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PROLOGO

La Administraci6n PGblica en su constante crecimiento, ha gene-
rado 1a necesidad de especializacifn en cada una de sus freas,
al aumentar los requerimientos, producto de los programas que -
desarrolla; este incremento de trabajo ha llevado en el mejor
de los casos a la optimizaci6n de los recursos humanos, materia
les y financieros disponibles, logréindose esto con la aplica- -
cifn de sistemas administrativos cada vez més depurados.

La especializacifn de los sistemas es vital y por lo tanto im--
portante de realizar, considerando para ello los elementos y ex
périencias mis directas que se puedan obtener para su planea- -
miento inicial,.

Dado que el suscrito tiene la oportunidad de laborar dentro de

1a Administracifn PGblica Federal, lo cual me facilita el cono-
cimiento de los sistemas y métodos actuales, estimo conveniente
el realizar un trabajo referente a este campo de accibn, dentro
del cual cuento con el conocimiento objetivo.

El tema elegido para desarrollar es el de las adquisiciones, en
forma especifica las realizadas dentro del sector pfiblico. Ca-.
be sefialar que no pretendo en ningln momentoiagotar o resumir -
todo lo referente a dichos sistemas, ni contraponer los métodos
actuales a los que aquf se expondrin sino (inicamente contribuir
aunque sea en una minima parte a la aportacibén de nuevas ideas
y procedimientos que conlleven a la consecucién de sistemas més
adecuados de acuerdo a las necesidades de la Administracién Pfi-
blica; del mismo modo es conveniente destacar que los plantea-
;mientos realizados en este trabajo tienen un marco de referen--
cia limitado, dentro del cual se expondrén los lineamientos ba-
sicos con ejemplos reales y concretos, los cuales en un momento:
dado y dadas las necesidades especificas de los diversos proble
mas existentes en las dépendencias gubernaméhtales en esta frea,
podrian con algunas adecuaciones ser aplicados.

Los procedimientos descritos en el presente trabajo, sefialan en
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forma general los sistemas que deben seguir las Areas de adqui
siciones en las instituciones gubernamentales y estfin elabora-
dos de acuerdo a un anflisis detallado de los métodos que tie-
nen inplantados en el Sistema Nacional para el Desarrollo Inte
gral de la Familia (D I F). En base a estos procedimientos es
posible llegar a derivar sistemas adecuados a las necesidades

~ de. servicio a freas similares, tomando en cuenta los voltmenes
de los productos y articulos que se adquieren. .

Es necesario destacar que tomando en cuenta que se trata primor
dialmente el tema de adquisiciones, las relaciones que por nece
sidad administrativa se establecen con otras freas como son, la
contable, informitica, planeacifn, etc., son en el mayor de los
casos descritos en forma enunciativa, ya que el objeto de este
trabajo pretende ser exclusivamente referente a las adquisicio-
nes.

La base de este trabajo es a partir de los sistemas de adquisi-
ciones actuales existentes en el DIF, estimando que todo método
o procedimiento es susceptible de modificaciones encaminadas a

su perfeccionamiento, sefialo de manera especial que algunos de

los métodos aqui descritos y que se exponen como una innovacidn
a los actuales, ya han sido aplicados con resultados positivos,
1o que nos da una sustentacibn confiable de su eficacia.

Agradezco a los funcionarios de la institucién antes menciona-
da, particularmente a los de la Subdireccién de Adquisiciones y

Almacenes y personal de la misma que con su participacién hicie
ron posible la elaboracifén de este trabajo.




CAPITULO I INTRODUCCION
ANTECEDENTES

OBJETIVO




INTRODUCCTION

La funcifn adquisitiva tal y como se conoce en la actualidad, -
tuvo que pasar por una serie de etapas que fueron desarrollindo
se conforme se hacfan mls numerosos los grupos, una de ellas --
muy primitiva de la historia humana fue la de "La Autosuficien-
cia Econbmica", la cual se caracteriz8 por 1la autosuficiencia -
de pequefias unidades familiares, estas desarrollaban todas las
tareas indispensables para satisfacer sus necesidades de alimen
to, vestido y vivienda.

