Equipo de cémputo, telefono, fax, 

escritorio secretarial, silla secretarial. 
Condiciones de Traba 
Medio Ambiente: 

  

*  Condicionas ligeramente —_desagradables. 
fesuttante del espacio insuficiente del 
departamento. 

Riesgos: 
‘Condiciones consideradas no peligrosas   

. Careta iécnica en computacién, dominio en 
Paquetes de computo y sistemas de informacién 

institucional y departamental. Conocimiento de 
la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. 

Expecencia: 
*  Intema: 1 afia en ef Area de Compras de 

insituciones gubemamentates, 
« — Extema: 1 affo en areas administrativas. 
Actitudes: 
+ Deseos de superacién, abierto, practico, 

dinamico. 
Aptitudes: 
Honesto, perseverante,  puntual, responsable, 
dispuesto a ayudar, servicial, memoria asociativa de 
nombres y datos. 
Requisites Fisicos: 
Esfuerzo Fisico Necesario: 
= Movimiento constante de brazos y piemas, 

coordinacién de movimiento de los mismos. 
Edad: 
"23-27 afios. 
Responsabilidad: 
Numero de Personat Suparvisado: 0 
*  Partida presupuestal Asignada: 5000 
* Patrimonio: Equipo de computo, teléfono, tax, 

escritorio secretarial, silla secretarial 
Condiciones de Trabajo: 
Medio Ambiente: 
+ Excelentes, resullado de practicar los siguientes 

estudios: ergondmico y de distribucién del drea 
de trabajo 

Riesgos: 
Condiciones consideradas no peligrosas.     
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APUCACION DE NOTION ADSIRISTRATIA 

  

  

  

Encargado de Almacén Requisitos Intelectuales: Requisitos Intelectuales: 
Conocimiantos: Conocimientos: 
«Manejo de — paquetes de cémputo.]« —_Licanciada en Administracin 0 Licenciado en 

Conocimiento de las Normas Generates para Administracion Publica. Dominio de las Nommas 
Ja Administracion de jos Almacenes de las Generales para la Administreckin de los 
Dependencias y Entidades de ta Almacenes de tas Dependencias y Entidades de 
Administracién Publica Federal. la Administracién Publica Federal. Manejo de 

PC. 
Experiencia: Experiencia: 
= Intema: 19 afios en el Area de Almacén def — latema: 2 aiios en ef Area de Almacén de 

Inventarios. inventarios. 
= Externa: 19 afios én dreas administrativas. = Externa: 2 aflos en dreas administrativas. 

Acttudes: Actitudas: 
. Préctico, abierto, comparta conocimientos. . Deseos de superacién. abierto, practico, 

dindmico, comparta conocimientos, 
Aptiudes: Aptitudes: 

+ Puntuat, responsable, servicial. + Honesto. perseverante, puntual, responsable, 
intagro, dispuasto a ayudar, don de mando, 
manejo de jas relaciones personales, 
emprendedor. 

Requisitos Fisicos: Requisitos Fisicos: 
Eefuerzo Fisico Necasasio: Esfuerzo Fisico Necesario: 
. Movimiento constante de brazos y piemas, | « Movimiento constante de brazos, y piemas 

coordinaciin de movimiento ge tos brazos: coordinacion de movimiento de los mismos. 
verticales y horizontales. firmeza en el pulso. Edad: 

Edad: . W- 35 adios. 
. 47 afos. Responsabilidad: 
Responsabilidad: Nomero de Personal Suparvisado: 2 

. Numero de Personal Supervisado: 2 . Partida presupuestal Asignada: S000 
"  Partida Presupuestal Asignada: 5000 = Patrimonio: Equipo de computo, taléfono, fax, 
*  Patrimonic: Equipo de cémputo, teléfono, escritocio ejecutivo, sila ejecutiva.. 

sectitosio secretarial, silla secretarial Condiciones de Trabajo: 
Condiciones de Teabajo: Medio Ambiente: 

Medio Ambiente: . Excalentes, resultado de practicar los siguientes 
* Condiciones desagcadables resultantes del estutios: ergonémico y de distribucion del area 

frio del almacén y de fa escasa itiminacion, de trabajo. 
Riesgos: 
Condiciones consideradas no peligrosas. 

2 Condiciones conskiecadas so peligrosas. 
‘Auxliar del Area de} Requisitos intefactuales: Requisitos intelectuales: 
Cuentas por Pagar y Fondo | Conocimiantos: Conocimientos: 
Fijo Revotvente. ™ Contador Piblico. Manejo del sistema de f° Contador Publico. Oominio de la Ley de 

informaci6n institucional. Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico 
Federal 

Expariencia: Experiencia: | 
+ intema: t afio en ef Area de Cuentas por{> —Intema: 2 afos en el Area de Cuentas por 

Pagar. 

  
+ Extema: 0 afios én Areas Administrativas. 
Actitudes: 
*  Din&mico, practice, abierta. 

Aptitudes: 
. Perseveranta, responsable. 

Requisitos Fisicos: 
Estuarzo Fisica Nacesario: 
* EI Wabajo se ejacuta sentado, movimiento 

constante de brazos, coordinacién de 
movimiento de los mismos. 

Edad: 
. 24 ans. 
Responsabilidad: 

Nomero de Personal Supervisada: 0 
= Partida Presupuestat Asignada: 5000 
* Patrimonio: Equino de cémputo. teléfono, 

escritorio secretarial, silla__ secretarial, 
fotocopiadora.   

Pagar. 
+ Extema: 4 afloen areas administrativas 
Actitudes: 
+ Deseos 

dinamico, 
Aptitudes: 
=" Honesto, perseverante, puntual, responsable, 

dispuesto a ayudar, servicial, emprendedor, 
cardcter discreto. 

Requisitos Fisicos: 
Esfuerza Fisica Necosaio. 
= El Wabajo se ejecula sentado, movimiento 

constante de brazos. coordinacidn de 
movimiento de kos mismos. 

Edad: 
+ 25-27 afios. 
Responsabllidad: 
Numero de Personal Supervisado: 0 
+ Parida presupuestal Asignada: 5000 
+ Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono, fax. 

escritorio secretarial. silla’ secretarial, 
fotocopiadora 

de superacién, abierto, préctico, 
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APUCACION OE AUOITORIA ADMINISTRATIVA 

  

  

        

Auxiiar del Area de] Condiciones de trabajo: Condiciones de Trabajo: Cuentas por Pagar. Medio Ambiente: Medio Ambiente: 
"Condiciones figeramenta _ desagradables.|= —_Excelentes, resultado de practicar los siguientes 

resuitanta del espacio insuficiente del estudios: ergondmico y de distribucién del area 
departamento. Ge trabajo. 

Riesgos: Riesgos: 
s_Condicionas consideradas no peligrosas. +___Condicionas consideradas ao peligrosas. j   

* Fomentar la identificacion del personal con ta misi6n, visién, objetivos, estrategias, valores, 
normas y patrones de comportamiento de la institucién, con el objeto de promover sinergias y 
evitar fragmentaciones en sus unidades de negocios. 

* Una vez disefiados los cargos y difundidos al recurso humano, se estaraé en la posibilidad de 
delimitar el puesto responsable de la ejecucién y seguimiento del procedimiento referente a la 
aplicacién de las penas convencionales a praveedores nacionales. El perjuicio causado por el 
atraso en la entrega de los equipos tendré un menor efecto en los resultados de operacién. 

Diversificar los canates de comunicacién utilizados en el proceso, es recomendable apoyarse 
en documentos (oficios o fos propios de! procedimiento) para lograr !a integraci6n de las 
funciones administrativas y asegurar la Optima recepcién del mensaje transmitido. 

Es meritorio que el encargado del Area de Compras detegue mas responsabilidades ai 
personal a su cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la operacion y centrando su 
atencién a la supervisién de las funciones encomendadas. 

" Las actividades que conforman el proceso en cuestion se detallan en el Manual de 
Procedimientos, siendo éste e| unico documento que guia at recurso humano. Es 
recomendable la elaboracién de un manual complementario (de organizacion), el cual 
contenga lo descrito en parrafos anteriores. Asi mismo, es necesario actualizar el contenido 
de! Manual de Procedimientos pues se detectaron actividades que en {a practica no son 
llevadas a cabo, otras son ejecutadas por un puesto distinto al indicado, otras tantas realizadas 
y no sefaladas en el Manual y finalmente actividades duplicadas. 

Dentro de las actividades no ilevadas a cabo estan: 

det satlo de penatizacién en ta Factura. Auxilar dat Oepartamento de Contabitidad 

Elaboracion de la Nota de por comespondiente a la de 
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BPUCACION DE AUDITORIA ADMRASTRATIVA, 

Actividades efectuadas por un puesto distinto al indicado: 

el padide con ef proveedor. 

al ‘a lo estableckio. 

al proveedor hasta la entrage total da fos bienas. 

con ef para confirmar la entrega bianes. del 

Verificaciin de si el proveedor solicité prévroga para fa entrega de! det 

Umar de y ‘para obtener ‘Auxiiar Administrative deb 

a Auxiliar 

Auxiiar Administrative del 

de fos documentos al expediente. r. Auxiliary Acministrativo del 

{a copia da la requisicin al ‘Auxiliar Administrative det 

‘al Depto. do : del 

de autorizacién. Aundkar Administrative del 

de fas copias del Padido. - ‘Auxitias Administrative del 

al Administrativo det 

de las copias de ta Auxiiar Administrative del 

da a ‘para su envio 

¥y sello de (as coizaciones an ‘cerrado, verificands que 

Tecabando acuse de en la copia det 

  

Actividades realizadas y no sefialadas en el Manual: 

informes mensuales y trimestrales a ls Secretaria de ta Contraloria y Dasarrallo | Encargado de Compras. 

‘Asesorar al personal de la Subdireccion de ¥ en la adquisicion del Area de Compras. 

via telefonica con ef proveador seleccionado para que recoja la! Auxiliar Administrative det de Compras. 
al 

del ‘det de 
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APLICACION DE AUDSTORIA ADMINISTRATIVA, 

  

  

  

    

Elaboracién del Acta de Apertura de los sobes. ‘Comprador. 
Elaboracion de fa Bitécora Capturista y Comprador, 
taspeccion del equipo. ‘Area usuania,       

Actividad duplicada: 

  

  | Captura de la informacién necesaria para finiquito yio seguimento de los Pedidos en los | Capturistas Plaza t y Plaza 2. | 
Sistemas instlucional y departamental. 

Una vez determinados los tiempos estandares, obtenidos a través de la realizacion de! estudio del 
trabajo, se estara en la facultad de medir el desempefio de las actividades Propias del proceso. 

  

El responsable del Area de Compras conoce las deficiencias del proceso, tomando con ello las 
acciones convenientes para minimizar el efecto causado a {os resullados. Dentro de estas 
acciones $e incluye la operacién, descuidando asi su funcién principal de supervision. 

La actitud det personal entrevistado fue abierta y cordial pero, se pudo apreciar una falta de 
motivacién en la reatizacién de sus funciones, principalmente con el puesto de Comprador. 

En el transeurso del desarrollo de! andlisis, el Encargado del Area de Compras sustituy6é al Jefe det 
Departamento 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 Frace. | (Justificacién por marca). 

Mabel Rodriguez de la Torre. 
Auditora. 
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APLICACION DE ALO(TORIA ADMINSTRATIVA, 

£1 andlisis operacional tuvo por objeto corroborar si los procedimientos que conforman ei proceso 
auditado (para mayor referencia estos procedimientos se mencionan en el punto concemiente al 
inventario de Procedimientos) fueron 1o suficiente expeditos. Asi mismo coadyuv6 a la 
determinaci6n de las demoras, flujo de las actividades y cuellos de botella. 

Para fa recopitacién de ta informacién necesaria se aplicaron los cuestionarios de analisis de 
formas y de la hoja de diagramacién, disefiados por e} Mtro. Victor Rubio Ragazzoni. 

Es meritorio puntuatizar que e! estudio realizado se hizo en base a la documentacién existente y 
utitizada en los procedimientos que conforman el proceso de conipras. En este sentido fas 
recomendaciones propuestas se limitan a modificaciones en dichos formatos. 

En to que respecta a la diagramacién de tos procesos, las gréficas presentadas incluyen las 
variaciones encontradas entre lo estabtecido en los Manuales de Procesos y la practica. 

El Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando menos Tres 

Proveedores se conforma de los siguientes procedimientos a saber: 

1. Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo. 

2. Solicitud de Precios. 
3. Evaluacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores. 
4. Elaboracién y Fincamiento de Pedidos. 
5. Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de Equipo. 
6. Modificacién y/o Cancetacién de Pedidos. 
7. Seguimiento y Activacién de Pedidos Fincados. 
8. Recepcién de Bienes en el Almacén. 
9. Solicitud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores Nacionales. 
10. Penas Convencionales a Proveedores Nacionales. 

  

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Autorizacién de Requisiciones para Compras 
  

Nacionales de Equipo. 

Unidad Administrativa que fo Genera: Area Usuaria. 

Subdireccién de: Exploracién y Produccion 

Objetivo; Elaborar y tramitar las Requisiciones para realizar compras nacionales de equipo por 

  

invitacion restringida, a fin de salisfacer las necesidades de las Unidades de Negocio. 
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PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

APLICACION DE AUDITORIA ADMNISTRATIVA 

  

  

  

  

Jesirs Montoya Toriche. Comprador 

Jeatie Mexicano Martinez Comprador 

Rosa Maria Calderon Anaya Aunxiliac Administrativo del Area de Compras     

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

Comprador (DECOMASE) Recepciin de la Requisicién del area usuaria en 
orginal =y cuatro copias con las firmas 

correspondientes. 

Ninguna 

  ‘Comprador (DECOMASE) Revision de la Requisicién. Turna fa Requisicién al 
Auxiiar Administrative de! Area de Compras. 

Ningune 

  
Auxiiar Administrative del 
Area de c 
{DECOMASE) 

Recibe la Requisicién y Tuma al Depto. de 
ompras. | Programacién y Costes Unitarios para obtener selto 

de disponibilidad presupuestal y asignacién del 
nimero oficial y deja la primer copia de Ia 
Requisicién autorizada. 

136 dlas 

  

Auxdiar =Administrativo del 
Area de Compras 
(DECOMASE) 

Recibe del Depattamento de Programacién y 
Costos Uniarios original y tres copias det formato 
RM-001 con seilo de disponibilidad presupuesial y 

ndmero oficial. Turna Requisicién al Comprador. 

Ninguna 

  
Comprador (DECOMASE) Racibe la Requisicion autorizada y la clasifica ta por 

dtea solickante y grupo presupuestal y determina el 
método de compra. 

Ninguna 

  

Comprador (DECOMASE) Determinaciin del Método de Compra: Fondo Fijo 
Revolvente (Hasta $3,000.00}, Adjudicacién Directa 
(Be $3,001.00 hasta $85,000.00), Invitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores (De 
85,001.00 hasta 1,380,000.00). El método de 
compra utiizado para adquisiciones superiores a 

1,380,000.00 es el de Licltacién Ptibiica, realizado 
Gnicamente por fa Administracion Central. Turna la 
sequisicion al Auxiliar Administrative de Compras. 

Ninguna 

      Auxtiss Administrativo dei 
Area de Compras. 
(DECOMASE)   Recibe la Requisicién e integra ef expediente con 

408 originales de la Requisicidn y Bitdcora y archiva 
segunda copia de la Requisicién en el consecutivo. 

Entrega la tercera copia a! usuario,   Ninguna 

  

Auditado por: rar? peay 

Mabel Rodriguez de ta Torre 

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Precios 
  

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras. 

Subdireccion de; Exploracion y Produccion 

 



APUICACION DE AUDITORIA ADMINISTRA TIVA, 

Objetivo: Obtener las mejores ofertas que cumplan con [os requisitos técnico-comerciates, en 

cuanto a calidad, oportunidad y precio, que rediten beneficios para el Instituto. 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  

  

    

Jesis Montoya Toriche. Comprador 
Jess Mexicano Martinez Comprador 
Tomas Lopez Benitez Capturista.       

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  
4 Comprador (DECOMASE)} Elige a fos proveedores idéneos segin “el Catdlogo 1 dia. 

InstRucional de Proveedores” y/o sugerencias de las 
dreas operativas, anota la raz6n soctal y en su caso 
ja clave en el formato Lista de Proveedores 
(Solickud de Precios). Tuma el expediente ai 
Capturista. 
  2 Capturista (DECOMASE) Recibe expediente, captura la informacién contenida t dia. 

en fa Requisici6n y en ia Lista de Proveedores; 
labora las Solictudes de Precios en original y 
copia. Valida la informacién y devuelve el 
® liente al Comprador. 
  

Comprador (DECOMASE) Recibe el expediente, obtiene firma del jefe 
3 inmediato en las Solicitudes de Precios. Envia alos 2dias. 

proveedores invitados las solicitudes via fax y 
archiva original y copia. 
  

Comprador (DECOMASE) Recibe y sella tas cotizaciones en sobve cerrado,               

4 verificando que estén dentro de (a fecha de cierre de 
concurso. Coteja los sobres recibidos con fa Lista Qdias 
de Proveadores Invitados (Solicitud de Precios). 

5 Comprador (DECOMASE) | Verifica que sean 3 las cotizaciones como minimo._| idia. 

Auditado por: , ‘ 

eas 

Mabel Rodriguez de la Torre 

  

Nombre del Procedimiento: Evatuacién de Colizaciones y Seleccién de Proveedores. 
  

Unidad Administrativa que to Genera: Area de Compras. 

Subdireccién de: Exploracién y Produccién 

Objetivo: Seleccionar al(ios) proveedor(es) que oferten tas mejores condiciones para ef Instituto 

Mexicano del Petrdleo en cuanto calidad, precio, tiempo de entrega y condiciones de pago de tos 

bienes considerados en las cotizaciones. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  

  

  

  

  

Jestis Montoya Torche. Comprador 

Jesiis Mexicano Martinez Compradar 

Tomés Lépez Benitez Capturista.     
  

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

1 Comprador (DECOMASE) Elabora y entrega de ia inviacién al acto de 2dias. 
apertura de las ofertas técnicas, al representante de 
la Contralorfa Intema y ai drea_usuaria. ' 

Uieva a cabo la apertura de las ofertas técnicas en : 
Presencia de un represertante de (a Contraloria 

  

  

Intema, verifica que las cotizaciones racibidss { Tramscurren 14 dias 
2 Comprador (DECOMASE) contengan los requisitos indicados en la Solickud de | entre fa entrega de 

Precios y el representante de la Contraloria Interna | sobres y ta apertura 
sella y firma cada una de fas cotizaciones dando | de fa oferta técnica. 
conetancia de apertura. Integra fos sobres ai 

expediente, 
3 Comprador (DECOMASE) Etabora el Acta de Apertura de las ofertas técnicas y 1dia. 

archiva. 

  

  

Comprador (DECOMASE) | Tuma las ofertas técnicas al drea usuaria a fin de | Tranacuten 13 dias 
4 obtener su visto bueno. para obtener {os 

. vistes buenos de las 
drea uauarias. 

s Comprador (DECOMASE) Recibe de tas dreas operativas (usuario directo) el Ninguna. { 

visto bueno técnico. ' 
Comprador {(DECOMASE} Elabora y entrega de la invitacién al acto de 2 dias. 

6 apertura de ias ofertas econdémicas, al 
fepresentante de la Contraloria Interna y al area 

geuaria. 
Comprador (DECOMASE) Ueva a cade la apertura de fas ofertas econdmicas 

que hayan obtenido e! visto bueno del drea usuaria; | Transcurren 16 dias 
en presencia de un representante de ia Contraloria | entre la apertura de 

intara, verifica que fas cotizaciones recibidas | ofertas técnicas y las 
7 contengan los requisites indicados en fa Solictud de | econdmicas. 

Precios y ef representante de la Contraloria intema 
selta y firma cada una de las cotizaciones dando 
conatancia de apertura. integra los sobres al 
expediente y fo turna al Capturista_ 

  

  

  

  

  

  

8 ‘Capturista (DECOMASE} Recibe ef expediente, captura os datos técnico- 
comerciales y emite el Cuadro Técnico dias. 
Comparativo, integra al expediente y devuelve ai 
Comprador. 

g Comprador (GECOMASE) Anniliza la informacion agregando fas observaciones 
hecesarias en el] cuadro comparativo, selecciona al 

proveador o proveedores que cumplan con las 
especificaciones. requeridas, firma de revisado el 3dlas. 
cuadro comparative integréndolo al expediente. 
Tuma el expediente at Capturisia para ia 

elaboracion del Pedido. 

on peg) 
Mabel Rodriquez de la Torre 

          
  

Auditado por: 
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JPLICACION DE AUDITORIA ACAANUSTRATIVA 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  

  

    

Jests Montoya Toriche. Comprador 
Jeste Mexicano Martinez Comprador 
Tomas Lopez Benitez Capturista.     
  

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

t Comprador (DECOMASE) Elabora y entrega de la inviaclén al acto de 2 dias. 
apertura de las ofertas técnicas, al representante de 
ia Contraloria Interna y al area _usuarta, 
Ueva a cabo la apertura de las ofertas técnicas en 
presencia de un representante de la Contralyia 
irkema, verifica que fas cotizaciones recibidas | Transcurren 14 dias 

2 Comprador (DECOMASE) contengan los requisites indicados en {a Solictud de | entra la entrega de 
Pracios y el representante de fa Contraloria Interna | sobre y (a apertura 

sella y firma cada una de las cotizaciones dando | de la oferta técnica. 
constancia de apertura. Integra loa sobfes al 

  

  

  

  

  

  

expediente. 

3 Comprador (DECOMASE) Elabora el Acta de Apertura de {as ofertas técnicas y 1 dia. 
archiva. 

Comprador (DECOMASE) Tuma las ofertas técnicas al drea usuaria a fin de | Transcurren 13 dias 

4 obtener su visto bueno. para obtener los 
vistos buenos de las 
area usuarias. 

5 Comprador (DECOMASE) Recibe de las areas operativas (usuario directo) ef Ninguna. 
- visto bueno técnico. 

Comprador (DECOMASE) Elabora y entrega de la invitacién af acto de 2 dias. 

6 apertura de ias ofertas econdmicas, at 
fepresentarte de ta Contraloria Interna y al drea 
queria. 
  

Comprador (DECOMASE) tleva a cabo la apertura de las ofertas econdémicas 
que hayan obtenkio el visto bueno del area usuaria; | Transcurren 16 dias 

en presencia de un representante de ta Contraloria F entre la apertura de 
interma, verifica que tas cotizaciones recibidas | ofertas técnicas y las 

7 contengan los requisites indicados en la Solickud de | econdmicas. 
Precios y el representante de la Contratoria Intema 

sella y firma cada una de las cotizaciones dando 
constancia de apertura. integra los sobres al 
expediente y lo turna al Capturista. 
  

  

& Capturista (DECOMASE} Recibe ef expediente, captiwa fos dates técnico- 
comerciales y emite el Cuadto Técnico 6 dias. 
Comparative, integra al expediente y devuetve al 
Comprador. 

Ey Comprador (DECOMASE) Analiza la informacién agregando las obeervaciones 
necesarias en el cuadro comparativo, selecciona a! 
Pproveedor o proveedores que cumplan con las 
especificaciones requeridas, firma de revisado el 3dias. 
cuadro comparativo integrandolo al expediente. 
Tuma el expediente al Capturista para la 

elaboracién del Pedido. 

at papel 
Mabe! Rodriquez de ta Torre 

          
  

Auditado por: 
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PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

APLICACION OE AUQITORIA ADMINISTRA TEVA, 

  

  

  

  

Jestis Montoya Toriche. Comprador 
Jeetis Mexicano Martinez Comprador 

Tomas Lépez Benitez Capturista.     
  

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

Comprador (DECOMASE) Elabora y entrega de la invitaclin al acto de 
apertura de las ofertas técnicas, al representante de 
fa Contraloria interna y al drea usuaria. 

2 dias. 

  

Comprador (DECOMASE) 

Ueva a cabo la apertura de las ofertas técnicas en 
fesencia de un representante de fa Contratoria 
Intema, verifica que las cotizaciones recibidas 
contengan tos requisites indicados en la Solictud de 

Presios y el representante de la Contraloria tIntema 
sella y firma cada una de !as cotlzaciones dando 
constancia de apertura. Integra los sobres al 
expediente. 

Tranmscurren 14 dias 
entre la entrega de 

sobres y la apertura 

de la oferta técnica. 

  ‘Comprador (DECOMASE) Elabora el Acta de Apertura de las ofertas técnicas y 
archiva, 

idia. 

  

‘Comprador (DECOMAGE} Tuma fas ofertas técnicas al drea usuaria a fin de 
obtener su visto bueno. 

Transcurren 13 dias 
para obtener los 

vistos buenos 
dyea usuatias. 

de las 

  

Comprador (DECOMASE) Recibe de las dreas operativas (usuario directo) el 

visto bueno técnico. 
Ninguna. 

  

Comprador (DECOMASE) Elabora y entrega de Ja invitacién a} acto de 
apertura de las ofertas econdmicas, ai 

Tepresentante de la Contraloria Interna y al area 
usuaria. 

2 dias. 

  

Comprador (DECOMASE) Leva a cabo la apertura de las ofertas econémicas. 
que hayan obtenido el visto bueno de! drea usuaria; 
en presencia de un representante de la Contraloria 
Intema, verifica que las cotizaciones recibidas 
contengan ios requisitos indicados en la Solictud de 
Precios y el representante de la Cortraloria Intema 
sella y firma cada una de las cotizaciones dando 
constancia de apertura. integra !os sobres al 

expediente y to turna al Capturista. 

Transcuren 16 dias 
entre la apertura de 
ofertas técnicas y (as 
econémicas. 

  

Capturista (DECOMASE) Recibe el expediente, captura los datos técnico- 
comerciales y emite el Cuadro Técnico 

Comparativo, integra al expediente y devuelve ai 
Comprador. 

6 dias. 

      ‘Comprader (DECOMASE)   Analiza ta informaci6n 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 integrindolo al expediente. 
Tuma el expediente al Captuista para la 

elaboracién del Pedido.   3 dias.     

Auditado por: 
or pal 

Mabe! Rodriguez de fa Torre 
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PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

APLICACION DE AUDITORIA AOMINISTRATIVA, 

  

  

  

  

Jesiss Montoya Toriche. Comprador 
Jeatrs Mexicano Martinez. Comprador 

Tomas Lépez Benitez Capturista,     
  

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

1 Comprador (DECOMASE) Elabora y entrega de la invkackin al acto de 
apertura de las ofertas técnicas, al representante de 

ia Contratoria interna y al area usuaria. 

2 dias. 

  

2 Comprador (DECOMASE) 

Ueva a cabo la apertura de las ofertas técnicas en 
presencia de un representante de la Contratoria 
Intema, verifica que las cotizaciones recibidas 
contengan los requisitos indicados en fa Solicitud de 
Precios y el representante de ta Contralorla Intema 

‘sella y fra cada una de las cotlzaciones dando 
constancia de apertura. integra los sobres al 
expediente, 

Transcurren 14 dias 
entre ia entrega de 
sobres y la apertura 

de la oferta técnica. 

  

3 Comprador (DECOMASE) Elabora ej Acta de Apertura de fas ofertas técnicas y 
archiva. 

1dia. 

  ‘Comprador (OECOMASE) Tuma las ofertas técnicas al drea usuaria a fin de 
obtener su visto bueno. 

Transcurren 13 dias 
pare obtener fos 

vistos buenos de las 
area _usuarias. 

  

5 Comprador (DECOMASE) Recthe de las areas operativas (usuario divecto) el 

visio bueno técnico, 
Ninguna. 

  ‘Comprador (DECOMASE) 
  

Elabora y entrega de la invitacién al acto de 
apertura de las ofertas econémicas, ai 

Tepresentante de ia Contraloria Interna y at drea 
Ususria. 

2 dias. 

  

Comprador (DECOMASE) Lieva a cabo la apertura de las ofertas econémicas 

que hayan obtenido el visto bueno dei drea usuaria; 
en presencia de un representante de la Contratoria 
Interna, verifica que las cotizaciones recibidas 
comengan los requisitos indicados en ta Solictud de 
Pracios y el representante de la Contratoria Intema 
sella y firma cada una de tas cotizaciones dando 
constancia de apertura. Integra los sobres al 
@ jiente y io turna al Capturista. 

Transcurren 16 dias 
entre {a apertura de 
ofertas técnicas y las 
econémicas. 

  

8 Capturista (DECOMASE) Recibe e] expediente, captura los datos técnico- 
comerciales y emite el Cuadro Técnico 
Comparative, integra al expediente y devuelve ai 
Comprador. 

6 dias. 

  

9 ‘Comprador (DECOMASE)       Analiza la informacién agregando fas observaciones 
necesarias en el cuadro comparativo, selecciona al 
proveedor o proveedores que cumplan con jas 
especificaciones requeridas, firma de revisado el 

cuadro comparative integréndolo al expediente. 
Tura ef expediente al Capturista para la 

elaboracién del Pedido.   dias.   
  

Auditado por: 
ont juggad 

Mabe! Rodriquez de ta Torre 
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APUICACION DE AUOSTORIA ADMAASTRATIVA, 

  

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Fincamiento de Pedidos. 
  

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras. 

Subdireccién de: Exploracién y Produccién. 

Objetivo: Establecer oportunamente el compromiso con el proveedor seleccionado mediante fa 
  

entrega del Pedido. 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  

Auxiliar Administrativo del 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

  

Capturista {DECOMASE) Recibe e! expediente, captura informacién de la(s) 

cotizacién{es) seleccionada(s) y emite elflos) 
1 Pedido(s) en original y dos copias. Valida la 3 dias. 

informacion y turna el expediente con el Pedido al 
Con . 
  

Comprador (DECOMASE)} Recibe expediente, revisa, rubrica y tuma al jefe 

correspondiente para su Vo.Bo. segin los montos 
2 autorizados vigentes (Hasta $15,000.00 Jefe del 1 dia. 

Departamento 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 ef Subdirector). 
  

  

3 Comprador (DECOMASE) Tuma el(los) Pedido(s) al Auxiliar Administrativo del Ninguna. 
fea de Compras. 

4 Auxiliar Administrativo del | Racibe el(los} Pedido(s) y los tuma al Departamento 
Area de Compras. ] de Control Presupuestal da ta Administracién 
{DECOMASE). Central para su autorizacion presupuestat y registro 3dias. 

dei comprometido, quedandose con una copia para 
Su control. Turna el(los) Pedido(s) al Comprador, 
una vez hecha ia afectacion presupuestal. 

Comprador (DECOMASE} Racibe elilos) Pedido(s} y verifica el monto. Si ef 
Pedido es mayor a $300,000.00 se turna al Comité | Transcurren 4 dias 

3 de Adquisiciones de Bienes y Servicios para su para obtener e} 

dictamen. Si ef Pedido es menor a esta cifra, 0 | Vo.Bo. del Comité. 
fuma_al Auxiliac Administrative de Compras. 

Auxiliar Administrative del { Recibe el Pedido y recaba las firmas de autorizacién Transcurren 4 dias 

  

            6 Area de Compras | de los funcionarios correspondientes seguin el para que el 

{DECOMASE} monto y sé comuni¢a via telefénica con fos Proveedor pase a 

_proveedores para notificarle del Pedido. recoger el Pedido. 
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APUCACION DE AUOTORIA ADAEASTRATIVA, 

  

  

7 Comprador (DECOMASE) Entrega ei original del Pedido al proveedor, 

recabando acuse de recibo en ta copia del Pedido. 1dia 
Entrega tas notificaciones a los proveedores no 

seleccionados, Turna fa copia al Auxiliar 
Administrative de Compras. 

Auniliar Administrative de! ] Recite fa Copia del Pedida, obtiene de ésta tres 
Area de Compras. copias fotostaticas, distribuyéndolas como sigue: 
(DECOMASE). Tuma la primer copia al Capturista. 

+ Una al Departamento de Programaci6n y 
8 Costos Unitarios para su registro. tdia. 

* Una Almacén de Inventarios. 

«Una at Area Operativa. 
. Una al Departamento de Adquisiciones de la 

Administraci6n Central para consolidacién de 

  

  

informacion. 
Capturista (DECOMASE). Recibe la copia y captura la informacién 

9 complementaria en el sistema institucional y ta tuma 1 dia, 

at Capturista (plaza 2). 

Recibe la copia y captura ta informacion 
10 Capturista (DECOMASE). complementaria en el sistema departamental, tdia. 

archiva en el expediente. 

              

Auditado por: 

  

Nombre dei Procedimiento: Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de 

Equipo 

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Compras. 

Subdireccién de:_Exploracion y Produccién 

Objetivo: Garantizar que el suministro de los equipos que adquiere el Instituto Mexicano del 

Petroleo se apegue a las fechas pactadas en los Pedidos. 
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PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

Jesus 

José Cruz Colin Fuentes 

Toriche. 

Benitez 

APLICACION DE AUDITORIA ADMINESTRATIVA, 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

    

  Gomprador (DECOMASE) Racibe del proveedor la Fianza en onginal y una 
copia, revisa que el importa de estas representa ef 
40% del monto total del Pedido incluyando ol 1.V.A. 

{pera pedidos mayores a $85,000.00) 

‘Ninguna. 

  

Comprador (DECOMASE) Entrega al proveedor el original del Pedido, recibe 

de este el original de la Fianza acusando de recibido 
en ta copia de la misma, recaba firma de 
conformidad en ta copia del Pedido. Archiva original 

de la Fianza y tuma fa copia del Pedido al Auxiliar 

Administativo de Compras para la obtencién y 
distribucion de las copias del mismo. 

Ninguna. 

  

Encargado de Almacén, Recibe del proveedor ef equipo y fa Factura, 
revisando que correspondan a lo especificado en el 
Pedido. 

Transcurren 52 dias 
entre el fincamiento 

del Pedido y ta 
entrega de! equipo. 

  

Encargade de Almacén, Con el Vo.Bo. del usuario de! equipo elabora la Nota 
de Entrada, entregandole al proveedor los originates 
de la Factura seliada de fa Nota de Entrada para su 
revision en Conlabitidad. 

2 dias. 

  

Auxifiar Administrativo del 
Area de Compras 
(DECOMASE) 

Recoge en ef almacén las copias de ia Nota de 
Entrada y la Factura y las tuma a is capturistas 

para su registro en fos sistemas institucional y 
departamental. 

Ninguna. 

  

Capturista 

(DECOMASE) 
Plaza 1 Recibe copias y las registra en el sistema 

institucional. Turna al captiwista de fa plaza 2. 
1 dia. 

    Capturista Plaza 2   (DECOMASE)   Recibe copias y las registta en el sistema 

departamental. Archiva las copias en el expediente.   1dia. 

  

Auditado por: 

mn 

Mabel Rodriguez de ta Torre 
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SPLICACION DE AUDCTORUA ADMNISTRATIVA 

Nombre del Procedimiento: Modificaci6n y/o Cancelacién de Pedidos. 

Unidad Administrativa que lo Genera: Area de Gompras. 

Subdireccién de: Exploraci6n y Produccion. 

Objetivo: Adecuar las condiciones de oportunidad, técnicas y/o comerciales de un Pedido fincado 

a las necesidades actuates de tos contratantes. 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

  

  

  

  

  

          

Area Usuaria, Solicita por medio de oficio en orginal y copia al Ninguna. 
1 Departamento de Control de Materiales o Servicios, 

la modificacién al pedido. 
2 Comprador (DECOMASE) | Recibe oficio de solicitud de madificacion y varifica 1 dia. 

si es procedente. 

3 Comprador (DECOMASE) Elabora el borrador de ia modificacion al pedido y 1 dia. 
turna al Auxiliar Administrative de Compras. 

4 Auxiliar Administrative det |] Recibe borrador y captura la informacion en el 
Area de Compras | formato Modificacién y/o Cancelacién de Pedido, en 
(DECOMASE) original y copia, previa autorizaciin de! Jefe del 

Oepartamento de Control de Materiales y Servicios y 1 dia. 
en apego a la normatividad vigente atendiendo a las. 
necesidades de las areas operativas, Recaba firmas 

de autorizacion de tos funcionarios 
corespondientes, segin el monto (Jefe det 
Departamento, Jefe de ta Unicota 0 Subdirector) 

Auxiliar Administrativo del } Turna la Modificacién del Pedido af Departamento 
rea de Compras | de Control Presupuestal de la Administracién 3dias. 

(DECOMASE) Central para autorizacién =y registro del 
comprometide. 

Auxiiar Administrative del | Se comunica via telefénica con el proveedor para Ninguna 
ea de Compras | notificarie de ta Modificacién at Pedido. Turna la 

(DECOMASE) Modificacién al Comprador. 

Comprador (DECOMASE) Recibe ia Modificacion dei Padide y entrega el | Transcurren 4 dias 
original de fa misma al proveedor, recabando acuse | desde ta notificaciéa 
de recibo en fa copia. Tura copia al Auxiliar | al proveedor de ta 
Administrativo det Area de Compras, modificacion hasta la 

entrega de la misma. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

  

  

Auxiliar Administrativo det | Recibe ta Modificacién del Pedido, obtiene de ésta 
Area de Compras } cuatro copias fotastaticas, distribuyéndolas como 
(DECOMASE) sigue: 

8 * — Turna la primer copia al Capturista. 

* — Una Almacén de Inventarios. 1 dia. 
= Una al Area Operativa. 
= Una al Departamento de Programacion y 

Costos Unitarios para su registro. 
= Una al Departamento de Adquisiciones de la 

Administracién Central para consolidacién de 
informacion.           
  

Auditado por: 

er 
Y 

Mabel Rodriguez de la Torre 

  

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Activacion de Pedidos Fincados. 

Unidad Administrativa que fo Genera:_Area de Compras. 

Subdireccién de: Exploracién y Produccién. 

Objetivo: Dar seguimiento y activar el suministro de equipo dentro del plazo de entrega 

establecido en el Pedido. 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 
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APLICACION DE AUOTORIA ADANNISTRATIVA 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

  

  

  

  

  

    

Encargado del Area de {| Consulta el control institucional de Pedidos y da 
Compras (DECOMASE)}. seguimiento del mismo hasta !a entrega de {os 30 dias. 

bienes (en el caso de Pedidos con mas de un mes. 
de atraso). 

Encargado def Area de | Se comunica con el proveedor para confirmar la 
Compras (DECOMASE}, entrega de los bienes (resultado de discrepancias 1dia. 

con tog reportes del Area de Almacén). 
Encargado de Almacén. potiiea lallegada del equipo at Auxiliar Admitivo. De Ninguna 

pras. 
Auxilar Administraivo del | Recoge copias de ta Nota de Entrada at Almacén y Ninguna 

Area de Compras | la Factura. Las tuma af Capturista plaza 1. 
{DECOMASE} 
Auxiliar Administrativo del | Notifica al usuario de la ilegada del equipe para que 

Area de Compras } revise 6! estado det mismo y verificar si cumple con tdia. 
{DECOMASE) fas especificaciones requeridas. 
Capturista (DECOMASE). Recibe las copias de la Nota de Entrada al Almacén 

y ‘a Factura. Captura la informacién necesaria para 1dia. 
6 SU finiquite 0 seguimiento en ef sistema institucional. 

Tuma las copias al Capturista plaza 2. 

Capturista (DEGOMASE). Reciba fas copias de la Nota de Entrada al Almacén 

y la Factura. Captura {a informacion necesaria para idia. 
7 su finiquito o seguimiento en ef sistema 

departamental, Archiva en el expediente.           

Auditado por: 

/ 
Mabe! Rodriguez de la Torre 

  

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Bienes en el Almacén. 
  

Unidad Administrativa que io Genera: Almacén de Inventarios. 

Subdireccién de. Administracion y Finanzas 

Objetivo: Recibir y Controiar fos bienes solicitados por fos usuarios, vigiiando que cumplan con las 
  

especificaciones de calidad y cantidad descritas en el Pedido, con el fin de proporcionar la 
  

informacién necesaria para alimentar el sistema de informacién financiera. 
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PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

SPLICACION DE AUDITORUA ADMINISTATIVA, 

DESCRIPCION DEL PROCEOIMIENTO: 

  

  

Encargado de Almacén. Recibe dal Departamento de Control de Materiales y 
Servicios copia del Pedido fincado o copia de ta 
Modificacion al Pedido, en caso de existir, Io integra 

en el expediente “Pendientes de Surtir’ firma de 
racibido. 

Considerar demora 
de 2 dias entre el 

fincamiento dal 

Pedido y la entrega 
de copia del mismo 

al encargado de 
almacén. 

  

Encargado de Almacén. Racibe del proveedor el equipo junto con la Factura 

en original y siete copias y lo confronta con la copia 
del Pedklo y/o Modificacion, verifica si comesponde 
a fo espacificado. 

Ninguna. 

  

Encargado de Almacén. Avisa telefonicamente al Departamento de Control 
de Materiales y Servicios Ia llegada de! equipo para 
gue notifique al usuario y acuda dar su Vo.Bo. 

Ninguna. 
  

Auxiiar Administrative dei 
Area de ‘Compras 
(DECOMASE) 

Notifica al usuario de la llegada del equipo para que 
verifique ta calidad, cantidad y especificaciones. Ninguna, 

  

Encargado de Almacén. Asienta al reverso de fa Factura e! sello de “Se 
fecibe sujeto a revision” de acuerdo a las 
especificaciones y caracteristicas solicitadas en el 

Pedido y/o Modificacién, consideréndose aceptado 
de no existir objecion. Entrega copia de ta Factura at 
proveedor y conserva ef original y seis. 

Ninguna 

  

Encargade de Aimacén. Recibe del usuario fa aceptacién del equipo 
solicitado en et Pedide y/o Madificacion con firma de 
conformidad en original y seis copias de la Factura, 
estampa et sello de “Uso Directo". Entrega el 
equipo y una copia de fa Factura al usuario, 
conserva las copias restantes. 

Considerar demora 
de 2 dias entre la 

Rotificacién al 

usuario de la llegada 
del equipo y ta 
verificacion fisica det 
mismo. 