Al crecer los grupos familiares la estructura productiva sufrié
modificaciones y surge "El Comunismo Primitivo" en el cuai, las
familias o unidades se unen para desarrollar en comiGn las ta- -
reas, la tierra era compartida por todos y los frutos de su cul
tivo se repartfan equitativamente.

Con el correr del tiempo y con el fin de satisfacer sus necesi-
dades, algunos miembros del grupo empezaron a manifestar una es
pecializacifn expontdnea, lo que generd que los mejor dotados y
laboriosos produjeran cantidades de productos que rebasaban las
‘necesidades de su consumo y su excedente lo cambiaran por pro--
ductos o articulos que ellos no producfan, lo cual dio origen -
"Al principio del trueque sencillo" y con esto al surgimiento -
del comercio.

En un principio los que posefan excedente tenian que gastar --
tiempo y energia en buscar a quienes estuvieran en posesién de
algo que necésitaban, al encontrarlos era forzoso entablar nego
ciaciones para llegar a condiciones de intercambio aceptables -
para ambas partes.

La importancia del trueque estimuld a la aparicibén de mercados

locales, en los cuales pudieran concentrarse diferentes mercan-
cfias en la misma localidad, lo cual dié a pie que por primera -
vez, hubiera determinadas personas que se dedicasen al comercio
y no a la produccidn, '

En un principio los bienes eran cambiados por bienes ya que en
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esa &poca no existfa un patrén cémodo de valor y se planteaba -
un problema importante cuando los bienes econdmicos que se ofre
cfan para el intercambio eran de valor completanente distintos
y en cierta forma indivisibles. Debido al desarrollo de un me-
dio comlin de intercambio se solucioné en gran parte este proble
ma ya que empezaron a valorar las cosas las cuales fueron des--
plazadas unas con otras con el transcurso del tiempo, por ejem-
plo el ganado era un patrén cémodo de valor .y un medio de inter
cambio de objetos entre cazadores y pastores pero cuando se ini
ci6 la minerfa, los metales como el cobre, el bronce, el hierro
y finalmente la plata y el oro fueron paulatinamente desplazan-
do a otros como patrones de valor.

La aparicifén de un medio comGn de circulacifn apresuré el paso
del comercio y con la especializacién, los mercados locales y -
el dinero, se present§ la posibilidad de que el hombre produje-
se no s6lo para seguir viviendo sino para beneficiarse, los que
tuvieron &xito en la acumulacif6n de bienes, comenzaron a inter-
cambiar los bienes y servicios de que tenfan excedente por el -
trabajo de otros hombres lo cual dif orfgen a una clase de pro-
pietarios y otra de trabajadores de esta manera surge "El capi-
talismo primitivo'. .

Los capitalistas contrataban gente para buscar mercados y esta--
blecimientos en que se vendieran sus productos, para negociar -
las condiciones de la venta y para recibir y servir pedidos, tal
situacifn estimuld y apresurd con el rdpido aumento de la poblg‘
cifn haciéndose necesarias las mejoras a los medios de transpor
te para una mejor y m&s rédpida comunicacién con otras ciudades.

El comercio se dividi8 en ramas especializadas para el manejo y
prestacifén de bienes y servicios que dada su diversidad creé la
necesidad de que los compradores requirieran de informacién sufi
ciente para la seleccifn adecuada de los productbs que necesita-
ban, de esta forma y hasta nuestros tiempos la funcifn adquisiti
va se ha ido depurando y allegindose de sistemas cada vez mis --
complejos para lograr su finalidad:primordial que es la de obte-
ner a través de negociaciones fgiles, efectivas y oportunas, la
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obtencién de productos o servicios adecuados a las necesidades
del consumidor final.