      Encargado de Almacén, 
(Division de Akmacén e 
tnventarios).   Elabora e imprime mediante sistema computarizado 

{a Nota de Entrada, obtiene de ésta 4 copias 
fotostaticas, anota si fue entrega total o parcial, 
registrando en su caso las partidas pendientes de 
surtir, recaba la firma det Jefe de la Division y del 
usuario del equipo.   1dia 
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APLICACION DE AUDITORIA ADALAISTRATIVA, 

Encargado de Almacén, Distribuye la Factura, Nota de Entrada y copias de 
la siguiente manera: 
Originates de la Factura y Nota de Entrada al 
proveedor. 

Copia de ia Factura y copia de Ja Nota de Entrada a 

anexas a la Péliza Contable de [a Divisién de 
Contabilidad. 

8 Copia de ia Factura y Copia de ta 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 ef Pedido 
ylo Modificacién. 
Copia de la Factura y copia de ia Nota de Entrada al 
Departamento de Control de Materiales y Servicios 
de fa Subdirecci6n Solicitante. 

  

            

Auditado por: 

    Mabe! Rodriguez de la Torre 

  

Nombre de! Procedimiento: Solicitud de Elaboracién y Tramite de Cuentas por Pagar a 
Proveedores Nacionales. 

Unidad Administrativa que to Genera: Auxiliar de! Area de Cuentas por Pagar _y Fondo Fijo 

  

Subdirecci6n de: Exploraci6n y Produccién. 
  

Objetivo: Soticitar la elaboracién de la Cuenta por Pagar correspondiente al pago a proveedores, 

a fin de tramitar el pago a fos mismos. 
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APUCACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  

  [ Hugo Acosta Auxiliar del Area de Cuentas por Pagar y Fondo | 
Fijo Revolvente. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

Aunxiiar del Area de Cuentas Recibe de DECOMASE copias del Pedido y 

  

por Pagar y Fondo Fijo | Requisicisn con sello de ‘No Existencia” del Ninguna. 
Revolvente, Aimacén (traténdose de un anticipo). 
Auxifar del Area de Cuentas | Captura datos en su sistema de cuentas por pagar e 
por Pagar y Fondo Fijo | imprime formato en original y cuatro copias. En 

Revolvente. forma adicionat indica en al cuenta por pagar, en el 
apartado de comprobantes ta leyenda “Pago del 
% de Anticipo", asi mismo cuando se cuente con un 
Padido, indica en la Cuenta por pagar fa Leyenda: A dia. 
“Contabilizacién de Nota de Entrada de Almacén’. 
Firma de elaboré el Jefe del Departamento y recaba 
la firma de autorizacion del Jefe del Departamento 
de Control de Materiales y Servicios. 
  

Auxiliar del Area de Cuantas 
por Pagar y Fondo Fijo 
Revolvente. 

Acude al Departamento de Control Presupuestal y 
entrega las cuatro copias de ia Cuenta por Pagar, 

copia del Pedido o de la Cotizacion. Recaba acuse 
de recibo en la copia cuatro de la Cuenta por Pagar 

que contiene ef numero consecutive institucional y ta 
archiva. 

Considerar demora 
de 30 dias en a 
tramite elaborado por 
el Departamento 
Control 
Presupuestal. 

de 

  

Auniliar del Area de Cuentas 
por Pagar y Fondo Fijo 

Revolvente. 

Recibe del proveedor Factura original por concepto 
de anticipo, la cual compara contra negociacién, 
Cotizacién ylo Pedido. 

Ninguna. 

  

Auxifar det Area de Cuentas 
por Pagar y Fondo Fijo 
Revotvente. 

Verifica que en la Factura se encuentre el LV.A. 
desgiosado e Impone su visto bueno mediante ta 
firma del responsable de! Departamento de Control 
de Materiales y Servicios. 

i dia, 

  

Auxiliar del Area de Cuentas 
por Pagar y Fondo Fijo 
Revolvente. 

Recibe dei proveedor, originales de la Factura, 
Pedido y Nota de Entrada con sefo de Almacén. 

Verifica que cumptan los requisites y captura fos 
datos en su sistema de cuentas por pagar e imprime 
9 original y cuatro copias, recaba firmas del Jefe 

del Departamento y del Jefe de DECOMASE. 

2dias. 

  

Auxiliar det Area de Cuentas 
por Pagar y Fondo Fijo 

Acude al Departamento de Control Presupuestal y 
entrega las cuatro copias de la Cuenta por Pagar, 

Considerar demora 
de 30 dias en el 

Revolvente. copia del Pedido. Recaba acuse de recibo en la | tramite elaborado por 
copia cuatro y archiva. el Departamento de 

Control 
Presupuestal, 

      Auxiliar del Area de Cusntas 
por Pagar y Fondo Fijo 
Revolvente.   Oevuelve al proveedor documentacion recibida y le 

Proporciona el numero de fa Cuenta por Pagar para 
que reciba su cheque en la Divisién de Tesoreria.   Considerar demora 

de 5 dias en 

elaboracién 
cheque. 

la 
del 

  

Auditado por:     Mabel Rodriguez de la Torre 

170 

 



APUICACION DE AUOMTORIA ADINISTRATIVA 

  

Nombre del Procedimiento:_Penas Convencionales a Proveedores Nacionales. 

Unidad Administrativa que to Genera: Area de Compras. 

Subdireccion de:_Exptoracion y Produccién_ 

Objetive: Determinar y aplicar penas convencionales a los proveedores nacionales que no 

cumplan con las entregas de equipo en tas fechas pactadas en los Pedidos. 

PERSONAS QUE INTERVIENEN: 

  [Ringuna I —__] 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

  

  No DECOMASE El procedimiento mencionado no ha sido levado a 
especificado Unidad de Asuntos cabo en fa practica. Ninguna. 

Juridicos.             

Auditado por: 

Mabel Rodriguez de la Torre 
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APLICACION OE AUOSTORIA ADAMNISTRATIVA 

Nombre de la forma: Requisicion 

No. de registro: RM-001 

Documentos que le dan origon: Ninguno. 

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):_Necesidades de las areas usuarias, 

Nombre del procedimiento: Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras 
Nacionales de Equipo. 

Quién lo genera: 
Departamento: Las gerencias y denartamentos que conforman Ja Subdirecci6n (Areas usuarias) — 

Puesto: Jefe de Linea de investigacion, Lider de Proyecto, Jefe de Unidad o Departamento. 

Numero de copias y su distribucién: 

Original blanco Expediente Documento que da origen a la adquisici6n, 
Primera copia | bianco Presupuestos | Se le da conocimiento de la adquisicién para afectar 

la asignacién presupuesta! correspondiente. 
Segunda copia | blanco Consecutive Control interno de DECOMASE 
Tercera copia [blanco Usuario. Acuse de recibo 

Cuarta copia__| blanco UNICOTA Sin uso. 

  

  

  

  

            
  

Frecuencia con que se utiliza: _Periédica (Durante 1998 44, 39 se consolidaron en 6). 

2 Considera usted que fe hace falta o fe sobra algun espacio adicional a ta fecha ?:_Si, los 
apartados correspondientes a “Fecha en que se requieren los bienes” y “Prioridad” no tienen razon 

de ser; los bienes son entregados 238 dias de atraso en promedio, atendiendo al dato expresado 

y, en fo refiere ala prioridad, a todas Tas requisiciones se les da el mismo tralo. 

~ Actualmente utiliza todos los espacios de ta forma ?: Si No X 
  

z Por qué ? Por lo descrite en la pregunta anterior. 

2 Cuenta con instructivo para su llenado ?: Si, esté contenido en el Manual de Procedimientos. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADLADESTRATIVA, 

2 Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada é Por qué ? Porque 
se informa a los departamentos involucrados. 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Asignarles 

colores a cada una de las copias manejadas. 

Para usted ,Cudl seria fa cantidad ideal de originales y namero de copias ?_Un original y tres _ 
copias. 

Auditado por: 

¥ 

Mabel Rodriguez de fa Torre. 
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APLICACION DE AUDCTORIA ADMIASTRATIVA, 

  

  

            

  

  

  

  

  

  

  
  

  

        
  

  

          

  

              

FECHA EN QUE SE 
REQUIEREN LOS 

BIENES 

im R UIs 5 alin EQ ICION 
Da] wes ARO ole ARO. 

DEPENDENCIA No, REQUISICION 

NUMERO DE PROVECTO PARTTIOA PRESUPLESTAL DENOWMNACION 1 prominsp _| 
URGENTE 
NORMAL 

J———-—————____ACLARACIONES CON: EXTENSION | 

PARTIOA | CANTIDAD | UHIDAD. DESCRIPCION DEL ARTICULO IMPORTE APROX, 

DISPOHIBILIDAD PRESUPUESTAL DEPTO. DE ALMACENES AUTORIZACION 

EXISTENCIAS: 

‘NOMBRE Y FIRMA (APLICABLE SOLO PARA 
VF ADQUISICIONES DE MATERIALES). NOMBRE Y FIRMA 

4+ EXPEDHENTE 4.- ACUSE DE RECIBO (USUARIO) —_ SOLAMENTE OEBERAN AGRUPARSE ARTICULOS DE LA MISMA RM-001 
2.- PRESUPUESTOS 
3. CONSECUTIVO 

5. UNICOTA CLASIFICACION CON CARGO A UNA SOLA PARTIOA PRESUPUESTAL 
(S1 ES COMPRA DE IMPORTACION AGREGAR 35% AL COSTO- 

ESTIMADO), 
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APLICACAON DE AUDITORIA ADMAESTRATIVA 

a 
Nombre de la forma: Lista de Proveedores. 

No. de registro: RM-003 

Documentos que fe dan origen: Requisicion. 

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): Descripcién del equipo requerido, 

  

proveedores sugeridos por el area operativa, nimero de Requisici6n. 

Nombre del procedimiento: Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras 
Nacionales de Equipo.   

Quién lo genera: 

Departamento: Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y Servicios, 
Puesto: Comprador. 

Numero de copias y su distribucién: 

Original 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 el de Solicitud 
de Precios. 

é Gonsidera usted que le hace falta o le sobra atgiin espacio adicionat a la fecha ?: No. 

é Actualmente utiliza todos los espacios de Ia forma ?: SI No X 

2 Por qué 7 No se utiliza. 

2 Cuenta con instructive para su Nenado ?: Si, esta contenido en el Manual de Procedimientos. _ 

¢ Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? Porque 

solamente se requiere del original para control, pero cabe mencionar que el formato utilizado es el 

de “Solicitd de Precios”. 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias ? Un original, si 
dicho formato se utilizara. A 

Auditado por: 

Mabel Rodriguez de ta Torre. 
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APLICACION DE AUOKTORIA ADMINISTRATIVA 

a 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

  

LISTA DE PROVEEDORES 
      

REQUISICION No. 

PROVEEOORES INVITADOS CLAVE FECHA: ELABORADO. 
OIA MES ANO POR: 

NOMBRE 

  

  
ALTAS 

PROVEEDORES NUEVA DATOS 

CLAVE | GENERALES 
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APLICACION DE AUDITORUA ADMINISTRATIVA 

Nombre de la forma: Bitacora. 
  

No. de registro: RM-039 

Documentos que le dan origen: Requisicion. 
  

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):_Numero de Reauisicién. hechos realizados 
con relacion al fincamiento, registro y finiquito de! pedido. 

Nombre del procedimiento: Efaboracién y Autorizacién de Requisiciones para Compras 
Nacionales de Equipo.   

Quién lo genera: 
Dapartamento: -Araa de Compras del Departamento de Controt de Materiales y Servicing 
Puesto: Capturista. 

Ndmero de copias y su distribucién: 

    

  

  

Original blanco Expediente Documento en el cual se registran tos hechos 
referentes al fincamiento, seguimiento y finiquito de 

los pedidos.         
  

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (Durante 1998 9). 

é Considera usted que le hace falta o le sobra algtin espacio adicional a la fecha ?: No. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de Ja forma ?: Si X No 
    

2 Por qué ? Se tiene un registro de lo necesario con referencia al sequimiento del pedido. 

é Cuenta con instructivo para su llenado ?: Si, esta contenido en el Manual de Procedimientos. 

é Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada ? Adecuada 4 Por qué ? Porque 

informa al departamente responsable. 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted Cua! seria fa cantidad ideal de originales y nimero de copias 2_Un original para 
el expediente y una copia para el consecutivo. 

Auditado por: 

Mabel Rodriguez de Ia Torre. 
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APLICACION OF ALIOITORIA ADMBRSTRATIVA, 

Caner rees 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

  _ a 

e IM ; BITACORA 
    HOJANo. DE: 
  

REQUISITION No. 

ACTIVIDADES NOMBRE 

  
RM.030 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIISTRATIVA, 

Nombre de fa forma: Solicitud de Precios. 

No. de registro: RM-004 

Documentos que le dan origen: Requisicién. 

Fuentes de informacién (Datos que fe dan origen}:_Descripcin y cantidad del equipo solicitado, 

Nombre del procedimiento: Solicitud de Precios. 

  

  

Quién lo genera: 
Departamento: Area. de Gompras del Departamento de Control de Materiales y Servicing 
Puesto: Capturista. 

Numero de copias y su distribucién: 

Original blanco Expediente Se pide a tos proveedores invitados coticen el 
equipo especificado en la Solicitud de Precios (es 
enviado via fax) 

Copia blanco. Expediente. Amparar con el documento la solicitud de precios. 

  

              

Frecuencia con que se utiliza: _Periédica (77 durante 1998). 

2 Constdera usted que le hace falta o fe sobra algun espacio adicional a la fecha ?: Si, le 
falta un espacio en el que se establezcan fas 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 utilizados, ni tienen razon de ser. 

2 Actualmente utiliza todos fos espacios de la forma ?: Si No X 

2 Por qué ? Por fas razones indicadas anteriormente. 

é Cuenta con instructivo para su llenado ?: Si, est4 contenido en el Manual de Procedimientos, _ 

2 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Inadecuada z Por qué 2? Porque 
el original y la copia se archivan en el expediente. Con un original es mas que suficiente. 

4 Qué observaciones y/o 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 zCual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias ? Unoriginal 

Auditado por: 

Mabel Rodriguez de la Torre. 
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JAPUCACION DE AUIDITORIA ADMINISTRATIVA, 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

  

EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No. 162 COL. SAN BARTOLO ATEPEHUACAN 
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO 87730 MEXICO D-F. 
PDO POSTAL 14-808 DIRECCION CABLEGRAFICA “iMPET” FAX: 368-0202 9368-01-12 TELS.: 333-40-00 Y 333-60-00 

EXTS..: 20140, 21407 Y 20036 

SOLICITUD DE PRECIOS NO ES PEDIOO- 
  

  

      

NO. DE REQUISICION     Ruogo & ustedes COTIZAR ios srticos que abajo se enureran, eruroern,wlizand os expacios en bianco, 
En caso de colizar en su papel membretado, haga mencién del nomerc de. 

Atentamente 
—. ur cm 

  

  

  

  

          

  

                

  

LUGAR Y FECHA 

NOPARTIOA DESCRIPCION DE LOS BIERES ¥ CATALOGO CANTIOAD | UNIDAD IMPORTE 

PRECIO TOTAL 
UNITARIO 

NOTA FAVOR OF WOICA 6N SU COTEZARION, CONDICIONES 
OE VENTA Y NUESTRO No. DE REQUIEICION. 

VALIDEZ DE LA PEAZOOE LA ‘CONDICIONES 08 PAGO PROCEDENCIA LUGAR DE ENTREGA DESCUENTO COTZADION ENTREGA 

PRONTO PAGO — 
DAS ESPECIAL _ 

NOTA: Sélo se tomanin en cuenta las colizaciones que vengen debkiamente babel frmadas y selladas y que se enireguen al instilulo cinco dias después de 
fecibida asia forma. 

Mo. DE SU COTIZACION FECHA ¥ FIRMA DEL 
‘PROVEEOOR 
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JAPLICACION DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA, 

Nombre de fa forma: Invitacién a Contraloria al Acto de Apertura de las Cotizaciones 

No. de registro: Ninguno 

Documentos que le dan origen: Requisicién, Solicitud de Precios. 

Fuentes de informacion (Datos que Ie dan origen): Equipo solicitado, 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. 

Numero de copias y su distribucién: 

a 
  

  

  

            

Original blanco Contraloria Informar acerca del acto de apertura a celebrarse. 
interna 

Primera copia | blanco Gerencia de | informar a la Administracién Central. 
Proveeduria  y 
Servicios. 

Fotostatica blanco DECOMASE Control interno de DECOMASE, acuse de recibo. 
Las necesarias | blanco Usuariofs) Informar del acto al drea operativa. 
  

Frecuencia con que se utiliza: _Periédica (Durante 1998 22). 

é Considera usted que le hace falta o te sobra algun espacio adicional a la fecha ?: No, 

é Actualmente utiliza todos los espacios de fa forma 7: Si_ X No 
  

é Por qué ? Por tratarse de un oficio. 

~ Cuenta con instructivo para su ftenado ?: No. 

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 2? Adecuada 2 Por qué 2 Porque 
se informa a las areas involucradas. 

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna, cumple 
Conta finalidad de informacion 

Para usted 2Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2? Un original y_ 
tantas como el numero de dreas invotucradas tal como se maneja en la actualidad. 

Auditado por: my 

¥ 

Mabel! Rodriguez de la Torre. 
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SPUCACION DE AUOMTORIA ADMIMISTRATIVA, 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 
Departamento de Control de Materiales y Servicios 

  

Fecha: 
  

ing. Uriel Martinez Loredo, 
Contralor interno del !.M.P. 
Presente, 

En apego at Articulo 83, fraccion | de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, me permito hacerle 
una atenta invitacion para que tenga a bien enviar un representante de esa Contraloria interna, al 
evento de apertura de sobres de las siguientes requisiciones: 

TECNICA 

  

ECONOMICA 

NATURALEZA DEL BIEN O 

  

Evento a desarroliar el dia alas 11:00 Hrs. 

Agradeciendo de antemano su atencién a fa presente, reciba un cordial saludo. 

Atentamente 

Lic. Luis Enrique Serrano Ruiz. 
Encargado del Despacho de! Departamento. 

C.c.p. Lic. Miguel Campuzano Medina.- Gerente de Proveeduria y Servicios. 
{Tantas como areas interesadas). 

Ce 
ESE CENTRAL LAZARO CARDENAS No. 152 APARTADO POSTAL 14-805 07730 MEXICO, D.F. CONMUTADOR $3-33-40-00 ¥ $3-35-60-00 
FAX $5-67-60-47 TELEX. 017-73-116 DIRECCION CADLEGRAFICA “IMEPET™ 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIMSTRATIVA 

ER Ee 
Nombre de la forma: Acta de Apertura de las Cotizaciones. 

No. de registro: Ninguno. 

Documentos que le dan origen: Requisicién. 

Fuentes de informacion (Datos que le dan origen): Cotizaciones recibidas de los proveedores 
—_— 

Invitados. 

Nombre de! procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando 
Menos Tres Proveedores. 

Quién lo genera: 
Departamento: Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y Servicios, 
Puesto: Comprador, 

Namero de copias y su distribucion: 

  

  

  

    

Original blanco Contraloria Constancia del acto de apertura e informa 
Intema anomalias. 

Fotostatica blanco Expediente Informa de los hechos presentados durante el acto 
de apertura de las cotizaciones. 

Fotostatica blanco Usuario(s) Informa principales hechos durante e! acto de 
apertura.         

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (durante 1998, 22), 

2 Considera usted que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha 2: No. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de la forma ?: Si X No 
  

2 Por qué ? Cubre las expectativas de informacion. 

¢ Cuenta con instructive para su llenado ?: No 

2 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7? Adecuada 2 Por qué ? Porque 

informa a las areas involucradas. 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted zCuat seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias ? Un original y 
tantas copias como interesados existan. a 

Auditado por: 

Mabel Rodriguez de [a Torre. 
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APLICACION DE AUD/TORIA ADMINISTRATIVA 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 

Unidad de Control Técnico Administrative 

  

ACTA CORRESPONDIENTE A LA APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS, A TRAVES DEL 
PROCEDIMIENTO DE {NVITACION RESTRINGIDA EN SU MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO 
MENOS TRES PROVEEDORES, 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 Y SERVICIOS, SITA EN 
EL No. 152 DEL EJE CENTRAL LAZARO 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” PUBLICADO 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 I PARTIDAS COTIZADAS ] 

  

PAGINA 1 

  

EIE CENTRAL LAZARO CARDENAS No 152 APARTADO POSTAL (4-808 
07730 MEXICO.D.F. CONMUTADOR $3-35-80.0 V S1.33-60.00 
FAX 35-67-6047 TELEX O17-73.116  DIRECCION CABLEGRAFICA 
~IMEPET- 
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APUCACION DE AUDITORIA ADAMNISTRATIVA 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 

Unidad de Contro! Técnico Administrative 

    

ESTANDO PRESENTES EN DICHO EVENTO LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS: 

  C_ NOMBRE il CARGO I FIRMA ‘J 

  

EN APEGO AL ARTICULO 45, FRACCION [| DE LA LEY DE ADQUISICIONES Y OBRAS 
PUBLICAS. TODOS LOS PARTICIPANTES A ESTE EVENTO FIRMARON LAS PROPUESTAS 
TECNIGAS, LAS CUALES SERAN ENTREGADAS EL DIA DE HOY AL AREA USUARIA PARA 
QUE EMITAN SU DICTAMEN TECNICO DENTRO DE LOS CINCO DIAS 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 ENTREGANDOSE COPIA FOTOSTATICA A CADA UNO DE LOS 
PARTICIPANTES. 

PAGINA 2 

ces 
EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No 152 APARTADO POSTAL 14-805 
07730 MEXICO, DF. CONMUTADOR 53-33-40-00 ¥ $3-53-60-00 
FAX 55-67-6047 TELEX 017.73-116 DIRECCION CABLEGRAFICA "IMEPET” 
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BPLICACION DE AUOITORIA ADMINISTEATIVA, 

Nombre de la forma: Solicitud de Precios. 
  

No. de registro: Sin registro, 

Documentos que le dan origen: Requisicion, Solicitudes de Precios, cotizaciones. 
  

Fuentes de informacién (Datos que fe dan origen):_Datos de los concursantes, cotizaciones, 

vistos buenos de las areas operativas. 

Nombre del procedimiento; Evaluacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores. 
  

Quién fo genera: 
Departamento: -Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 
Puesto: Capturista. 
  

Numero de copias y su distribucién: 

Original blanco Expediente En el se concentra toda la informacién relativa a tos 
concursantes, equipos y cotizaciones; permitiendo 
tener un panorama general de tas condiciones de 
compra. 

  

          
  

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (12 durante 1998). 

2 Considera usted que le hace falta o le sobra algiin espacio adicional a fa fecha ?:_No le 
sobra ningan espacio, se adecua a las necesidades de informacién. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de laforma?:Si X No 
  

é Por qué ? Se adecua a las necesidades de informacion. 

2 Cuenta con instructivo para su Slenado ?: 

  

2 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7? Adecuada ¢ Por qué ? Porque 
solamente es necesario un original que conforma parte del expediente. 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y nimero de copias ?_Un original 

b 

Mabel Rodriguez de !a Torre. 

Auditado por: 
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APLUCACION DE AUDITORIA ADKARRTRATIVA 
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APLICACION DE AUDITORA 
ADMINISTRATIVA 
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ADUICACIONS OE AUIDITORIA ADMENSTRATIVA, 

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 los proveedores_ seleccionados, _ 

descripcidn del equipo requerido. 

Nombre del procedimiento: Elaboracion y Fincamiento de Pedidos. 
  

Quién lo genera: 
Departamento: _Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y Servicing 
Puesto: Capturista. 
  

Namero de copias y su distribucién: 

  

  

  

  

  

  

  

  

Original blanco Proveedor Constituye el contrato de compraventa celebrado 
seleccionado. _| entre el Instituto y los proveedores. 

Primer copia | rosa Expediente. Es el comprobante del contrato de compraventa 
celebrado con el proveedor. Representa los 
derechos y obligaciones_contraidos por el Instituto. 

Segunda copia | azu! Departamento | Notifica la adquisici6n del equipo para la realizacion 
de de os registros correspondientes. 
Programacién y 
Costos 
Unitarios. 

Tercer copia fotestatica | Almacén de | Notifica al 4rea acerca de fos equipos que llegaran 

Inventarios. ala misma, 
Cuarta copia | fotestatica | Area usuaria Constata la adquisicién de! equipo requerido por et 

area. 
Quinta copia, | fotostatica | Departamento | Con el objeto de consolidar la informacion. 

de 

Adquisiciones 
de fa 
Administraci6n 
Central.           

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (24 durante 1998). 

2 Considera usted que le hace falta o le sobra algan espacio adicional a la fecha ?: Le 
sobran tos espacios referentes a “Transporte”, Consignacién, Péliza de Seguro, “Permiso Secom”, 
“No. Fecha de Concurso” y “Espacio para ta Secretaria de Comercio” 
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APUCACION DE AUIDIZORIA ADMINISTRATIVA, 

z Actualmente utiliza todos los espacios de la forma ?: Si No X 
    

é Por qué ? No se considera fa informacion solicitada en ellos como prioritaria para la celebracion 
del contrato. 
  

¢ Cuenta con instructive para su ilenado ?: Si. esté contenido en el Manual de Procedimientos, _ 

2 Considera que su distribucion es adecuada o inadecuada 7? Adecuada g Por qué ? Porque 
se notifica a ias areas involucradas. — OT 
  

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Que aumenten el 
niimero de copias para evilar sacar fotostdticas de dicho formato ney 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias_?_Un original y_ 
cinco copias. 

Auditado por: 

Mabel Rodriguez de fa Torre. 
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|APLUCACION OE AUDYT CRIA ADMMNESTRATIVA 
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  APLICACIOM DE ALOXTORIA ADMINISTRATIVA 

es 
Nombre de fa forma: Fianza. 

No. de registro: Sin registro. 

Documentos que le dan origen: Pedido. 

Fuentes de informacién (Datos que te dan origen):_Equipo soligitado por el area usuaria y datos 
del proveedor seleccionado. 

  

Nombre del procedimiento: Solicitud de garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de 

Equipo. 

Quién lo genera: 
Departamento: -Proveedor seleccionada 
Puesto: No especificado. 

Namero de copias y su distribucién: 

a 
  

  

        

Original dlanco Expediente. Garantiza la entrega del equipo de montos iguales o 
Mmayores a 85,000.00 pesos. 

Primer copia | blanco Proveedor Comprobante de fa garantia de cumplir con su 
seleccionado. _{obligacién contraida con en instituto.     

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (8 durante 1998). 

é Considera usted que le hace fafta o le sobra algun espacio adicional a ta fecha ?: No le 
sobra, contiene la informacién necesaria. 

z Actualmente utiliza todos fos espacios de la forma ?: Si X No 
    

& Por qué ? _ Lo elabora fa afianzadora, contiene la informacion necesaria. 

é Cuenta con instructive para su flenado ?:_Et Area de Compras cuenta con un machote de fa 
informacifo minima requerida 

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada é Par qué ? Parque 

las partes involucradas poseen un comprobante de sus derechos y obligaciones contraidos. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINS TRATIVA, 

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted ¢Cudl seria fa cantidad ideaf de originales y numero de copias 7_Un original y una_ 
copia. 

Auditado por: 
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JPLICACION DE AUDITORIA ADMEMISTRATIVA, 

PARA GARANTIZAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 

Afianzadora (NOMBRE DE LA AFIANZADORA) se constituye fiadora por la suma de $ (MONTO 
OE LA FIANZA ON NUMERO Y LETRA) ante, a favor y a disposicién de (INSTITUTO MEXICANO 
DEL PETROLEO) para garantizar por (NOMBRE DEL FIADO, LICITANTE Y DOMICILIO), el 
debido cumptimiento de las obligaciones derivadas det Contrato No. de fecha, + 
celebrado entre el INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO y 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 
NUMERO) y plazo de entrega o ejecucién de dias (sefialar si son naturales o 
habiles). Esta fianza garantizada ta ejecucién o entrega total de los servicios o bienes objeto del 
contrato principal y sus anexos, a entera satisfaccién 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 el plazo sefialado para el cumplimiento de la obligacién o conceder esperas 
para fa entrega de los bienes o ejecucién de la obra, esta compafiia afianzadora consciente que ta 
vigencia de esta fianza queda automdticamente prorrogada en concordancia con dichas prérrogas 
o esperas, Esta fianza garantiza la entrega total de los bienes 0 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 to establecido en tos articulos 93, 93 bis, 94 y 118 bis de la Ley Federal 
de Instituciones de Fianzas en vigor. Esta compafifa se obliga a pagar al beneficiario de esta 
fianza ef 100% (por ciento) del importe garantizado, aun cuando el 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 el Distrito Federal. Asi 
mismo Ja afianzadora se obliga a seguir garantizando por el fiado por un plazo de doce meses 
contados a partir de la fecha de recepcién de los bienes 0 servicios contratados para responder de 
los defectos que resultaren de los mismos, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad 
en que hubiera incurrido el fiado, en los términos sefialados en el contrato respectivo y en el 
Codigo Civil para el Distrito Federal. 

Asi mismo esta afianzadora acepta expresamente, someterse al procedimiento de ejecucién 

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 

prorrogas o esperas que se concede at fiado, asi como durante el plazo de 10 meses contados a 

partir de la fecha def vencimiento del plazo pactado para la ejecucién y prestacian 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 conctuyan las prérrogas 0 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 Instituto Mexicano del Petrdleo dé 
por escrito su autorizacion para ello. 
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SPUICACION DE AYOCTORIA ADMENISTRATIVA, 

Nombre de la forma: Modificacién al Pedido. 
  

No. de registro: Sin registro. 

Documentos que le dan origen: Pedido. 
  

Fuentes de informacién (Datos que te dan origen): i ici Br 
del proveedor seleccionado, modificaciones de especificaciones, calidad, cantidad, monto. 
  

Nombre de! procedimiento: Modificacién y/o Cancelacion de Pedidos. 

Quién lo genera: 
Departamento: Area de Compras a pefici6n del area usuaria 
Puesto: Comprador. 

Numero de copias y su distribucién: 

  

  

Original blanco Proveedor Constituye la modificacién al contrato de 
seleccionado. |compraventa celebrado entre el Instituto y tos 

proveedores. 
Primer copia [rosa Expediente. Es ef comprobante de la modificaci6n al contrato de 

compraventa celebrado con el proveedor. 
Representa tos derechos y obligaciones contraidos 

por et instituto. 
Segunda copia | fotostatica [Departamento | Notifica los cambios ala adquisicion dei equipo para 
  

  

de la reatizaci6n de los registros correspondientes. 
Programacién y 
Costos 
Unitarios. 

Tercer copia ‘| fotostatica | Almacén dejNotifica al area acerca de fas modificaciones 
Inventarios. fealizadas a las especificaciones, cantidad, calidad 

© monto de los equipos que llegaran a {a misma. 
Cuarta copia | fotostatica | Area usuaria Constata las modificaciones hechas a la adquisicion 

: del equipo solicitado por et area. 

  

  

Quinta copia | fotostética [Departamento [Con et objeto de notificar fas modificaciones 
de realizadas a la informacién consolidadada. 
Adquisiciones 
de la 
Administracion 
Central.             
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PUCACION DE AUDITORIA ADAANISTRATIVA 

Frecuencia con que se utiliza: _Esporadica (3 durante 1998). 

& Considera usted que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha ?: Le 
sobran los espacios referentes a “Relacién de Envio a Secom”, “Dictamen de Secom”, “Espacio 
para la Secretaria de Comercio”. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de la forma 7: Si No X 
    

& Por qué ? No se considera la informacion solicitada en ellos como prioritaria para la modificacion a al contrato celebrado, 

& Cuenta con instructive para su flenado ?: Si. esta contenido en ef Manual de Procedimientos, _ 

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada 2 Por qué ? Porque Se@ notifica a las areas involucradas. —_— ——— 

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Que aumenten el Li i i fotostaticas de dicho formato 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias_2_Un original y_ cinco copias. 

Auditado por: 4 

Mabel Rodriguez de la Torre. 
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APUSCACION DE AUOITORIA ADAUMSTRATIVA 

Nombre de la forma: Nota de Entrada. 
  

No. de registro: Sin registro. 

Documentos que le dan origen: Pedido y/o Modificacin al Pedido. 
  

Fuentes de informacién (Datos que te dan origen): ici 
det proveedor sefeccionado, modificaciones de especificaciones, calidad: cantidad, monto. 
  

Nombre del procedimiento: Recepcién de Bienes en el Almacén. 

Quién lo genera: 
Departamento: _Almacén de Inventarios 
Puesto: Encargado de Almacén. 
  

Numero de copias y su distribucion: 

  

  

  

  

    

Original blanco Proveedor Comprueba ta entrega del equipo de acuerdo a to 
seleccionado. _| especificado. 

Primer copia | fotostatica | Péliza Anexa a la Potiza Contable para el registro en la 
Contable. Division de Contabilidad. 

Segunda copia |fotestatica | Departamento | Notifica la entrega del equipo. 
de 
Adquisiciones 

Tercer copia __| fatosttica_| Consecutivo Para control interno de Almacén. 

Cuarta copia___| fotostatica_| Expediente Finiquita el expediente.           

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (38 durante 1998). 

& Considera usted que le hace falta o fe sobra algun espacio adicional a Ia fecha ?:_Cumple 
con los requerimientos de informacion. 

2 Actuaimente utiliza todos los espacios de la forma ?: Si X No 
    

é Por qué ? Porque cumpte con los requerimientos de informacién. 

4 Cuenta con instructivo para su llenado 7: Si. esté contenido en el Manual de Procedimientos. 

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada g Por qué ? Porque 
se notifica a las areas involucradas. __ | 
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APLICACION DE AVOITORIA AOMANISTRATIVA 

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Que aumenten el 
LL i i tdticas de dicho formato. a  _ 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2_Un original y_ 
cuatro copia: 

Auditado por: | 

Mabel Rodriguez de la Torre. 
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APLICACION DE AUDITORIA 
ADMANISTRATIVA, 
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APUICACION DE AUDITORIA ADMMNISTRATIVA, 

a 
Nombre de ta forma: Cuenta por Pagar. 
  

No. de registro: Sin registro. 

Documentos que le dan origen: Pedido y/o Modificacién al Pedido y Nota de Entrada. 

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):. i icit ar 
del proveedor seleccionado, modificaciones de especificaciones, calidad, cantidad, monto, fecha de 

entrega al almacén. 

Nombre de! procedimiento: Solicitud de Elaboracién y Traémite_ de Cuentas por Pagar a 
Proveedores Nacionales. 

Quién lo genera: 
Departamento: a ili id 
Puesto: Auzxiliar del Area de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo Revolvente. 

Namero de copias y su distribucion: 

a 
  

  

  

  

Original blanco Proveedor Comprueba el tramite de cuenta por pagar de 
seteccionado. | acuerdo al monto del equipo adquirido. 

Primer, blanco Departamento | Para tramites de pago a proveedores. 
segunda y de Control 
tercer copias. Presupuestal 
Cuarta copia | blanco Departamento | Control interno. 

de Contabitidad 
de Costos y 
Facturacion,           

Frecuencia con que se utiliza: Periddica (24 durante 1998). 

2 Gonsidera usted que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha ?:_Cumple 
con los requerimientos de informacion. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de la forma 7: Si. X No 
  

  

é Por qué ? Porque cumple con los requerimientos de informacion. 

~ Cuenta con instructive para su llenado_?: No. formato no contenido en el Manual de_ 
Procedimientos. 

é Gonsidera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada 2 Por qué ? Porque 
se notifica alas areas involucradas. _ —_= 
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ADLICACION DE AUDITORIA ADMBNWSTRATIVA 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podrfa aportar para su mejoramiento? Que aumenten et 

  

  

Para usted zCual seria la cantidad ideal de originales y ndmero de copias_2_Un original y_ 
cinco conias. 

Auditado por: 

  

Mabel Rodriguez de fa Torre. 
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APUICACION DE AUOITORIA ADAMMISTRATIVA 

  

  

  

  

  

CUENTA POR PAGAR No. 

DOCUMENTO. TIPO DE GASTO PAGO EN MONEDA EXTRANI. CLAVE 
(.) CHEQUE () INVESTIGACION IMPORTE NUMERO 
() GIRO BANCARIO ( )INVERSION MONEDA FECHA 
() ORDEN DE PAGO ( )OPERACION TC. 

BENEFICIARIO 

NOMBRE RECIBE (NOMBRE Y FIRMA) 

  
PAGO SOLICITADO EN MN. (} M.E.() 

IMPORTE LETRA 

  ANEXOS (CLAVE Y NUMERO) 

COMPROBANTES JUSTIFICACIONE S 

  

DESGLOSE DEL PAGO 
  

  

  

  

     
      
  

  

  

  

  

{__CONCEPTO | CLAVE(DEPEN) [PROYECTO | PARTIDAPTAL. [_ IMPORTE | CUENTA] MOVIMIENTO.] 1 $ t t t H $ i i i i i i i i i i 
i i i i i 

i i 1 i i i t 1 
i i i i i i 
: ! i i i i i 
i i i : i i ‘ i i i i i i i i i i i i i i 
i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i 

i i i i i i i i i i i 
i i 1 t i i i t 
iw 1 1 ‘ } 4 : 

: TOTAL” (EGE SER IGUAL AL IMPORTESOL) + : : : 

AUTORIZACION (NOMBRE Y FIRMA) 

DEPENDENCIA SOLICITANTE (RES. DEL PAGO) UNICOTA CORRESPONDIENTE 

AUTORIZACION PTAL. VALIDACION DE PROCED. c oA 1 A 

AUTORIZADO () NUMERO DE NUMERO DE DOCUMENTO: 

NO AUTORIZADO () APROBACION FECHA DE PAGO: 

NUMERO DE CUENTA BANCARIA 

IMPORTE: 

NOMBRE Y FIRMA REVISO AUTORIZG     
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APUCACION DE ALIOSTORIA ADMAMIETRATIVA 

Nombre de la forma: Solicitud de Justificacion de Marca y/o Ampliacién Presupuestal. 
  

No. de registro: Ninguno. 

Documentos que fe dan origen: Requisicién, cotizaciones técnicas y econdmicas. 
  

Fuentes de informacion (Datos que fe dan origen);_costo del equipo y requerimientos de las 
&feas usuarias. 

Nombre del procedimiento: C: ras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando 
Menos Tres Proveedores. 

Quién to genera: 
Departamento: Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 
  

Puesto: Encargado def Departamento. 

Namero de copias y su distribucién: 

Original blanco Gerencia del Solicita el tramite de justificacién de marca o 
area usuaria. {autorizacion de ampliacién presupuestal, de 

acuerdo a las necesidades de adquisicién. 

fotostatica bianco Expediente Informa de las. acciones emprendidas para realizar 
ta compra. Acuse de recibo. 

  

  

            

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (Durante 1998, 7). 

é Considera usted que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha ?: No. 

é Actuaimente utiliza todos fos espacios de la forma ?: Si X No 

& Por qué ? Cumple los requerimientos de informacion. 

2 Cuenta con instructivo Para su ilenado ?: No. 

2 Gonsidera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7 Adecuada z Por qué ? Porque 
informa a fas areas invofucradas. 
  

é Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted zCual seria la cantidad ideal de originales y ntimero de copias ?_Un original y una — 
copia para el expediente. 

Auditado por: 

     ‘odfiguez de ta Torre. 
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APUICACION OE AUDITORIA ADMMEASTRATIVA 

0 

SUBDIRECCION DE EXPLORACION Y PRODUCCION 

coc 
FECHA: 

(Nombre de la persona que ocupa la Gerencia). 
GERENTE DE. 
PRESENTE. 

RESPECTO ALA REQUISICION No. SOLICITO GIRE SUS INSTRUCCIONES 
A FIN DE QUE SE TRAMITE A LA BREVEDAD POSIBLE: 

Q) SUSTIFICACION DE MARCA. 

(.) JUSTIFICACION DE PROVEEDOR UNICO. 

(.) AUTORIZACION DE AMPL. PARA AFEC. PRES. DE $ AS 

() Vo.Bo. POR ESPECIFICACIONES EXT. 

() JUSTIFICACION DE USO. 

(.) AUTORIZAGION DEL SUBCOMITE DE 

() 

UNA VEZ QUE RECIBAMOS ESTE DOCUMENTO NOS SERA POSIBLE GONTINUAR CON EL 
PROCESO 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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APUICACION DE AUDITORA ADLANSTRATIVA 

Nombre de la forma: Solicitud de Excepcién de Licitacién Publica. 
  

No. de registro: RM-019 

Documentos que le dan origen: Requisicion. 

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen):_Descripcion y cantidad del equipo solicitado, 

Nombre del procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando 
Menos Tres Proveedares, 

  

  

Quién lo genera: 
Departamento: Gerencia del area solicitante. 
Puesto: Gerente. 

Numero de copias y su distribucién: 

  

  

Original blanco Comité Solicita la aprobacién de la excepcién de licitaci6n 
institucional de | publica, dadas las necesidades del area solicitante. 
Adquisiciones 
de Bienes y 
Servicios. 

Fotoslatica blanco Expediante. informa del tramite realizado cuyo resultado es la 
intervencién del Departamento de Control de 
Materiales y Servicios en la adquisicién del equipo. 
  

Fotostatica blanco Gerencia Acuse de recibo. 
Solicitante             

Frecuencia con que se utiliza: Eventual (4 durante 1998). 

2 Considera usted que le hace falta o fe sobra algiin espacio adicional a la fecha ?: No. 

2 Actualmente utiliza todos fos espacios de la forma ?:Si X No 

2 Por qué ? Cumple con los requerimientos de informacion. 

  

& Cuenta con instructivo para su Nenado ?: No. 

& Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7_Adecuada é Por qué ? Porque 

informa alas dreas involucradas. 
  

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Para usted ,Cual serfa la cantidad ideal de originales y numero de copias ?_Un original y dos _ 
copias. 4. 

Auditado por: 

  

Mabel Rodriguez de ia Torre. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMANISTRATIVA, 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
LIC. MIGUEL CAMPUZANO 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 © GERENTE: 

  

NOMBRE 
PUESTO puoi 
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APLICACION OE AUDITORIA ADMANISTRATIVA 

Nombre de ta forma: Justificacion de Marca y/o Autorizacién de Ampliacién Presupuestal. 
  

No. de registro: Sin registro. 

Documentos que le dan origen: Requisicion, Solicitud de Justificacion de Marca y/o Autorizacion 
de Ampliacién Presupuestal. 

Fuentes de informacién (Datos que te dan origen): _Requerimientos de las dreas solicitantes, _ 

Nombre det procedimiento: Compras Nacionales de Equipo por invitacién Restringida a Cuando 
Menos Tres Proveedores. 

Quién lo genera: 
Departamento: Gerencia del drea solicitante. 

Puesto: Gerente. 

Namero de copias y su distribucién: 

  

  

    

Original blanco Comité Solicita ia aprobacién de Ja justificacién de marca 
Institucional_ de | y/o ampliacion presupuestal, dadas las necesidades 
Adquisiciones | de adquisicién det equipo. 
de Bienes y 
Servicios. 

Fotostatica blanco Expediente. Informa de! tramite realizado por la Gerencia del 
area solicitante cuyo resultado es ef seguimiento en 
la adquisicién. 

Fotostatica blanco Gerencia Acuse de recibo. 
Solicitante           

Frecuencia con que se utiliza: Periédica (7 durante 1998). 

2 Considera usted que ie hace falta o le sobra algun espacio adicionat a la fecha ?: No le 
sobra ningun espacio, se adecua a las necesidades de informacién. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de fa forma ?:Si X No 
  

2 Por qué ? Se adecua a las necesidades de informacion. 

2 Cuenta con instructive para su Nenado ?: No. 

2 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 2? Adecuada & Por qué ? Porque 
informa a las Sreas que intervienen. 

é Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 
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APUCACION DE AUOITORIA ADMANISTRATIVA, 

Para usted zg Cual seria fa cantidad ideal de originales y ndmero de copias ?_Un original y dos _ copias. 

a 
Mabel Rodriguez de la Torre. 

Auditado por: 
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APLICAGION 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 IMPORTACION () 

() C) AUTORIZACION DE AMPLIACIGN PRESUPUESTAL 

  

  

A) JUSTIFICACION DE MARCA Y/O PROVEEDOR DETALLADAMENTE PORQUE REQUIERE LO S0LICTADO SEA GE LA MARCA BENCADA EN LA REGUISICION, MENCIONE EL HOMBRE DEL, PROVEEDOR. ACLARAHDO Si 65 ONIOD O Si EXISTEN OTROS EN EL MERCADO}. 

B) JUSTIFICACION DE MPORTACION 
{EXPUIQUE POR GUE LO SOLICITADO ES DE IMPORTACION). 

C) AUTORIZAGION DE AMPLIACION DE AFECTACION PRESUPUESTAL. -SUBUESTALMENTE LO ANTES SERALADO, NO (ALFTORIZA QUE SE APECTE PRE! OBSTANTE QUE EXCEDAUN % DE LO ESTIMAQO ORIGINALMENTE EN LA REQUISITION)     

  

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE 
RAMA O GERENTE. 

  

NOMBRE 
PUESTO     
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APLICACION DE AUOMTORIA AD MARYS TRATIVA 

  

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 y/o 
Modificacion, Proveedores Seteccionados, monto del equipo, procedimiento de compra, 

  

fundamento legal. 

Nombre del procedimiento: Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

Quién lo genera: 
Departamento: Departamento de Control de Materiales y Servicing 

Puesto: Encargado det Area de Compras. 
  

Numero de copias y su distribucién: 

Original blanco SECODAM Reporte de fas adquisiciones de equipas, materiales 
y Servicios efectuados durante ef mes. 

Primera copia |fotocopia |DECOMASE Acuse de fecibo, documento que respalda ta 
entrega de la informacién dada a Secodam. 

  

  

            

Frecuencia con que se utiliza: Mensual (Durante 1998, 9). 

2 Considera usted que fe hace falta o fe sobra algun espacio adicional a la fecha 7: No, la 
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria. 

é Actualmente utiliza todos fos espacios dela forma?:Si xX No 
  

2 Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior. 

é Cuenta con instructivo para su Ilenado ?: No. 

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ¢ Por qué ? 
Porque informa a Contratoria Interna y respalda al area que fo genera. 

é Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

S6lo que preporcionaran un instructivo para su flenado. 

Para usted {Cudal seria la cantidad ideal de originales y ntimero de copias 2? Un original y__ 
una copia. 

Auditado por: 

  

Mabel Rodriguez de la Torre. 
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APLICAGION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
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APLICACION DE AUDTORIA ADMENISTRATIVA 

  

Nombre de la forma: 
Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa por Dependencia. 

No. de registro: Ninguno. 
  

Documentos que te dan origen: Pedido, Modificacion al Pedido, Informe de Adquisiciones de 
Bienes y Servicios dei Mes.   

Fuentes de informacion (Datos que le dan origen): _Equipo solicitado en el Pedido vio 
Modificaci6n, Proveedores Seleccionados, monto del equipo, procedimiento de compra. 
fundamento Tegal. 

Nombre del procedimiento: _ Proceso de Compras Nacionates de Equipo per Invitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 
  

Quién lo genera: 
Departamento: Departamento de Control de Materiales y Servicios. 
  

Puesto: Encargado del Area de Compras. 
  

Namero de copias y su distribucién: 

  

  

Original blanco SECODAM Reporte de tas adquisiciones de equipos, materiales 
y servicios efectuados durante el mes de por 

dependencia. 
Primera copia |fotocopia | DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda ia 

entrega de la informacién dada a Secodam. 

  

            

Frecuencia con que se utiliza: Mensual (Durante 1998, 9). 

@ Considera usted que le hace falta o le sobra algun espacio adicional a la fecha ?: No, ja 
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria. 
  

2 Actualmente utiliza todos los espacios de la forma ?:Si X No 
  

2 Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior. 

2, Cuenta con instructivo para su Henado ?:_No. 

2 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada z Por qué ? 
Porque informa a Contraloria interna y respalda al area que to genera. 
  

@ Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna, 
Sélo que proporcionaran un instructivo para su Henado. 

Para usted zCual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2 Un originaly 
una copia. ji 

Auditado por: — Ag _ 

Mabe? Rodriguez de ia Torre. 
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APLICACION 
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VIONSONSdIO UOd WLOSYIO NOIOVOIGN GY A VOIONRLIS3Y NOIOVLIAN! 30 SOLNSINIGZ2I0Nd S01 30 

SBAVUL ¥ SOOVYBSTSO SOLVEANOS SO150 ALWOdaY 
NOIDZONICHd A NOVO 1dxS 3d NOIDDSYIGENS 

_ WNUSLNT WJYOTWELNOD 

» OLNOW SBNOID0V OLNOW SENOIDSY OLNOW SSNOIOOY F OLNOW SSNOIDO¥ | OLNOW | SANOIDOY J OLNOW | SSNOIDO¥ 

SvOnend S¥YBO SANOIISINOOY SYONENd SVUSO SHNONDISINOGY ‘WIONSON3d3G 

viol ZeOWIILEW BleOMoLay vig OWDLay te OINDJY 

SOWIXYW SO.LNOW WOIDNIMLSSY NOOVLANI 

700d0Tdad Oa TOULAd 130 ONVOIXEW OLNLILSNI ‘OWSINVDHO! 

  
216



APUCACION OE AUDITORIA ADMNISTRATIVA 

  

Nombre de la forma: In! isici fren i ici Cualquier Naturateza, Excepto los Relacionados a la Obra Publica, Fundamento en el Articulo 

Bide la L.A.O.P. 

No. de registro: Ninguno. 

Documentos que le dan origen: Pedido, Modificacién af Pedido, informe de Adquisiciones de Bienes _y Servicios del Mes, Reporte de los Contratos Celebrados a Través de logs rocedimientos de Invi Nn Restringida y Adjudicacién Directa por jependencia, 

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): i ici i Modificacién, Proveedores Seleccionados, monto def equipo, procedimiento de compra,. fundamento legal, 

Nombre del Procedimiento: _Proceso de Compras Nacionales de Equipo por invitacion Restringida a Cuando Menos Tr res Proveedores. 

Quién lo genera: 
Departamento: _Denartamente de Control de Materialas y Servicio: 

Puesto: Encargado del Area de Compras. 

Namero de copias y su distribucién: 

cs 
Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales 

y servicios efectuados durante el mes de acuerdo al 
procedimiento indicado en el articulo 81 de fa 
LAO.P. 

Primera copia |fotocopia [DECOMASE Acuse de recibo, documento que respaida la 
entrega de la informacién dada a Secodam. 

  

            

Frecuencia con que se utiliza: Mensual (Durante 1998, 9). 

& Considera usted que le hace falta o le sobra algdn espacio adicional a la fecha ?: No, la informacion solicitada en dicho formato es la necesaria. 

é Actualmente utiliza todos los espacios de la forma ?:Si X No 
  

é& Por qué ? Por lo descrito en la pregunta anterior. 

é Cuenta con instructivo para su Henado 2: No. 

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada & Por qué ? Porque informa a Contralorfa Interna y respaida ai area que to genera. 
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APLICACION DE AUOITORIA ADMANISTRATIVA, 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 
Sdlo que proporcionaran un instructivo para su flenado. 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2 Un original y __ 
una copia. 

Auditado por: 

  

Mabel Rodriguez de {a Torre. 
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APLICAGION DE AUDITORIA ADMMINISTRATIVA 

  

Nombre de la forma: Reporte Consolidado de Contratos Celebrados a Través de los 
  

Procedimientos de invitacién Restringida y Adjudicacién Directa. 

No. de registro: Ninguno. 

Documentos que te dan origen: Pedido, Modificaci6n_ al Pedido: Informe de Adquisiciones de 
lien: igi Bs ft ontr: al | Tr ve ! 

  

Contratos de Adquisiciones, ‘Arrendamientos y Servicios de Cualguier Naturaleza "excepto los 
Relacionados con la Obra Publica, Fundamento en el articulo 81 de laL.A.O.P. 
  

Fuentes de informacién (Datos que fe dan origen): _Equipo solicitado en el Pedido yo _ 
Modificacién, Proveedores Seteccionados, monto del equipo, procedimiento de compra, 
furdamento Teqal- 

Nombre det procedimiento: _ Proceso de Compras Nacionales de Equipo por invitacion 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

Quién lo genera: 
Departamento: Departamento. de Control de Materiaies y Servirin: 

Puesto: Encargado del Area de Compras. 
  

Numero de copias y su distribucién: 

  

  

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales 
y servicios efectuados durante el mes de manera 
consolidada. 

Primera copia |fotocopia }DECOMASE Acuse de recibo, documento que respaida la 
entrega de ta informacion dada a Secodam. 

  

            

Frecuencia con que se utiliza: _Mensual (Durante 1998, 9). 

2 Considera usted que fe hace falta o fe sobra afgin espacio adicional a la fecha ?: No, la 
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria. 
  

é Actualmente utiliza todos los espacios delaforma?:Si X No 
  

& Por qué ? Por io descrito en la pregunta anterior. 

é Cuenta con instructivo para su llenado ?:_No. 

& Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ~ Por qué ? 
Porque informa a Contraforia Interna y respalda a! area que lo genera. 
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SPLICACION DE AUDITORIA ADMAMSTRATIVA 

é Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 
Sdlo que proporcionaran un instructivo para su llenado. 

Para usted 2Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2_Un original y 
una copia. 

Auditado por: f 

Mabel Rodriguez de la Torre. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

  

Nombre de la forma: Estadistica por Accién de Compra-Resumen. 

No. de registro: E-711 

Documentos que le dan origen: 7 i id < ici 
Bienes _y Servicios del Mes; Reporte de los Contratos Celebrados a Través de los 
P vitaci6n Ri judicacion Directa por Dependencia; “Report 
Consolidado de los Contratos Getebradoe a praves de los Procedimientos de Invitacién 

    
Servicios de Gualguier Naturaleza, Excepto los Relacionados con la Obra Publica, Fundamento 
en el Articulo 81 de la L.A.O.P. 

Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): _Equipo solicitado en el Pedido y/o _ 

Modificaci6n, Proveedores Seteccionados, monto de! equipo, procedimiento de compra, 
furndamente legal. 

Nombre del procedimiento: _ Proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

Quién lo genera; 
Departamento: Departamento de Control de Materiales y Servicios 

Puesto: Encargado del Area de Compras. 
  

Namero de copias y su distribucién: 

  

  

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones de equipos, materiales 
y servicios efectuados durante el trimestre. 
  

  
Primera copia |fotocopia /DECOMASE Acuse de recibo, documento que respalda ta 

entrega de la informacion dada a Secodam.       
  

Frecuencia con que se utiliza: Trimestral (Durante 1998, 4). 

& Considera usted que le hace falta o le sobra algiin espacio adicional a la fecha ?: No, la 
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de laforma?: Si X No 
  

& Por qué ? Por lo descrito en ta pregunta anterior. 

2 Guenta con instructivo para su Henado ?: No. 

& Considera que su distribuci6n 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 AUDITORY, ADAMS TRATIVA, 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Sélo que proporcionaran un instructivo para su llenado. 

Para usted ,Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2 Un originaly _ 
una copia, 

Auditado por: 

    

Mabel Rodkiguez de la Torre. 
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APLICACION DE AUOITORIA ADMNISTRATIVA 

  

Nombre de la forma:_Particioacién de las Empresas Micro, Pequefias y Medianas en las 
Compras de! Sector Piiblico. 
  

No. de registro: Rese-1 
  

Documentos que le dan origen: i i isici 

Bienes y Servicios del Hes, Reporte de los Contratos Gelebrados a Través de los 

  

Consofidada de ios Contratos | Celebrados < a Través de los Procedimientos de Invitacién 
Restringida y Adjudicacién Directa e Informe de Contratos Adquisiciones, Arrendamientos y 
  

Servicios de Cualquier Naturaleza, Excepto los Retacionados con ta Obra Publica, Fundamento 
  

en el Ariiculo BT dela lA OP, 

Fuentes de informacién (Datos que te dan arigen): _Equipo solicitado en el Pedido yio 
Modificacién, Proveedores Seleccionados, monto de! equipo, procedimiento de compra, 
fundamento Tegal, 

Nombre del procedimiento: _Proceso de Compras Nacionales de Equipo por invitacion 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 
  

Quién lo genera: 
Departamento: Departamento de Control de Materiales y Servicing 

Puesto: Encargado del Area de Compras. 
  

Naimero de copias y su distribucién: 

  

  

Originat blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones 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: Trimestrai (Durante 1998, 4). 

2 Considera usted que le hace falta o le sobra algin espacio adicional a !a fecha ?: No, la 
informacion solicitada en dicho formato es ta necesaria. 
  

é Actualmente utiliza todos los espacios dela forma?:Si X No 
  

é Por qué ? Por to descrito en la pregunta anterior, 
  

é Cuenta con instructivo para su Nenado ?: No. 
  

é Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada ? Adecuada ~ Por qué ? 

Porque informa a Contraloria interna y respalda al 4rea que lo genera. 
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APUICACION DE AUDTORIA ADMINISTRATIVA, 

& Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Solo que proporcionaran un instructivo para su llenado. 

Para usted {Cual seria la cantidad ideal de originales y numero de copias 2_Un original y 
una copia, 

Auditado por: 

  

Mabe! Rodriguez de la Torre. 

227



APLICACION 
DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
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Nombre de ta forma: Valor Total \ 
Pequefias y Medianas en las Compras del Sector Publico. 

No. de registro: Rese-1A 

APUCACION OF AUOTORUA ADMIRISTRATIVA 

  

Adquisicion Participagion de | Micr 

Documentes que fe dan origen: Parlisinacién de las Empresas Nacionales Micro Pequafias y_ 
Medianas en las Compras del Sector Piiblica   
Fuentes de informacién (Datos que le dan origen): 

  

Modi Prove monto del equi recedimient Mpa, 
fundamento legal. 

Nombre del procedimiento: Proceso de Compras Nacionales de Equipo por _Invitacién 

Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

Quién lo genera: 

Departamento: Departamento de Control de Materiales y Servicios 

Puesto: Encargado def Area de Compras. 
  

Ndmero de copias y su distribucién: 

  

  

  

  

Original blanco SECODAM Reporte de las adquisiciones totales 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 (Ourante 1998, 4). 

& Considera usted que te hace falta o le sobra algiin espacio adicional a fa fecha ?: No, la 
informacién solicitada en dicho formato es la necesaria. 

2 Actualmente utiliza todos los espacios de faforma?:Si X No 
  

¢ Por qué ? Por to descrito en la pregunta anterior. 

é Cuenta con instructivo para su Ilenado ?:_No. 

4 Considera que su distribucién es adecuada o inadecuada 7? Adecuada 4 Por qué ? 

Porque informa a Coniratoria Interna y respalda al area que lo genera. 
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BPUCACON DE AUOTORIA ADMNISTRATIVA 

2 Qué observaciones y/o sugerencias podria aportar para su mejoramiento? Ninguna. 

Solo que proporcionaran ur instructive para su Hlenado. 

Para usted {Cual seria la cantidad ideal de originales y niimero de copias ?_Un original y_ 
una copia. 

Auditado por: - 

m 
Mabe! Rodriguez de fa Torre. 
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APLICACION 
DE AUDITORIA 

ADMINISTRATIVA, 
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APLICACION DE AUDETORIA ADAMERSTRATIVA, 

  

  

  

3. Recibe la Requisicin y la tuma al 
ope. de Programaciin y Costos 

para obtener sello de 

Gapenbetad rtaupeotasy aneate 
Gel nimero oficial y deja ka pene copta 
de la Requisicién autorizada. 

Continga y viene el procedimiento “Afactacién 
Presupuestal de las Requisiciones"(APR). 

4. Recbe del Departamento =~ de 
Programacion y Costos Unitatios original 

¥ fes copias det formaio RM-001 con 
Selo de disponibiidad presupuestal y 
Ramer oficial, Tuma fa Requisicion al 
‘Cormprador. 

5. Recibe la Requisicién y fa clasitica por 
solicitante y grupo presupuestal y 

determina el méiodo de compra.   

  

  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

INICIA PROCEDIMIENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMPRADOR 

ICA 

SQUCITANTE 

1. Recihe de fas Areas Operativas las 
Requisicones de equipo en original y 1 
Cuatro copias con firma de autorizacion 
6! Grea soticitante y firma 0 selto de “No 

Existencia” def almacén. |e | reoUscN 

De arecTaor t 2. Revision de ta Requisicién. La tuma al PRESUPUEST 
Aindiar Administrative de Compras. Eien 

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

RM-001 

C1 

7 
CONTINGA. 

—_ 

4 

PEC on 
ha 
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AP UCACIOn DE AUOTONA ARASTRATIVA, 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMPRAOOR 

  

2 La compra es por invitacién restringida?- 

Si: continda ta actividad No. 6. . NO. 
No: contingan procedimientos “Pagos a 
Través de Fondo Fijo Revolvente” de tas 
Unicotas (FFR), “Elaboracién y Tramite de la 
Cuenta Por Pagar por Compras Directas” 
(ETCPCD) o “Licitaciin Publica” (LP). Tuma 
la Requisicion al Auxiliar Adminirative de 
Compras. 

—_— 
  

6. Recibe ta Requisicién e integra et 6 
expediente con el original y una copia de 
ta Requisicién y el formato de Bitécora. 

Archiva !a segunda copia de la 
Requisicion en @ consecutive. Entrega 
la tercer copla de la Requisicin al 
usuario. 

    

  
  

  

  
  

  
    

Termina procedimiento. 

Continda procedimiento “Solicitud de Precios” 
(SP).           
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APLICACION OE ALOCTORIA ADMUNISTRATIVA 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  

  

  

Elige a los proveedores idéneos segdn 

“Catalogo Institucional de Proveedores” 
yio sugerencias de las dreas operativas, 

anota la raz6n social y en su caso la 
Gave en st fimato ‘lista de 

Proveedores". Tuma el expediente at 
Capturista. 

Recbe  expediente, captua ila 

informacién contenida en ta Requisiciin 

y en la Lista de Proveadores, elabora las 
Solicides de Precios en original y 
copia. Valida ta informaciin y devueive 

el expediente al comprador. 

Reciba el expediente, obtene finna del 

Jefe del Departamento de Control de 
Materiales y Servicios en las Solicitudes 
de Precios. Envia a los proveedores 

invitados fas solicitudes via fax y archiva 
original y copia,   

COMPRADOR CAPTURISTA 

Viene del procedimiento “Elaboraciin y EAARCN 

Autorizacién de Requisiciones para Compras € 
Nacionales de Equipo” (EARCNE). 

=n 
coat wee 
sere 

A   | 
  

  

  

  

    
  

  

  

  

cocoa SSaacce ron 
CATALOGO 

. } 2 

EXPEDIENTE 
PEO 

woueuaee rae t 

ner 
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APLICACION DE AUOMTORtA ADANNISTRATIVA, 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL O€ MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR 

  

  
  

  

4. Recibe y sella las cotizaciones en sobre 4 
cerrado, verificando que estén dentro de 
la fecha de cleme de concurso. Coteja 
jos sobres recibidos con la Lista de 
Proveadores Invitados. 

  

      
USTADE PROVECDORES. —     

  
2Son 3 cotizactones coma minimo? 

Si: continga procedimianto “Evaluacién de 
Cotizaciones y Seleccion de Proveedores” 
(ECSP). . 
No: regresa a la actividad t. 

  

Termina procedimiento. Cem       
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APLICACION DE AUDSTORIA ADMINISTRATIVA 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR 

—_— 

soucTUD 

  

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

  

  

1. Elabora y entrega la invitacion al acto de 
apertura de las ofertas técnicas, al 
representante de la Contraloria Interna y 
al area usuaria. 

  

  

0) 
  

  

2. Lleva a cabo fa apertura de tas ofertas 
técnicas en presencia. de oun 
fepresentante de la Contraloria Interma, 
verifica que las cotizaciones recibidas 
contengan los requisitos Indicados en la 
Solicitud de Precios y el representante 

PRECIOS 

1 

INVIFACION. 

a 2 

de la Contraloria Intema seffa y firma 
cada una de tas cotizaciones dando Baweaoee EXPEOHENTE. 

DEMORA 
constancia de apertura. integra fos UO, 
sobres ai expediente. 

3 3. Elabora el Acta de Apertura de las 

ofertas técnicas y archiva. 

  

  

  ot
 

  
  

  

      

‘ACTA DE APERTURA 

  

  

4. Tuma las ofertas técnicas al area 
usuaria a fin de obtener su visto bueno. 
Recibe de las area operativas su visto 
bueno técnico. OFERTAS TEC 

    L         
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APLICACION DE AUDITORIA ADAENISTRATIVA, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

5. labora y entrega la invitacion al acto de 
apertura de las ofertas econémicas, al 
tepresentante de fa Contraloria Intema y 
al 4rea usuarta. 

6. Leva a cabo ta apertura de tas ofertas 
econémicas que hayan obtenido el visto 
bueno técnico del 4rea usuaria, en 
presencia del representante de la 
Contraloria Intema, verifica que las 
catizaciones recibidas contengan los 
requisites indicados en la Solicitud de 
Precios y el cepresentante de la 
Contraloria interna sella y firma cada 
una de ias  cotizaciones dando 
constancia de apertura. Integra los 
sobres al expediente y tuma al 
capturista, 

7.  Recibe el expediente, captura tos datos 
técnico-comerciates y emita el Cuadro 
Técnico Comparative, integra al 
expediente y devualve al comprador. 

8 Recibe expediente, analiza fa 
informacion agregando fas 

observaciones necesarias én el Cuadro 
Técnico-Comercial, selecciona al 

Proveador 0 proveedores que cumptan 

con las especificacionas requeridas, lo 
firma de revisado e integra al 
expediente, 

9. Turna el expedionte al capturista para la 
elaboracion dei Pedido. 

Continua e) procedimiento “Elaboracion y 
Fincamienta de Pedidos" (EFP). 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATEIALES Y SERVICIOS 
  

  

  

  

  

  

    
  

  

    

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

COMPRADOR CAPTURISTA 

5 

‘ 

oe _ 
\ 4. 

women | = 
Lt aa 

CREAR 
7 

Er rie 

EXPEDENTE 

CUAD. COMP. 

6 

EXPEDENTE ©) 

Ty. —_— 
@ > EFP 

—_— 
EXPEORENTE         
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APUCACION DE AUOITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

  

ACTIVIDADES OlIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene del procagimiento “Evaluacién de 
Cotizaciones y Selecciin de Proveedores” 
{ECSP). 

1 El capturista recibe el expediania, 
captura informaciin de la cotizaciin 
seleccionada y emite el Pedido en 
original y dos copias. Valida informacién 
y tuma el! expediente con ef Pedido al 
comprador. 

Recibe expediente, revisa, nubiica y 
turna al jafe comesponcdiente (segin fos 
Montes aulortzados vigentes: hasta 

$15,000.00, e1 Jefe del Departamento ds 
Control de Materiales y Servicios; de 
$15,001.00 a $300,000.00, al Jefe de la 
Unidad y de $300,001.00 en adelante, ef 
Subdirector) para su Vo.Bo. Tuma el 
Pedido al Auxifiar Adminisirativo de 
Compras. 

Racibe el Pedido y lo tuma al Depto. de 

Control Presupusstal de la 
Administraciin Central «para su 
aulorizaciOn presupuestal y registro del 

compromatide, quedandose con una 
copia para su control. Tuma el Pedido al 
comprador una vez hecha la afectacién 
presupuestal. 

Continua =y viene del — procedimiento 
“Afectacién Presupuestal de Pedidos" (APP). 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO. DE COMPRAS. 

  

  

  
  

  

  

—_—" = 

ESP some 
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APUICACION DE AUDITORIA ADMNASTRATIVA 
  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

4. Recibe el Pedido y verifica monto. 

El pedide es mayor a $300,000.007. 

No: continta actividad No. 5 
SI: continda procedimiento “Asuntos de tas 
Unidades de negocios para Dictamen det 
Comité de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios" (AUNDCABS), 

Viene de los procedimientos “Asuntos de las 
Unidades de Negocios para Dictamen del 
Comité de Adquisiciones de Bienes y 
Servicios” (AUNDCABS) y “Seleccién de 
Proveedoras y Fincamiento de Pedidos* 
(SPFP). 

5. Tuma el Pedido al Auxiliar Administrativo 
del Area de Compras 

6. Recibe el Pedido y recaba firmas de 
autorizacion de fos —_funcionarlos 
corespondientes sagdin el monto (Jefe 
del Deparlamento de Control de 
Materiales y Servicios, Jefe de ta 

Unicota o Subdirector). Se comunica via 
telefonica con los —_ proveedores 
seleccionados’ para nofificarias del 

Pedide y pasen a racogerto. 

Continua procedimiento “Seguimiento y 
Activacion de Pedidos Fincados” (SAPF). 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS. 

  

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS 

  

  

  | ai
l 

  

      

  

eS00umL7 

p\\
 
at
” 

YSPRP 
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APUCACION DE ALDITORIA ADMARSTRATIVA 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

en copia del Padido y envia por fax las 
Rotificaciones @ kos proveadores no 
seleccionados. Tuma {fa capla det 

Pedido al Aux@ar Adminisirativo de 
Compras. 

Racibe copia con el acuse de recibo det 

Proveador, obfiene de ésta tres coplas 
eaiitecas y distribuye las copias como 

sigue: 
> Primes copia‘a jos captuvistas. 

- Segunda copia al Departamento de 
Programacién y Costos Unitarios 

(PCU) para su registro. 

- Una copia al Almacén de 
inventarios (A.1.) 

Continda procedimiento “Recepcién de 
Equipo en el Aknacén” (REA) o 
“Enuada, Alta y Salida de Sienes 
Instrumentales al Almacén del 
Departamento da Inventarios” 
(EASBIADI). 

- Unaa las Areas Operativas 
(A.0P.) 

- Una al Departamento = de. 
Adquisiciones de ia Administracién 
Central (ADQ) para consolidacion 

de informacién, 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  

  

  

  

  

  

  

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS 

‘SpteuoeRaR Seton ve oe 

7 S 

Same PEDO, 

__ \ - 
PEDIOG 
AR 

— 
      

  
E ) 

    

  

  

  

CH 
  

PEOIDO AR 
c2 

  

©) " 

PEDO AR 

    
PEDIOOAR, 

cs 

PEDIDO AR 
Ave, ca 

10. PEDIDO AR, 
cs,         
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APLICACION OE AUCITORIA ADMNISTRATIVA 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

9. Recibe copia del Pedido y captura 
informacion complementaria en al 
sistema institucional. Tuma copia al 
capturista plaza 2. 

10. Recibe copia dei Pedido y captura 
informacién complementaria en el 
sistema departamental, Archiva en el 
expediente, 

{En caso de existir Modificacion en el Pedido 
fincado, contindia procadimlento “Modificaciin 
de Pedidos" (MP). 

Termina procedimiento, 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

CAPTURISTA (PLAZA 4) CAPTURISTA (PLAZA 2) 
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APLICACION DE ALOTIORIA ADMAESTRATIVA, 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene del procedimiento “Elaboraciin y 
Fincamiento de Pedidos" (EFP). 

1. Recibe del proveedor fa Fianza en 
original y copia, revisa que ef imporie de 

oa eee ef 10% dal monio total 
padido incluyendo ef IVA. (para 

pediios mayores 2 $85,000.00) 

2Es correcto el documento de garantia? 
No: continiia la actividad No. 2 
Si: continda ta actividad No. 3. 

2. Devuelve ta Fianza al proveedor para 
‘que raalice las comecciones pertinantes 
y¥ Fegresa a la actividad No. 4 

3. Entrega at proveedor original del Pedido, 

Tecibe de ésie el original de la Fianza 
acusando de recibido en copia de la 
misma, recaba firma de confomidad et 
proveedor en copia dei Pedido. 

Archiva original y copia de fa Fianza y 
copia de! Padido en ei expadiente 
correspondiente. Tuma la copia del 
Pedido al Auxitiar Administrative de 
Compras para la obtencién y distribucién 
de tas copias del mismo. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR ENCARGADO DE ALMACEN 
  

— 

(=) 

on, be 

  

  

    

  

  

FUNZA 
oF     

  
  

    

  

  

  

— 3 

Deuoan OF ihe 

PEDO 
° 

(PROVEEDOR 

FLANZA AR 
c 

PUNZA 
on 

PEDIDO AR 
c           
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS. 

  

ENCARGADO DE ALMACEN 
  

¢E! proveedor entragé ef equipo? 

‘Si: continta la actividad No. 4 
No: continda el procedimianto “Seguimiento y 
Activacién de Pedidos Fincados” (SAPF). 

  

  

4. El encargado de Almacén recibe del 

proveedor ef equipo y la Factura, 
tevisando que comespondan a to 

  

  

  

  

    
especificado an et Pedido. PEDO 

C) vcr 

Continga el procedimiento “Recepcién de — 
Bienes en ef Almacén” (RBA), “Entrada, Alta y RBA-EASBIADL 
Salida de Bienes Insirumentales al Almacén 

dal Departamento de Inventarios” — 
(EASBIADI).       
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APUCACION OF ALIOTORA ADMNISTRATIVA 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

5. Con el Vo. Bo. del usuario, elabora la 
Nota de Entrada, entregandole al 
proveedor fos originales de la Factura 
sellada y de la Nola de Entrada para su 

ravisién en Contabilidad. Tuma copias 
de la Factura y Nota de Entrada al 
Auxiliar Administrative de! Area de 

Compras, . 

El Auxiliar Administrative del Area da 
Compras recoge en el almacén las 

copias de la Factura y de ta Nota de 
Entrada. Tuma las copias a los 
capturistas para su registro en los. 
sistemas institucional y departamental. 

Et capturista de fa plaza 1 recibe fas 
copias de Ia Factura y da fa Nota de 

Entrada, registra ta informackin en ef 
sistema institucional, Turna copias al 
capturista de la plaza 2. 

&} capturisia de la ptaza 2 recibe las 

coplas de la Factura y de ta Nota de 
Entrada, registra la informacién en el 

sistema departamental. Archiva en ai 
expediente. 

Temmina procedimiento. 

QEPARTAMENTO OE CONTROL O& MATERIALES ¥ SERVICIOS 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

CAPTURISTA ENCARGADO DE ALMACEN 

aed | 
enone 
Dea OMS PROVEEDOR, 

5 

FACTURA 

_—— 
wots OF 
Bama 2 

6 FACTIRA 
© 

FACTURA 
c OTA OF 

Sema 

NOTADE ENTRADA, 
c penco 
  

  
  

  

  

  

  

  
  

    

  

etna : 

FACTURA 
c 

Commoeran Bawonace va 

8 4 

WOTADE 
ENTRADA 

c 
      
a 
cS   
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JAPUICACION 0 AUOITORIA ADAMNISTRATIVA 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

OEPRTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

AREA OPERATIVA DEPTO DE CONTROL DE MATERIALES 
Y SERVICIOS {COMPRADOR} 

EFP 

Ty 

  

Viene det procedimiento “Elaboracién y 
Fincamiento de Pedidos (EFP). 

1. €I area usuaria solicita por medio de   

  

    

oficio ~en orginal «=y copia. all —————— 
Departamento de Control de Materiales ‘ iBone 
y Servicios, la modificacién al pedido. |r —t 

° Ltr 

— 
woucrnn 

om ' 

en   
  2. Recibe oficio de solicitud de modificacién 

y verifica si es procedente. 

  

  

  

  
¢Procede la modificaclin? 
Si: continda actividad No. 4 a 
No: continda actividad No. 3 we 

ion 

  

  

  

  

        

3. Informa a las Areas Operativas mediante er 
oficio sobre la improcedenca de ta Peat 
Solicitud, recaba acuse de recibido. 3 age 

4. Elabora el borrador de ta modificacién al ones 
pedido y tuma at Auxiliar Administrative 
de Compras. a 

sous 
e BL MOD. aL 

PEOIOO = — 
orc               
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APLICACION DE AUDITORIA ADMNESTRATIVA, 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Racibe el borrador y elabora la 
Modificacién al Pedido en original y 
copia, praevia autorizacion del jefe 
inmediato y en apego a la nommatividad 
vigente atendiendo (as necesidades de 
las Areas Operativas, Recaba fimas de 
autorizacion de fos _ funcionarios 
comespondientes segiin el monto 

Tura la Modificacion de! Pedido al 
Oepartamento de Control Presupuestal 
de la Administracién Central para 

autorizacién y registro dal 
comprometide, quedandase con ta copia 
dos para su control, 

Continda procedimiento “Afectacion 
Presupuestal por Modificaciin de Pedidos” 
{APMP). 

Se comunica via telefonica con el 
Proveedor para notificarle de ta 
Modificacion del Pedido. Tuma la 
Modificacin al Comprador. 

Recibe la Modificaciin y entrega ef 
original de la Modificacién al proveedor, 
Fecabando acuse de recibo en la copia, 
de acuerdo 3 fa politica No. 4 det 
procedimiento “Elaboracion 
Fincamiento de Pedidos” (EFP). Tuma 

copia al Auxiliar Administratvo de 
Compras. 

DEPARTAMENTO OF CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

COMPRADOR AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS 

  

  
  

  

    
  
  

  

x 
  

‘OD. PED. 
OF     
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APLICACION DE AUDITOR UA ADMINSTRATIVA, 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Recibe copia con el acuse de recibo de 
la Modificacién, obliene de ésta tres 

copias fotostéticas y distribuye las 
copias como sigue: 

Primer copia a fos capturistas, 
- Segunda copia al Departamento de 

Programacién y Costos Unitatios 
(PCU) para su registro. 

- Una copia al Almacén de 
(nventarios (A.L.} 

Continua procedimiento "Recepcién de 
Equipo en ef Almacén" {REA) o 
“Entrada, Alta y Salida de Bienes 
Instrumentales al Almacén del 
Departamento de Inventarios” 
CEASBIADN). 

Una a ias Areas Qperativas 
(A.OP.) 

- Una“ al Departamento de 
Adquisiciones de fa Administracién 
Central (ADQ) para consolidacitn 

de informacion. 

Termina procedimiento. 

ORPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

AUXIUIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE COMPRAS 

  

  

  

  

  

  

eo 

  

  

u00, PEDO WR 
ee 
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1 

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES ¥ SERVICIOS 

ENCARGADO DEL A. DE COMPRAG AUXILIAR ADTIVO DE COMPRAS 

Inicia procedimiento 

Consulta ¢! control institucional y da 
seguimiento del mismo hasta ta entrega 
de los bienes (en el caso de Pedidos con 
més de un mes de atraso). Se comunica 
con et proveedor para confimar la 

entrega de los bienes (resultado de las 

discrepancias con fos reportes del Ara 
de Aimacén). 

Es notificado por ef Encargado de 

Almaoén de (a fegada del equipo, 

Notifica al usuario de la tlegada 
equipo para que revise el estado 

mismo y verificar si cumple con 
especificaciones requeridas. 

e
s
 

eSutié ef proveedor conforme a io 
establecido ? 
Si: continda la actividad No. 4. 
No: continua la actividad No. 5. 

4. Recoge copias de fa Nota de Entrada al 
Almacén y Factura. Tuma al capturista 

plaza 1. 
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APLICACKE DE ALIDTORIA ADMISTRATIVA 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS. 

  

ENCARGAOO DEL A. DE COMPRAS| CAPTURISTA 
  

  

      

  

  

5. Continua activando al proveedor hasta ta 
entrega total de los bianes. 5 

Contintéa ef procedimiento “Recepcién de 
Blengs en el Almacén” (RBA) o “Entrada, Alta 
y Salida de Bienes Instrumentales al Aimacén 

del Departamento de lnventarios* 
(EASBIADI). FOAEASEINX 

—_—_ 
6. El capturista plaza 1 recibe las coplas de 

fa Nota de Entrada al Almacén y Factura 
y captura fa Informacién necesaria para 
finiquito y/o seguimiento, emitiendo ef 

control mecanizado en su oportunidad, 
Turna copias al capturista plaza 2. 

  

  

    

  
  

7. El capturista plaza 2 recibe las copias 
de la Nota de Entrada al Almacén y 

Factura y captura la informacién 
necesaria para finiquito y/o seguimiento, 

emitiendo el control mecantzado en su 
oportunidad. Archiva coplas en el 
expediente, 

Continga procedimiento “Elaboracién y 

Tramite de Cuenta por Pagar de Compras por 
Invitaclon Restringida” (ETCPCIR). 

  

  
  

Termina procedimiento.       
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APLICACION DE AUOITORIA ADIMMESTRATIVA. 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

OEPARTAMENTO DE ALMACENES 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 

  

Viene de tos procedimientos “Elaboraciin y 
Fincariento da Pedidos” (EFP) 
“Modificacion de Pedidos” (MP) (an caso de 
existir}.   

  

1. Recibe del Departamento de Control de 
Materiales y Servicios copia del Pedido o 
copia de la Modificacion al Pedido, en 
caso de exist, lo integra en el 
expediante “Pendientes de Surth’, firna 
da rectbido en la Relactén de Pedidos y. 
la devuelve con acuse de recibo. 

  

  

  

  

  

2. Recibe del proveedor el equipo junto con 

la Factura en original y slete copias y to 
confronta can ia copia del Pedido y/o 

Modificaciin. Verifica si comesponde a 

  

  

  

  

  

    

  

        

fo especificado. 

scuns conve z El equipo cumple con to especificado en el 
Pedido ? canned 
No: Contintia la actividad No. 3 
Si Continua ta actividad No. 4 Co] C) <
>
 

Ah
h 

ha
 

i
 

I 
S
i
p
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APUICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

AREA DE RECEPGION, GUARDA Y DESPACHO 

UJ 
  

(Informa al proveedor el motivo por el   

      

  

  

  

  

    
  

  

  

  

  

  

  

cual no es posible recibir ef equipo y se 3 
fo devueive junto con la Factura, archiva 
fa copla del Paedido yio de la 

Modificacion, FacTURA 

euro 

PEDO 
© 

00. PEDWO 
¢ 

a 

Avisa telefonicamenta al Departamento 
de Control de Materiales y Servicios a fin 4 
de que se notifique al usuario y acuda a 
verificar la calidad, cantidad  y 
especificaciones del equipo a recibir. PEDO 

© 

MOD. PEDIOO 
c 

enemas 
FACTURA, 

or 

equrO               
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AEUICACION DE ALOITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 
  

5. Asienta al reverso de la Factura el sello Y C~) 
de “Se Recibe Sujeto a Revision" de 
acuerdo con fas especificaciones y 
caracteristicas. solititadas en et Pedido 
ylo = Modificacién, — conslerandose FACTURA 
aceptado de no existir objecién por parte ot 
de! usuado. Entrega copia de la Factura 
al proveador y conserva el original y las. 
6 copias. Posteriormente entregara los 
originates de {a Factura y de la Nota de 
Entrada. 

  

  

  

      
é El usuario esta de acuerdo con fa calidad y 
espacificaciones det equipo ? 
No: Continua la actividad No. 3 
Sk: Continua la actividad No. 6 

  

6. Recibe def usuatio ia aceptacién del 
equipo solicitado en el Padido yo 
Modificacion con la firma de conformidad 
en orginal y seis copias de ta Factura, 
estampa el sello de “Uso Directo”. 

  
  

  
  

7. Entrega el equipo y una copia de la 

Factura al usuario, conserva las copias 
restantes. 

  

  

  

  

  

8. Glabora e imprime mediante sistema 
computarizado ta Nota de Entrada, 
obtiene cuatro copias fotostaticas, anota 
si fue entrega parcial o total, registrando 
en su caso fas partidas pendientes de 
surtir, recaba la fima del Jefe del 
Deparlamento de Aimacén y del usuario 

del equipo. 
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APLICACION DE ALDTORIA ADMNISTRATIVA 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

DEPARTAMENTO DE ALMACENES 

  

AREA DE RECEPCION, GUARDA Y DESPACHO 

  
  

  

    

    
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      

9. Distribuye Factura y Nota de Entrada de 9 
la siguiente manera: 

* Original de la Factura y original de la 

Nola de Entrada at praveadar. 
Continda 6 procedimiento “Elaboracion de 
Cuenta por Pagar para Pago a Proveedores” 
{ECPPP). 