ANTECEDENTES

El 24 de enero de 1929 se constituy6 la institucifn como una --
Asociacifn Civil, denominada Asociaci6én Nacional de Proteccifn
a la Infancia__(ANPI)} presidida por la esposa del presidente de
la Repﬁblica de esa €época, cuyo principal objetivo era brindar
proteccibn y amparo a los nifios de escasos recursos en nuestro
pais, asi como la distribucién de desayunos a los menores que -
concurrfan a dicha Asociacibn y a aquellos que asistfan diaria-
mente a las escuelas en donde se suministraban dichos desayunos.

En el afio de 1961 y por decreto presidencial se crea el Institu
to Nacional de Proteccifn a la Infancia (INPI), como un orga--
nismo pfiblico descentralizado cuyo obJetivo fundamental era la
prestacibn de servicios complementarios estrictamente asisten--
ciales complementaﬁos con desayunos escolares.

En 1970 se propuso orientar con mis precisibn las acciones de -
dicha instituci&h, en base a la realidad objetiva de la nifiez -
en Méxlco, asociindose los elementos para la formulacifn de un

plan nacional coordinado, donde part1c1paron las instituciones

de proteccibén a la infancia de todas las entidades federativas

de 1a Repfblica.

El objetivo principal de este plan, fue el de promover en el -
pafs el bienestar social, asi como el de fomentar y apoyar su -
estabilidad,'la formacidn educativa cultural extraescolar, la -
preescolar descentralizadas, fomentar el sano crecimiento fisi-
co y mental de la nifiez, la orientacibén crftica de su concien--
cia civ1ca, la prestacién de servicios asistenciales complemen-
tarios y promover el desarrollo de la comunldad

‘Dadas las caracteristicas de las funciones antes seflaladas se -

expide el 30 de diciembre de 1975 un nuevo decreto por medio del
cual se modifica su denominacifn, convirtiéndose en el Instituto
Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI). '
En el afio de 1977 1a Institucibén Mexicana de Asistencia a la Ni-
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fiez (IMAN) y el Instituto Mexicano para la Infancia y la Fami-
l1ia (IMPI) se fusiona por considerar que ambos organismos pfibli
cos descentralizados estaban encaminados a fomentar el bienes--
tar social en el pafs, con un comGn denominador que era la ni--
fiez mexicana, se estimd conveniente que sus funciones se reali-
zaran sin duplicaciones ni interferencias a través de una sola
administracifn, por lo que por decreto expedido ese mismo afio -
se fusionaron ambos organismos crefdndose el Sistema Nacional pa
ra el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), cuyos objetivos
son los siguientes:

- Promover el desarrollo de la comunidad y fomentar el bienes-
tar social. '

- Apoyar y fomentar la nutricifn y las acciones de medicina --
preventiva, dirigidas a los lactantes y en general a la in--
fancia, asi como a las madres gestantes.

- Fomentar la educacién para la integracién social a través de
la ensefianza preescolar y extraescolar.

- Fomentar el sano crecimiento fisico y mental de 1la nifiez y -

la formacién de su conciencia critica.

- Investigar la problemitica del nifio, 1a madre y la familia,
a fin de proponer las soluciones adecuadas.

- Establecer y operar de manera complementaria hospitales, uni
dades de investigacifn y docencia y centros relacionados con
el bienestar familiar.

-~ Fomentar y en su caso proporcionar servicios asistenciales a-
los menores en estado de abandono.

- Prestar organizada y permanentemente los servicios de asis--
tencia juridica a los menores y a las familias, para la aten
cifn de los asuntos compatibles con los objetivos del siste-
ma. . . .

- La coordinacifn con otras instituciones afines, cuyo objeto
sea la obtencién del bienestar social.

Para dar cumplimiento a los objetivos del sistema, se establecie
~ron los siguientes niveles directivos: el Patronato y la Presi
dencia del mismo, la Direccibn General, la Oficialfa Mayor, las




Direcciones de Planeacifn, de Administracifén, de Asuntos Jurfdi
cos, de Alimentacifn, de Coordinacién, de Evaluacién de Progra-
mas y Gasto, de Prensa y Relaciones Piblicas, de Operacif6n y --
Desarrollo Social y de Servicios Médicos.