+ Copia de la Factura y copia de la Nola 
de Entrada anexas a la Péliza Contable TACHA Am 
de Ia Division de Contabilidad. © 

Continda el procedimienio de ‘Registro 
Contable de Entradas al Almacén” (RCEA). —= —_— 
+ Copia de la Factura y copia de fa Nota e > 

de Entrada al Departamento de ma 
Adquisiciones: 

Continda procedimienta de “Seguiniento y noms a Activacion de Pedidos Fincados" (SAPF). 
* Copia de la Factura y copia de la Nota —_— de Enuada para su consecutive junto omen on 

con el Pedido o Modificacion. > 
+ — Copia de la Factura y copia de la Nota 

de Entrada tas envia al Departamento de soca —_— Control de Materlales y Servicios de fa 
Subdireccion soticitante. 

Continéa procedimiento “Integracién de FACTURA Ne __ 
Costos por Proyacto” (ICP). \> 

HOTA ENTRADA * 

Parra 

NOTA TRAD \ : 

ee   
Termina procedimiento,       

253...



APLICALION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene det procedimiento “Elaboracién y 
Fincamiento de Pedidos" (EFP). 
Considerar qua el page a proveedoras es de 
30 dias 

4Es una gestiin de pago de anticipa a 

Broveedores? 
‘Si: Continta la actividad No. 4 
No: Continia la actividad No. 6 

1, Reciba del Departamento de Controt de 
Materlales y Servicios copia del Pedido y 
la Requisicion con seo de “No 
Existencia” de aimacén. 

Captura datos en su sistema de cuentas 
por pagar e knprime formato en ofiginat 

y cuatro coplas. En forma adicionat 
indica en al cuenta por pagar, en ef 
apariado de comprobantes la leyenda 

“Pago del___% de Anticipo”, as! mismo. 
cuando se cuents con un Pedido, Indica 
en la Cuenta por pagar la Leyenda: 
“Contabifizacién de Nota de Entrada de 
Almacén”. Firma de elabaré el Jefe de! 
Departamento y recaba la firma de 

autorizacién de! Jefe del Departamento 
de Control de Materiales y Servicios. 

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO 

  

DEPARTAMENTO DE CONTABYLIDAD DE COSTOS Y FACTURACION 

  

—_— 
EFP 

  

  

  

  

  

REQUISICION #   
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APLICACION DE ALIDITORIA ADMEMISTRATIVA, 
  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

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

3. Acude al Departamento de Control 

Presupuesial y entrega las cuatro cOpias: 

de la Cuenia por Pagar, copia deal 
Pedido o de la Cotizaciin. Recaba 

acuse de recibo en fa copia cuatro de fa 
Cuenta por Pagar que contiene el 
fimero consecutive Institucional y ta 
archiva. 

Continua el procedimiento “Afectacién 
Presupvesial de Jas Cuentas por Pagar por 
Compras” (APCPC). 

4. Recibe del proveador Factura original 

por concepio de anticipo, la cual 
compara contra negociacién, Colizacién 
ylo Padido. 

5. Verifica que en la Factura se encuentre 
el LV.A. desgiosado e Impona su visto 
bueno mediante la firma del responsable 
del Departamento de Control de 
Materiales y Servicios. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

OEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS ¥ FACTURACION 

  

  

wos OAS HABMES — eeseesen 
SIGUENTES wre, 

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

    O- LIS     
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APLICACION DE ALINTDRIA ADMINASTRATIVA 

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Recibe del provesdor, originales de la 
Factura, Pedido y Nota de Entrada con 
sello de Almacén. Verifica que cumplan 

los requisitos y captura fos datos en su 
sistema de cuentas por pagar, imprime 
formato en original y cuatro copias. 
Fima de labors el Jefe del 
Departamento y recaba ia fama de 
autorizacién del Jefe del Depaitamenio 
de Control de Materiales y Servicios 

Acude al Departamento de Control 
Presupuestal y entega las cuatro copias 
de la Cuenta por Pagar, copia det 
Pedido o de ta Cofizacién. Recaba 
acuse de recibo en fa copia cuatro de la 

Cuenta por Pagar que coniene el 
hamero consecutive institucional y la 
archiva. 

Continua el procedimiento “Afactaciin 
Presupuestal de tas Cuentas por Pagar por 
Compras’ (APCPC). 

Devuetve al proveedor documentacion 
recibida y le proporciona el némero de ta 
Cuenta por Pagar para que reciba su 
cheque en la Divisién de Tasoraria. 

Termina procedimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS Y FACTURACION 

  

  

  

  

  

  

    
    
  

  

  
sas o 7 

PEDIOO, APCPC 

CUENTA POR a 
PAGAR 

O83 

QUENTA POR PAGAR 
ae > 
c 

ee ° 

conmeenan 8 Seem oes asia 
Bacene 
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APLICAGION DE AUOJTORIA ADMINISTRATIVA, 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

Viene del procedimiento “Solicitud de 
Garantias de Cumpiimiento en Compras 
Nacionales de Equipo". 

1. Verifica si el proveedor soficitd prémoga 
para fa entrega del equipo. 

El proveedor solicité prorroga? 

‘Si: continda [a actividad No. 6 
No: continiia la actividad No. 2 

2, Intega fa Fianza af expediente 
correspondiente y lo envia con ofico en 
original 0 copia a la Unidad de Asuntos 
Juridicos para hacer efectiva la lanza. 
Archiva copia del oficio con acuse de 
recibido. 

3. Reclbe expediente y realiza et proceso 
legal correspondiente para el cobro de la 

Fianza, reciblendo cheque por el importe 
respactivo, 

UNIDAD DE CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO 

  

  

  

      

  
  

  

        

  

  

  
  

DEPTO. DE CTROL. DE MATY S. UNIDAD OE ASUNTOS JURIDICOS 

‘SGCCNE 

1 

st 

- © 
2 

OF KIO 

—1\__] 
wor | 
om 
a : 

ee 
__ 
won 

:     

Zot 
 



rORHA, RATRIVA 
  

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

ores a la Oivisitn de Tesorsia ef 
cheque, recibiendo comprobante de 
Ingresos, el cual integra al expediente y 
lo devuetve al Departamento de Control 
de Materiales y Servicios. 

Aschiva copla del oficio de envio y 
antecedentes. 

Recibe expediente, verlfica 
documentaciin y acuerda lo que 
procede con ef Area Operativa o en su 
caso finiquita la operacion. 

Recibe del proveedor solicid de 
prérroga para la entrega de! equipo, 

obtiene fotostatica de fa solictud y la 
envia al Aimacén de inventarlos pera su 
control, 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO DE CTROL DE MAT. YS. UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS: 

  

  

  

  

  
RECRO 

i   
  

  

    

  

  

              

s 

evennente, 

ne 

6 

so. 
pacnOOR 

c 

T so. 
oe 

Pagan 

eee       
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SPUICACION DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

8. Recibe copia de la solicitud de prérraga 

y la conserva para conocimiento de la 

nueva fecha de entraga del equiso 

eEntregé el proveedor dentro de la prémoga 
solicitada? 

Si: continga la actividad No. 8. 
No: continva la actividad No. 15. 

9. Recibe del proveador el equipo y la 
Factura, verifica en ta misma que el 
Provesdor faya descontade ef importe 
correspondiente a los dias de atraso en 
Ja entvega 0 que traiga anexa fa Nota de 
Crédito correspondiente. 

éTrae descuento la Factura o anaxa la Nota 
da Crédito? 
Sf: continga la actividad No. 9. 
No: continua la actividad No. 12. 

10. Sella la Factura de tecibide y con el 
Vo.80. del usuario elabora fa Nota de 
Entrada, entregandole al proveedor la 

Factura seliada y la Nota de Entrada, 
anexando en su caso fa Nota de Crédito 
para su revision en Contabilidad. 
Envia al Departamento de Controt de 
Materiales y Serviclos copias de la Nota 

de Entrada y la Factura para su 
seguimiento. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATEIALES Y SERVICIOS 

  

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

  

  

  

      

  

  

  

      

  

  

  

  

          

FACTURA 

rs 
270. wt 

: C:) 

9 

S Cc) 
OTA. - 

nome, 

MOTE, 
{3 
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APUCACION OF AUDKTORIA ADMNSTRATIVA 

  

  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

10. Recibe copias de la Nota de Entrada y 

11. 

de la Factura. Verifica el imporie y 
devuetve al proveedor ia Fianza, 
tecabando acuse de recibida en una 
copia, archiva en el expediente fa Nota 

de Entrada, copia de ia Fianza y de la 
Factura y finiquita la operacion. 

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

Continda procedimiento “Etaboraciin de 
Cuentas por Pagar para Proveedores” 
(ECPP). 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  

  

      

  

  

  

      

DEPTO. DE CTRL, DE MAT. Y S. CONTABILIDAD 

{ 

0 

raoan 

NOTA 

c 

FACTURA 
c 

aA A as 

CPP 

  
  

      

  

CTA. PORPAGAR 

  

EACTURA 

  

MOTADE 

  

HOTA GTA       
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SPLICACION DE AUOITORIA ADAANISTRATIVA, 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

12, 

13. 

(mprime seo en la Factura con No. de 
pédido, dias de atraso, importe, firma del 
almacenista y fecha, y con #! Vo, Bo. del 

usuario elabora la Nota da Entrada, 
entregandole al proveedor fa Factiwa 
sellada y la Nota de Entrada para su 
revision en Contabiiidad. 
Envia al Departamento de Adquisiciones 
de Control de Materiales y Servicios 
copias de la Nota de Entrada y de fa 
Factura para su seguimiento. 

Recibe copia de la Nota de Entrada, 

verifica el importe y devueive af 
proveedor fa Fianza, recabando acuse 

de recibido en una copia, archiva en et 
expadiente fa Nota de Entrada, copia de 
Ja Flanza y copia de ta Factura y finiquita 
fa operacion. 

OEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

  
  

  

  

  

DEPTO, DE CTRL, DE MAT.Y S. CONTABILIDAD 

v 

move, 2 

PACTIRA 

‘NOTA 
ENTRADA 

  

NOTAENTRADA, 
c 
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APLICACION D6 AUOITORIA ADAMISTRATIVA, 
  

ACTIVIDADES DIAGRAMA DE FLUJO 
  

  

14, Racibe det proveedor el Pedido, Factura 
y Nota de Entrada, verifica et setlo de 

penalizacion de fa Factura y elabora 
Nota de Cargo por el imporie 

cornespondiente a la penatizacién, 
Contrarrecibo y Cuenta por Pagar 
anexando la Factura y fa Nota de 

Entrada para descuento. . 

15. Notifica mediante oficio at Departamento 
de Control de Materiales y Servicios que 
el proveedor no entregéd el equipo en et 
plazo de la prémoga. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

  

DEPTO. DE CTRL. DE MAT. Y 5. CONTABILIDAD 

  

  

  

      

  

CTA. POR 
PAGAR 

  

FACTURA 

  

‘NOTA DE ENTRADA 

  

NOTA DE CARGO     
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 
  

ACTIVIDADES 

  

  

16. Recibe oficio, integra fa Fianza y 

solicitud de prérroga al expediente y lo 
envia con oficio en original y copla a ia 

Unidad de Asuntos Juridicos para ef 
cobro de la Fianza. 
Archiva copia del oficio con acuse de 
racibido, 

17. Recibe expediente y reafiza el proceso 

{egat correspondiente para ef cobro de ta 
Fianza, recibe cheque por ol importe 
tespectivo. 

18. Ingresa a la Division da Tesoreria af 

cheque, recibiendo un comprobante de 
ingresos, e! cual integra al expediente y 
lo devuelve al Departamento de Control 
de Materiales y Servicios para finiquito 
de la operacién. 

Archiva el original del oficio. 

19. Recibe expedienta, veritica 
documentacién y finiquita la operacion. 

Termina Procedimiento. 

  

  

  

  

  

  

  

      

DIAGRAMA DE FLUJO 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE MATERIALES Y SERVICIOS 

DEPTO. DE CTRL. OE MAT. YS. | UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 

vi 

16 

= 
_| 

‘EXPEDIENTE 

= 
on » 

= : 
EXPEDIENTE. 

s 

. 
= 

° ¥ 

~— 
+ RECO. 

ne 
a TeSORSRA 

on   
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APLICACION DE ALONTORIA ADAMNESTRATIVA, 

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y FECHA: 15 de Marzo de 1999. 
Servicios 
  

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de ia Torre. 

de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando 

Menos Tres Proveedores, 

ELEMENTO: Planeacién. 
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
U 0 Carancia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos 

encargades del desarrollo del proceso auditado no cuentan con 
disposiciones ordenadas para trabajar en equipo, lo cual dificulta et 

  

  

  

  

alcance de {os objetivos. 

SUBELEMENTO: Objetivos. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
iil 10 Existencia de Objetivos Elementales: Se juzga que fos procedimiento 

auditados cuentan con objetivos basicos congruentes con a tos planes y 
programas establecidos en el Plan Estratégico de ta Subdireccién de 
Expioracién y Producci6n. 
  

SUBELEMENTO: Politicas. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
Iv 16 Existencla de Politicas Adecuadas: Se considera que el proceso 

cuenta con lineamientos generales (establecidos de acuerdo a fa 
normatividad) aceptables para et logre de los objetivos. Se encuentran a 
un nivel de 75% de funcionalidad. 

  

  

ELEMENTO: Organizacién. 
SUBELEMENTO: Estructura Organica y Funcional. 

  

Grado Puntos Descripcion del Grado 
1 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional": Se considera que el 

Departamento encargado del proceso, objeto de la auditoria, no cuenta 
cen las representaciones graficas de las estructuras orgdnica y 
operacicnal limitando con ello al personal en el alcance de los planes y 
programas fijados. 

          
  

  

El orpnigrama presoatado cn cl puato 2.2.4.1 Eawucers Oryinicn del Area de Compras” fie elaherade de acmertn + Lat feaciones detects Qurace ol desarotl de la andinorts, 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMANISTRATIVA 

SUBELEMENTO: Manual de Organizacién. 

  Grado Puntos Descripcién def Grado 
  

0. Carencia de Manual de Organizacién: Los departamentos involucrados 
en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se 
establezcan sus respectivas organizaciones, jerarquias, autoridad, 
responsabilidad y lineas de comunicaci6n. 
  

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 administracion 
de recursos humanos, situacién que impide el adecuado aprovechamiento 
de los mismos. 
  

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionatizacion de Recursos Materiales. 

  

  

  

  

  

Grado Puntos Descripcién 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: Direccién. 
SUBELEMENTO: Delegacién. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
i) 5 Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacién dentro del 

Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un 
equilibrio entre las operaciones realizadas por personal def Area de 
Compras y la autoridad otorgada a al mismo. 
  

SUBELEMENTO: Comunicacién. 

  

Grado Puntos Descripcién dei Grado 
  

10 Medios de Comunicacién Elementales: Se juzga que fa utilizacian de 
los medios en el proceso de adquisicién nacional de equipo en la 
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades 
basicas de informacién, sin embargo se originan rumores y/o comentarios 
creando conflictos en el desarrollo del trabajo. 
  

  

  

SUBELEMENTO: Supervision. 

Grado Puntos Descripcién def Grado 
I 0 inadecuada: Se considera inadecuada la supervisién realizada en las   funciones de fos puestos sefialados anteriormente, el trabajo de equipo es   desorganizado y prevatece la falta de disciplina. 
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ELEMENTO: Control. 
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

APLICACION DE ALIDITORIA ADMIMISTRATIVA, 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

itl 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: Manuates de Operacion. 

  

Grado Puntos Descripcion del Grado 
  

iV 15 Manuales de Operacién Adecuados: Se considera la existencia de 
Manuates de Operacién que establecen jos fineamientos de {os 
procedimientos basicos. 
  

SUBELEMENTO: Medicién de tos Resultados. 

  

Grado Puntos Descripcién def Grado 
      9   Carencia de Medicién de Resultados: Dentro de! proceso no se cuenta 

con elementos de control que permitan la medicién de los resultados.     

  

   Evaiuado por: Mabe! R&driguez de la Torre.



SPUCACION DE AUDITORIA ADAANISTRATIVA 

  

ELEMENTO PLANEACION. 
Planes de Trabajo. 

Objetivos. 
Politicas. 
Total 

  

  

  

    

ELEMENTO ORGANIZACION 
Estructuras Organica y Funcional. 
Manual de Organizacion, 
Agrovechamiento de Recursos Humanos. 
Utilizaci6n y Racionatizacién de Recursos 
Materiales. 
Total 

  

  

  

  

  

ELEMENTO DIRECCION. 
Delegacién 

Comunicacién. 
Supervision. 
Total 

  

  

  

  

ELEMENTO CONTROL. 
Sistemas y Procedimientos. 
Manuales de Operacién. 
Medicién de los Resultados. 

15 10 0 Total 

  

  

              

  

    

  

E} Analisis Operacional practicado al Proceso de Compras Nacionales por invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, surge de la necesidad de verificar si los procedimientos involticrados en dicho proceso son los éptimos. 

Para to anterior, .se aplicaron fos cuesfionarios de andlisis de procedimientos y de formas, enlistados a continuaci6n: 

Cuestionarios de Procedimientos: 

Elaboraci6n y Autorizaci6n de Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo. Solicitud de Precios. 
Evaluacién de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores. 
Elaboracién y Fincamiento de Pedidos. 
Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales de Equipo. Modificacion y/o Cancelacién de Pedidos. O

U
R
 
w
N
o
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APLICACION DE AUIDITORIA ADARNISTRATIVA, 

>» El proceso de compras para el Departamento de Control de Materiales y Servicios tiene una 
duracién de 261, siendo en realidad de 42 dias mas, periodo comprendido 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 
ningun 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 la entrega 
del equipo y la fecha en la que se requerian los mismos. Demora de 39 dias mas que en los 
pedidos marcados como normates. 

> Los formatos utilizados a lo largo de! desarrollo del proceso presentan algunos inconvenientes 
referidos a la informacién solicitada en los mismos y al numero de copias necesarias para 
cumptir eficientemente con el objetivo de! proceso; dichos inconvenientes se especifican en el 
punto de Observaciones Detalladas. 

> Refiriéndose a tos formatos solicitados por ta Secretaria de ta Contratoria y Desarrotio 
Administrativo, éstos cumplen con la funcién primordial de informar tas acciones efectuadas 
por el Departamento de Control de Materiales y Servicios mensual y trimestralmente, sin 
embargo, se observa la falta de estes informes durante et primer trimestre de 1998. 

> Se identifics la existencia de dos sistemas de informacion: ef institucional y ef departamental. El 
segundo sistema no muestra beneficio alguno. 

> nformaci6n fatseada como resultado del registro de una fecha errénea en el espacio de “fecha 
de entrega” en ef formato Cuadro Comparativo Técnico-Comercial. La fecha sefialada 
corresponde at de la entrega del primer equipo, no del de finiquitado. 

  

La problematica detectada en el desarrolto del Analisis Operacional se enlista a continuaci6n: 

> La principal demora se concentra en el procedimiento “Elaboracién y Autorizacién de 
Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo”, el tramite de afectacién presupuestal, 
realizado en ef Departamento de Programacién y Costos Unitarios tiene una demora de 135 
dias, representando e! 44.60 % del tiempo invertido en el proceso. 

> En el procedimiento Solicitud de Elaboracién y Trdmite de Cuentas por Pagar a Proveedores 
Nacionales, el 9.90 % se concentra en ef tramite efectuado por el Departamento de Control 
Presupuestal. 

» De acuerdo a tos datos anteriores, estos tres tramites concentran el 71.70 % de las demoras. 
En otras patabras, los tramites burocraticos referentes a los dineros destinados a cubrir fas 
adquisiciones son las principales causales del detrimento en la eficiencia det proceso. 

» Los dias promedio registrados entre el fincamiento del Pedido y la entrega del equipo son de 
52 dias, es decir el 17.20 % del tiempo de vida del proceso. Los proveedores sefialados a 
continuacion registraron atrasos en sus fechas de entrega, originando fa maximizacion del 
tiempo: 
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APLICACION DE AUDTTORIA ADARNISTRATIVA, 

> Gl proceso de compras para el Departamento de Control de Materiales y Serviciog tiene una duracion de 261, siendo en realidad de 42 dias mas, periode comprendido 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 
inguin caso, hecho que origina en parte el problema de tiempo invertido en el proceso. 

> Los Pedidos sefialados como urgentes (98-9106/E8,98-9108/D8,98-9108/C8B, 98-9109/A8, 
98-9109/B8, 98-9109/C8, 98-9109/F8) tienen 277 dias de atraso en promedio entre la entrega 
del equipo y la fecha en fa que se requerian los mismos. Demora de 39 dias mas que en ios 
pedidos marcados como normales. 

> Los formatos utilizados a to largo del desarrollo del proceso presentan algunos inconvenientes 
referidos a ta informaci6n solicitada en tos mismos y al numero de copias necesarias para 
cumplir eficientemente con ef objetivo del proceso; dichos inconvenientes se especifican en el 
punto de Observaciones Detalladas. 

» Refiriéndose a los formatos solicitados por la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo 
Administrativo, éstos cumplen con fa funcién primordial de informar tas acciones efectuadas 
por el Departamento de Contro! de Materiales y Servicios mensual y trimestratmente, sin 
embargo, Se observa fa falta de estos informes durante el primer trimestre de 1998, 

> Se identifice la existencia de dos sistemas de informacién: el institucional y el departamental. El 
segundo sistema no muestra beneficio alguno. 

> Informacion falseada como resultado de! registro de una fecha errénea en el espacio de “fecha 
de entrega" en ef formato Cuadro Comparativo Técnico-Comercial. La fecha sefalada 
corresponde al de ta entrega del primer equipo, no del de finiquitado. 

  

La problematica detectada en el desarroflo del Analisis Operacional se enlista a continuacion: 

» La principal demora se concentra en el procedimiento “Elaboracién y Autorizacién de 
Requisiciones para Compras Nacionales de Equipo’, el tramite de afectacién presupuestal, 
fealizado en el Departamento de Programacién 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 el tramite efectuado por el Departamento de Control 
Presupuestal. 

> De acuerdo a los datos anteriores, estos tres tramites concentran el 71.70 % de las demoras. 
En otras palabras, los tramites burocraticos referentes a ios dineros destinados a cubrir fas 
adquisiciones son las principales causales del detrimento en {a eficiencia de! proceso. 

» Los dias promedio registrados entre el fincamiento del Pedido y ta entrega del equipo son de 
52 dias, es decir el 17.20 % del tiempo de vida del proceso. Los proveedores sefialtados a 
continuacién registraron atrasos en sus fechas de entrega, originando la maximizacién del 
tiempo: 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA, 

  

  Resurtidora de Refrigeracién, S.A. No. 98-1110/AB 20 Ninguna (Existié modificacion 
alos 36 dias de fincado el 

Pedido). 
  Representaciones Ultalab, S.A. de C.V. 98-1136/H8 A Ninguna 
  Equipos Técnicos y Cientificos S.A. 98-9108/D8 88 Existié = madificacién al 

Pedido a los 85 dias de 
fincado et Pedido. El 
Encargado det Area de 
Compras se comunicé con el 

proveedor para recordarle ta 
fecha de entega acordada. 
Se envio oficia por fax al 
proveedor para notificarle el 
fetraso en la fecha de 
entrega. 

  Lab Instrumentacion, S.A. de C.V.C Si. 98-9108/E8 42 Ei Encargado de! Area de 
Compras se comunicd con ef 
proveedor para recordarle ta 
fecha de entrega acordada. 
Se envio oficio por fax at 
Proveedor para notificarie et 

ratraso en la fecha de 
entrega. 

  Connor Comercial, S.A. 98-9108/GB 4 Modificacién al pedido a los 

86 dias de fincado, 
  Equipar, S.A. de CV. 98-9105/C8 Ninguna 
  Proveedor Cientifico, S.A. 98-9109/D8 Ninguna 
  

98-910VE8 
98-910Q/FB 

Jo
xp
eu
 f
s:

 

[Representaciones Uiralab, SA. de CV. 
Sistemas Avanzados de Tecnologia Laser, 
SA.deCv. 

Ninguna 

Ninguna 
  Be

a]
 

F 

a 

  AGL Mexicana, S. A, De C.V. 98-9121/C8 44 €l Eneargado del Area de 
Compras se comunicd con el 
Proveedor para recordarle fa 
fecha de enlega acordada. 
Se envio oficia via fax al 
proveedor para notificarle el 
cumplimiento de la fecha         timite de entrega.     

> Los principales cuellos de hotella defectados son: 

Tramite de afectacién presupuestal (135 dias). 
Entrega del equipo (52 dias). 
Tramite del Departamento de Control Presupuestal (20 dias), 
Obtencién del visto bueno de las dreas técnicas (13 dias). 
Plazo en (a entrega de tas cotizaciones (9 dias}. 

Captura de los datos téncio-comerciales (6dias). 
Dictamen del Comité (4dias). 
Fincamiento del Pedido (4 dias). 
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APLICACION DE AUDTORA AOMANISTRATIVA, 

En el rubro de los formatos: 
° Los espacios de Fecha en que se Requieren los Bienes y Prioridad de la Requisicién, 

reflejan la ineficiencia de! proceso, al presentar fas demoras mencionadas. 
Con tres originales en el disefio, es suficiente para el desarrollo de las actividades y de los 
tramites. 
EI formato utilizado en ta elaboracién de Lista de Proveedores no es utilizado, para tal fin 
se recurre al de Solicitud de Precios. 
£I uso de fa Bitécora, 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 [os 
proveedores realizados via telefonica. 
Para hacerlo funcional y adecuarto a las necesidades de operacién, es necesario redisefiar 
el formato de Solicitud de Precios, agregando un espacio destinado a especificar las 
condiciones de ta cotizacién y suprimiendo fos espacios de Plazo de Entrega, 
Procedencia, Lugar de Entrega, Descuento, Numero de Cotizacién y Fecha y Firma del 
Proveedor; un original es suficiente de acuerdo a las necesidades. 
Ei Pedido, que constituye el contrato de compra venta; tiene espacios en fos que se solicita 
informacion que no es prioritaria para la celebracién de dicho contrato, sin embargo 
podrian ser de gran ayuda al presentarse casos fortuitos. Estos espacios son: 
Transaporte, Consignaci6n, 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 ef ntimero de copias de 2 a 5, dadas fas 
necesidades. Es importante mencionar que tas siglas de la Secretaria de Comercio son 
Secofi, no Secom. 
El formato de Madificacién al Pedido muestra los mismos inconvenientes que el Pedido, se 
recomienda el Ilenado de ios espacios arriba mencionados (con su respectiva 
actualizacién) y aumentar el nimero de copias de 1 a 5. 
Las copias de fa Nota de Entrada al Almacén deben ser 4, se sugiere la impresion de las 
mismas, en vez de sacar las 4 copias fatostaticas. 
No obstante de que la Cuenta por Pagar es un formato originado por el sistema de 
informacién institucional cubriendo asi las necesidades de informacién, se recomienda 
proporctonar una copia al Departamento de Control de Materiales y Servicios a fin de 
comunicar {a realizacién det tramite correspondiente y dotarlos de {a informacién necesaria 
en caso de surgir un inconveniente en el pago a los proveedores. Dada la importancia de 
este formato, se recomienda la integracién del mismo al Manual de Procedimientos. 

El aprovechamiento del recurso humano es limitade, sus funciones se circunscriben a ta 
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 dnicamente para efectuar to minimo requerido por el trabajo. 

La supervision se circunscribe a las labores encargadas de manera especial 0 con caracter de 
urgente, el origen de esta deficiente supervision se debe a la falta de identificacion del personal 
con los objetivos del Departamento. 
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APUCACION DE ALDOR ADSANISTRSTIVA 

Los sistemas y procedimientos se encuentran contenidos en el Manual de Procedimientos 
(Operacién), sin embargo en dicho manual requiere de una eficiente delimitacion de las 
aclividades y de algunos cambios fin de actualizarlo y hacerlo operable. El puesto de Gestor 
mencionado en e! mismo, no existe. Los diagramas presentados en el punto. 4.1.4.4 
“Diagramacién de Procedimientos” son Ios propuestos para Ja integracién del mencionado 
Manual. 

  

Después de analizar ia informacién proporcionada por el area auditada sobre el Proceso de 
Compras por Invitaci6n Restingida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar las 
observaciones pertienentes, cabe indicar to siguiente: 

P
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9 

La imperiosa necesidad de aplicar continuamente técnicas que examinen sistematicamente 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 Control Presupuestal una 
auditoria administrativa con el objeto de identificar las causas de tas demoras en los tramites 
de afectacién presupuestal, que minimizan la eficiencia det Proceso de Compras por tnvitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

Tener especial atencién con fos proveedores morosos. Se sugiere enviarles por fax a manera 
de recordatorio, oficios en los que se especifiquen la fecha comprometida para la entrega del 
equipo, con un mes de anticipacién. Garantizando con ello la entrega oportuna del mismo. 

Es meritorio que e! encargado det Area de Compras supervise las actividades del personal a su 
cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la correccion de errores y minimizando el 
tiempo invertido en el proceso. 

Las actividades que conforman el proceso en cuestion se detallan en el Manual de 
Procedimientos, siendo éste el unico documento que guia al recurso humano. Es 
recomendable mantenerfo actualizado minimo cada afio. Asi mismo, se sugiere ta integracion 
de los siguientes formatos: 

Cuenta por Pagar. 
invitacion a Contraloria al Acto de Apertura de las Cotizaciones. 
Acta de Apertura de las Cotizaciones. 
Solicitud de Justificacién de Marca y/o Ampliacién Presupuestal. 
Solicitud de Excepcidn de Licitacién Publica. 
Justificacién de Marca y/o Autorizacién de Ampliacién Presupuestal. 
Informe de tas Adquisiciones de Bienes y Servicios del Mes. 
Reporte de los Contratas Celebrados a Través de los Procedimientos de invitacion Restringida 
y Adjudicacién Directa por Dependencia. 
informe del Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Cualquier Naturaleza, 
Excepto los Relacionados con la Obra Publica, Fundamento en el Articulo 81 de la L.A.O.P. 

. Reporte Consolidado de tos Contratos Celebrados a Través de los Procedimientos de 
tnvitacién Restringida y Adjudicacién Directa. 

. Estadistica por Acci6n de Compra-Resumen. 
. Participacién: de tas Empresas Nacionales Micro, Pequefias y Medianas en tas Compras det 
Sector Pubtico. 

. Valor Total de las Adquisiciones y Participacién de Empresas Nacionales Micro, Pequefias y 
Medianas en las Compras del Sector Publico. 
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APLICADION DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA, 

Desaparecer ef sistema de informacién departamental; con la existencia del sistema institucional se cubren las necesidades de registro y control de la informacion. 
= La plaza 2 del puesto de capturista representa pérdidas al Departamento y al instituto. Los 

beneficios obtenidos no justifican los recursos invertidos en su mantenimiento, por lo que se 
solicita transferir al personal que ocupa la plaza a un area que si {o requiera. 

¢ El niémero de copias que cubre las necesidades del Proceso se especifican en jas 
Observaciones Detalladas. 

  

Cabe mencionar que durante la ejecucién del Analisis Operacional, el Encargado def Area de Compras cubrié el puesto det Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 
Los principates cuellos de botelta se atribuyen a causas ajenas al Departamento de Compras ya 
fos directamente involucrados. 

La actiud de fa sefiorita Claudia Estrada denota una falta de motivacion en el desarrollo de sus 
obligaciones, el resto del personal entrevistado fue abierta y cordial. 

Mabel Rodriguez de la Torre. 
Auditora 
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APLICACIOA DE AUDITORIA ADMIMSTRATIVA, 

  

El Analisis de la Productividad de! Trabajo busca relacionar Jas cantidades fisicas de trabajo 
contra el numero 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 togré concluir 
dicho andlisis exitosamente. 

No obstante {as limitantes antes mencionadas se obtuvo la informacion a continuacién expuesta: 

La productividad se ha definido como !a relacién existente entre ta produccién e insumo, en otras 
palabras: 

Productividad = Producci6n 

insumos 

Por consiguiente, elevar la productividad significa producir mds con el mismo consumo de 
recursos, o bien, producir la misma cantidad con menos recursos. 

Refiriéndose especificamente al servicio proporcionado en fa adquisicién de equipo, el recurso 
mas conveniente para medir la productividad del personal involucrado en el proceso es el de 
foras-hombre -trabajo de un fombre en una hora-. 

La siguiente tabla muestra las horas-hombre invertidas en la adquisici6n del equipo requerido por 
las areas operalivas durante el ejercicio 1998, bajo la modalidad de Invitacién Restringida a 
Cuando Menos Tres Proveedores. 

de Cuentas por 222.22 BD 

  

Cabe sefialar que los tiempos mostrados en ta figura anterior son estimados, de acuerdo a datos 
obtenidos por observacién directa y por entrevistas reatizadas al personal. 

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y_ FECHA: 06 de abril de 1999. 
Servicios 
  

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre. 
  

de Equipo por invitacién Restringida a Cuando 

Menos Tres Proveedores, 
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APLICACION DE AUDITORIA ADRIMISTRATIVA, 

  

  

ELEMENTO: Pianeacion. 
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 
objefivos. 
  

SUBELEMENTO: Objetivos. 

  

Grado Puntos Descripcion del Grado 
  

0 Carencia de Objetivos: Se juzga que e} proceso no cuenta con nla fijaci6n 
de objetivos de ninguna clase que permita conocer a donde se pretende 
llegar. 
  

SUBELEMENTO: Politicas. 

  

Grado Puntos Deseripcion del Grado 
    0 Carencia de Politicas: Se considera que el proceso de adquisicién de 

equipo no cuenta con normas o guias de accién, establecidas como 
resuliado de aplicaciones de estudio del trabajo. 
  

ELEMENTO: Organizacién. 
SUBELEMENTO: Estructura Organica y Funcional. 

  

Puntos Descripcién del Grado 
  

Grado 
' 6 Carencia de Estructuras Orgdnica y Funcional*: Se considera que el 

Gepartamento encargado del proceso, objeto de la auditoria, no cuenta 
con las representaciones graficas de las estructuras organica y 
operacional fimitando 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 departamentas involucrados 
en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se 
establezcan sus respectivas organizaciones, jerarquias, autoridad, 
responsabilidad y lineas de comunicacién. 
  

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 administraci6n 

de recursos humanos, situacién que impide el adecuado aprovechamiento 
de los mismos. 
  

81 orgmigrne preseatido om tl punto 2.2.4.1~ Eatnactyen Orpinica del Aree de Cocrpras ~ fur clabornda de acurerdc 1 lus funciones detectadas darante of deserrolto ie Sa wditcrte, 
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APLICACION DE ALIITORIA ADMIMISTRATIVA, 

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionalizacion de Recursos Materiales. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

0 Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no 
existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente y 
racional de fos mismos. 
  

ELEMENTO: Direccién. 

  

  

SUBELEMENTO: Delegacién. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
it § Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacion dentro del 

Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un 
equilibrio entre fas operaciones realizadas por personal del Area de 
Compras y ta autoridad otorgada a al mismo. 
  

  

  

SUBELEMENTO: Comunicacién. 

Grado Puntos Descripcion del Grado 
‘ Qa Carencia de Medios de Comunicacion: Se juzga que la utilizacién de los 

medios en el proceso de adquisicién nacional de equipo en la modalidad 
auditada no son los adecuados, 
  

  

  

SUBELEMENTO: Supervision. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
' 0 inadecuada: Se considera inadecuada la supervisién en la aplicacién de 

estudios de trabajo que permitan medir la productividad det proceso 
auditado o de las dreas involucradas. 
  

€ELEMENTO: Control. 
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

  Grado Puntos Descripcion del Grado 
  

0 Carencia de Sistemas y Procedimientos Administrativos: Se 
considera nula fa existencia de sistemas y procedimientos administrativos 
que permitan definir la productividad del trabajo. 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
      0   Carencia de Manuales de Operacién: Se considera que el proceso 

auditado no cuenta con un manual de operacién en cuanto a {a aplicacion 
de métodos de estudio dei trabajo, a través de los cuales se pueda medir 
la productividad. 
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SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados, 

APLICACION OE AUDITORIA AOMINISTRATIVA, 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

1 0 

      
Carencia de Medicién de Resultados: Dentro del proceso no se cuenta 
con elementos de control que permitan fa medicién de los resultados. 
  

  

Evaluado por: Mabel Rodriguez de la Torre. 

  

ELEMENTO PLANEACION. 
  

Planes de Trabajo. 
  

Objetivos. 
  

Politicas. 
  

S
f
o
r
o
l
S
|
 

Total 

ELEMENTO ORGANIZACION 
  

Estructuras Organica y Funcional. 
  

Manual de Organizacion, 
  

Aprovechamiento de Recursos Humanos. 
  

  

a
f
o
f
o
|
o
 

Utilizacién y Racionalizaci6n de Recursos 
Materiales. 

  

° Total 

ELEMENTO DIRECCION. 
  

Delegacion 
  

Comunicaci6n. 
  

Supervision. 
  

  

Total 

ELEMENTO CONTROL. 
  

Sistemas y Procedimientos, 
  

Manuales de Operacion. 
              Medicién de los Resultados. 
  

l | | | | | 

Total 
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APCACION DE AUTOR ADM AETRATIVA 

  

El Analisis de la Productividad del Trabajo practicado ai personal involucrade en el Proceso de 
Compras Nacionales por Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores surge de fa 
nhecesidad de: 

«  Medir fa relacién existente entre la cantidad fisica de trabajo y el ndmero de horas aplicadas 
en el mismo. 

  

No existen registros de aplicacién de técnicas como ta del estudio de métodos y medicién del 
trabajo que pemmitan examinar el trabajo humano en todos sus contextos, trayendo como 
consecuencia fa imposibilidad de medir la productividad del proceso objeto del presente estudio. 

  

A pesar de !a importancia que representa la aplicacién de un estudio del trabajo para medir la 
broductividad y por lo tanto, para idear estrategias en pro de obtener una mayor “produccién” 
dados los recursos con fos que se cuentan; la alta direccién jamas se ha preocupado a este 
respecto. 

La falta de estandares impidié realizar ef Andlisis de ta Productividad, al ne tener los elementos 
necesarios con los cuales comparar los tiempos obtenidos el desarrollo de la investigacién. 

  

Es importante aplicar lo antes posible un estudio detailado del trabajo, a fin de poder medir la 
productividad y en base a ello, aprovechar de una manera éptima los recursos destinados a 
coadyuvar en el logro de ta misién y objetivos del Instituto. Se recomienda fa utilizacion de las 
técnicas del estudio de métodos y de fa medicién def trabajo en todas y cada una de las 4reas 
que conforan la entidad. 
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El Encargado dei Area de Compras sustituy6 al titular de ta Jefatura del Departamento de Control 
de Materiales y Servicios en su ausencia. 

orp 
Mabel Rodriguez de la Torre. 

Auditora. 
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APUCACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

  

La estructuracién, marco tegal y el funcionamiento det Sector Publico establecen la elaboracién del 
Programa Anual de Adquisiciones de Equipo para cada una de sus dependencias, normatividad 
aplicable af instituto Mexicano del Petréleo y a todas sus Subdirecciones; asi fa Subdireccién de 
Exploracién y Produccién a finales de 1998 elaboré su respective programa para 1999. 

De esta manera, el anatisis que lleva por nombye el punto actual, se limit6 a recopilar la informacién 
contenida en et referida Programa y cuya contenido se muestra a continuacién, especificande de 
manera explictia las necesidades de equipo para el ejercicio 1999 por Gerencia y Unidad: 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMNISTRATIVA 

ae EEE SIE a 

PERE 

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y © FECHA:.05 de abril de 1999. 
Servicios 

  

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre. 

de Equipo por invitacion Restringida a Cuando 

Menos Tres Proveedores, 
ELEMENTO: Planeacion. 
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
Vv ~ 20 Planes de Adquisicién de Equipo Excefentes: Se considera que el 

proceso cuenta con e! establecimiento de pricridades, secuencias y 
sincronizacién de las adquisiciones de equipo a realizar, en forma 
excepcional, para el logro de fos resultados que se esperan obtener. 

SUBELEMENTO: Objetivos. 

  

  

  
Grado Puntos Descripcién del Grado 

Vv 20 €xistencia de Objetivos Superiores: Se juzga que la planeacién de la 
adquisicin de equipo cuenta con objetivos a corto y mediano ptazos 
congruentes con los planes y programas establecidos. 

SUBELEMENTO: Politicas. 

  

  

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
v 20 Existencia de Politicas Excelentes: Se considera que e! proceso de 

adquisicién de equipo cuenta con Jineamientos generales establecidos de 
manera excepcional para la planeacién del trabajo del Area de Compras. 

ELEMENTO: Organizaci6n. 
SUBELEMENTO: Estructura Organica y Funcional. 

        
  

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
1 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional®; Se considera que el 

Departamento encargado del proceso, objeto de ta auditoria, no cuenta 
con jas representaciones graficas de las estructuras organica y 
operacional limitando con ello al personal en el alcance de los planes y 
programas fijados. 

            

  

+ Eh onpanigraes presetnani cx el punto 2.24.1" Estrectra Orga del Arex de Compras” fur lahore de acetals funiones deictades dette cl desarote de la wedi 
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APUCACION DE AUDITORIA ADMARISTRATIVA 

SUBELEMENTO: Manual de Organizacién. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  0 Carencia de Manual de Organizacién: Los departamentos involucrados 

en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se 
establezcan sus respectivas organizaciones, Jerarquias, autoridad, 
responsabitidad y lineas de comunicacién. 
  

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  0 Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos 

mencionados carecen de técnicas administrativas Pata ja administraci6n 
de recursos humanas, situaci6n que impide el adecuado aprovechamiento 
de los mismos. 
  

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionalizacion de Recursos Materiales. 

  

  

  

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
1 a Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no 

existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente y 
racional de tos mismos. 

ELEMENTO: Direccién. 
SUBELEMENTO: Delegacién. 

Grado Puntos Descripcién det Grado 
tt 5   Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacion dentro del 

Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un 
equilibria entre tas operaciones realizadas por personal dei Area de 
Compras y fa autoridad otorgada a al mismo. 
  

SUBELEMENTO: Comunicacién. 

  Grado Puatos Descripcion del Grado 
  Vv 20 Medios de Comunicacién Optimos: Se juzga que fa utifizaci6n de !os 

medios en el proceso de adquisicion nacional de equipo en la modatidad 
auditada cumplen con las necesidades de informar a la Administracion 
Central de manera veraz y oportuna de ios requerimientos de equipo para 
ef siguiente ejercicio. 
  

SUBELEMENTO: Supe: vision. 

  Grado Pantos Descripcién del Grado 
    v 20     Excefente: Se considera excelente la supervision en la elaboracion del 

Programa anual de requerimientos de equipo entregado a la 
Administraci6n Central para someterto a la aprobacién de la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Publico. 
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ELEMENTO: Control. 
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

APUICACION DE AUOKTORIA ADAMMASTRATIVA, 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  v 20 Sistemas y Procedimientos ‘Administrativos Excelentes: Se 

consideran excelentes fos sistemas y procedimientos utilizados en la 
elaberacién del analitico de adquisiciones de equipo presentado a la 
Administraci6n Central, La Unidad de Controt Técnico Administrativo de fa 
Subdireccién de Exploracién y Produccién fue la primera en entregar esta 
informacién de manera veraz y oportuna. 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
    
LL 

6 Carencia de Manuales de Operacién: Se considera que el proceso 
auditado no cuenta con un manual de operacién en cuanto aja planeacién 
de las adquisiciones de equipo que norme la realizacién de los 
pracedimientas. 
  

SUBELEMENTO: Mediciin de los Resultados. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

    0   Carencia de Medicién de Resultados: Dentro del proceso no se cuenta 
con elementos de contro! que permitan la medicién de los resultados. 
    

  

Evaluado por: Mabi Rodriguez de fa Torre. 
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APLICACION DE AUOITORIA ADUNISTRATIVA. 

  

ELEMENTO PLANEACION. 
  

Planes de Trabajo. 
  

Objetivos. 
  

Politicas. 
  

Total 

ELEMENTO ORGANIZACION 
  

Estructuras Organica y Funcional. 
  

Manual de Organizacion. 
  

Aprovechamiento de Recurses Humanos. 
  

Utilizaci6n y Racionalizaci6n de Recursos 
Materiales. 

  

Total 

ELEMENTO DIRECCION. 
  

Delegacién 

Comunicacién. 

Supervision. 
40 5 Total 

  

  

  

  

ELEMENTO CONTROL. 

Sistemas y Procedimientos. 

Manuales de Operacién. 

  

  

  

                  

o 

Oo Medicién de los Resultados. 

9 Total 

  

El Analisis de ta Qemanda practicado al Proceso de Compras Nacionales por invitacion Restringida 
a Cuando Menos Tres Proveedores surge de la necesidad de: 

°  Verificar la formulacién del programa anual de adquisiciones de equipo. 
* Comprobar el aprovechamiente éptimo de los recursos destinados para tales adquisiciones. 

  

La formulacién del programa anual de adquisiciones de equipo para el presente ejercicio, se realizé 
de manera veraz y oportuna, entregando a las diversas areas interesadas (Administracion Central, 
Jefatura de la Unidad de Control Técnico Administrativo, Departamento de Programacién y Costes 
Unitarios) una copia del analitico. 

La entrega de esta informacién proporcioné bases para ta estimacién de los recursos a utilizar en 
fa adquisicién de tales equipos y verificar ta utilizacién éptima de los dineros destinados a estas 
compras. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMIMISTRATIVA, 

i 
De acuerdo a |o establecido en el articulo 18 de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, ta 
Unidad de Contra! Técnico Administrativo de la Subdireccién de Exploracion y Produccién formulé 
su programa anual de adquisiciones y su respective presupuesto: atendiendo a los objetivos a 
corto, mediano y largo plazos de todas y cada una de sus gerencias. 

Lo anterior permitié obtener la aprobacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para 
utilizar los recursos necesarios en adquisicién de los bienes presentados en el punto 4.1.6.1. 

  

€s importante proporcionar una copia de este Programa anual de adquisiciones de equipo al 
personal directamente involucrado en el proceso, es decir, a los compradores. Con esta 
informacién ellos padran realizar sus planes de trabajo durante el ejercicio de 1999. 

EE 
E! Encargado de! Area de Compras sustituy6 al titular de la Jefatura del Departamento de Control 
de Materiales y Servicios en su ausencia. 

La realizacién det analitico de adquisiciones de equipo para el ejercicio 1999 fue realizado con la 
colaboracién de un becario, bas4ndose en informacion proporcionada por fas areas operativas. 

   
riguez de la Torre. 
Auditora. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMNLSTRATIVA, 

  

Con la finalidad de determinar los indicadores referidos a la higiene y seguridad en el trabajo, el 
autor de fa metodologia adoptada estructuré un cuestionario de analisis de fas condiciones de 
trabajo, mismo que fue utilizado para encuestar al personal encargado de ta ejecucion de las 
actividades y cuyos resultados fueron graficados para una mejor comprensién de {a situacion 
estudiada. 

El disefio de un ambiente de trabajo efectivo es fundamental para lograr un dptimo 
aprovechamiento de ios recursos humanos, Son varios los factores fisicos que afectan {a eficiencia 
del personal y que por consiguiente deben ser tomados en cuenta en el disefio de las instalaciones 
de trabajo, entre etlos se encuentran: 

Temperatura. 
fuido 
ituminacion. 
cotor usado en el ambiente de trabajo... 

Uno de los factores en relacién al recurso humano mas importante que debe ser considerado en el 
disefio de los puestos, se refiere a la seguridad de fos trabajadores, aunque sin embargo, los 
puestos involucrados en el Proceso de Compras Nacionales por Invitacién Restringida no poseen 
condiciones de inseguridad como las relativas a otros. 

Para llevar a cabo el andlisis de las condiciones de trabajo se aplicé el cuestionario mostrado a 
continuacién y cuyos resultados se presentan en el siguiente punto. 

  

Esta encuesta tiene por objeto conocer sus puntos de vista en relacién a las condiciones fisicas 
bajo las cuales desarroila su trabajo. Los resultados obtenidos seran de gran utilidad para detectar 
y presentar altemativas de solucién a las failas que pudieran existir. 

Se suplica por ningdin motivo poner su nombre, firma, ni ningun otro dato que pueda identificarto; 
buscando con ello que exprese su opinién con toda libertad y franqueza. 

Favor de sefiatar con una X la respuesta que mas se acerca a su sentir. 

1 Medio. 

1.- ECmo considera ef Area fisica en fa que desarrolla su trabajo? 

Limpia. 
Ordenada. 
Ruidosa. 
Sucia. 
Himeda. 
Con poco espacio. 
Otro. Especifique. 

| 
HT 

| 

O
m
M
o
o
O
M
>
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APLICACION DE AUIDITORUA ADLRNMISTRATIVA, 

2.- ¢Céma es ta ituminacién? 2A.- 4Cémo evaiuaria fa iluminacién? 

A. Natural. — A. Buena. 
B. Artificial. B. Regular. 
C. Otro. Especifique. C. Mala. 

  

3.- ¢Como es fa ventilacién en su lugar de trabajo? 3A.- éCémo evaluaria la ventitacién? 

  

  

A. Con corrientes de aire. ——— A. Buena. 
B. Con matos ofores. —_—_. B. Regular. 
C. Temperaturas elevadas. c. Mala. 
D. Con resequedad. 

  

4.- 4Cémo considera las condiciones del mobiliario y equipo de oficina? 

Buen estado. 
Estado regular, 
Mal estado. ° 
Otro. Especifique. D

O
,
 

  

t Riesgos de Trabajo. 

5.- ¢A qué accidentes y enfermedades de trabajo esta usted expuesto en el desarrollo de su 
trabajo? 

Vias respiratorias. 

Vista. 
Oido. 
Cortaduras. 
Quemaduras. 
Machucones, 
Contagios. 
Neurosis. 
Otros. Especifique. 

HHT 
LT
H 

T
E
F
O
A
N
M
M
I
O
D
Y
 

  

6.- ZA qué riesgos de trabajo se encuentra expuesto en las instalaciones? 

Incendios. 
Tembiores. 
Quedar atrapado en elevadores. 
Sufrir caidas en escaleras. 
Otros. Especifique. 

  

m
o
o
m
>
 

Muchas gracias por su cooperacién franca y meditada. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADAMNSTRATIVA, 

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y FECHA: 07 de Abril de 1999. 
Servicios 
  

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre. 

de Equipo por tnvitaci6n Restringida a Cuando 

Menos Tres Proveedores, 

ELEMENTO: Planeacién. 
SUBELEMENTO; Planes de Trabajo. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
Vv 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 aceptables, objetivas y practicas que 
establecen las condiciones fisicas necesarias para trabajar. 

  

  

SUBELEMENTO: Objetivos. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
Vv 1§ 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 Punios Descripcién del Grado 
Vv 15 Existencia de Politicas Adecuadas: Se considera que las condiciones 

de trabajo def personal que labora en actividades del proceso cuenta con 
lineamientos generales (establecidos de acuerdo a !a normatividad) 
aceptables para el logro de tos objetivos. 

  

  

ELEMENTO: Organizacion. 
SUBELEMENTO: Estructura Organica y Funcional. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
( 0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional*: Se ha detectado que 

las dnicas estructuras bien definidas se concentran en la alta gerencia, {os 
demas niveles carecen de las mismas. 

          
  

. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINNSTRATIVA. 

SUBELEMENTO: Manual de Organizacion. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

9 Carencia de Manual de Organizacion: Los departamentos involucrados 
en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se 
establezcan sus respectivas organizaciones, jerarquias, autoridad, 
responsabilidad y lineas de comunicacién. 
  

SUBELEMENTO: Aprovechamianto 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, situacién que impide el adecuado aprovechamiento 
de los mismos. 
  

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionalizacion de Recursos Materiales. 

  

Grado Puntos Descripcion del Grado 
  

Vv 15 Técnicas de Recursos Materiales Adecuadas: Se tienen por adecuadas 
las técnicas de Recursos Materiales ya que éstas permiten el uso eficaz y 
racional de los mismos. 
  

ELEMENTO: Direccién. 

  

  

SUBELEMENTO: Delagacion. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
Iv 15 Delegacién Adecuada: Se tiene por apropiada ta delegacion dentro de 

las funciones de mantenimiento y conservacién de tas instalaciones, al 
percibirse un bajo riesgo de sufrir accidentes de trabajo. 
  

SUBELEMENTO: Comunicacién. 

  

Grado Puntos Descripcién def Grado   
  

10 Medios de Comunicacién Elementates: Se juzga que fa utilizacién de 
tos medios en el proceso de adquisicién nacional de equipo en la 
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades 
basicas de informacién, sin embargo se originan rumores y/o comentarios 
creando conflictos en e! desarrollo del trabajo. 
  

  

  

SUBELEMENTO: Supervision. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
UT) 10 Liderazgo Basico: Se considera que ef personal encargado del   mantenimiento y conservaci6n de tas reas de trabajo ejerce un liderazgo 

basico al cumplir con fas metas fijadas en cuanto a fas condiciones fisicas 
de trabajo.       
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ELEMENTO: Control. 

APLCACION OF AUDTORIA ADMARNSTRATIVA 

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

  

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

WV 15 Sistemas y Procedimientos Administrativos Adecuados: Se juzgan 

como bien definidos tos sistemas y procedimientos administrativos que 
permiten la optimizaci6n de las actividades de mantenimiento y 
conservacion de las instalaciones. 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

WV 15 Manuales de Operacién Adecuados: Se considera ta existencia de 
Manuales de Operacién que establecen los lineamientos de los 
procedimientos basicos. 
  

SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
    10   Medicién de Resultados Elementales: Se creé una comisién de 

seguridad e higiene para inspeccionar las instalaciones de! areas, sus 
recomendaciones se tomaron en cuenta de manera parcial. 
  

   
Evaluado por: MabelRodriguez de la Torre. 
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ELEMENTO PLANEACION. 
  

Planes de Trabajo. 
  

Objetivos. 
  

Politicas. 
  

Total 

ELEMENTO ORGANIZACION 
  

Estructuras Organica y Funcional. 
  

Manual de Organizacion. 
  

Aprovechamiento de Recursos Humanos. 
  

Utilizaci6n y Racionalizacién de Recursos 
Materiales. 

  

Total 

ELEMENTO DIRECCION. 
  

Delegacién 
  

Comunicacién. 
  

Supervision. 
  

Total 

ELEMENTO CONTROL. 
  

Sistemas y Procedimientos. 
  

Manuales de Operacién. 
              Medicién de tos Resultados.     

  

Total 

  

El Analisis de 1as Condiciones de Trabajo practicado a las instalaciones que albergan las areas 
encargadas de la elaboracién def Proceso de Compras Nacionales por Invitacién Restringida a 
Cuando Menos Tres Proveedores, surge de la necesidad de verificar las condiciones de higiene y 
seguridad prevalecientes. 

Para lo anterior, se aplicé el cuestionario de las condiciones de trabajo propuesto por el autor 
Rubio Ragazzeni en su obra “Auditoria Administrativa”. 

  

Los aspectos releyantes detectados durante ta ejecucién del analisis son: 

> Las areas fisicas en las que se desarrolla el proceso se caracterizan por: 
El espacio insuficiente del Area de Compras. el cual es sumamente fimitado, entorpeciendo 
con ello las operaciones efectuadas y mermando la eficiencia en tas mismas. 
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APLICACION DE AUDITORLA ADMINISTRA TIVA, 

En lo referente al area del Aimacén de Inventarios, ésta presenta condiciones de humedad, 
poca iluminacién, malos olores y poca ventilaci6n 

El 75% de las personas encuestadas opinan que el mayor probtema al que se enfrentan es el 
poco espacio en el cua! se encuentran laborando. 

La iluminaci6n por lo general se caracteriza como buena, de acuerdo al 87.5% del recurso 
humano que participo en las entrevistas. 

Las areas de trabajo tienen como principal caracteristica una ventilacioén adecuada, al tener 

corrientes de aire en el 75% de los casos. 

El 62.5% de! personal entrevistado opina que el estado del mobiliaria 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 Respiratorias: 25% 

El 62.5% de fas 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 desarrollo del Analisis de 1as 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 acenttia en el Departamento de 
Control de Materiales y Servicios; al contar inicamente con un area cuya superficie es de 
aproximadamente 64 m?” y ef numero total de personas que ahi laboran de 14. Los escritorios 
son compartidas, solamente se tienen 12 disponibles. 

A lo anterior hay que aunar ef equipo de oficina, indispensable en el desarrolio de 1as 
operaciones, pero que limita el espacio. 

Los puntes discutibles, en lo concemiente at area del Almacén de inventarios, son sus 
situaciones de humedad, poca ituminacién, malos olores y poca ventilacién. Por necesidades 
de operacion e! almacén se situé en ef sdtano, razén por la cual se dan fos aspectos antes 

mencionados sin embargo, podrian solucionarse. 

En lo perteneciente a la cuestién de! mobiliario y equipo, éstos presentan muestras de 
deterioro, concentrandose en las sillas situadas en el Departamento de Contro! de Materiales y 
Servicios. 

En to referente a a percepcidn que tiene el personal con respecto a las posibles enfermedades 
de trabajo que pueden contraer se encuentra en primer lugar con el 50% fo relacionado a la 
vista, atendiendo al ntiimero de horas que se encuentran taborando frente a la pantalla de una 
computadora. Los compradores carecen de protectores de pantalla. 
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> Por ultimo, ef 62.5% de las personas 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 y el de Contabilidad de Costos y 
Facturacion. Es de especial importancia mencionar que no se ha registrado ningun accidente 
de trabajo. 

> Cuentan con simulacros de incendios y temblores. 

Es 
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 tos escritorios de mayor tamafic 
Por ofros que ocupen menor espacio. 

Es meritorio mejorar las condiciones de iluminacidn de! area de recepcién del equipo, mediante 
la instalacién de focos de mayor voltaje. Los aspectos relacionados a la humedad, ventilacién 
y malos olores; Gnicamente se podrdn solucionar con la reubicacion de tas oficinas det almacén 
aun lugar préximo a la rampa del sétano. 

A través de la adquisicién de protectores de pantalla se minimizaran los males causados a la 
vista por permanecer tanto tiempo frente a las pantallas de las computadoras, también se 
fecomienda el uso de lentes especiales para tal fin. Con la reubicacion de fas oficinas dei Area 
de Almacén se resuelve el problema que pudiera causar dafios a la vista del personal que 
trabaja en dicha 4rea, asi come de las vias respiratorias por los malos olores y poca ventilacion 
del espacio. 

aL Es aaa 
Ourante la ejecucién del Analisis de las Condiciones de Trabajo, el Encargado de! Area de 
Compras cubrié el puesto del Jefe del Departamento de Control de Materiates y Servicios. 

En genera! la actitud de! personal fue abierta y cooperativa. 

     riguez de la Torre. 
Auditora. 
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APLICACION DE AUDITORIA ADAMMISTRATIVA, 

  

Dada Ia importancia que representa el recurso humano en el destino de toda organizacién se hace 
necesario el estudio de ta conducta det personal para comprender mejor sus caracteristicas, 
posibilidades y limitantes. 

£1 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. 

€s importante mencionar que fos cuestionarios realizados fueron aplicados a fa totalidad de ia 
poblacion invelucrada dado su tamaiio. 

Antes de continuar primero es necesario conceptualizar la palabra actitud: 

Las aclitudes -grado de afecto positivo o negativo que se asocia a un objeto psicolégico- de la 
persona dentro del trabajo dependera de! grado que considere que ef trabajo satisface sus 
necesidades y le proporcione los saltisfactores que apetece, es decir, el personal tendra una 
predisposicién favorable hacia su trabajo, si éste lo satisface. 

Cabe sefialar la existencia de otros factores, ademas de la satisfaccién en ef empleo, que actian 
como determinantes en la eficiencia de los empleados. La satisfaccién en el trabajo a nivel global 
variara de acuerdo a factores tales como la posicion profesional, ef sexo, la edad y la experiencia. 

Para efectos de estudio, el cuestionario disefiado por Agustin Reyes Ponce y aplicado al personal 
involucrado en el proceso, se enfoca a conocer los puntos de vista del empleado en relacién con ef 
Instituto y de su trabajo. 

Esta encuesta tiene por objeto conocer sus puntos de vista en relacién con el Instituto y Su trabajo, 
fo que sera de gran utifidad para detectar y presentar altemativas de solucién a las fallas que 
pudieran existir, 

Se suplica por ningtin motive poner su nombre, firma, ni ningun otro 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:- ECémo se encuentra en su puesto? 

A, Me agrada mucho. — 
B. Me parece bien. 

C. No me Satisface del todo. 
0. No me gusta. 

  

2.- £Cémo considera a su jefe inmediato? 

Es ei mejor jefe que he tenido. 
Es muy buen jefe. 
No es del tode mato. 
No sabe mandar. O

O
w
P
 

||
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APLICACION DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 

3.- uConsidera que ha recibido (a capacitacién adecuada para desempefiar su trabajo? 

A. Me han capacitado muy bien en todo fo que necesito. 
8. Mi capacitacién ha sido buena, pero incompleta. 
C. La capacitacion ha sido regular. 
D. No he recibido ninguna capacitacion util. 

4.- zConsidera 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 se interese gran cosa. 
D. Definitivamente no. I 

5.- 4Considera justos a sus jefes? 

A. Siempre y en tado he recibido trato justo. 
8. Considero que obran con justicia. 
C. En algunas cosas si, pero 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 otra empresa. 
Cc. Me cambiaria si pudiera. 
O. No. =~ 

  

7.- Considera usted que las prestaciones que la empresa da son las adecuadas? 

A. Pienso que da muy buenas prestaciones dentro de sus posibilidades. 
8. Deberia dar otras mas. 
C. Pienso que no hay motivo de queja ni alabanza al respecto. 
D. No manifiesta aprecio por sus trabajadores en las prestaciones que da. I 

| 

8.- .Considera usted que existen favoritismos en su departamento? 

A. Absoiutamente ninguno, se trata a todos por igual. 
B. Existe una tendencia mareada a tratar distinto a los trabajadores. 
C. Con algunos trabajadores, si. 
D. Si, muchos. . 

  

  

  

  

9.- ZA auién puede responsabilizarse de las faltas de comprensién que puedan existir en ta 
empresa y el personal? 

A los sistemas establecidos. 
A laaila gerencia. 
A los supervisores inmediatos. 
A tos trabajadores. — 

  

D
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APLICACION DE ALITORIA ADUADESTRATIVA 

10.- zg Lo ha regafiado su supervisor en presencia de otros empleados? 

A. Nunca. 
B. De vez en cuando. 
C. Frecuentemente. 
D. Siempre. 

I |
 

  

11.- {Censidera usted que el Instituto tiene informados a los trabajadores de los aspectos que fes 
interesan? 

A. Si, hay una magnifica comunicaci6n___. 
B. Aunque se nos informa de fo que directamente nos concieme, hay muchos aspectos de los que 

deseariamos estar informados. _ 
C. La informacién es muy escasa. 
D. No, de casi nada nos informan. 

12.- Como considera usted tas reglas y medidas de higiene y seguridad? 

A. Muy buenas. 
B. Buenas, pero podrian mejorarse. 
C. Simplemente buenas. 
DO. Pésimas. 

13.- zCémo considera usted su salario? 

A. Es fotaimente justo y siempre es bien expticado. 
B. Remunera justamente mi trabajo. 
C. Esde suyo bueno, pero no toma en cuenta algunos aspectos como antigliedad. 
D. Es totalmente 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 pero, podria ser mejor. 
C. Malo pero, tolerable. — 
0. De grande y constante fricci6n._ 

15.- Considera usted que los ascensos y promociones 

A. Son manejados con justicia, — 
B. Operan adecuadamente, pero a veces pemmiten inquietudes,__ 
C. La mayor parte de tas veces se hacen sin explicar por qué se prefirid para una persona para 

ascender. — 
O. Se conceden siempre por amistad. 

16.- Sus quejas han sido: 

Siempre resutias muy justamente. 
Tomadas en cuenta, pero no resuttas como lo creeria justo. 
Resueltas con frecuencia de errores. 
Siempre desechadas, oividadas o mal resueltas. 9

O
U
>
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 | 
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APLCACION DE AUDTORIA ADMUMBSTRATIVA 

17.- ZQué es lo que mas le satisface de su trabajo en este instituto? 

Et sueldo que recibe. 
Eltipo de trabajo que realiza. 
La forma en como es tratado. 
Las posibilidades de progreso. 
Ninguna de estas circunstancias. mM

OO
D>
 

F 
| I

I 

18.- Considera que sus jefes: 

A. Se interesan verdaderamente por sus problemas. 
8. Muestran interés, pero son mas atraidos por los problemas técnicos. 
CG. Muestran séfo interés, si el problema afecta ala empresa. 
O. No muestran interés alguno por ellos. 

19.- .Considera usted que conoce bien su situacién en la organizacion del Instituto? 

A. Puedo localizario en toda ja estructura del Instituto. 
8. En toda la Subdireccin. 
C. Sélo dentro del departamento. 
D. No conozco bien las funciones y obligaciones del propio trabajo. 

20.- zCémo considera la disciplina en su departamento? 

A. Es muy buena y esponténea. 
B. Es buena, pero séto de mantiene bajo amenazas. 
C. Es regular. 
OD. Es muy pobre. [HT 

| 

2t.- EConoce usted bien las politicas de personal? 

A, Las conozco perfectamente y nos han sido bien explicadas y comentadas__. 
8. Sdto las muy evidentes y las de apticacién constante. 
C. Conozco la mayoria, pero tengo dudas sobre varios aspectos. — 
0. Las desconozco en absolute. 

22.- Considera usted que su jefe inmediato: 

A. Muy bien capacitado. 
B. Posee fa capacitacién meramente indispensable. 
C. Esta capacitado , pero tiene fallas de mucha importancia. 
D. No esta capacitado para el puesto. lI 

II 

Muchas gracias por su cooperacién franca y mediatada. 
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APUCACION DE AUDITORIA AOMMNESTRATIVA 

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y FECHA: 09 de Abril de 1999. 
Servicios 

  

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre. 

de Equipo por invitacion Restringida a Cuando 

Menos Tres Provesdores, 

ELEMENTO: Planeacion. 
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 auditado no cuentan con planes de 
trabajo cuyo fin sea lograr la disposicién 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 el Departamento de Control de 
Personal no cuenta con objetivos badsicos en el estudio del 
comportamiento del personal, ni en la cuantificacién de las actitudes del 
mismo, 
  

SUBELEMENTO: Politicas. 

  

Grado Puntos Descripcién dei Grado 
    0   Carencia de Potiticas: Se considera la inexistencia de normas o guias de 

accién generales, establecidas para apoyar el desarrollo psicolégico de los 
empleados. 
  

ELEMENTO: Organizacién. 
SUBELEMENTO: Estructura Organica y Funcional. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

i   0 Carencia de Estructuras Organica y Funcional*: Se considera que el 

Departamento encargado dei desarrollo integral del personal que 
desarrolla fas actividades del proceso, objeto de Ja auditorfa, no cuenta 
con las representaciones graficas de fas estructuras organica y 
operacional limitando con ello al personal en el alcance de {fos planes y   programas fijados.     

  

. otpanigrama preacatado ox dl puoi 22.4.1” Estructura Orgbaica del Area de Compras foe claborado de acsonda 1 iat fmasioues tect darante cl docaree dela ania 
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SUBELEMENTO: Manual de Organizacion. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

0 Carencia de Manual de Organizacién: E] Departamento de Control de 
Personal al igual que los departamentos involucrados en el proceso 
auditado no cyentan con documentos en los cuales se establezcan sus 
tespectivas organizaciones, jerarquias, autoridad, responsabilidad y lineas 
de comunicacién. 
  

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

  

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
t 0 Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: El Departamento de 

Control de Personal carece de téenicas administrativas para ja 
administracién adecuada de los recursos humanos, situacién que impide 

L_ el adecuado aprovechamiento de los mismos. 
  

SUBELEMENTO: Ultilizacién y Racionalizacién de Recursos Materiales. 

  

  

  

  

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
! 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: Delegacién. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
tt 5 Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la detegacién dentro del 

proceso de Compras Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a 
Cuando Menos Tres Proveedores por carecer de un equilibrio entre las 
operaciones realizadas por personal. 
  

SUBELEMENTO: Comunicaciin. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

10 Medios de Comunicacién Elementales: Se juzga que la utifizacién de 
los medios en ei proceso de adquisicién nacional de equipo en ta 
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con las necesidades 
basicas de informacién, sin embargo se originan rumores y/o comentarios 
creando conflictos en el desarrollo del trabajo. 
  

  

      SUBELEMENTO: Supervisin. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
i Qo tradecuada: Se considera inadecuada ja supervision realizada en tas 

funciones de los puestos sefialados anteriormente, el trabajo de equipo es 
desorganizado y prevalece ta faita de disciplina.   
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ELEMENTO: Conirol. 
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

10 Sistemas y Procedimientos Administrativos Elementales: A pesar de 
contar con sistemas y procedimientos bien definidos, éstos no aseguran la 
agilizacién en fa realizacion de tos tramites. El Institute no muestra interés 
en el estudio integral de su recurso humano 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacién. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  Vv 

L_ 

15 Manuales de Operacién Adecuados: Se considera la existencia de 
Manuales de Operacién que establecen tos lineamientos de los 
procedimientos basicos. 
  

SUBELEMENTO: Medicién de tos Resultados. 

  Grado Puntos Descripcion del Grado 
  {     9   Carencia de Medicién de Resultados: Dentro de! proceso no se cuenta 

con elementos de contro! que permitan la medicién de tos resultados.     

   Evaluado por: Mabel riguez de la Torre. 
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ELEMENTO PLANEACION. 
Planes de Trabajo, 

Objetivos. 

Politicas. 

Total 
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o
f
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ELEMENTO ORGANIZACION 
Estructuras Organica y Funcional. 

Manual de Organizacién. 

rovechamiento de Recursos Humanos. 
Utilizaci6n ~y Racionalizacién de Recursos 
Materiales. 

0 Total 

  

  

  

  

o
l
s
f
o
]
o
 

  

ELEMENTO DIRECCION. 
recntcecen Delegacién 
a —~ | Comunicacién. 

oO Supervision. 

a Total 

  

  

  

  

  

ELEMENTO CONTROL. 

Sistemas y Procedimientos. 

Manuates de Operacién. 

Medicién de tos Resultados. 
Total 

  

  

                

  

  

  

El Analisis de la Actitud practicado al Personal involucrado en el Proceso de Compras Nacionales 
Por Invitacién Restringida a Cuando Menes Tres Proveedores, surge de la necesidad de 
determinar las inquietudes del mismo. 

Para lo anterior, se apticé el cuestionario de analisis de técnica proyectiva sugerido por e! autor 
Agustin Reyes Ponce en su obra “Administracion de Personal”. 

  

La problematica detectada en e! desarrollo del Analisis de fas Actitudes del Personal hacia et 
Trabajo se enuncia a continuaci6én: 

» Las personas encargadas de! éptimo funcionamiento de las Areas y departamentos cuyo 
personal fue entrevistado, deben considerar los aspectos enseguida mostrados, resuttado de 
las inquietudes de sus subordinados y percibidas en la ejecucion del presente analisis: 

 



  

APLICACION DE AUDCIORIA ADAUNSTRATIVA, 

Para la mayoria de sus empleados fos jefes no poseen una capacitacién adecuada y de 
acuerdo al puesto que estén ocupando; muestran una preferencia marcada por algunos 
trabajadores; son justos en algunas cosas, pero no en la mayoria; muestran interés en fos 
problemas de sus subordinados sdlo cuando éstos afectan al Instituto; resuelven sus quejas 
con frecuencia de errores y {a disciplina es regular, por lo que no jes satisfacen del todo. 

A nivel Instituto, f@ mayoria de los trabajadores opinan que éste muestra el interés necesario 
en relacién a su bienestar; da prestaciones adecuadas pero, deberia otorgar mas; ta 
comunicacién aunque es aceptable, se puede mejorar; posee buenas feglas y medidas de 
higiene y seguridad; se goza dentro de sus instalaciones de un buen ambiente de trabajo; al 
Personal fe agrada su puesto; sin embargo se perciben aspectos negativas como: ta baja 
remuneracion recibida a su esfuerzo, la poca comunicacién en cuanto a promociones y 
ascensos; la alta gerencia como origen de las faltas de comprensién entre ellos y la empresa; 
falta de eficiencia en ta capacitacién. Pese a !o anterior, estén satisfechos de trabajar para 
esta institucién. 

Los resultados de tas entrevistas realizadas durante la ejecucién de! andlisis son: 

> 

> 

At 50% dei personal fe agrada mucho su puesto, al 25% no le satisface del todo y al 25% 
restante no le gusta. 

1 50% de los empleados opinan que sus jefes no les satisfacen de! todo, 25% que les parece 
bien y el liltimo 25% que no sabe mandar. 

En materia de capacitacién, 62.50% de las personas considera que han recibido una 
capacitaci6n regular y el 37.50% que su capacitacién a sido buena, pero incompleta. 

Ef 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. 

Ei 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 et 
12.50% restante como injusto. 

Al 50% de los empleados tes saiisface trabajar en el Instituto, al 37.50% le satisface como en 
cualquier otra empresa y al 12.50% no. 

En materia de prestaciones, el 37% del recurso humano considera que el Instituto deberia dar 
mas, 25% tas considera come buenas dentro de tas posibilidades del Instituto, 25% como que 
ef Instituto no manifiesta aprecio por sus trabajadores y 12.50% restante como no dignas de 
queja ni afabanza. 

62.50% de fas personas entrevistadas opinan que existen algunos favoritismos en su 
departamento con afgunos trabajadores, 25% que existe una tendencia marcada a tratar 
distinto a tos irabajadores y el 12.50% no percibe problema al respecto. 

El 62.50% opina que la responsabilidad de tas faltas de comprensién que pudieran existir entre 
la empresa y el persona! recae en fa alta gerencia, el 37.50% por su parte, percibe a los 
sistemas establecidos como origen a este problema. 
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E! 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 regafiados de vez en cuando y el 
Ultimo 12.50% que siempre. 

En fo concerniente a ta informacion proporcionada por el instituto a sus trabajadores en los 
aspectos que les interesan, e! 62.50% desearia estar informado en otros muchos, 12.50% 
opina que fa informacién es muy escasa, 12.50% por su parte, indica que la informacién es 
escasa y el 12.50% estan satisfechos con la comunicacién, considerandola como magnifica. 

El 75% percibe como buenas las reglas y medidas de higiene y seguridad, pero que podrian 
mejorarse y el 25% restante como simplemente buenas. 

En cuestién de satarios, ef 37.60% to considera bueno, pero que no toma en cuenta algunos 
otros aspectos; 37.50% lo considera como totalmente injusto, comparado con lo que otros 
teciben por trabajo igual o menor y 25% Io considera justo. 

El ambiente de trabajo es percibido como bueno, pero mejorable por el 62.50% de tas 
personas entrevistadas; 25% lo consideran malo pero tolerable y el 12.50% muy amisteso. 

En materia de ascensos y promociones, et 75% se quejan de no ser informados por qué se quej por qi 
prefirid a una persona para ascender, el 25% por otra parte, considera su operacién adecuada, 
pero que a veces permiten inquietudes, 

El 62.50% del personal considera que sus quejas han sido tomadas 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. 

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%). EI 12.50% restante opind que ninguno de estos. 

El 62.50% de las personas considera que sus jefes muestran interés en sus problemas sélo si 
éstos afectan a la empresa, 12.50% opind que se interesan verdaderamente por sus 
problemas, 12.50% que se ven mas atraides por los problemas técnicos aunque si muestran 
interés y el 42.50% que no muestran interés alguno por ellos. 

Con respecte al conocimiento del personal en relacién a su situacién en la organizacién del 
Instituto, ef 62.50% puede localizar su departamento en toda su estructura, 25% en toda la 
subdireccién y 12.50% sélo dentro del departamento. 

En lo que respecta a ta disciplina de tos departamentos encargados del proceso, 62.50% det 
recurso humano lo considera regular y 37.50% como bueno y espontaneo, 

Et 75% de las personas conocen bien sélo las potiticas de personal muy evidentes, 12.50% las 
conoce perfectamente pues les han sido explicadas y comentadas perfectamente y 12.50% 
conoce la mayoria, pero tiene dudas en varios aspectos. 

Al 37.50% del personal fe parece que su jefe inmediato posee capacitacian meramente 
indispensable, 25% que esta muy bien capacitado, 25% que esta capacitado, pero con muchas 
fallas de importancia y 12.56% lo considera no capacitado para el puesto. 
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DE AUDTORIA, TVA, 
  

  

A SE 
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 correctivas correspondientes 
y lograr de este modo una mejor predisposicién del personal para con su trabajo. Mediante las 
siguientes recomendaciones se busca cofaborar con la toable labor de lograr et bienestar del mas 
preciado de tos activos que toda empresa pueda tener, ef recurso humano. 

Después de analizar los resultados de tas entrevistas hechas a las personas encargadas de la 
ejecucién del proceso en cuestién y realizar las observaciones pertinentes, cabe indicar lo 
siguiente: 

* La imperiosa necesidad de estructurar programas de capacitacion acordes a las necesidades 
detectadas como resultado de un estudio integral de cada individuo, es decir, desde los puntos 
de vista biclégico, psicolégico, social y profesional. De tal manera que se cubran los tres 
estratos del desarrollo de tos recursos humanos: entrenamiento y capacitacién, desarrollo de 
personal y el desarrollo organizacional. 

Los responsables de las areas, como profesionales que son, deben concientizarse de la 
problematica originada por resentimientos del personal a su cargo, por.tat motivo, se les 
sugiere saber hacer la distinci6n 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 orgénica no concede la aptitud de ser 
lider, por tal raz6n, los funcionarios publicos tienen la obligacién de preparase en aquellos 
aspectos de su vida que representen obstaculos en su desarrollo integral. Una manera de 
conocer estas debilidades es haciendo entrevistas periédicas con el personal, enfocadas a su 
papel como lider. 

En general la actitud de! personal hacia el Instituto es satisfactoria, pero no excelente debidoa 
la existencia de tos siguientes factores: 

Concepcién de una inequidad entre ta retribucién percibida y sus servicios prestados, trayendo 
come consecuencia un bajo poder adquisitivo y por ende un patrén de vida limitado. Por tat 
motivo el Instituto deberé estudiar su politica salarial, temando en consideracién la estructura 
de cargos y salarios, fos salarios de admisi6n y fa prevision de reajustes salariales. 

Es obvia la inquietud det personal en cuanto al plan de beneficios sociales otorgados por esta 
paraestatal, pues no cubre sus expectalivas. Las facilidades, los servicios, las conveniencias 
y fas ventajas proporcionades por ef Instituto deberan direccionarse a tas necesidades 
primordiales de su personal, para lo cual se hace necesario un estudio enfocado a detectar 
estos itemes 

“Desde el punto de vista de la Teoria de Decisién, la 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 fuentes de datos. Aunque estén separadas, 
estas redes de informacién se superponen e interactuan””. Este pensamiento muestra la 
imporiancia de ta informacién en la toma de decisiones, no siendo ésta una actividad exclusiva 
de fa alta gerencia o de tos mandos medios, el nivel operativo requiere asi mismo, ser 
informado de los aspectos que le conciernen. Parte del sentido de pertenencia se debe a la 
confianza generada entre institucién y empleados, la confianza a su vez se logra a través de la 
apertura al puente de comunicacién. 

  

* idatberto Chiavenato, “Adminisiracién de Recursos Humanos”, segunda edicién, Mc Graw Hilt, Colombia, 1994, pig. 540 
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Se aconseja no descuidar lo aqui descrito, ante la existencia de rumores !o mas conveniente 
es hablar claro, no dejando lugar a dudas que a la larga representaran problemas a la 
empresa. Son muy diversos tos canales de comunicacién al servicio del proceso denominado 
con el mismo nombre, 

Es meritotio sefialar la ausencia det titular de ia Jefatura de! Departamento de Control de 
Materiales y Servicios durante la ejecucién del Analisis de la Actitud del Personal hacia el Trabajo, 
tiempo durante ef cual fue sustituido por el Encargado det Area de Compras. 

£1 personal presenté un comportamiento accesible en fas entrevistas. 

  

Auditora. 
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Como tema complementario a los andlisis expuestos anterionmente se desarroila la Revision del 
Marco Nomativo, teniendo como base la nomatividad contenida en et Capituto ttl. 

El objeto de] mismo es el de comoborar el cumplimiento de las disposiciones y fundamento legat 
que regula las actividades del Proceso de Compras. 

  

  

  

Art 134] Administractin de los recursos | En base a este articulo se han establecido las bases, procedimientos 
Constituctonal. con eficiencia, [regias, requisitos y demés elementos para acredkar la economia, 

aicacia y honradez. Aciencia, imperciaiidad y honadez, asegurando ast las mejores 
condiciones pars 6] Estado_ 

Att. 1LAOP. Objeto de in = LAOLP.,[Ley reguladora de las adquisiciones de equipo efectuadas por 
planeaciin, i6n | entidades paraestataies, entre otras. Establece los ordenamientos 
presupuestacton, gasto, | feguladores de las politicas, baces y lineamlentos. 

  

At 3 LAOP. 

Fracesly It 
Las adquisiciones de pienes muebles que deban incorporarse, 

adherirse, destinarse o inetalarse a un inmuebie o que incluyan ia 
Instalacién, por paite del proveedor, en inmuebles. 

  

ANITLAOP. 

  

Art. 18LA.0.P 

El Pian Estratégico del IMP esté sujeto @ los objetivos y pricridades 
del Plan Nacional de Desarrolic y de fos programas del sector. Asi 
mismo a los objetivos, metas y previsiones de recurso¢ establecidos 
en fos Pri os de. de la Federackin. 
Anuaimenie ef Departamento de Control de Materiales y Servicios 
realiza “el Anatitico” de las adquisiciones de equipo (bagado en 
informacién proporcionada por las dreas operativas), con ef objeto de 
ser aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubiico. 

  

Art, 24LA.OP, Establecimiento del foe Comités 
de 
Arrendamientos y Servicios, 

a 
El Comité Institucional de Adquisiciones de Bienes y Servicios tiene 

la autoridad de exceptuar de ficaciones piiticas o bien de efectuar 
adjudicacion directa, dadas las caracteristicas de! equipo solicitado. 
tes Tequisiciones aprobadas por ef Comité fueron: 

96-1304. En su seeién No. 36/1298 con fecha del 04 de dic. de 
1998, aprobé ia justificacién de marca (Art. 81A!). Monto de Ia. 
requiskion: $ 628,143.00 

* 96-1324. En su sesién No. 38/12-96 con fecha del 15 de dic. de 
1996, aprobé ta justificacién de marca (Art. 61 Al). Monto de la 
requisicién: $ 548,496.00 

* 98-9108. En su sasién No 20/07-98 con fecha del 07 de jutio de 
1908, aprobé \a ampliacién presupuestal, Monto de ia 
Tequisicion: $ 483,351.75. 

© —$6-9109. En su sesién No 21/07-98 con fecha del 21 de julio de 
1998, aprobé fa excepcién de licitacién por justificacién de 
marca (Art. 81 Al). Monto de la requisicién: $1,591,861.97. 

© 96-9125. En su sesién No 36/12-68 con fecha del 11 de nov. de 
19986, aprobé la ampliactén presupuestal. Monto de la 
Fequisicién: $514,185.00 
  

At. 2 LAO.P. 
Inciso B. Fracc. | 

Tipos de procedimientos de 
adquisiciones. 

Las modalidades realizadas por el Departamento de Control de 
Materiales y Servicios se concentran en el inciso 8: Invitacién a 
Cuando Menos Tres Proveedores y Adjudicacién Directa. 
  

Art. SOL.A.O.P.   Por regia = general las 
adquisiciones, arrendamientos. 
y servicios se adjudicaran por   fictacién publica.   Este proceso es Nevado a cabo dnica y exclusivamente por la 

Administracién Central. 
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Art. 31 LAP. Las licitaciones ptiblicas podran [ Considerando el Proceso de compras por Invitacién Restringida a ger: Nacionales @]/Cuando Menos Tres Proveedores como una pequefia lickacién ~de Intemacionates. acuerdo a este articulo- se clasificaré en nacionales @ 
intemacionales, Las nacionales son las efectuadas por DECOMASE. Art. 32 LA.O.P, Bases de las convocatorias En este articulo Se especifican los datos que deberan da contener las 
Solicitudes de precios, Estos requisites son llenados por fos formatos 
auditados. 

Art. BLAOP. Complemento de las bases de [ En ias solicitudes de Precios auditadas se encontraron las siguientes 
las convocatorias. anomalias: 

En ninguna de ellas se establece las penas convencionales por 
atraso en las entregas y, en las siguientes requisiciones se omitié fa 
instruccién de fa elabotaciin y entraga de las proposiciones y 
garantias: 

* 98-1136 (en ninguna de las dos vuetas). 
* 96-9110. 
* =~ 96-912, io cual cauns descalificacién del proveedor Consuttorla 

Informatica, S.A. de C.V. 
Es importante sefialar ef inconveniente de mencionar al usuario en 
las solicitudes de precios, ef proveedor podria Wegar a actierdos con et area usuarla de los cuales no estaria enterada el Area de 
Compras. El proveedor deberd tratar (mica y exclusivamente con los. 
servidores pitblicos cuya responsabilidad sea fa adquisicién de 
dienes. 
En el pedido 96-1110VA8 se otorgé 60% de anticipo, siendo el monto 
sefialado como mama de SO%. 

Art, 36 LA.O.P. La entrega de proposiciones se] E! presente articulo se figa al 33, tas observaciones referentes se 
hard por eacrito, niedante Ia | mencionan en el P&rrafo anterior. 
entrega de dos sobres carrados 
que contendrén, por separado, 
las Propuestas técnica y 
sconémica. 

Art SB LA.OP, Establece fas bases de las] De acuerdo a las politicas instRucionales, en tos pedidos mayores a gerantias. $85,000.00 (ein L-V.A.), deberd ser garantizada ta entrega de los. 
equipos mediante fianza del 10% del total del pedido. Politica 
observada en el 100% de los casos. 

Art, 40 L.A.O.P_ Posibikiad de feacindir | No se apiican penas a low proveedores por incumplimiento, 
administrativamente los 
contratos en caso de 
incumplimiento. de tas 

obligacionss a cargo del 
proveedor. 

Ait. 41 LA.O.P. Personss de fes que sefEn la requisicién 96-1196, el Proveedor invfado Lab Tech abetendrin de fecibir | instrumentacién, S.A. de C.V., presenté oficio con certificacién 
ieetes o celebrar contrato._| notariada de no estar bajo ningtin supueato det attloulo. 

Att, 4 LAO.P. Proceso a seguir en el acto de}Las propuestas técnica y econdmicas rech: las no son 
Presentacién y apertura de las | entregadas a los. Proveedores, se archivan en el expediente. 

Propuesias técnicas ¥ | En los casos presentados a continuacién se declararon desiertas [as 
econdmicas. aperturas, no existen actas ai respecto: 

* = 98-1136. Primera vueka. 
* = 96-9109, Primera vuelta. 
eo __ 96-9123. Primera vuelta. 

Arn. 46LA.0.P. Seleccionar ei precio mas bajo | Los proveedores seleccionados, Presentaron los precios mas bajos. 
en Caso de tener condiciones 
técnicas y de pago semejantes. 

Art. 47 L.A.O.P. Deciaraciin de desierta una | Se presentaron tres casos Pero, no se levanté acta al respecto. 
fickacién. 

Art. 4G L.A.O.P. Origen de los pedidos. De tas 11 requisiciones auditadas se originaron 24 pedidos.,       
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Ast. 51 LA.O.P_ Preferancia de pactar tas] Invariablemente en fas vofcitudes de preclos se establecio que la 
condiciones de precio fio. cotizacién deberia realizarse en moneda nacional pero, dadas fas 

condiciones de volatiidad del peso mexicano y del origen de fos 

equipos solicitades en la requisicln 98-9109 se omitié mencionar /a 
moneda. 

Att. S2LA.O.P. Pago a tos proveedores en 20] El pago a fos proveedores es mayor al estipulado en este articulo, en 
diag = naturales = siguientes Jel 100% de los casos; {a politica institucional establece 30 dias 
contados a partir de la fecha en | naturales para efactuar dicho pago. 
que se haga exigible la 

obligaciin a cago de la 
ertidad. 

AIL. S3 LA.O.P. Posiblided de acordar “un] Es posible afectar hasta en un 15% mds el presupuesto aprobado 
incremento en fa cantitad de | para la adquisicién de equipo, 
dienes solicitados. 

At.S4LA.0.P.  [Establece tea penas a) No han procedido en ningun caso estas penas. 
provesdcres: por 
incumptimiento. 

AR SOLAOP. ‘Opciin de no fever 8 cabo el [ Pudiendo entonces aplicar los suipuestos contenidos @n los aiticuios 
procedimiento de Lickacién]51 y 62. Procesos a cargo del Departamento de Control de 

Materiales y Servicios. 
Art. 61 LA.O.P. an para efectuar el | Supuestos para llevar a cabo excepciones de tkdacién publica, las 

Procedimiento de = invitacién | requisiciones contenidas en este supuesto son: 
reatringida. © 98-1304. 

© §=98-4312. 
© = 98-1324, 
2 =§698-9109. 
* §698-9110. 
°« §=6969121. 
2 9125. 

Art. 82 LA.O.P. Posiblidad de efectiar iss] Las requisiciones cuyo fundamento legal es ef presente aiticuto son: 
adquisicxnes a través delfe 95-1710. 
procedimiento de invaaciin]. 96-1136. 

« §69108. 
ts sume de ios operaciones, 96.9123. 
que 24 realicen al amparo de 

este aiticulo no podrdn exceder | £1 volumien anual de las adquisiciones de equipo realizadas bajo el 
4 20% de su volumen anual de | amparo de este articulo ssoeenden al 17.02 %, atendiendo al nimero adquisiciones. de pedidos realizados durante 1908. Atendiendo al monto, el 
Solichud — at = Comité — de | volumen anual fue de 6.35 %. 
Adquimiciones de excepcién de 
dichaciin 

Art, 63 LA.O.P. Los procadimientos contenkios | De las ctuiales se observe la siguiente anomalia: En el 100% de fos. 
en foe articuks 81 y 82 se] actos de apertura de propuestas técnicas y econdmicas se invité al 
debarin sujetar a ciettas | representante de la contralorla intema sin embargo, sdfo estuvo 

condiciones come minino. presente en el 36.36 % de los casos. 

Art. B4LA.OP, informacién que se deberd | Contenida en los formatos: 
remit a tas Secretarias de laje — informe de las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Mes. 
Contratoria y de Comercio yJe Reporte de los Contratos Celebrados a Través de los 
Fomento induetrial. Procedimientos de invitacién Restringida y Adjudicacién Directa 

, por Dependencia. 
* Informe de Contratos de Adquisiciones, Amendamientos y 

Servicios de Cualquier Naturaleza, Excepto los Relacionados 
con la Obra Publica, Fundamento en el Articulo 61 de la 
L.A.O.P. 

* Reporte Consolidado de los Contratoe Celebrados a Través de 
fos Procedimientos de Invitacién Restringida y Adjudicacion 
Directa. 

© — Estadistica por Accién de Compra-Resumen. 

¢ — Participacién de tas Empresas Nacionales Micro, Pequefias y 
Medianas en tas Compras del Sector Pubtico. 
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At. 85 LA.0.P, Cumplimiento de jos [Durante 1998 la Secretaria de ta Contraloria y Desarrofio establecido en esta Ley. Administrative efectué una auditoria ai Departamento de Controt de 
Materiales y Servicios. 

Art. 95 LAO.P, Posibiidad de inconformarse | Las personas interesadas podran inconformarse por escrito ante la por escrito ante la Contraloria. | Secretaria de la Contraloria; no se suscité ningun caso referente a lo 
expuesto en este articulo, sin embargo, deberén observar 
cuidadosamente as condiciones establecidas en las solicitudes de 
precios a fin de evitatto. 

Ait. 47 LE.R.S.P. [Obligaciones de los servidores | SI se respeta lo dispuesto en el presente articulo. 
pablicos. 

Art.56. Montos de Requisiciones para[Disposicion que conforma las bases para la intervencién del P.EF.E.F.1998 Nevar a cabo el Procadimiento Departamento de Control de Materiales y Servicios en ef proceso de de Invitacin __ Restringida: | adjudicacién. 
$85,007.00 a $1,380,000.00 

(sin .V.A). 
No teatzar —adquisiciones 
ovands ono haya = saldo       disponible en la 

correspondiente partida 
presupuestal.     | 

DEPARTAMENTO: De Control de Materiales y © FECHA: 31 de Marzo de 1999. 
Servicios 

ee 
PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales 

de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando 

ELEMENTO: Planeaci6n. 
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo. 

RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre. 

  Grado Puntos Oescripcién del Grado 
    E 0 Carencia de Planes de Trabajo: Se considera que los puestos 

encargados del desarrollo del proceso auditado no cuentan con 
disposiciones ordenadas para trabajar en equipo, fo cual dificulta ef 
alcance de los objetivos. 
  

SUBELEMENTO: Objetivos. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  Vv 20 Existencia de Objetivos Superiores: La Ley de Adquisiciones y Obras 

Publicas cuenta con objetivos a corto, mediano y largo plazos congruentes         con los planes y programas establecidos. 
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SUBELEMENTO: Politicas. 

  Grado Deseripcién del Grado 
  Vv Existencia de Politicas Excelentes: Se considera que el Departamento 

Cuenta con lineamientos generales establecidos en forma excepcional 
para la obtencién de sus objetivos, y que permiten alcanzar un 100% de 
funcionalidad. Estos lineamientos estan dados por la Ley de Adquisiciones 
y Obras Publicas. 
  

ELEMENTO: Organizacién. 
SUBELEMENTO: Estru ictura Organica y Funcional. 

  Grado Descripcién del Grado 
  

    

Carencia de Estructuras Organica y Funcional®: Se considera que el 
Departamento encargado del proceso, objeto de ta auditoria, no cuenta 
con tas representaciones graficas de las estructuras organica y 
operacional limitando con ello al personal en el alcance de los Planes y 
programas fijados. 
  

SUBELEMENTO: Manual de Organizacién. 

  Grado Descripcién def Grado 
  Carencia de Manual de Organizacién: Los departamentos involucrados 

en el proceso auditado no cuentan con documentos en los cuales se 
establezcan sus respectivas organizaciones, jerarquias, autoridad, 
tesponsabilidad y lineas de comunicaci6n. 

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

  Grado Descripcién del Grado 
  Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos 

mencionades carecen de técnicas administrativas para la administracion 
de recursos humanos, situacién que impide el adecuado aprovechamiento 
de los mismos. 
  

SUBELEMENTO: Utilizacién y Racionalizacion de Recursos Materiales. 

  Grado Descripcién del Grado 
    Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no 

existentes técnicas de Recursos Materiales que permitan el uso eficiente y 
racional de tos mismos, 
  

ELEMENTO: Diracci6n. 
SUBELEMENTO: Delegacién. 

  Grado Descripcién del Grado 
    Delegacién Deficiente: Se tiene por inapropiada la delegacién dentro del 

Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un 
equitibrio entre [as operaciones realizadas por personal del Area de 
Compras y la autoridad otorgada a al mismo.   
  

  

El ongarigtama prrsewtndo col pmmac 2.24.1" Eatrwcwars Onginica tet Arca de Conupeas~ ft elaborada de acer» at feciomcs detects dwramc of desuroio def anor 
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SUBELEMENTO: Comunicaciéon. 

  

  

  

  

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
Ww 10 Medios de Comunicacion Elementales: Se juzga que la utilizacién de 

los medios en el proceso de adquisicién nacional de equipo ‘en ta 
modalidad auditada en cierta frecuencia cumple con tas necesidades 
basicas de informacion, sin embargo se originan rumores y/o comentarios 
creando conflictos en e! desarrollo del trabajo. 

SUBELEMENTO: Supervision. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
! Qa Imadecuada: Se considera inadecuada ta supervisién realizada en las 

funciones de fos puestos sefialados anteriormente, ef trabajo de equipo es 
desorganizado y prevalece ta falta de disciptina. 
  

ELEMENTO: Control. 

SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  v 20 Sistemas y Procedimientos Administrativos Excelentes: La Ley de 

Adquisiciones y Obras Piblicas proporciona fas bases para los sistemas y 
Procedimientos administrativos en condiciones de aceptar mecanismos 
de soporte a la unidad central de proceso. 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacién. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
  v 20 Bases da Operacién Excelentes: La Ley de Adquisiciones y Obras 

Publicas establece los procedimientos de acuerdo a la realidad social, es 
claro y comprensible. 
  

SUBELEMENTO: Medicidn de fos 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 
aquéllos que las Secretarias consideren pertinentes, asi mismo, el 
establecimiento de la posibilidad de realizar auditotrias cuando las 
Secretarias lo juzquen conveniente. 
  

  

       mM 

€valuado por: Mabel Rodriguez de la Torre. 
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ELEMENTO PLANEACION. 
Planes de Trabajo. 

Objetivos. 

Politicas. 

Total 

  

  

  

  

ELEMENTO ORGANIZACION 

Estructuras Organica y Funcional. 

Manual de Organizacion. 
Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

Utilizaci6n y Racionalizacién de Recursos 
Materiates. 

Total 

  

  

  

  

  

ELEMENTO DIRECCION. 
Delegacion 

Comunicaci6n. 

Supervision. 

10 5 6 Total 

  

  

  

  

  

ELEMENTO CONTROL. 

Sistemas y Procedimientos. 
20 Manuales de Operacién. 
20 of —- | Medicion de tos Resultados. 
60 Total 

La Revisién del Marco Normative surge de la necesidad de verificar el cumplimiento de fos 
lineamientos de caracter general que norman la planeacién, organizacién y ejecucién de las 
adquisiciones nacionales de equipo realizadas por el Departamento de Control de Materiales y 
Servicios. 

  20 
  

                

  

  

Para lo anterior, se analizaron los expedientes de los Pedidos auditados, vigilando el cumptimiento 
de la normatividad contenida en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.
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Le 

Las anomalias detectadas durante fa ejecucién de 1a revision son: 

> Fallas en las condiciones establecidas en las solicitudes de precios (convocatorias). 

» No se aptican en ningun caso las penas a los proveedores por incumplimiento imputable a tos 
mismos. 

> En los casos presentados a continuacién se declararon desiertas las aperturas, no existen 
actas al respecto: 

«¢ 98-1136. Primera vuelta. 
* 98-9109. Primera vuelta. 
¢ 98-9123. Primera vuelta, 

» El pago a fos proveedores es mayor al estipulado en el 100% de tos casos; la politica 
institucional establece 30 dias naturales para efectuar dicho pago. 

» En el 100% de los actos de apertura de propuestas técnicas y econémicas se invité al 
fepresentante de la contratoria intema, sin embargo, solo estuvo presente en el 36.36 % de los 
casos. 

> En el primer trimestre de 1998 no se enviaron a la Secretaria de ta Contratoria y Desarrollo 
Administrativo tos informes solicitades por fa dependencia. La informacion enviada cumplié 
con las minimas expectativas. 

Se a 
La problematica detectada en ef desarrollo de la Revision del Marco Normative se enlista a 
continuacién: 

> No se estipulan las penas a las que se haran acreedores los proveedores ¢n caso de 
incumplimiente en las solicitudes de precios, teniendo como resultado atrasos en {as entregas 
de los equipos. 

> En las siguientes requisiciones se omitid ia instruccién de 1a elaboracion y entrega de las 
proposiciones y garantias: 

* 98-1136 (en ninguna de las dos vueltas). 
98-9110, - 
98-912, fo cual causé descalificacién del proveedor Consuitoria Informatica, S.A. de C.V. 

> Es importante sefialar el inconveniente de mencionar al usuario en las solicitudes de precios, el 
proveedor podria llegar a acuerdos con el 4rea usuaria de los cuales no estarla enterada el 
Area de Compras. 

> En el pedido 98-1110/A8 se otorgé 60% de anticipo, siendo ef monte sefialado como maximo 
de 50%, no existe en e expediente aprobacién para tal acto. 

> Las propuestas técnicas y econdmicas rechazadas no son entregadas a los proveedores al 
final del plazo sefialado en fa normatividad, éstas se archivan en el expediente. 
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Después de analizar los expedientes de los pedidos involucrados en e! 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 econémicas a las que se 
haran acreedores los proveedores en caso de incumplimiento, esta accién ayudaré a minimizar 
e} tiempo de entrega registrado. 

Tener especial atencién en las condiciones establecidas en las convocatorias, no omitiendo lo 
teferente a la entrega de los sobres que contendran las propuestas técnica y econémica por 
sepatado. Esta omisién trajo consigo Ja descalificacién de un proveedor por un motivo 
imputable al Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

Toda aclaracién se deber& de hacer con el Area de Compras, el proveedor trataré unica y 
exclusivamente con los servidores publicos cuya responsabilidad sea la adquisicién de bienes. 

Etaborar acias en fas que se dectaren desiertas los actos de apertura, a fin de tlevar un mejor 
registro y control de las acciones. 

Es meritorio que el pago a los proveedores se realice a los 20 dias naturales a partir de que se 
haga exigible la obligacién, tal y como to establece la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, 
de esta forma el Instituto se vera en la posibilidad de exigir igual seriedad por parte de los 
proveedores en la entrega de fos equipos. 

Hacer efectivas las sanciones a los proveedores por incumplimiento en la entrega de los 
equipos. 

Enviar un oficio al responsable de la Contraloria Interna con el objeto de informarte de fa 
situacion que prevalece en tos actos de apertura, registrando una asistencia en sdlo el 36.36 % 
de los casos. 

Cumplir con la informacién solicitada por tas Dependencias que asi lo requieran, de manera 
oportuna a fin de evitarse Hamadas de atencién. 

Los anticipos otorgados deberan ser maximo del 50%, de acuerdo a fo establecido en la 
hormatividad, en los casos excepcionales se debera contar con ta aprobacién correspondiente 
por escrito. 

Durante la ejecucién de la Revisién del Marco Normativo, el Encargado del Area de Compras 
cubrié el puesto det Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

  

Mabel Rodriguez de la Torre. 
Auditora. 
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SHEORME FINAL DE AUDITORIA 

En este apartado se abordan tos resultados obtenios con base a la investigacién efectuada, su 
Contenido muestra las apreciaciones personales en mi papel de auditora, fa ejecucién de las 
fecomendaciones quedara bajo responsabilidad de ta Jefatura del Departamento de Control de 
Materiales y Servicios. 

A lo largo de Ja auditoria se realizaron informes periddicos a fin de enterar a los interesados de los 
estadas que guardaron los trabajos en fechas determinadas, mismos que se muestran al final de cada 
Analisis. Sin embargo, con ef presente informe se cuimina la auditoria administrativa objeto de esta tesis. 

Siguiendo con los lineamientos de las evaluaciones de tos resultados periddicos, se inicia el capitulo del 
Informe Final con la Evaluacion de los Resultados propuesto por el Mtro. Victor Rubio Ragazzoni, el cual 
ho sera detailado por haber sido explicado en capitulos anteriores. 

El Infanne Final se encuentra integrado por los siguientes temas: 

Consideraciones Generales: 
Contiene e! objetivo.y magnitud de {a 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 detectados durante el 
transcurso de la auditoria, expone fa problematica jerarquicamente de acuerdo a su importancia. 

Observaciones Detafiadas: 
Expone fa problematica encontrada en cada una de las dreas especificas que integran al 
Proceso. 

Recomendaciones: 
Contiene las recomendaciones planteadas a nivel de sugerencia, como posibles soluciones a 
anomatias detectadas, 

Comentarios: incluye obsesvaciones panticulares y puntos de vista personales como auditora. 
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DEPARTAMENTO: De Control de Materiales yy. FECHA: 13 de Abril de 1999. 
Servicios 

  

PROCESO AUDITADO: Compras Nacionales #RESPONSABLE: Mabel Rodriguez de la Torre. 

de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando 

Menos Tres Proveedores, 

ELEMENTO: Planeacién. 
SUBELEMENTO: Planes de Trabajo. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
i 0 Carencia de Planes y Programas de Trabajo: Se considera como nula 

ta instrumentacién de planes y programas de trabajo en ef desarrollo de 
las operaciones dei proceso auditado, al no contar con disposiciones 
ordenadas para trabajar en equipo, dificuRando con ello el alcance de tos 
objefivos; mas sin embarge cabe mencionar fa existencia def programa 
anual de adquisiciones del capitulo S000, de confonnidad con la 

  

  

  

  

hormatividad vigente. 

SUBELEMENTO: Objetivos, 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
ui 18 Existencia de Objetivos Elementales: Se fuzga que el proceso no 

cuenta con objetivos claros y precisos a corto, mediano y largo plazos; 
limiténdose (nica y exclusivamente al establecimiento de objetivas 
b4sicos para cada una de fas etapas de! proceso. 
  

SUBELEMENTO: Politicas, 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
IV 415 Existencia de Politicas Adecuadas: Se tienen por apropiadas las 

politicas intemas emitidas y adoptadas en el Proceso de Compras 
Nacionales de Equipo por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres 
Proveedores, al fundarse en la normatividad establecida. 

  

  

ELEMENTO: Onganizacién. 
SUBELEMENTO: Estructuras Ongdnica y Funcionat, 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
l 9 Carencia de Estructuras Organica y Funcional*: Se juzgan como 

inexistentes las representaciones graficas de tas estructuras organica y 
funcional de las areas encargadas de la ejecucién de las operaciones; 
limitando de esta manera el desarrotlo adecuado de las funciones 
correspondientes. 

            

  

* Ehargpaigrae preareendo ex et parte 224.1 ~ Exructurs Onpiricy del Are ti Coarpras” fur catered acuerdo x ha anche dekactndan carats ef deserolto de te mchiocin, 
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SUBELEMENTO;: Manual de Organizacion. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

| 0 Carencia de Manual de Organizacién: Los departamentos involucrados 
en e} proceso auditado no cuentan con documentos que contengan fos 
objetivos, politicas, estructuras organicas, organigramas funcionales y 
funciones especificas de los puestos existentes. 
  

SUBELEMENTO: Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

  

Grado. Puntos Descripcién del Grado 
  

4 Q Carencia de Técnicas de Recursos Humanos: Los departamentos 
mendonades carecen de técnicas adminisiralivas para la adminisiracién 
eficiente de los recursos humanos, situacién que impide el adecuado 
aprovechamiento de los mismos. 
  

SUBELEMENTO: Ulilizacién y Racionalizacién de Recursos Materiales. 

  

  

  

  

  

Grado Puntos Descripcion det Grado 
I 0 Carencia de Técnicas de Recursos Materiales: Se tienen por no 

existentes fécnicas de Recursos Materiales que pemmitan el uso eficiente y 
racional de los mismos. 

ELEMENTO: Direccién. 
SUBELEMENTO: Delegacién. 

Grado Puntos Descripcién del Grado 
i 5 Defegacién Deficiente: Se juzga como inapropiada la delegacién dentro 

del Departamento de Control de Materiales y Servicios por carecer de un 
equilibrio entre tas funciones encomendadas al personal del Area de 
Compras y la autoridad otorgada a al mismo. 
  

  

  

SUBELEMENTO: Comunicacin. 

Grado Puntos Descripcion def Grado 
tt 10 Medios de Comunicacién Elementales: Se considera que la utihizacion 

de los medios de comunicacién en el proceso de adquisicién nacional de 
equipo en la modalidad auditada en ciefta frecuencia cumple con las 
necesidades basicas de informacién, sin embargo se originan rumores y/o 
comentarios creando conflictes en e} desarrollo del trabajo. 
    SUBELEMENTO: Supervision. 

  Grado Puntos Descripcién del Grado 
    ' Qo tnadecuada: Se aprecia como inadecuada Ia supervision realizada en tas 

funciones de fos puestos comprendidos en este estudio, ef trabajo de 
equipo es desorganizado y prevalece la falta de disciptina.         
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ELEMENTO: Conirol. 
SUBELEMENTO: Sistemas y Procedimientos. 

  

Grado | Puntos Descripcion del Grado 
  

HW 10 Sistemas y Procedimientos Administrativos Elementales: A pesar de 
contar con sistemas y procedimientos bien definidos resultado de ta 
practica, éstos no aseguran Ja agilizacién en Ja realizacion de tos tramites. 
  

SUBELEMENTO: Manuales de Operacion. 

  

Grado Puntos Descripcién del Grado 
  

IV 15 Manuales de Operacién Adecuados: Se tienen por propios los Manuates 
de Operacién que eslablecen los lineamientos de los procedimientos 
basicos y de conformidad con 1a normatividad vigente pero, no 
actualizados. 
  

SUBELEMENTO: Medicién de los Resultados, 

  

Grado Puntos Descripcisn del Grado 
    it 10 Medicién de Resultados Elementales: Los registros de control 

generados durante ef proceso brindan informacién limitada, impidiendo asi 
ta realizacién de una evaluacién completa.         

i Til 
Evaluado por: Mabel Rodriguez de la Torre. 
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ELEMENTO PLANEACION. 
Oo Planes de Trabajo. 

Obdjetivos. 
——— 15 Politicas. 

18 10 0 Total 

  

  

  

  
|e | 0 dP 
  

    

  

ELEMENTO ORGANIZACION 

Estructuras Organica y Funcional. 
Manual de Organizacién. 
Aprovechamiento de Recursos Humanos. 

Utilizaci6n y Racionalizacién de Recursos Materiales. 

Total 

  

  

  

  

  

  

S
l
o
]
o
f
o
l
a
 

ELEMENTO DIRECCION. 

Delegacién 

~ | Comunicacién, 

J Supervision. 

10 $ 9 Total 

  

    

  

    

  

    

  

ELEMENTO CONTROL. 

== | -—-——-- | Sistemas y Procedimientos. 

> | Manuales de Operacién. 
atcetecnen | nanan 10 ——— | —---——-~ | Medicién de los Resultados. 

415 24 Total 

  

  

  

  

                  

  

La auditeria administrata practicada al Proceso de Compras Nacionates de Equipo por Invitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores surge de la necesidad de determinar los grados de la, 
éeficiencia, honestidad y apego a fa nommatividad con que se han administrado los recursos péblicos 
suministrados a dicho proceso. 

El presente estudio abarca los principales aspectos que deben ser revisados, tales como organizacién de 
las dreas, planeacién de los recursos y actividades, la existencia de adecuados controtes intemos, ta 
oportunidad y confiabilidad en el regisiro de las operaciones, fa efectividad con que se alcanzaron !as 
metas y objetivos, la productividad del trabajo, las condiciones del trabajo, la actitud del personal, 
eficiencia de los procedimientos, asi como el cumptimiento de las disposiciones legales. 

En este sentido, se realizaron los siguientes andlisis: 

Funcionat. 
Operacional. 
De la Productividad del Trabajo. 
De la Demanda de los Servicios Prestados por el Proceso. 
De las Condiciones dei Trabajo. mo
oO
m>
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F. De fa Actitud del Personal hacia e! Trabajo. 
GS. Del Marco Nomativo. 

  

En ei transcurso de 1a auditoria realizada a las diversas instancias mencionadas a fo largo de la 
investigacién, se detecté la siguiente problematica a saber: 

PLANEACION. 

> Dada fa faita de planes de trabajo, la sinergia requerida para brindar el 6ptimo servicio a fos usuarios 
es nula, el actuar de la plantilia laboral se rige por intereses particulares; teniendo como resuttado un 
pobre desempefio en las funciones encomendadas. 

ORGANIZACION. 

> Total ausencia de identidad por parte del personal con el puesto ocupado y de los objetivos def 
servicio prestado a los clientes, resultado de ta inexistencia de documentos que especifiquen el 
propésite de los cargos, sus funciones, responsabilidades, ramos de control y autoridad; redundando 
en el entorpecimiento de fos compromisos contraidos por la Subdireccién de Exploracién y 
Produccién. 

» Falta de identidad de los trabajadores con la institucién por razones diversas -mayores prestaciones, 
poca comunicacién, higiene y seguridad, baja remuneracién recibida a su esfuerzo, fata de 
comprensién, deficiente capacitacién-; provocando con lo anterior un decremento en ta eficiencia del 
personal. 

> Dificultad en la realizacién de las operaciones efectuadas en el proceso como consecuencia del 
espacio insuficiente del Area de Compras, mermando de esta manera la eficiencia en las mismas. 
En fo referente al 4rea del Almacén de Inventarios, ésta presenta condiciones de humedad, poca 
iluminacién, matos olores y poca ventitacién. 

DIRECCION. 

> fmagen de los funcionarios pliblicos deteriorada como resultado de imeguiaridades percibidas por sus 
subordinados con retacién a su capacitacién, preferencias, injusticias e inequidad en ta resoluciOn 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 responsabilidad y 
obstrucciones en tos canales de comunicacién, motivado por la fragmentacién de la ejecucién del 
mencionado proceso entre et Area de Compras y el de Cuentas por Pagar y Fondo Fijo Revotvente, 
ocasionando con ello un desligue def Area de Compras con ta obtigacién adquirida con {os 
proveedores. 

> Oupticidad de funciones y uso inadecuado de recursos al existir dos sistemas de informacién: el 
institucional y el departamental. Ef tiempo invertido minimiza la efectividad del proceso. 

> Promedio de duracién del proceso de compras de 303 dias, ubicandose la principal demora en el 
tramite de afectaci6n presupuestal (135 dias), trayendo como resultado una baja en ta productividad. 

» Atraso en la entrega de tos bienes de 238 dias con respecto a la fecha en que éstos son requeridos 
por las areas usuatias, gracias al tiempo invertido en los tramites necesarios en {a ejecucién del 
proceso; ocasionando asi inconvenientes en los plazos de término de los proyectos desarrollados 
por la Subdirecci6n de Expioracién y Produccién. 
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> Los Pedidos sefialados como urgentes (98-9108/E8, 98-9108/D8,98-9108/C8, 98-9109/A8, 

98-9108/B8, 98-9109/C8, 98-9109/F8) fienen 277 dias de atraso en promedio entre la entrega det 
equipo y la fecha en la que se requetian tos mismos. Retraso de 39 dias mas que en los pedidos 
marcados come nomates. 

> {nadecuada aplicacién de las penas convencionales a proveedores nacionales, problema originado 
por la omisién en la detimitacién de las responsabitidades y funciones de fos puestos tipo y cuya 
consecuencia es un atraso en la entrega de los equipos. 

>  Inexactitud en los datos registrados por el Area de Compras, siendo Ja duracién del proceso de 303 
dias y no los 264 reportados por fa misma. El motivo de dicha inexactitud se debe a la falta de 
consideracién de! tiempo demandado por el procedimiento de Elaboracién y Tramite de Cuentas por 
Pagar a Proveedores Nacionales. De tal manera que los datos sobre los cuales se toman las 
decisiones son falaces. 

> Los formatos utilizados a lo largo de} desarrollo del proceso presentan algunos inconvenientes 
referidos a fa informacién sotictada en los mismos y al nimero de copias necesarias para cumplir de 
manera Optima con el objetivo del proceso; mermando ta eficiencia del proceso. 

> Refiriéndose a los formatos solicitados por tq Secretaria de !a Contratoria y Desarrollo Administrativo, 
éstos cumplen con fa funcién primordial de informar las acciones efectuadas por el Departamento de 
Control de Materiales y Servicios mensual y trimestralmente, sin embargo, se obsesva la falta de 
estos informes durante el primer trimestre de 1998. 

> imposibilidad para calcular fas eficiencias de las actividades necesarias en la ejecucién de las 
operaciones y en fa determinacién de los tiempos ociosos dada fa falta de registros de tiempos 
esténdares relativos a dichas actividades; repercutiendo esta ausencia de controles en ia 
maximizaciin del tiempo invertide en el proceso, cuya duracién es de 303 dias en promedio. 

> Ineficacia en la administracién de los recursos humanos al no existir registros de apticacién de 
técnicas como la del estudio de mélodos y medicidn del trabajo que pemnitan examinar el trabajo 
hurano en todos sus contextos, trayende como consecuencia Ja imposibilidad de medir la 
Productividad del proceso objeto de! presente estudio. 

> Anomatias en el desairolio de tas operaciones originadas por negligencia del personal responsable 
de su ejecucién. 

  

Los puntos que merecen ser objeto de atencién se enuncian a continuacién: 

PLANEACION. 

El Unico plan de adquisiciones, también conocido como analitico, es realizado por personal auxiliar del 
Area de Compras y entregada a la Administracién Central de conformidad con fa normatividad 

establecida, mas sin embargo no es dei conocimiento del personal directamente involucrado en elf 
proceso. 

ORGANIZACION. 

> Inexistencia de objetivos definidos para fos puestos implicados en el desamolio del proceso y 
congruentes con fos planes y programas establecidos en el Plan Estratégico de !a Subdireccién de 
Exploracién y Produccion; a pesar de contar con objetivos claramente estableckios en cada una de 
fas etapas del proceso; 

 



> 

INFO Fee PIAL CE AUDITORIA, 

Aunado a los dos puntos anteriores esta ia omisién de la descripcién de cargos, es decir, hace fatta 
inventariar tos aspectas significativos del cargo, de los deberes y tas responsabilidades; asi mismo, 
se requiere realizar un andlisis de cargos (los requisitos que el cargo exige a su ocupante), logrando 
con elfo un eficiente proceso de reciutamiento, seleccién, integracién, capacitacién y evaluacién del 
personal. 

Al no existir una delimitacién 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 mas 
dispuesto a ejecutar las labores encomendadas. 

La ausencia de manuales de organizacién obliga al personal a ejecutar las actividades dictadas por la 
practica dado que desconocen el propésito de su puesto, politicas, estructuras, tramos de control, 
autoridad y responsabilidad. El desequilibrio en las cargas de trabajo se hace patente. 

Con respecto al conocimiento del personal en relacién a su situacién en la organizacién del Instituto, 
e! 62.50% puede focalizar su departamento en toda su estructura, 25% en toda la subdirecci6n y 
12.80% sdlo dentro de! departamento. 

Los porcentajes mostrados @ continuacién son resultado det cuestionario apticado en el Andlisis de la 
Actitud def Personal hacia el Trabajo, focafizado en fa pagina 305. Las respuestas presentadas se limitan 
a los aspectos referentes al recurso humano. 

> Al 80% de los empleados les satisface trabajar en el Instituto, al 37.50% le satisface como en 
cualquier otra empresa y al 12.50% no. 

Al 50% del personal ie agrada mucho su puesto, 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 bienestar, el 25% 
opina que no creen que les interese gran cosa. 

Los aspectos que mas salisfacen a los trabajadores en el {nstituto son: ef sueldo (25%), el tipo de 
Srabajo que realizan (25%), tas posibilidades de progreso (25%), la forma como es tratado (12.50%). 
El 12.50% restante opiné que ninguno de estos. 

En materia de capacitaci6n, 62.50% de las personas considera que han recibido una capacitacién 
teguiar y el 37.50% que su capacitacién a sido buena, pero incompteta. 

En cuestién de satarios, el 37.50% lo considera bueno, pero que no toma en cuenta algunos otros 
aspectos; 37.50% lo considera como totatmente injusto, comparado con lo que otros reciben por 
trabajo igual o menor y 25% lo considera justo. 

En lo que respecta a las prestaciones, ef 37% del recurso humano considera que el Instituto deberia 
dar m4s, 25% las considera como buenas dentro de fas posibilidades del Instituto, 25% como que ef 
{nstituto no manifiesta aprecio por sus trabajadores y 12.50% restante como no dignas de queja ni 
alabanza. 

En materia de ascenses y promociones, el 75% se quejan de no ser informados por qué se prefitid a 
una persona para ascender, ef 25% por otra parte, considera su operacién adecuada, pero que a 
veces pemniten inquietudes, 

El 62.50% del personal considera que sus quejas han sido tomadas 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. 

365 

 



  

INFORME FOAL DE AUDITORIA, 

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 respecta a la disciplina de los departamentos encargados de! proceso, 62.50% del recurso 
humano lo considera regular y 37.50% como bueno y espontaneo. 

El 75% de las personas conocen bien sélo las politicas de personal muy evidentes, 12.50% las 
conoce perfeclamente pues les han sido explicadas y comentadas perfectamente y 12.50% conoce la 
Mayoria, pero tiene dudas en varios aspectos. 

Partiendo de los puntos anteriores se puede inferir que el aprovechamiento del recurso humano es 
limitado. Et trabajo realizado cumple con tas minimas expectativas. 

Para complementar las observaciones cofrespondientes a la etapa de organizacién, se hace necesario 
Seiiatar las respuestas referentes a los recursos mateviales: 

> &I 75% percibe como buenas fas reglas y medidas de higiene y seguridad, pero que podrian 
mejorarse y e) 25% restante como simplemente buenas. 

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 duminacién por lo general se caracteriza como buena, de acuerdo al 87.5% det recurso humano 
que participd en las entrevistas. 

Las dreas de trabajo tienen como Principal caracteristica una ventilacién adecuada, al tener 
corientes de aire en el 75% de los casos. 

El 62.5% det personat entrevistado opina que e! estado del mobiliario ¥ equipo de oficina es regular. 
El mobiiario 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 fas personas entrevistadas perciben la caida por las escaleras como el accidente de 
{rabajo con mayor incidencia a fa que est4n expuestos. 

Anatizando las contestaciones indicadas anteriormente y las percepciones realizadas por observacién 
directa, se observa que: 

> El principal problema al que se enfrenta e! personal, en cuanto a las instalaciones, es el espacio 
insuficiente en ef cual taboran, dicho problema se acentia en el Departamento de Contro! de 
Materiales y Servicios; al contar inicamente con un drea cuya superficie es de aproximadamente 64 
my el ndémero total de personas que ahi laboran de 14. Los escritorios son compartidos, solamente 
se tienen 12 disponibles. 

Los puntos discutibles, en lo concemiente ai drea del Almacén de Inventarios, son sus situaciones de 
humedad, poca ituminacién, matos olores y poca ventilacién. Por necesidades de operacién el 
almacén se situé en e} sétano, razén por ta cual se dan los aspectos antes mencionados sin 
embargo, podrian solucionarse. 

En to perteneciente a fa cuestién del mobiliario y equipo, éstos presentan muestras de deterioro, 
concentrandose en las sillas situadas en ef Departamento de Control de Materiales y Servicios.



INFORME FNAL DE ALIATORIA 

La capacidad de los equipos de oficina y cémputo puestos al servicio de! recurso humano es desperdiciada, al ser utilizada nicamente para efectuar lo minimo requerido por el trabajo. 

En lo referente a la percepcién Que tiene ef personal de fas posibles enfermedades de trabajo que Pueden contraer se encuentra en primer tugar con ef 50% Io relacionado a fa vista, atendiendo al numero de horas que se encuentran faborando frente a fa pantatia de una computadora. Los compradores carecen de protectores de pantalla. 

Por Gltimo, el 62.5% de fas personas entrevistadas centran Su atencién en la caida por escateras como posible primer causa de accidente de trabajo; al ubicarse en un segundo piso los Departamentos de Controt de Materiales y Servicios y el de Contabilidad de Costos y Facturacién. Es de especial importancia mencionar que no se ha regisirado ningun accidente de trabajo. 

OIRECCION. 

> La supervisién se circunscribe a jas labores encangadas de manera especial o con caracter de urgente, el origen de esta deficiente supervisién se debe a la falta de objetivos y politicas en tas funciones a desarrollar en el trabajo. 

La transmisin de la informacién se restringe a la utilizacién de tos medios de comunicacién elementales (verbal) para transferir la informacion necesaria, sin fegar a integrar las funciones 
adininistrativas involucradas. Las demoras en ta ejecucién de las actividades causadas por fa falta de coordinacién, incrementan el tiempo invertido en el proceso, 

En fo concemiente a la informacién proporcionada por el Institute a sus trabajadores en los aspectos que les interesan, el 62.50% desearia estar informado en otros muchos, 12.50% opina que la informacién es muy escasa, 12.50% por su parte, indica que ta informacién es escasa y el 12.50% 
estén satisfechos con [a comunicacién, considerandola como magnifica (de acuerdo a las respuestas 
obtenidas mediante la apficacién del cuestionario de técnica proyectiva). 

La supervisién de acuerdo al punto de vista del personal, reflejado en sus respuestas es: 

> El 50% de fos empleados opinan Que sus jefes no les satisfacen del todo, 25% que les parece bien y 
1 Rimo 25% que no sabe mandar. 

Ei 50% del personal considera a sus jefes justos bara algunas cosas, pero no en la mayoria; 25% que obran con justicia, 12.50% que siempre y en todo han Tecibido trato justo, mientras ef 12.50% 
restante como injusto. 

62.50% de las personas entrevistadas opinan que existen algunos favoritismos en su departamento Con algunos trabajadores, 25% que existe una tendencia marcada a iratar distinto a los trabajadores 
y el 12.50% no percibe problema al respecto. 

£1 62.50% opina que ta responsabitidad de las faltas de comprensién que pudieran existir entre la 
empresa y ef personal recae en fa afta gerencia, ef 37.50% por su parte, percibe a los sistemas 
establecidos como origen a este problema. 

El 75% del personal no tiene quejas con respecto a haber sido regafiados por su supervisor en 
presencia de otros empleados, 12.50% afinnan haber sido tegafades de vez en cuando y el uiimo 
12.50% que siempre. 

El 62.50% de fas personas considera que sus jefes muestran interés en sus problemas sélo si éstos 
afectan a la empresa, 12.50% opiné que se interesan verdaderamente por sus problemas, 12.50% 
que se ven mas atraidos por tos probtemas técnicos aunque si muestran interés y el 12.50% que no 
muestran interés alguno por ellos. 
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> Al 37.50% del personal le parece que su jefe inmediato posee capacitacion meramente 
indispensable, 25% que esta muy bien capacitado, 25% que esta capacitado, pero con muchas fallas 
de importancia y 12.50% fo considera no capacitado para el puesto. 

CONTROL. 

> Los sistemas y procedimientos se encuentran contenidos en el Manual de Procedimientos 
(Operacién), sin embargo en dicho manual requiere de una eficiente defimitaci6n de las actividades y 
de algunos cambios fin de actualizarto y hacerlo operable. El puesto de Gestor mencionado en ef 
mismo, no existe. Los diagramas presentados en el punto. 4.1.4.4 "Diagramacion de Procedimientos” 
son los propuestos para fa integracién def mencionado Manual. 

>» Enxiste duplicidad de funciones en ef puesto de capturista. 

>» La medicién del desempefio es inoperante al no tener establecidos criterios (objetivos y planes) a 
través de los cuales se tengan las bases de medicién, el tiempo invertido en el proceso calculado en 
287 dias en promedio, se minimizaria significativamente una vez establecidos tales criterios. 

> La principal demora se concentra en el procedimiento “Elaboracién y Autorizacién de Requisiciones 
para Compras Nacionales de Equipo”, ef tramite de afectacién presupuestal, realizado en el 
Departamento de Programacién y Costos Unitarios tiene una demora de 135 dias, representando el 
44.60 % del tiempo invertido en e! proceso. 

>» En el procedimiento Solicitud de Elaboraci6n y Tramite de Cuentas por Pagar a Proveedores 
Nacionales, e1 9.90 % se concentra en el tramite efectuado por ei Departamento de Control 
Presupuestal. 

>» De acuerdo a los datos anteriores, estos tres tramites concentran el 71.70 % de las demoras. En 
otras palabras, ios tramites burocraticos referentes a los dineros deslinados a cubrir las adquisiciones 
son las principales causales det detrimento en ta eficiencia del proceso. 

> Los dias promedio registrados entre el fincamiento del Pedido y la entrega del equipo son de 52 
dias, es decir el 17.20 % del tiempo de vida del proceso. Los proveedores seiiaiados a continuacién 
registsaron atrasos en sus fechas de entrega, originando la maximizacién del tiempo: 

Reeurtkdora de Refrigeracion, S.A. No. 9B-1110VA8 20 Ninguna (Existié modificacién 
  

  

  

a foe 36 dias de fincado el 
Pedido). 

Representaciones Uitralab, S.A_de CV. No. $6-1136/48 14 Ninguna 
quipos Ti y Cientificos S.A, No. 98-9106/D8. 88 Evietié = modificacién al 

Pedio a los 85 dias de 
ficado el = Pedido. = Et 
Encargado del Area de 
Compras se comunicé con e} 
proveedor para recordarle ia 
fecha de entrega acordada. 
Se envio oficto por fax al 

proveedor para notificafe el 
fetraso en la fecha de 
entrega.             
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Lab Instrumentacién, S.A. de C.V.C Si. 96-S108/E8 a El Encargado dei Area de 

Compras se comunicé con ef 
proveedor para recordarie la 
fecha de entrega acordada. 
Se envio oficio por fax al 
Pproveedor para nofificarie ef 
retraso en la fecha de 

  

  

  

          

  

  

entrega. 

Connor Comercial, S.A. No. 96-9108/G8 "1 Modificacién al pedido a ios 
86 dias de fincado. 

Equipar, S.A. de C.V. fo. 98-G10G7C8 t Ninguna 
Proveador Chentifico, S.A. to. 96-S100/08 3 Ninguna 
Representagiones Uitialad, S.A. de C.V, No. BSSiooes 3 Ninguna 
Siatemas Avanzados de Tecnojogfa Laser, 9B-SIOQFE 13 Ninguna 
SA. de CV. 

AGL Mexicana, S.A. De CV. B-9121408 4t €1 Encargado del Area de 
Compras $8 comunicé con el 

provaedor para recordarte la 
fecha de entrega acordada. 
Se envio ofcio via fax al 

proveedor para notificarie el 
cumplimiento de la fecha 

limite de entrega.               

> Los principales cueilos de botefla detectados son: 

Tramite de afectacién presupuestal (135 dias). 
Entrega de! equipo (52 dias). 
Tramite del Departamento de Control Presupuestal (20 dias), 
Obtencién de! visto bueno de las reas técnicas (13 dias). 
Plazo en la entrega de tas cotizaciones (9 dias). 
Captura de los datos téncio-comerciates (Gdias). 
Dictamen del Comité (4dias). 

Fincamiento dei Pedido (4 dias). 

v Informacién fatseada como resultado del registro de una fecha errénea en el espacio de “fecha de 
entrega" en el formato Cuadro Comparative Técnico-Comercial, La fecha seiialada corresponde al 
de la entrega del primer equipo, no dei de finiquitado. 

> &n el rubro de ios formatos: 

« Los espacios de Fecha en que se Requieren los Bienes y Prioridad de la Requisicién, reftejan la 
ineficiencia del proceso, al presentar las demoras mencionadas. 

. Con tres originales en el disefio, es suficiente para el desarrollo de las actividades y de los 
tramites. 

« El formato utilizado en la elaboracién de Lista de Proveedores no és utilizado, para tal fin se 

recurre al de Solicitud de Precios.   
« El uso de la Bitécora, no cumple con tos objetivos para lo cual fue creada, en ella se registran 

algunos de las principales operaciones desarroliadas en cada uno de {os pedidos; sin embargo 
hace falta detallar, por parte de los compradores, sus acuerdos con los proveedores realizados 
via telefénica. 

e Para hacerto funcional y adecuarfo a las necesidades de operacién, es necesario redisefiar el 

formato de Solicitud de Precios, agregando un espacio destinado a especificar las condiciones 
de fa cotizacién y suprimiendo fos espacios de Plazo de Entrega, Procedencia, Lugar de Entrega, 
Descuento, Numero de Cotizacién y Fecha y Firma del Proveedor; un original es suficiente de 
acuerdo a las necesidades. 
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© El Pedido, que constituye el contrato de compraventa; tiene espacios en tos que se solicta 
informacién que no es priofitaria para la celebracién de dicho contrato, sin embargo podrian ser 
de gran ayuda al presentarse casos fortuitos. Estos espacios son: Transporte, Consignacién, 
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 el némero de copias de 2 a 5, dadas las necesidades. Es importante mencionar que fas 
sigias de la Secretaria de Comercio son Secofi, no Secom. 

* &f formato de Modificacién al Pedido muestra los mismos inconvenientes que el Pedido, se 
fecomienda el lfenado de los espacios arriba mencionades (con su respectiva actualizacién) y 
aumentar ef numero de copias de 1a 5. 

© Las copias de la Nota de Entrada al Almacén deben ser 4, se sugiere la impresién de las mismas, 
en vez de sacar fas 4 copias fotostaticas. 

e No obstante que la Cuenta por Pagar es un formato originado por ef sistema de informacion 
institucional cubriendo asi fas necesidades de informacién, se recomienda proporcionar una 
copia al Departamento de Control de Materiales y Servicios a fin de comunicar la realizacién del 
trdmite correspondiente y dotartos de ta informacién necesaria en caso de surgir un inconveniente 
en ef pago a los proveedores. Dada la importancia de este formato, se recomienda la integracién 
del mismo ai Manual de Procedimientos. 

A pesar de la importancia que representa la aplicacién de un estudio de! trabajo para medir la 
productividad y por lo tanto, para idear estrategias en pro de obtener una mayer "produccién” dados 
los secursos con tos que se cuentan; la alta direccién jam4s se ha preocupado a este respecto. Los 
resuttados obtenidos no permiten determinar a productividad por la simple razon de no contar con 
tiempos estandares con los cuales se comparen. 

En tas siguientes requisiciones se omitié la instrucciin de la elaboracién y entrega de las 
Proposiciones y garantias: 
98-1136 (en ninguna de fas dos vuettas). 
98-9110. 

98-912, lo cual causé descalificacién del proveedor Consultoria Informatica, S.A. de C.V. 

Es importante sefialar ef inconveniente de mencionar a! usuario en las solicitudes de precios, el 
proveedor podria llegar a acuendos con el 4rea usuaria de los cuales no estaria enterada el Area de 
Compras. 

En el pedido 98-1110/A8 se otorgé 60% de anticipo, siendo ef monto sefialado como maximo de 
50%, no existe en e expediente aprobacién para tal acto. 

Las propuestas técnicas y econémicas rechazadas no son entregadas a los proveedores al final del 
plazo sefialado en la nonnatividad, éstas se archivan en el expediente. 

Fallas en las condiciones establecidas en las solicitudes de precios (convocatorias). 

En los casos presentados a continuacién se dectararon desiertas las aperturas, no existen actas al 
cespacto: 
98-1136. Primera vuelta. 

98-9109. Primera vuelta. 
98-9123. Primera vuelta. 

Ei pago a los proveedores es mayor al estipulado en el 100% de los casos; {a politica institucional 
establece 30 dias naturales para efectuar dicho pago. 

En e! 100% de tos actos de apertura de propuestas técnicas y econdmicas se invitd al representante 
de fa contraloria interna, sin embargo, sd!o estuvo presente en el 36.36 % de los casos. 
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> En el primer trimestre de 1998 no se enviaron a la Secretaria de la Contraloria y Desarrolto 
Administrative los informes solicitados por la dependencia. La informacién enviada cumplié con las 
minimas expectativas, 

  

Después de analizar ta informacion proporcionada por ef area auditada sobre el Proceso de Compras por 
invilacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores y realizar tas observaciones pertinentes, cabe 
indicar lo siguiente: 

PLANEACION. 

Utiiizar et programa anatitico de adquisiciones entregado a la Administracién Central como base en la 
tealizacién de tos planes de trabajo de las diversas 4reas encargadas de ta evolucién del proceso 
auditado. 

ORGANIZACION. 

A fin de coadyuvar al logro de! objetivo de la Subdireccién de Exploracién y Produccién “Ser un 
soporte de excefencia en investigacién, desarroilo tecnolégico y servicios especializados para la 
exploractén, desarrotlo explotacién de yacimientos petroleros nacionales, mediante el fortalecimiento 
y sostenimiento de capaciiades estratégicas”, es imprescindible especificar de manera clara y por 
escrito (Manuales de Organizaciin) el contenido de los métodos y de las retaciones de cargos, en el 
sentido de cumplir requisitos tecnolégicos, empresariales, sociales y personates de! ocupante del 
mismo; lo anterior mediante el establecimiento del conjunto de tareas del ocupante del cargo, los 
mnétodos y procesos del trabajo (cémo debe ser desempefiado ese conjunto de tareas), ta 
responsabilidad (a quien deberé informar el ocupante de! cargo) y la autoridad (precisar a quien 
deberd supervisar 0 dirigit el ocupante dei cargo). 
En el disefio de los cargos se deberan reunir {as cuatro dimensiones profundas a saber: “Variedad 
{conjunio de operaciones de trabajo o en el uso de equipos y procedimientos que el cargo exige al 
ocupante), autonomia (mayor libertad que el ocupante tiene para programar su trabajo, seleccionar et 
equipo que va a uliizar), identificacién con la tarea (posib#idad de que el empleado efectite un trabajo 
integral o global para poder identificar con ciatidad los resultados de sus esfuerzos), 
retroalimentacién (informacién que recibe el empleado cuando esta trabajando)". 

Como complemento al punto anterior se especifican los aspectos a continuacién presentados: 

  

  Enoagado def Area de] Requistos intelectuales: Requiskos Intelectuates: 
Comprea Conocimientce: Conocinienios: 

* ~ ticentiado = on Hon, = con] * ~—_Licenciado en Admninietracion, on Adminietracion 
conccimienton de la Ley de Adquisiciones y Publica 0 en Relaciones, Comerciales con 
Obras en 

, Contablided y Gasto Pabtico 
Federal y demés leyes concemiones a le 
compra de bienes y servicios, Manejo de PC y 
00% de ingles. 

Experiencia: Experiencia: 
= leterna: 2 afios en e/ Area de Compras. *  Interma: 3 afioe como minimo en Area de 

Compran de instituciones gubemamentales. 
" Edema: 12 aioe en Areas Administrativas. + Extema: 3 afos en érses administratives.       
  

* Idafberto Chiavensto, “Administrecion do Recursos Homanos™, Colombia, Atlas, 1994 p.S40 
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  Encargado dal Area de 
Compress . Dessce de superacién, dindmico, prictico, 

ablerto. 

  

    

      

    

. Honesto, conscienta, perseverente, comparta | « Honesto, consciante, 1. puntuad, 
}, Serviciad, emprendedor. justo, responsable, integro, don de mando, buen 

manejo de tax relack . 
para Inierser grupos de trabajo, emprendedor. 

Requisttos Fisicos: Requisitos 
Esfuaczo Fisica Necesario: Exfuerzo Fisico Necesario: * ET trabajo 20 ejecuta sentado, movimiento |< El trabajo we ejecitta sentado (en ta mayoria del constants de brazos, coordinackén de tiempo), moviniento constants de brazos, 

movimiento de loa mismos. coordinacién de movimbunic de los miamoa. 

« Matos. + 3-Safos. 

= Numero de Personed Superviaado: 5 Ndmaro de Personal Superviaado: 5 
Presupusstal. :: 5OD0 * ~~ Partida preeupusstal Asignade: 5000 . ‘Equipo de fox, Equipo de tax, sectitorio secretarial, aie ejocutive. sectitoric sjecutho, silla siecutiva. ‘Condiciones de Trabajo: Condiciones de Trabajo: 

Medio, ‘Medio Ambiente: > & e de fos sigui 
dal ony del yoo ain del dren 

depariamento. de trabajo. Rieegos: Fiwegoa: 
2, CONdCIONeS Co Condiciones consiterades no peligrosss. 

Requictos Requisitos ineiectuaies: 
: Conocimientos: 

*  Conocimlenion an = Conoci on fia, 
yarohve. taquigrafia, archivo y manejo de paquetes de 

npariancia: 
* interna: 6 meses on ai Aree de Compras. 

. Externm: 16 afloe on areas administrative, 
Action: 

Experiencia: 

+ tetera: 1 afto en af Aree de Compras da 

. Externe: 1 afo.en érene administrativas. 
Actitudes: 

  

      

  

  

Compradar (2 Plazes).       
°  Dinkmica, practice, ablerta, buena redaccién. }=  Deseos de sipeecis, abjerio, prictico, 

Giedmico, busine redaccin, 

‘Honeete, puntuel, puntual, ible, 
. . perseverante, servicial, f+ perseveranie, ual, reaponae responsable. hegre ‘diepueeio 9 avian, carkcer discrete, 

semptendedor. 
RequisNos Fisicos; 

Eehuerzo Fisico Neceasric: Eefuerzo Fiaico Necesario: de brazoe y [2 So de braze y coordinacion de de ks din: m de los ‘subir y bajar eacalerns. ‘subir y bajar eecaleras. Edad: Edad: 
= afce. . 23-27 afice. 

‘imero de Personal Superdesdo: 0 Némero de Personal Supervisado: 0 . Partide Presupusetat Agignede: 5000 . Partién, Asignada: 5000 
: Equipo de fax, < pio: Equipa de . teléfonc, Fax, secriicelo secretarial, site secretarial euctiicrio secretarial, ella secretarial. Condiciones de Trabajo: Corsticiones de Trabajo: 

. Condiciones ae Ecelentee, remuttado de practicar ios siguientes resularte del i dat estudion: ergondémico y de distribucién del drea 
5 fro y calor (condiciones de trabajo. 

damas de trabajo. 
s Risegos: 

Condiciones cossidersdas no Condiciones comsideracies no peligroszs 
Requistos irtetactuates: a       

372



  

  INFORME FOUAL DE AUOSTORIA 

  (Comprador (2 Plazas), 

    

Experiencia: 
"Where: 23 y 30 aos (pimzos 1 y 2 

respectivamenta) 

+ Extoma: 0 ahos en Arges Administrativas. 
Actturies: 

Conccimianion: 
= En pequetys de cémputo y sistemas de 

ir insthucionad 

gubernamertaies. 
«  Extema: 1efioen éreas administrativas. 
Actitudes: 

Intems: 2 aftos en ef Area de Compras de 
inatituciones, 

  ty 

Expetioncia: 
= Interne: 13 76 afios cexpectivaments. 

«  Extama:0 afce en Areas Adminietstives. 
Actitudes: 

+ Dinknioc, prictico, abjerto. 

‘Aptibides: 
* — Perseverante, diepussio a ayudar, servicial, 

y datos. 

  

inatitucionel y depertamental. Conociniento 
io Loy de Adquisiciones y Obras Pitticas. 

Exporiencia: 
«itera: 1 afio on el Area de Compras de 

insttuciones gubernamectaies. 
+ Extema: 1 afo en érees administratives. 
Actitudes: 
* — Deseos de supernciin, abletto, prisctico, 

dindmico. 
Aptituden: 
Honesin, pemeverante, puntual, responsable, 

  

  

  

memoria asocialiva de nombres. dispuesto a ayudar, serviciel, memoria seociativa de 
fombres y daioe, 

Requistos Fisicos: Requisitos Fiskos: 
Betuerzo Fieioo Necesatio: Pstuerzo Pieico Necesatio: oo de brazoa y [2 Movimi de braze y piemes, de de toe ‘coordi de pho de ton mk Edad: 90 y 27 afios reepectivaments. Edad: 

* 23-27 aboe. 
Namero da Personal Supervieado: 0 : 

Numero de Personel Supervisado: 0 
Patrimonio: Equipo de oémputo, teléfono, fax,]= Partie presupuestal : 5000 sectitorio secretarial, sia Patrimonio: Equipo de cémputo, teléfono, fax, Condiciones de Trabajo: escritorio secretarial, ailla secretarial 

Medio Amblente: Condiciones de Trabajo: * Condiciones ligeramente  deaagradablea, | Media Ambierte: 
dal def de 

depertamento, estudios: ergonémico y de distribucién del éree Rieegos: de trabajo. ‘Condiciones coneideradas no peligrosns 3       
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© Contador Publion. Manejo del sistema de 
eformacitn ineacional, 

Bxperiencia: 
© tetera: 1 ao an et Area de Cusntes por 

© Extoma:0 affoe en Aroes Administrativas. 
Action: 
+ Dinémico, prkction, abjerto. 

  Requistos Fisicos: Esfuerzo Flaico Necesario: 
+ El trabajo 90 elecuta sentado, movimiento 

contents de brazce, coordinaciin de 
movimiento de los mixmos. 

Edad: 
= 24afos. 
Responsatiiitad: 

«  Némaro de Persone! Superviaado: 0 
* — Partide Presupvestad : $000 
Patrimonto: Equipo de cémpuio, teléfano, esctitorio 

secrotarial, ela secretarial jiadors. 

Encargado de Aimacén Requisitos intetectuales: Requisitos intetectuales: 

. deo oe ot ‘ ir ion © Li 
Conocimiento de las Normas Genensies park Adrrinistracion Publica. Dominio de leg Normas. 

la Adminiatracién de los Almacenes de las Generales para la Adminisiraciin 
y Entidades de le Aimacanes de las Dependencies y Entidades de 

Administractin Publica Federal. fa Administracién Publica Federal, Manejo 
PC. 

Experiencia: 
. tntama: 19 aftos en sl Area de Almacin do + loterna: 2 afice en ai Aree de Aimacén de 

lnventarios. 
. Gunna: 10 ahs on dross ediisratives. * Externe: 2 afica en drees adminieiativas. 

Actitudes: Acttudes: 
. Practico, abjerto, comperta conocimientos. . Desece de superacién, abierto, pricticc, 

dindmico, compart conocimientos. 
Aptnies: 

. Punual, responsable, servicial. . Honesto, perseverante, puniuel, responsable, 
Integro, dispusato = ayudar, don de mando, 
manejo de lee releciones personales, 
emprendedor. 

Requisitos Fisicos: Requistos Fisicos: 
Eefuaczo Fisica Neoseasto: Esfuerzo Fisico Neceaaro: 

de brazos y . de braros, y pi 
Goonfinectin de moniwlark doce brazen coordinaciin de movimiento de los mismos. 
vertionios y hortzontales, Brmaza en el puis. ; 

2 aTafo. 

‘Numero de Personal Supervisedo: 2 
. Parida : 000 

Patimonio: Equipo de cimputo, teléfonc, 
seciitorio secretarial, alia secretarial 

Condiciones de 
‘Medic Ambierts: 

* Condiciones: recukantos det 
frlo del slmacén y de ia eacasa Huminacién, 

Rieegos: - 
Condiciones consideradas no. ress. 

‘Andie’ Gal Awe de | Raqushios intelectuates: 
‘Cuenias por Pagar y Fondo | Concolmienins: 

Fijo Revolverte. 
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Auxdtier del Area de] Condiciones de Trabajo: Condiciones de Trabajo: Cuertas por Pager y Fondo | Medio Ambiente: Medio Ambiente: 
Fijo Revotvere. sc ligerementa . de practicar fos 

tesuttanta del eepacio insiufcients def eatudios: ergonémico y de distribucién del érea, 
depertamento. de trabejo. 

Rieegos: Risagos: ee ndick . no peli ’ oe Ceadic’ no ’     

*  Fomentar ta identificacién del personal con Ia misién, vision, objetivos, estrategias, valores, nomas y 
patrones de comportamiento de ia institucién, con el objeto de promover sinergias y evitar 
fragmentaciones en sus unidades de negocios. 

«Una vez disefados los cargos y difundidos al recurso humano, se estara en la posibilidad de delimitar 
el puesto responsabte de la ejecucién y seguimiento del procedimiento referente a la aplicacién de las 
penas convencionales a proveedores nacionales, El perjuicio causado por ei atraso en la entrega de 
los equipos tendrd un menor efecto en tos resultados de operacion. 

*  Diversificar los canates de comunicacién utilizados en el proceso, es recomendabie apoyarse en 
documentos (oficios o los propios del procedimiento) para lograr ta integracién de las funciones 
administrativas y asegurar la éptima recepcién det mensaje transmitido. 

« Es meritorio que ef encargado det Area de Compras delegue mas responsabilidades al personal a su 
cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la operacién y centrando su atencién a la 
supervisién de las funciones encomendadas. 

* Las actividades que conforman el proceso en cuestién se detallan en el Manual de Procedimientos, 
siendo éste e! Unico documento que guia al recurso humano. Es recomendable la elaboracién de un 
manual complementario (de organizacién), el cual contenga lo descrito en parrafos anteriores. Asi 
mismo, es necesario actualizar el contenido del Manual de Procedimientos pues se detectaron 
actividades que en la practica no son llevadas 4 cabo, otras son ejecutadas por un puesto distinto al 
indicado, otras tantas realizadas y no sefialadas en el Manual y finakmente actividades duplicadas. 

Dentro de las actividades no llevadas a cabo estan: 
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Actividades efectuadas por un puesto distinto al indicado: 
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Fieboracién del Acta da Apertura da ioe sobres. ‘Con 7 
Elaboracion de la Oxacore c Son 
Inspeccion def equipo. Arca ususria. 

Actividad dupticada: 

  Sporn de ermiacion neceearia par Hav ¥ seguinseno de fos Pacis on fe [Captain Plaza TY PW 2 ] a ¥ departamerial. 

Estructurar programas de capacitacién acordes a las necesidades detectadas como resultado de un 
estudio integral de cada individuo, es decir, desde los puntos de vista biolégico, psicoldgico, social y 
profesional, De tal manera que se cubran los tres esiratos del desarrollo de 10s recursos humanos: 
entrenamiento y capackacién, desarrollo de personal y el desarrolio organizacional. 

Los responsables de las areas, como profesionales que son, deben concientizarse de ta problematica 
onginada por resentimientos del personal a su cargo, por tal motivo, se fes sugiere saber hacer {a 
distinclén entre tas relaciones de trabajo con las personales. Sin descuidar con ello los lazos de 

confianza y amistad. 

La envestidura de jefe proporcionada por ta estructura orgdnica nd concede !a aptitud de ser lider, por 
tal raz6n, fos funcionarios.piiblicos tienen la obligacién de preparase en aquellos aspectos de su vida 
que representen abstaculos en su desarrollo integral. Una manera de conocer estas debitidades es 
haciendo entrevistas periédicas con e! personal, enfocadas a su papel como lider. 

En generat la actitud del personal hacia el Instituto es satisfactosia, pero ne excelente debido a la 
existencia de fos siguientes factores: _ 

* Concepcién de ufta inequidad entre la retribucién percibida y sus servicios prestados, trayendo 
como consecuencia un bajo poder adquisitivo y por ende un pairén de vida limitado. Por tal 
motivo el Instituto debera estudiar su politica satarial, tomando en consideracién ta estructura de 
cargos y Salarios, los salarios de admisién y la previsién de reajustes salariales, 

« Es obvia la inquietud def personal en cuanto ai plan de beneficios sociales otorgados por esta 
paraestatal, pues no cubre sus expectativas. Las facilidades, os servicios, las conveniencias y 
las ventajas proporcionados por et Instituto deberan direccionarse a las necesidades primordiales 
de su personal, para lo cual se hace necesario un estudio enfocado a detectar estos items 

Los aspectos humanos que mermnan la produciividad deben ser tratados como prfioritarios, 
exponiéndelos a la alta gerencia, a fin de que se reaticen las acciones correctivas correspondientes y 
lograr de esie modo una mejor predisposicién del personal para con su trabajo. Mediante las 
siguientes recomendaciones se busea colaborar con la loable labor de lograr el bienestar del mas 
preciado de los activos que toda empresa pueda tener, el recurso humano. 

OCestinar, de ser posible, un mayor espacio a las oficinas que atbergan al Area de Compras. Asi 
mismo, se sugiere cambiar los escritorios de mayor tamaiio por otros que ocupen menor espacio. 

Es meritorio mejorar las condiciones de iluminacién det area de recepcién del equipo, mediante fa 
instalacién de focos de mayor voltaje. Los aspectos relacionados a la humedad, ventilacién y malos 

olores; Unicamente se podran solucionar con la reubicacién de las oficinas del almacén a un lugar 
préximo a la rampa del s6tano. 
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A través de la adquisicin de protectores de pantalla 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 !a reubicacién de las oficinas del Area de Almacén se 
fesuelve el problema que pudiera causar dafios a la vista del personal que trabaja en dicha drea, asi 
como de las vias respiratorias por tos matos olores y poca ventilacién del espacio. 

DIRECCION. 

£s meritorio que el encargado del Area de Compras supervise las actividades def personal a su 
cargo, dedicando de esta manera menos tiempo a la cosreccién de errores y minimizando el tiempo 
invertido en el proceso. 

“Desde el punto de vista de la Teoria de Decisién, la organizaci6n empresarial puede ser entendida 
como una serie de grandes redes de informacién que relacionan las necesidades de informacién en 
cada proceso decisorio con fas fuenfes de datos. Aunque estén separadas, estas redes de 
informacién se supemonen e interactéan’’. Este pensamiento muestra ta importancia de la 
informacion en la toma de decisiones, no siendo ésta una actividad exclusiva de !a alta gerencia o de 
los mandos medios, el nivel operative requiere asi mismo, ser informado de !os aspectos que le 
conciemen. Parte del sentido de pertenencia se debe a la confianza generada entre institucién y 
empteados, la confianza a su vez se logra a través de la apertura al puente de comunicacién. 
Se aconseja no descuidar fo aqui descrtto, ante fa existencia de rumores {o mas conveniente es 
hablar claro, no dejando lugar a dudas que a la larga representaran problemas a la empresa. Son 
muy diversos los canales de comunicaciin al servicio del proceso denominado con el mismo nombre. 

CONTROL. 

Desaparecer el sistema de informacién departamental; con la existencia det sistema institucional se 
cubren las necesidades de registro y control de Ia informacion. 

La plaza 2 dei puesto de capturista representa pérdidas al Departamento y al Instituto. Los beneficios 
oblenidos no jusiifican los recursos invertides en su mantenimiento, por to que se solicita transferir al 
personal que ocupa la plaza a un drea que si lo requiera. 

Es importante aplicar lo antes posible un estudio detaMado det trabajo, a fin de poder medir la 
productividad y en base a elo, aprovechar de una manera dplima tos recursos destinados a 
coadyuvar en el logro de la misién y objetivos del Instituto. Se recomienda la utilizacién de fas 
técnicas del estudio de métodos y de la medicién del trabajo en todas y cada una de tas areas que 
conforman ia entidad. Estando asi en {a facuttad de medir ef desemperio de fas actividades propias 
del proceso. 

Apticar continuamente técnicas que examinen sistematicamente el trabajo del personal en todos sus 
contextos, investigando asi mismo, todos fos factores que influyan en la eficiencia y economia del 
Proceso, con ef fin de efectuar mejoras. 

Practicar a los Departamentos de Programacién y Costos Unitarios y Contro! Presupuestal una 
auditoria administrativa con ef objeto de identificar las causas de las demoras en los tramites de 
afectacién presupuestal, que minimizan la eficiencia del Proceso de Compras por Invitacién 
Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores. 

Tener especial atencién con fos proveedores morosos. Se sugiere enviarles por fax a manera de 
recordatorio, oficios en los que se especifiquen la fecha comprometida para ta entrega del equipo, 
con un mes de anticipacién. Garantizando con ello la entrega oportuna del mismo. 

7 Idalberto Chisveaaio, *Admizistraciéa de Recersos Humsace”, sogeade ediciéa, Mc Graw Hill, Colombie, 1994, pig.540 
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Las actividades que conforman e! proceso en cuestion se detallan en et Manual de Procedimientos, 
siendo éste el unico documento que guia al recurso humano. Es recomendable mantenerio 
actualizado minimo cada afio. Asi mismo, se sugiere la integracién de los siguientes formates: 

Cuenta por Pagar. 
{nvitacién a Contraloria al Acto de Apertura de las Cotizaciones. 
Acta de Apertura de las Cotizaciones. 
Solicitud de Justificacién de Marca y/o Ampliacién Presupuestal. 
Solicitud de Excepcién de Licitacién Piiblica. 
Justificacién de Marca y/o Autorizacién de Ampliacién Presupuestal. 
Informe de las Adquisiciones de Bienes y Servicios del Mes. 
Reporte de los Contratos Celebrados a Través de los Procedimientos de Invitacién Restringida y 
Adjudicacién Directa por Dependencia. 
Informe del Contrato de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Cualquier Naturaleza, Excepto 
los Relacionados con la Obra Pabtica, Fundamento en ef Anticulo 81 de la L.A.O.P. 

. Reporte Consotidado de fos Contratos Celebrados a Través de los Procedimientos de Invitacién 

11. 
12. 

Restringida y Adjudicacién Directa. 
Estadistica por Accién de Compra-Resumen. 
Participacién de las Empresas Nacionales Micro, Pequefias y Medianas en las Compras del Sector 
Publico. 
Valor Total de las Adquisiciones. y Participacién de Empresas Nacionales Micro, Pequefias y 
Medianas en las Compras del Sector Publica. 

El ndmero de copias que cubre las necesidades de! proceso se especifican en el punto 4.1.4.3 det 
presente trabajo para mayor referencia. 

Apticar continuamente técnicas que examinen sistematicamente el trabajo del personal en todos sus 
contextos, investigando asi mismo, todos los factores que influyan en la eficiencia y economia del 
proceso, con él fin de efectuar majoras. 
La realizacion de un estudio del trabajo, instrumento de investigacin, pemnitira establecer normas de 
rendimiento, de las que dependen la planificacién y control eficaces; se pondré de manifiesto las 
deficiencias de todas tas actividades relacionadas con la operacion. 

Se sugiere enviar por fax o mediante mensajero del Instituto una invitacién a los proveedores para 
participar en ef Procedimiento de invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, que 
cantenga fo siguiente: 

informacién general sobre los bienes objeto de la licitacién, 
Direccién en donde estaran tas Bases para su obtencién. 
Fecha a partir de ta cual fas podran obtener. 
Fecha de presentacién de la documentacién legal y administrativa, propuestas técnica y 
econdémica. 

= Establecer notas en las que se indiquen fas siguientes teyendas: “ Agradeceremos acusamos el 
tecibo correspondiente con sello de esa empresa, estampado en la copia de esta invitaci6n ” y 
“En caso de que esta invitacién se le envie por fax, te agradeceremos nos acuse de recibo por la 
misma via, el dia en que la reciba, al fax 55-67-71-96. En caso contrario, no sera considerado 
para incluirta en futuros eventos °. 

Lo anterior a fin de detallar mas la informacién contenida en tas bases, previendo asi males 
entendidos con los proveedaores, ademas de cerciorarse del interés de [os mismos en su relacion 
con el Instituto. 
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=  Elaborar Bases como la sugerida a continuacién: 

PROCEDIMIENTO DE INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES 

No, DE CONTROL DE LA LICITAGION. 

El instituto Mexicano del Petréleo, con fundamento en ef Articulo 134 Constitucional y en la Ley de 
Adquisiciones y Obras Publicas, a través del Departamento de Control de Materiales y Servicios de la 
Subdireccién de Exploracién y Produccién, ubicado en el Eje Central Lazaro Cardenas No. 152, Col. San 
Bartolo Atepehuacan Delegacién Gustavo A. Madero, D.F., con teléfonos 53-33-40-00 y 23-33-60-00 a ta 
extensin 21630 y fax 55-67-71-96 celebrara el procedimiento de invitacion Restringida a Cuando Menos 
Tres Proveedores No, de control. Para ta adquisicién de con 
base en la(s) requisicin(es} No(s) siendo requisito observar y cumplir ef contenido 
de las presentes bases. 

  

1, INFORMACION DE LOS BIENES. 

11 Especificaciones, unidades y cantidades: Las especificaciones, unidades y cantidades de los 
bienes se consignan en ef * 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 ta Norma Oficial Mexicana (NOM) en su caso. 

1.3 Plazo de Entrega: Los dienes deberan entregarse, dentro de —_ dias naturafes contados a partir de 
fincado ef pedide, de acuerdo a to siguiente: . 
  

1.4 Luaary Horario de Entrega: Los bienes deberan entregarse en el Almacén de Inventarios, sito en et 
Eje Central Lazaro Cardenas No. 152, Col. San Bartolo Atepehuacan Delegacién Gustavo A. 
Madero, O.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 canga y descarga seran por cuenta del 
Proveador. 

1.8 Garantia de los Bienes: Los bienes deberdn garantizarse contra todo defecto de fabricacién por un 
pertodo minime de un afio, a partir de que entren en operacién. 

1.6 Empague: Los bienes deberdn contar con empaque que garantice ta enirega y almacenaje de tos 
bienes en buen estado. 

1.7 Informacién Adicional; Los bienes deberan de contar con catdlogos y/o folletos que contengan las 
caracteristicas técnico operativas de los bienes ofertados, si asi lo requiere e] caso. 

1.8 Proposiciones Alternativas: La licitaci6n no admite ta participacién mediante proposiciones 
alternativas, por lo que fos licitantes deber4n presentar exclusivamente una prepuesta. 

1.9 Myestras: Los licitantes, si asi lo requiere la convocante, deberd entregar una muestra por cada bien 
ofertado, dentro de los tres dias habiles contados a partir de su solicitud. 

2. CONDICIONES ECONOMICAS. 

2.1 Precios: Los precios deber4n cotizarse firmes a 60 dias naturales, en moneda nacional sin estar 
sujetos a escalacién, el proveedor ganador debera sostener los precios fijos durante la vigencia del 
contrato. 

  

‘EL Anexo Uno “ de las bases incluye, ademas, los complementos de especificaciones y plano de los bienes en su 
caso. 
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2.2 Pago: El pago se efectuard en moneda nacional, a los 30 dias naturales siguientes a ta aceptacién de las facturas debidamente requisitadas. 

2.3 impuestos: La convocante pagara exclusivamente el importe comespondiente al 1LV.A. 

3. GARANTIAS 

3.4 Garantia_de_ Seriedad de las Proposiciones: La seriedad de las Proposiciones deberd 
garantizarse, ante la Subdireccién de Administracin y Finanzas del Instituto Mexicano del Petréteo, 
Por el importe del 5% del monto de la proposicién econémica, en moneda aacional, sin considerar 
descuentos no |,V.A., mediante cheque certificado de caja, librado por fa empresa licitante’ o fianza expedida por institucién nacional autorizada. 

Las garantias quedardn en custodia de la convocante hasta el acto de fallo, satvo (a del lictante 
ganador a quien se fe canjeara por fa garantia de cumplimiento de! contrato , la recuperacién de la 
garantia sera estricta responsabilidad de tos licitantes. 

3.2 Garantia de Cumplimiento del Contrato: EI cumpiimiento de las obligaciones contenidas en el 
conirato deberén garantizarse ante la Subdireccién de Administraci6n y Finanzas de! Instituto 
Mexicano de! Petrdleo, por un importe def monto del mismo, considerando descuentos e IVA. en 
moneda nacional, mediante flanza expedida por institucién nacional autorizada. 

Esta garantia deberd entregarse a la firma del contrato, debiendo fecuperarse dentro de los 15 dias 
haturaies siguientes a la fecha de vencimiento de la garantia de los bienes requerida, la convocante emitiré la cancelacién de ta garantia a solictud del proveedor. 

4. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA LICITACION. 

Los requisitos para participar en fa licitacién deberdn entragarse en tres sobres cerados de manera 
inviolabte, el primero deberd contener: la documentacién legal y administrativa, ef segundo ta proposicién 
técnica y el tercero deberd contener la proposicién econdmica 

4-1 Bequisitos de la Documentacién Legal y Administyativa: Los licitantes deberdn presentar el formato de personalidad juridica (Anexo Dos), acompariado de identificacién oficial vigente con 
fotografia y credencial de Provaador del Instituto 4199__, en caso de no contar con credencial con 
Proveedor del Instituto 199__, se deberd presentar la declaracién anual del aiio inmediato anterior y 
deciaraciones pravisionales del afio en curso y curriculum vitae de la empresa. 

Los ficitantes deberdn presentar fotocopias dé los documentos anteriores, Salvo el correspondiente al 
formate de la Personalidad Juridica que debera presentarse en original. 

4.2 Proposici6n Técnica: La proposiciin técnica debera cumptit como minimo con tas especificaciones 
del * Anexo Uno *, debiendo contener los requisitos siguientes: 

A) Especificaciones, marca 0 nombre del fabricante, normas 

  

  

8) Condiciones de venta de acuerdo a bases, garantia de fabricacién y plazo de enirega. 
C) La manifestacién respecio a que los bienes ofertados cumpien con la NOM, en el supuesto de 

que fos bienes lictados no se encuentren normados, se debera indicar tal situacién. 

  

* Los cheques deberén ser nominativos y no negociables, 
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4.3 Proposicién Econémica. La Proposicién econémica debera contener lo siguiente: 

Los licitantes deberan entregar 40s requisitos de participacién 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 Materiales y Servicios de la Subdireccién de Exploracién y Produccién, 
ubicadas en el 2° Piso del edificio de Exploracién. 

5.1 Junta de Aclaraciones: La junta de aclaraciones, tendra verificativo el dia __de de 199__ 

6. 

El acto de presentacién de propuestas, revision de documentacién legal y administrativa y apertura de 
ofertas técnicas, tendrd verificativo el dia__ de. de 199_, a las __ Hrs, en las oficinas del 

INFORME RNAL DE AUDITORIA, 

D) La manifestacién “Declaro bajo protesta de decir verdad que esta empresa, socios o empleados, 
No sé encuentran en ninguno de ios supuestos del Articulo 41 de ta Ley de Adquisiciones y Obras 
Publicas, en caso de resultar faisa esta manifestacién, o si durante la vigencia del contrato 
respectivo se incure en fal hipdtesis, éste quedara nulo de pleno derecho siendo a nuestro 
exelusivo prejuicio todas las consecuencias que de ello se deriven *. 

E) La manifestacién “Dectaro bajo protesta de decir verdad es de mi conocimiento y aceptacién las 
condiciones contenidas en las bases de licifacién °. 

F) La informacién adicional que contenga las caracteristicas técnico operativas de tos bienes, si asi 
lo requiere el caso. 

G) Finna del representante legal del solicitante. 

A) Descripcién general, marca o nombre del fabricante, unidad y cantidad de fos bienes, precios 
unitarios, importe por partida, subtotal de las partidas cotizadas, importe de! 15% del 1.V.A. e 
importe total de lo cotizaciin. 

8) Condicién de precios firmes a 60 dias naturales, sin estar sujetos a escalaciin e indicacién del 
sostenimiento de los precios durante la vigencia del contrato, en caso de sesultar ganador. 

C) Fina del representante tegal del licitante. 
©) Garantia de seriedad de fas proposiciones. 

LUGAR, FECHA ¥ HORARIO DE LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION DE LOS LICITANTES:. 

a@ las __ Hrs. en fas oficinas del Area de Compras del Departamento de Control de Materiales y 
Servicios de !a Subdireccién de Exploracién y Produccién, las dudas podran exponerse en este acto 
Mmediante escrito, que debera presentarse a partir de la fecha de recepcién de las bases y hasta un 
dia habil previo a la junta de aclaraciones, ditigido al Departamento de Control de Materiales y 
Servicios de la Subdireccién de Exploracién y Produccién. 

€n fa junta se elaborara acta circunstanciada, cuyo contenido pasaraé a fosmar parte integrante de 
estas Gases, la cual sera fimada y rubricada por todos los participanies que hubieren adquirido las 
bases, debiendo entregar a cada uno de ellos fotocopia de la misma. La inasistencia de los licitantes 
sera de su estricta responsabilidad; sin embargo podran obtener fotecopia de! acta en ia oficina del 
Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

EL ACTO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS, REVISION DE DOCUMENTACION LEGAL Y 
ADMINISTRATIVA Y APERTURA DE OFERTAS TECNICAS.   

Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

En este acto la convocante procederd a la verificacién del cumplimiento de los requisites solicitados en el 
punto 4.1 de estas Bases y se procedera a 1a apertura de las proposiciones técnicas, de tos licitantes 
que no hayan sido descalificados en la revisién, procediéndose a revisar y, en su caso, a desechar las 
proposiciones que incumplan con ef punto 4.2 de estas bases. 

Las proposiciones desechadas en este acto seran devueltas transcurridos 15 dias naturales contados a 
partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo de la licitacién. 

382



INFORUE FIVALDE_AUDSTORIA 

7. ACTO DE APERTURA DE OFERTAS ECONOMICAS. 

El acto de apertura de ofertas econémicas tendra verificativo el dia —_ de de 1999, a las 
Hrs. de 199 , €n el Departamento de Control de Materiales y Suministros. 

En este acto se dard a conocer el resultado de la evaluacién técnica y Se procedera a la apertura d elas 
Proposiciones econémicas, que no fayan sido desechadas en el andlisis técnico, se procedera a su 
revision, descalificandose fas que incumplan en el punto 4.3 de estas bases. 

8. ACTO DE FALLO. 

El acto de fallo tendrd verificativo el dia___ de —..— de 199__, a las Hrs., en ef Departamento 
de Control de Materiales y Servicios, ef fatto se notificara por escrito a fos lictantes. 

9. ACREDITACION DE LA PERSONALIDAD JURIDICA. 

Los licitantes ganadores deberan acreditar su personalidad juridica, presentando copia certificada ante 
fotario publica para su cotejo y entregar fotocopia para ef archivo, de la documentacién siguiente: 
Escritura en la que conste su acta constitutiva y modificaciones, escritura publica en la que conste que 
cuenta con faculiades suficientes para suscribir la propuesta, salvo que se trate de persona fisica, quien 
sélo deberd presentar identificacién oficial. 

10.CONTRATO. 

10.1 Fingamiento: Et fincamiento del contrato se levara a cabo dentro de los 15 dias habiles siguientes 
@ la notificacién de fallo, para tlevar a cabo el fincamiento de! contrato se deberA contar con ta 
garantia de cumplimiento, para lo cual se le remitira mediante oficio fotocopia de! contrato con la 
finalidad de que se tramite Ja fianza de garantia y se proceda en un plazo no mayor a 3 dias habiles, 
posteriores a dicha nofificacién, fa firma del contrato. 

En caso de que el contrato no se formalice, por causas imputables al licitante ganador, en ef plazo 
establecido para el fincamiento del contrato, 1a convocante podra adjudicarfo al licitante que haya 
obtenido el segundo lugar y asi sucesivamente, en caso de que este Ultimo no lo firme; siempre y 
cuarkdo la diferencia en precio con respecto a la proposicién ganadora no sea Superior al 5%, 

€! atraso de fa convocante en la formalizacién de los contratos tespectivos y/o en el cumplimiento de 
Sus obligaciones, promogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas 
por ambas partes, 

€I proveedor asumird la responsabilidad totat para el caso en que, al suministrar los bienes, infrinja 
patentes, marcas 0 viole derechos de autor. 

El proveedor quedara obligado a responder de fos defectos y vicios ocutlos de los bienes y de la 
calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que hubieren incurrido, en los 
términos sefiatados en el contrato respective y en el Cédigo Civil. 

10.2 Poderes: £l contrato deberd finmarse por el representante del licitante ganador que cuente con 
poder notarial que le auforice a ta! efecto, salvo que sea persona fisica y ea misma firme el 
contrato, quien séto debera presentar identificaci6n oficial vigente, en ambos casos se debera contar 
con cédula de acreditacién de personalidad juridica. 

10.3 Actaraciones: £1 proveedor dentro de tos cinco dias naturales, contados a partir de la firma del 
contrato, podré presentar las actaraciones que pudieran existir en cuanto a su contenido, mediante 
escrito dirigido al Departamento de Control de Materiales y Servicios de ta Subdireccién de 
Exploracion y Produccién. 
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10.4 Modificaciones: La convocante podrd efectuar modificaciones a los contratos vigentes, cuando se 
requiera de cantidades adicionates de los bienes, siempre y cuando su ampliacién se realice dentro 
de los 9 meses posteriores a la firma del contrato, dentro dei mismo ejercicio fiscal, sin rebasar el 

15% de los conceptos y vollimenes y el precio sea igual al pactado originalmente o cuando exista 
previo acuerdo entre la convocante y el proveedor y no se desvirtte el contenido de estas Bases. 

  

€l proveedor, en caso de que se efectden modificaciones a los contratos, debera entregar dentro de 
los 3 dias habiles contados a paitir de su firma, los documentos que demuestren ia renovacién de 
fa garantia de cumplimiento del contrato que, incluya las nuevas obligaciones derivadas de la 
modificacién. 

Las modificaciones no procederan cuando se refieran a precios, anticipos, pagos progresives, 
especificaciones y en general, cualquier cambio que implique oforgar mejores condiciones al 
proveedor ganador, comparaias con las establecidas originalmente en estas bases. 

10.5 Suspansién Administrativa: I contraio se podra dar por leminado y por ende, las obligaciones 
contraidas en el mismo, cuando concurran razones de interés general. 

411. CRITERIOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION. 

11.1 Evatuacién de fas Capacidades Administrativas: Las capacidades administrativas se evatuaran 
mediante un andlisis comparailvo, de acuerdo con ta informacién proporcionada y, en su caso, 
mediante inspeccién de las instalaciones de los licitantes, a fin de determinar de acuerdo con la 

informacién las mejores opciones. 

La convocante o quien ella designe, podrd inspeccionar las instalaciones de los licitantes con ta 
finalidad de verificar la exactitud de la informaci6n. 

11.2 Evauacion de las Proposiciones Técnicas: Las proposiciones técnicas se evaluaran en funcion 
de las especificaciones contenida en tas bases de la licitacién, calificandose en fos ténminos de 
*Cumple * o "No cumpte” , en este caso de indicara el motivo del incumplimiento. 

La evaluaciér se realizara de forma comparativa, sin considerar mecanismos de puntos o 
porcentajes en su Calificacion, en iguaidad de condiciones. 

11.3 Evaluacién de las Proposiciones Econdémicas: Las proposiciones econémicas se evaluaran 
equitativamente mediante cuadro comparativo econdémico, sin considerar mecanismos de puntos o 
porcentajes en su calificacién; siempre y cuando las proposiciones cumplan con fo solictado en 
estas Bases. 

11.4 Criterios de Adjudicacién de! Contrato: La adjudicacién dei contrato corespondera al lictante que, 
de acuerdo con ja evaluaciin de las capacidades administrativa, asi como de las proposiciones 
técnicas y econdémicas , presente 1a proposicidn solvente cuyo precio sea el mas bajo; siempre y 
cuando garantice el satisfactorio suministro de bienes. 

En caso de que dos 0 mas proposiciones solventes presente precios iguales, se preferiré la que 
oferte 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 

ta convocante © quien efla designe, podra revisar, inspeccionar y realizar pruebas durante el} proceso de 
fabricacién y entrega de los bienes, de acuerdo con las especificaciones de los bienes ofertados y tas 
especificaciones de ta licitaci6n, a fin de comprobar el cumplimiento de las obligaciones contraidas en fos 
contratos, 

14, DESCALIFICACION DE LOS LICITANTES. 

La descalificacién de los licitantes procedera totat o parcialmente cuando: se incumpla alguno de fos 
tequisitos de estas bases o, se compruebe que algun licitante tiene acuerdo con uno u otros licitantes 
para elevar los precios de los bienes, 0 se encuentren en cualesquiera de fos supuestos del Articulo 44 
de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas. 

15. DECLARACION DESIERTA DE LA LICITACION. 

La lictaci6n se declarara desierta cuando, no se entregue o no se cuente, por lo menos con tres 
proposiciones para llevar a cabo la apertura de las proposiciones técnicas, o no se cuente con una 
proposicién que cumpla con lo requerido en esias bases o, cuando los precios no se consideren 
aceptables para la convocante. 

16. RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO. 

Et conirate podra rescindirse cuando: no se entregue fa garantia de cumplimiento del contrato 0, no se 
suminisiren fos bienes dentro del tiempo de entrega establecido o, se incumpla cualquier condicién de 
estas bases y/o del contrato. - 

En caso de rescisién parcial o total del contrato se podra proceder a adjudicar los bienes ai licitante que 
haya oblenide el segundo lugar y asi sucesivamente, en caso de que este ultimo no lo acepte; siempre y 
cuando fa diferencia en precio con respecto a la proposicién ganadora no sea Superior al 10%. 

17, CANCELACION TOTAL O PARCIAL DE LA LICITACION. 

La licitaci6n se cancelara total o parcialmente cuando concurtan razones de interés general. 

18. SANCIONES. 

18.1 Garantia de Seriedad de las Proposiciones: La garantia de seriedad de fas proposiciones se hara 
efectiva cuando: los licitantes retiren sus proposiciones previo al fallo o, el proveedor ganador no 
fommatice el contrato y/o no entregue la garantia de cumplimiento del mismo, dentro del tiempo 
establecide en las bases. 

18.2 Garantia_de_Cumplimiento del Contrato: La garantia de cumplimiento del contrate se hara 
efectva cuando: los bienes no sean entregados dentro del piazo de entrega establecido 0, fos 
bienes fatien durante e! petiodo de garantia y no sean reparados 0 sustituidos por otros nuevos a 
Satisfaccion de la convocante y, en general si incumple alguna de tas obligaciones del contrato. 

18.3 Penas Convencionales: La sancién por dia de demora en la entrega de (os bienes, por causas 
imputables al proveedor, sera de 1% durante el tiempo que sea necesario, hasta alcanzar el monto 

maximo de fa garantia del cumplimiento del contrato, esta sancién se aplicara sobre el monto de los 
bienes no entregados, sin considerar descuentos pero si el 1LV.A. 
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19, INSTRUCCIONES PARA ELABORAR Y ENTREGAR LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION. 

Los requisitos de participacién deberan de elaborarse de acuerdo con las siguientes instrucciones: 

4) 

8) 

c) 

D) 

5) 

Las proposiciones técnicas y econémicas deberdn dirigirse al Jefe del Departamento de 
Control de Materiales y Servicios de la Subdireccién de Exploraci6n y Produccién, Lic. 
Abraham Sandoval Rodriguez; mecanografiarse en idioma espafiol, en papel membretado de 
ta empresa, sin tachaduras ni enmendaduras. 
Los sobres deberan exhibir en el interior rétulo que indique el contenido: documentacién 
legal y administrativa, proposicién técnica o técnica, asi como ios datos de la convocante, et 
No. de control. 
Las proposiciones deberan indicar en su primera hoja: fecha, requisicién(es), nimero de 
hojas de que constan las proposiciones. 
Las proposiciones técnicas deberan contener la informacién en orden progresivo por partida, 
tesattando e indicande a que partida se hace referencia; no debiendo observar aspectos 
econémicos. 
Las proposiciones deberan estar rubricadas en cada una de las hojas por el representante 
fegal que suscriba las propesiciones, excepto Ia fianza. 

20. NO NEGOCIACION. 

La convecante y licitantes bajo ninguna circunstancia negociaran las condiciones contenidas en estas 
bases 0 en las proposiciones presentadas. 

México, D.F., a de de 199__. 
  

Atentamente, 

Lic. Abraham Sandoval Rodriguez. 
Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios. 
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lnstituto Mexicano det Petréleo 
Subdireccién de Exploracién y Produccién. 

Departamento de Controf de Materiales y Servicios. 

Requisicién No., 
No. de Control, 

Anexo Uno 

  

  

  

  

  

  

  

  

              

Atentamente, 

Nombre 
Puesto 
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instituto Mexicano del Petroleo 
Subdireccién de Exptoracién y Produccién. 

Departamento de Control de Materiales y Servicios. 

Requisicién No., 
No. de Control. 

Anexo Dos 

{Nombre} manifesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui asentados son ciertos y han sido 
debidamente verificados, asi como que cuento con facultades suficientes para suScribir [a propuesta en la 
presente licitacion a nombre y en representacin de (Persona fisica 0 moral. 

No. de Control, 

Registro Federal de Contribuyentes.: 

Domicilio: 
Calle y Némero: 

Detegacién o Municipio: 

Cotonia: 
Cédigo Postal: 
Entidad Federativa: 

Teléfono: Fax 
No. de Esoritura Piblica en fa que consta su Acta Constitutiva: Fecha: 
Ndmero, Nombre y Lugar del Notario Publico ante ef cual se dio Fe de la misma: 
Relacién de Accionistas: 
Apeliido Patemo Apellido Matemo: No mbre(s): 
Descripcién del Objeto Sociat: 
Reformas al Acia Constitutiva: 
Nombre del Apoderado o Representante: 
Datos det Documento mediante el cual acredita su Personalidad y Facultades: 
Escritura Piblica No: Fecha: 
Nombre, Namero y Lugar def Notario Publico ante et cua! se otorgé: 

Lugar y Fecha. 
Protesto lo Necesario. 

Nombre y Firma.   
Nota: El presente formato podré ser reproducido por cada participante en el modo que estime 
conveniente, debiendo respetar su contenido, preferentemente en el orden indicado. 
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* Con el formato ariba sugeride se permitira una mejor conduccién del procedimiento, evitandase 
varios de los problemas detectados en la investigacién, como Ia relacionada a la descalificacién de un 
proveedor por motives imputables ai Departamento de Controt de Materiales y Servicios, dada la 
falta de instrucciones en relaci6n al procedimiento. 

* Con la junta de acaraciones propuesta toda aclaracién se hard con intervencién del Area de 
Compras, el proveedor tratara unica y exclusivamente con fos servidores plblicos cuya 
tesponsabilidad sea ta adquisicién de bienes. 

*  €laborar actas en las que se declaren desiertas los actos de apertura, a fin de llevar un mejor registro 
y control de las acciones. 

* Es meritorio que ef pago a los proveedores se reatice a tos 20 dias naturales a partir de que se haga 
exigible la obligacién, tal y como to establece la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, de esta 
formna el institute se vera en la posibilidad de exigir igual seriedad por parte de los proveedores en la 
entrega de los equipos. 

* Hacer efectivas las sancienes a los proveedores por incumplimiento en ta entrega de los equipos. Se 
Proponen sanciones altemativas en el formato de Bases sugerido. 

El formate propuesto sugiere varios cambios importantes en el Proceso de Compras Nacionales de 
Equipo por Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, sin embargo estas modificaciones 
son necesarias para agilizar y eficientar dicho Proceso. 

Los principales cambios observados se denotan a continuacién: 

El Procedimiento de “ Solicitud de Precios” en la actividad 3 dice ‘El comprador recibe el 
expediente, obtiene firma de! Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios en tas 
solictudes de precios. Envia a los proveedores invitados las solicitudes via fax y archiva original 
y copia", se modificaré e! nombre del procedimiento al de * Envio de invitaciones a tos 
Proveedores” y la actividad tres cambiara su texto af siguiente: “El comprador recibe el 
expediente, obtiene firma del Jefe del Departamento de Control de Materiales y Servicios en las 
invitaciones, 1as envia a los proveedores via fax o correo, archiva original y copia, espera la 
confirmacién de la recepcién. 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 publicos que 
deberdn estar en la junta y la de! area soficitante a la que previamente envid tas dudas recibidas 
por escrite de parte de fos licitantes. El Encargado de! Area de Compras celebra la Junta de 
Aclaraciones, se da respuesta a las dudas recibidas hasta un dia habil previo a la celebracién de 
la misma, Elabora ef acta correspondiente 

La actividad cuatro que dice " El comprador recibe y sella tas cotizaciones en sobre cerrado, 
verificando que estén dentro de ta fecha de ciewe de concurso. Coteja los sopres recibidos con 
la fista de proveedores invitados “, pasa a ser ta cinco y se modifica como sigue “El comprador 
recibe la documentacién legal y administrativa y tas cotizaciones en sobres cerrados, verificando 
que estén dentro de fa fecha de cierre de concurso. Coteja los sobres recibidos con la Lista de 
Proveedores Invitados *. 
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Las demas actividades del procedimiento quedan sin alteraciones, 

En el Procedimiento denominado “Evaluacion de Cotizaciones y Seleccién de Proveedores * cuya 
actividad ndmero dos dice a saber * El comprador lleva a cabo la apertura de las ofertas técnicas 
en presencia de un representante de la Gontraloria Intema, verifica que las cotizaciones recibidas 
contengan los requisitos indicados en la Solicitud de Precios y el representante de fa Contraloria 
interna sella y firma cada una de las cotizaciones dando constancia de apertura. Integra los 
sobres ai expediente “. Se modifica con el siguiente texto “ El comprador verifica y coteja ia 
documentacin legal y administrativa de los proveedores invitades, lleva a cabo la apertura de las 
ofertas técnicas en presencia de un representante de fa Contraloria Interna, de aquéllas 
empresas que no fueron descalificadas en esta primera parte; verifica que las cotizaciones 
fecibidas contengan fos requisitos indicados en tas Bases y el representante de la Contraloria 
Intema sella y firma cada una de las cotizaciones dando constancia de apertura. Integra los 
sobres al expediente *. 

Asi mismo se modifica la actividad tres que dice “ El comprador elabora el Acta de Apertura de 
Jas ofertas técnicas y archiva *, se modifica como sigue “Ef comprador elabora el Acta de Apertura 
de la documentacién legal y administrativa y de las ofertas técnicas; entrega fotocopia a cada uno 
de Jos ficitantes que asistieron y archiva *. 

La actividad seis cuyo texto dice * El comprador Neva a cabo la apertura de fas ofertas 
econémicas que hayan obtenido ef visto bueno del drea usuaria, en presencia del representante 
de la Contratoria Intema, verifica que las cotizaciones recibidas contengan los requisitos 
indicados en la Solicitud de Precios y el representante de ta Contraloria Intema sella y fyma cada 
una de las cotizaciones, dando constancia de apertura. Integra fos sobres al expediente y tuma 
af capturista *, se modifica para quedar como a continuaciGn se indica “ El comprador leva a cabo 
la apertura de las ofertas econémicas que hayan obtenido el visto bueno del area usuaria, en 
Presencia del representante de la Contratoria Intema y de los licitantes asistentes, verifica que las 
colizaciones recibidas contengan los requisitos indicados en las Bases y el representante de la 
Contraloria Intema sella y firma cada una de las colizaciones, dando constancia de apertura. 
Elabora acta de apertura y entrega fotocopia a cada uno de los asistentes. Integra los sobres al 
expediente y tuna al capturista °.. 

En ef procedimiento “ Elaboracion y Fincamiento de Pedidos * se inctuye la actividad No. 1 que 
dice “ Et encargado del Area de Compras celebra el acto de fallo en presencia de fos licitantes 
proveedores € indica e! nombre del licifante ganador. E1 Comprador elabora acta y la envia a los 
licRantes participantes que no asistieron al acto *. 

La actividad No. 7 del mismo procedimiento que con la inclusién de la primera actividad pasa a 
ser la No. 8 dice * El Comprador enirega el original del Pedido al proveedor, recabando acuse de 
fecibo en ta copia del Pedido y envia por fax las notificaciones a los proveedores no 
seleccionados. Tuma copia del Pedido al Auxliar Administrativo de Compras *. Su texto se 
modifica para quedar como sique * El Comprador entrega el original del Pedido al proveedor, 
tecabando acuse de recibo en la copia del Pedido. Tuma copia del Pedido al Auxiiar 
Administrative de Compras *. 

En el Procedimiento iamado “ Solicitud de Garantias de Cumplimiento en Compras Nacionales 
de Equipo *, la actividad No. 1 que ofiginalmente dice * Ei Comprador recibe del proveedor la 
Fianza en original y copia, revisa que e! importe de ésta represente el 10% del monito total del 
pedido incluyendo el LV.A. (para pedidos mayores a $ 85,000.00)", se cambia a * El Comprador 

recibe del proveedor la Fianza en orginal y copia, revisa que el importe de ésta represente el 
10% def monto total del pedido incluyendo el LV.A. (pata pedidos mayores a $ 85,000.00). 
Oevuelve al proveedor ganador la garanatia de seriedad de la Propuesta “. 
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En lo que respecta a la Aplicacién de las Sanciones, las Bases Sugeridas buscan dar alternativas 
de solucién a la falta de seriedad de las empresas ganadoras, proponiendo nuevas sanciones a 
las existentes en el proceso y que son desaroliadas en el Procedimiento de Penas 
Cenvencionales a Proveedores Nacionales (para Mayor referencia). 

Es importante actarar que el proceso auditado abarca los supuestos en fos articulos 82 y 81 Fracc. t 
inciso A Fracc. | (Justificacién por marca). 

Es meritorio sefialar ta ausencia del titular de Ia Jefatura del Departamento de Control de Materiales y 
Servicios durante la ejecucién det Analisis de la Actitud del Personal hacia ef Trabajo, tiempo durante el 
cual fue susiituido por el Encangado del Area de Compras. 

El responsable del Area de Compras conoce las deficiencias del proceso, tomando con elto las acciones 
convenientes para minimizar el efecto causado a {os resultados. Dentro de estas acciones se incluye ta 
operacién, descuidando asi su funcién principal de supervisién. 

Los principales cuelos de botella se atribuyen a causas ajenas al Departamento de Compras y a los 
directamente involucrados. 

La actitud del personal entrevistado fue abierta y cordial pero, se pudo apreciar una falta de motivacién 
en la realizacién de sus funciones, principalmente fa srita. Claudia Estrada Ibarra y con lasa personas que 
ocupan el puesto de Comprador. 

La realizacién del analitico de adquisiciones de equipo para ef ejercicio 1999 fue realizado con la 
colaboracién de un becario, baséndose en informacion proporcionada por las areas operativas. 

an 
Mabel Rodriquez de la Torre. 

Auditora, 
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El Gobierno a través de la Ley Organica de fa Administracién Publica Federal ha establecido as bases 
que regulan e! establecimiento arménico de los procesos administrativos dentro del Sector Publico, 
necesarios en ia realizacién de sus operaciones, sin embargo, refiriandose exclusivamente al caso del 
Instituto Mexicano dei Petrdleo, existen deficiencias en la aplicacién de {os mismos que requieren 
atencién prioritaria para su mejora. 

En este sentido la importancia que representan fos procesos administrativos en el logro de ia misi6n y 
objetivos del Instituto ha sido despraciada por los altos funcionarios, quienes gufan gran parte de los 
esfuerzos y recursos a los aspactos técnicos y tecnoldgicos, razén de ser de} Instituto pero, que sin la 
existencia de los primeros se veria imposibilitado en la realizacién de fa investigacién y desarrollo 
tecnoligico, objeto de su creacién. 

Los servidores ptblicos de esta institucion, requieren de informacién confiable, veraz y oportuna que les 
facifiten el cumplimiento de las atribuciones que ies son encomendadas asl; el presente trabajo 
Proporciona la informacién necesaria para la adecuada toma de decisiones en el rubro que nos compete. 

Gracias al estudio preliminar efectuado, se pudieron diagnosticar exitosamente las areas de oportunidad 
que requerian atencién inmediata, las cuates para mayor referencia, se enuncian a continuacion: 

PLANES Y OBJETIVOS. 

« Falta de identificacién de los subalternos con los objetivos establecidos en ef Pian Estratégico 1997- 
2001 para dicho proceso. 

* El proceso no cuenta con objetives claros y precisos a corto, mediano y largo plazos en su desarrollo. 
e Ausencia de planes de trabajo en las areas encargadas de la ejecucién de las operaciones. 
. 
ESTRUCTURAS ORGANICAS Y FUNCIONALES, 

¢ Ausencia de estructuras organicas y funcionales de las areas involucradas en el proceso. 
« Carencia de manuales de organizacién. 

RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS. 

Carencia de técnicas administrativas para el éptimo aprovechamiento del recurso humano. 
Inexistencia de técnicas de recutsos materiales. 
Distribucién inadecuada de! area de trabajo. 
Espacio de trabajo insuficiante. 
Equipo de oficina en mal estado. 

DELEGACION. 

* inapropiada delegacién de funciones, 

COMUNICACION. 

¢ (nadecuada utilizacién de medios de comunicacion. 
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SUPERVISION. 

* ineficiente supervision. 

SISTEMAS ¥ PROCEDIMIENTOS 

© El procedimiento no proporciona los medios para una coordinacién eficiente entre los diversos 
Oepartamentos involucrados: Area Usuaria, Departamento de Control de Materiales y Servicios, 
Almacén de Inventarios, Departamento de Contabiidad de Costos y Facturacién, Divisién de 
Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Administracién Central, Unidad de Asuntos Juridicos, 
Falta de coordinacién en las diversas actividades realizadas a lo largo del proceso de adquisiciones. 
Duplicidad de funciones al utilizar un dobte sistema de cémputo (institucional y departamental). 
Bajo nivel de productividad y eficiencia en el desarrolto de las actividades. 
Demoras en las distinias fases del proceso por razones diversas. 
Existencias de tiempos improductivos. 

METODOS DE CONTROL. 

* Sistemas de controt insuficientes. 
* inexistencia de estandares de calidad. 
* _Deficiente medicién de! desempefio. 

Como complemento af estudio preliminar, fa aplicacién de fa Mmetodotogia def Mtro Victor Rubio 
Ragazzoni, permitio evaiuar los procedimiantes que conforman el Proceso de Compras Nacionales de 
Equipo por invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores, verificando con ello la utilidad 
de los mismos, en felacion a fa satisfaccién de las necesidades de equipo de ta Subdireccién de 
Exploracion y Produccién del Instituto Mexicano del Petréteo, dependencia que Tequiere tecnologia de 
punta y que le es otorgada por ef Area de Compras. 

Asi, los resultados obtenidos y expuestos y sugerencias propuestas buscan ser una poderosa herramienta 
en la majora 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 Subdireccién de Exploracién y Produccion. 

Elreto ahora consiste en concientizar e involucrar a la alta direccién con fas recomendaciones expuestas 
alo fargo de la tesis, a fin de que ésta actie como promotora y supervisora de fas mejoras propuestas. 
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ANEXO A. 

ARK 

Acta: 

Acto: 

Adjudicactén: 

Administeacién 
Pabiica: 

Adquisicién: 

Autorizaclén: 

Bases: 

Bienes Muebies: 

Caso Fortsito: 

ANEXOS 

Bocumenio escrito en ef que se hace una relacién ms o menos extensa de las deliberaciones y 
acuerdos tomados en una reunién, asamblea, junta, consejo 0 corporacion. El acta tiene calor legal 
¥ fuerza obligatoria una vez que haya sido aprobada o autorizada por el Secretario o Actuario o en su 
Caso, por ei Preskiante o autoridad que presenciare ef acto, 
Puede significar también [a retacién por escrito que contiene las deliberacionas y acuerdos de cada 
una de fas sesiones de cualquiera junta o cuerpo. 
Es una accién, un hecho, una operacion, una diligencia, un modo de obrar, un Procedimiento, ya de 
una autotidad come tal, o de una persona privada. 
Manifestacién de voluntad o de fuerza. Hecho 0 accién de lo acorde con ia volunitad humana, Hecho 
9 accibn como simple resultado de un movimiento. instante en ef que se conerata ta accion. 
Ejecudtin, reakzacion, frente a proyecto, propdsito o intensién tan solo. 
‘Del latin ad y juctoas, lo que implica la idea de atribucién o reconocimiento por medic de autoridad 
competents, de un derecho sobre una cosa deterninada. 
En un sentido general y en su acepoién juridica indica ef acto por el cual se atiibuye (por autoridad 
legal o administrativa competente) el derecho de gozar de un valor patrimoniat ai sujeto que tiene ur 
derecho reconodde a esa valor, 
Constituye.ta expresiin de fa voluntad del Estado mediante ta cual éste acepta la oferta que le ha 
sido hecha por el proponente que ha presentado la mas baja o la mas convenient segin results det 
@lamento vaitable que siva para ponderar unas de otras. 
Acto por ef cual el licttante determina, reconoce, declara, acepta ia propuesta mas ventajosa, 

fin at procedimianta administrative precontractual. En olros términos, es ef acto 
determinanie de otro sujeto de la relacion contractual que completa el ciclo generador del acuerdo de 
voluntades. 
Es fa parte de fos organos dei Estado que dependen directa 0 indirectamente del Poder Ejecutivo, 
Gane a su cargo toda la actividad estatal que no desarrolian los otros poderes, su accién es continua 
¥ permanente, siemore persique el interés pablice, adopta una forma de organizacion Jerarquizada y 
Cuenia con; 
1. Elementos personales, 
2. Elementos patimoniales, 
3. Estructura furidica y, 

4. Procedimiantos Técnicos. 
Se puade consiterar a ia Administracién Publica desde dos puntos de vista: odjetlvamente, consiste 
on la actividad practica que desplioga el Estado a través de sus érganos para atendet 
inmadiatamente tos intereses piiblicos como propios y, desde el punto de vista subjetivo, ta 
Administracién esta constituida por et conjunto de érganos estructurados jerarquicamente dantro del 
Poder Ejecutivo y cuya actividad esta dirigida a satisfacer las necesidades colectivas. 
Conjunto de drganos mediante los cuales el Estado, fas entidades de la Federacion, los Municipios y 
los organismos descentralizados atienden a {a satisfaccién de las necesidades generaes que 
constiiuyan ef objeto de tos servicios piblices. 
Significa en términos generates la incorporacion de una cosa o de un darecho a {a esfera patrimonial 
de una persona. 
Acts administrative discrecional por el cual, la autoridad competente faculta at particular, en caso 
concreto, al elerciclo, adquisicién de derechos que sin tat pronunciamlento son prohibidos. Los 
autores itallanos seflalan que las autorizaciones consisten en ta remocién de obstculos creados al 
sjercicio de derechos ya existentes en el patrimonio del requirente. 
Conjunto de directives a que se deben de apegar los Servidores Publicos y los concursantes en [os 
procesos de contratacién que la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas establecan. 
Las cosas o bienes que pueden moverse y Hevarse de una parte a otra sin deterioro, ya sea por st 
mismos, como los animalas, que por eso se Ilaman semovientes, ya sea por efecto de una fuerza 
extrafia, como las mesas, sillas y ol'as cosas inanimadas. 
Todo bien o casa que pueda trasladarse por si mismo de un tugar a otro (como fos semovientes9 0 
que puede moverse por una fuerza extrafia (del hombre por lo general) y con referencia a los objets 
inanimados, con excepciin de los objetos de los inmuebles. 
Fortuito acontecimiento que se produce inopinada y casualmente, 
Ei caso fortuito o la fuerza mayor constituye otra forma de extincién de fos contratos administrativos. 
Consiste en un acontecimiento imprevisto o impredecible sobreviniente a {a celebracién del contrato, 
ajeno a la persona © voluntad de los contratantes, que al imposibilitar su cumptimiento, total o 
parcialmente, libera de toda responsabilidad a quien 0 invoca. Es posible que sea transiforio, lo cual 
Justifica el retardo en que se incurre, o permanente o definitivo en cuyo caso el contrato puede sar 
tescindido por este causal. 
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Comité de 
Compras 
Comprador 
Contrato: 

Cotvocatoria: 

Dependencia: 

Descentralizacion: 

‘Dispostcién: 
Eficiencia: 

Eficacia: 

Epresos: 

Ejecutivo Federal: 

Empresas de 
Participacién 
Estatal Mayoritaria: 

Expadiente: 

Fincar: 
Finiquitar: 
Fundamento: 

Garantias: 

Gasto: 

‘Gobierno (Federal): 

tnconformidad: 

Ley: 

feos. 

Organo at que se fe delega autoridad y responsabilidad de llevar a cabo actividades especificas de coordinacién, andlisis, autorizacién, entre otras. 
Persona responsable de satisfacer la necesidad de abastecimiento, segin la requisicion. 
La formacién de Ia voluntad administrativa, que posteriormente se enlazara con la votuntad det 
particular para Integrar la voluntad contractual se realiza siguiendo un determinado procedimiento. 
Con respecto al momento en que se perfecciona ef contrato, ello depende en general, de lo que al 
ragimen fegal de cada contrato estatuya a este tespecto. Asi, el contrato de suministro se 
Perfecciona al ser notificada la adjudicacién realizada por la auioridad competente, con ja firma del 
respective instrumento por parte de ta administracion y del adjudicatario, 
Anunclo 9 escrtio con el que se cita 0 llama a distintas personas para que concutran al lugar o acto 
determinado. 
Son dependencias administrativas los Grganos vinculados directamente at ejecutivo federal por una 
relacion de subordinacion jerarquica que los faculta a actuar en $u tombre, para atender en la esfera 
administrativa los asuntos que la Ley Federal de fa Administracion Péblica Federal les confiere. Forma juridica en que se organiza fa administracién publica, mediante la creadién de entes publicos 
por el legialador, dotados de personalidad juridica Y¥ patrimonio propios, y responsables de una 
actividad especifica de interés pOblico, A través de esta forma de organizacion y accién 
adminisirativas, que es fa descentralizacién administrativa, se alienden fundamentaimente servicios pablicos especiticos. Aunque fa muitiplicacin creciente de los fines del Estado, particularmente de ‘orden econdimico, @s forma juridica que también se utliza para actividades estatales de otros Propésites piidticos. 
Articulo, precepto de una ley o reglamento. 
Aptitud jurtdica del acto (administrative) para producir exactamente los efectos previstos, ta cual falta 
cuando el acto, por fos vicios que fo afectan es invalido, caso en et derecho no le concede poder producir el efecto que producird si fuera valido. 
Virtud administrativa consistente en aicanzar los fines Propuestos Con el USO ms racional posible de los medios existentes, o dicho de otra manera: obtener ef fin at manor costo posible. 
Es ef conjunto ds erogaciones que realizan el Gobiemo Faderal, los. organismos descentralizados y las empresas de participaciin estatal en ejercicio de sus funciones. 
Ei régimen de cantralizacion administrativa es la forma caracieristica de la organizacién del Poder 
Ejecutivo en México, que se integra con el Presidente de la Repdblica, que es el Etular de ia function 
axiministrativa y que cuenta para su desenvolvimiento con numerasos ‘Organos situados en ia esfera administrativa que desborda y rebasa al filo esquema de tas normas constitucionales. 
Las empresas de participacién estatal mayoritaria no son creadas por leyes o decretos, sino meante formulas usuales para la creacion de empresas mefcantiles. En dichas empresas el Estado tiene ol controt administrative de (as mismas, ya Sea por tener ef 54% mas de las acciones, 
bor figurar series de acciones especiales que silo Puede suscribir el Gobierno Federal, o bien por tener facultades para nombrar la mayorla de los miembros de! consejo de administracion. 
Constancia escrita de las actuaciones o difigencias practicadas en un Negocio administrative por tos 
funcionasios a quienes comesponde, o de las actuaciones 0 diligencias practicadas en los actos de 
jurisdiccién voluntasia. 
Ei conjunto de papates que pactenecen @ un asunto, negocio o causa. 
Acto en ol cual el provesdor firma de recibido el pedido, se formaliza et contrato. 
Término del proceso de compra mediante la entrega del equipe, 
La expresion base legal debe entenderse en el sentido amptiando englobando no solamente fa ley 
‘Sino, segén bos casos ta constitucién, ios Principios generales de derecho, los regiamentos y las 
dacisiones de la justicia. 
Asaguramiento del cumptimiento de una obligacién mediante Ja aceptacién de cosa determinada o 

del compromiso de pago por un tercero para el caso de incumpfimiento de la misma, por ef deudor orginario, 
inversiones genersles de dinero en alguna cosa se conoce generatmente como gasto. El gasto es 
Siempre un desembotso que se hace para la adquisicién de una cosa o para fa remunetaci6n de un servicio, y ese desembolso se difige o la conservacion, omato o aumento de valor de un objeto 
matertal o al acrecentamiento o consolidacién de una fuente de fiqueza, 
Es el drgano supremo de la jerarquia de ta administracién del Estado que, éjerciendo poderes 
tutelares sobre tas autarquias locales e institucionales, puede decirse que rige toda fa vida 
administrativa de un pais. Es ésie el drganc a quien incumbe tomar las decisiones fundamentales 
vinculadas con et futuro nacional. 
Accién que coneade fa fey al interesado en un juicio © en otro procedimiento para reclamar contra tas 
cesoluciones, hora de autoridad que las dictd, hora ante alguna otra. 
Es un acto de imperlo de Estado que tiene como elementos sustanciales ta abstaccion, la imperatividad y la generalidad y por virtud de los cuales entrafia normas juridicas que no contraen su 
fuerza reguladora a casos concretos, personales 0 Particulares numéricamente timitados, presentes 
oO pretéritos, sino que ta extienden a todos aquélios, sin demarcacion de ndmeére que se encuadren o 
puedan encuadrarse dentro de los supuestos que prevean. 
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Licltacién: 

Organismos 
Descentratizados; 

Personas Morales: 

Plan Nacional de 

Desarrolio: 

Ptaneactén: 

Procesamiento 
Electrénico de 
Datos. 
Presupuesto: 

Procedimianta 

Administrative: 

Proposicién: 

Proveedor: 

Pubticaclén: 

Razén Social: 

Requisicién 

Rescisién: 

Sancién: 

Secretaria: 

Sector: 

Servidores 
Pablicos: 

ANEXOS. 

Ofrecimiento al mejor postor, a fin de que el acto juridico de que sa trate se efectie en las mejores condiciones posibies, no solamente en cuanto al precio, sino estimando aspectos come la calidad, e! financiamiento, la oportunidad y otras circunstancias. 
Ente puiblico que integra una personalidad a fa que Sele asigna una limitada competencia territorial 0 
aquélia que parcialmente administra asuntos especificos, con determinada autonomia a independencia y sin dejar de formar parte de! Estado, el cual ao prescinde de su poder politico reguiador y de ia tuiela administrativa. 
instituciones formales para la constitucion de un fin permanente de cardcter colectivo. 
Junto a la persona humana, concebida como sef individual capaz de derechos y obligaciones, la legistacién y la doctrina admiten otros entes, distintos del individuo, a los que te atribuye también esa misma capacidad. Se trata de entes colectives en los que se integra, o por io menos, acta una 
pluralidad de individuos, 
Sistema nacional de planeacion democratica. Este concepto responde a la necesidad de reguiar 
constitucionalmente uno de tos aspectos fundamentates de las sociedades contempordneas: ia planeacién. En ta actualidad cualquier sistema politica requiere da fa Planeacion come instrumento 
fundamental, ia complejidad de las sociedades modemias impone el requerimiento de plantearse ‘Objelivos concretes y definir ios mecanismos para aplicar las medidas que hagan posible alcanzarios. Su finalkiad es el establecimiento de la solidez, dinamismo, permanencia y equidad det crecimiento de la economia. 
Conjunto sistemaizado de acciones que provienen de una estructura racional de analisis qua contiene fos elementos informativos y de juicio suficientes y necesarios para filar prioridades. elegir entre altemativas, establecer objetives y matas en el tiempo y en el espacio, ordenar las acciones que permitan aicanzarias con base en la asignacién correcta de cacursos, fa coordinacion de estuerzes y fa Hoputacion precisa de tesponsabilidades que permitan controtar y evaluar sistematicamente tos procedimientos, avances y resultados para poder introducir con oportunidad tos cambios necesarios. 
Consiste en adaptar medios electronicos a fas necesidades de informacion. 

Prevision de tos ingresos Y Qastos publicos para un eljercicio anual, autorizada en (a forma Constituctonalmente predetermnada. La potestad de aprobar el presupuesto anual de gastos, 
discutiendo primero las contibuciones que, a su juicio, deben decretarse para cubtirio, es una de tas facuttades exclusivas de ia Camara de Diputades, segin ef atticulo 74 de ta Constitucién Federal de México. 
Es el medio o via legal de realizacion de actos que en forma directa o indiracta concuren en ja braducciin definiiva de tos actos administrativos en la esfera dela admlnistracién, 
Corresponds a toda actividad el Estado en Procedimientos, qué es el cause legal obligado a seguir. Cada una de las tres actividades o furciones det Estado, fa tegislativa, la judicial, y la administrativa, 
Siguen el procedimianto pravisto en la ley para su realiz: . 
Etectuado ef (lamado a Rcitacién, todas las personas fisicas, juridicas que astén inieresadas en haceslo y que rednan tas condiciones generales que ef ordenamiento vigente imponga para ello, pueden presantar sus ofertas hasta el dia fijado en ef llamado, proponiendo las condiciones an que aceptatian al pedida da fa Administracion Pibiica, cotizando el precio comespondiente y fijando los. demas elamantos varlables determinados en el pllego de condiciones (Solicitud de precios). El encargado de ta provisi6n, abastecimiento o suministra de io feceSario para el mantenimiento de establecimientos piiblicos, colectividades y otros cantros de gran consumo. 
Dlvuigar o notificar fa voluntad de! Estado, al Publico por medio de [as vias de comunicacién adecuadas, establecklas para ef efecto. 
En el derecho mercantit nombre o denominacién con que son designadas 0 conocidas las compatlas 
9 sociedades. Deben fimitarse a las compariias oolectivas 0 comanditarias, donde to commun consista 
en combinar 6 yuxtaponer los nombres de dos o ms socios, 
Documento que da origen a! proceso de compra, en él se especifican las necesidades de fas areas usuarias, 
Es la facultad que denen las partes en un contrato de resolver 9 dar por terminadas sus obligaciones, 
en el caso de Incumpimiento de {a otra parte. 
Responsabitidad: Es ta obligacién de aquél a quien por cuaiquier titulo incumben fas consecuencias de un hecho dafioso. 
Es el castigo que imponen tas autoridades administrativas a los infractores de la ley administrativa. 
Presupone ta existencia de un acto ilicito, que es fa oposicién o infraccién de un ordenamiento 
juridico adeninistrativo, 
Es un drgano superior administrativo, que auxilia al Presidente de la Repiblica en el despacho de fos 
asuntos de una rama de ta actividad del Estado. 
€n el caso de ta Administracién Publica Paraestatal independientemente del contro! interno yal control por ef poder Legislativo, se encuentra de denominada sectorizacion, en que un éegano. centralizado va a controlar a detetminado numero de paraestatales en cuanto a planes, resultados y 
acuerdos con el titular del Poder Ejecutivo. 
Persona fisica al servicio de la Administracién Publica. 
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ANEXO B. 

IMBOLOGIA UTILIZADA EN LA DIAGRAMACION DE LO: PROCEDIMIENTOS, 

  

Los diagramas de flujo, representaciones graficas de los flujos de informacion, requieren de la 
utilizacién de tos simbolos con significados precisos, para efectos de Ia reatizacion de esta tesis ,se 
aplicé 1a simbologia a continuacién presentada: 

Inicio o final de cada procedimiento. 

  

Actividad que se llevara e efecto, numerar en orden progresivo, 
      

Alternativa o decisién durante el proceso. 

| Documento que se genera, recibe o envia. 

  

  

Aschivo 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 nimeros romanos, |, Ii, HI, etc. 

Procesamiento Electronico de Datos. 
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Flujo de informacién. 

Revision. 

Conector de comentario. 

Sello. 

Procedimiento relacionado. 

Comentario. 

ANEXOS. ee 

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 