Los procedimientos administrativos que se llevan a cabo tienden

a lograr un uso racional de recursos humanos, materiales y fi--

nancieros con lo que se propicia una correspondencia permanente

entre los objetivos y las estrategias, asi como entre los fines

y los medios, dentro de un proceso de evaluacibn permanente, --

por lo que las polfticas que se siguen en esta estructura de or

'ganizacién le permiten cumplir con los principios de eficiencia,
eficacia y congruencia.

OBJETIVO

Aportar a la Administracién PGblica, en el &irea de adquisicio--
nes, nuevas estructuras y procedimientos depurados de los siste
mas administrativos para ser aplicados en.dependeﬁcias descen--
tralizadas, por medio de las cuales se llegue a la optimizacién
de los recursos humanos, materiales y financieros de que se dis

pongan.,




CAPITULO II METAS Y PROGRAMAS DE LA INSTITUCION
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2.1. DEFINICION DEL TIPO DE INSTITUCION.

Es un organismo pliblico descentralizado con personalidad juridi
ca y patrimonio propio, con fines no lucrativos, que fomenta el
bienestar social en el pafs, coadyuvando a la satisfaccién de -
ingentes necesidades de la poblacibn principalmente en zonas ur
banas y rurales marginadas.

2.2. AREAS DE SERVICIO DE LA INSTITUCION.

Las 4reas de servicio se encuentran ubicadas dentro de la estruc
tura org&nico-administrativa del DIF y esti sustentada en los -
propbsitos que dieron origen a la institucién, los de mayor im-
portancia en beneficio de la nifiez mexicana y las familias son:
La Direcci6n de Operacién y Desarrollo Social, la cual cuenta -
con Centros de Desarrollo de la Comunidad y Centros Familiares
localizados en el Distrito Federal, a dichos centros acuden los
vecinos del 4rea de influencia de los centros a recibir los sex
vicios que estos prestan. La Direccién de_Alimentacién la cual
distribuye desayunos a través de los Centros de Desarrollo de 1a
Comunidad, a las escuelas con poblacién infantil de escasos re-
cursos y 3 centros de beneficencia plGblica ubicados dentro del -
irea metropolitana. La Direccibn de Asuntos Juridicos, que a --
través de su Procuraduria de la Defensa del Menor presta sus ser
vicios de asistencia juridica a toda persona que lo solicite en
beneficio de las familias. Finalmente el DIF por conducto de su
Direccibn de los Servicios M&dicos, que se integra por el Insti-
tuto Nacional de Pediatria, el Instituto Nacional de Perinatolo-
gia, el Instituto Nacional de Salud Mental y el Instituto Nacio
nal de Ciencia y Tecnologia de la Salud del Nifio, los cuales --
ofrecen atencién médica a los menores de edad y a las madres ges
tantes que asi lo requieran y lo soliciten la mayoria de los ser
vicios antes sefialados también se prestan en los DIF estatales.

2.3. PROGRAMAS GENERALES

Dirigidos al objetive fundamental de promover el bienestar so---
cial, los CINCO programas bisicos que impulsa el DIF encuentran
en el respaldo popular la fuerza de su penetracién y su valida--
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cién con el signo de las acciones permanentes y trascendentes,
ya que las crecientes demandas sociales de un pafis como el nues
tro exigen la transformacifn dinimica de sus instituciones, por
que estas son instrumentos de justicia social para lograr el -
desarrollo integral de la nacibn. '

MEDICINA PREVENTIVA Y NUTRICION

Partiendo del principio de que el derecho a la salud no se ago-
ta en 1la lucha contra la enfermedad, el programa de Medicina --
Preventiva y Nutricifn, tiende a leograr una mejorfa cualitativa
y cuantitativa en la promocibn de la salud y la alimentacidén de
la nifiez y la familia. Los servicios mé&€dicos del DIF estdn di-
rigidos primordialmente a la deteccifén y prevencién de enferme-
dades. Esto hace posible tener una poblacifén que goce de un ra
zonable nivel de salud, que le permita desarrollar sus tareas -
familiares, laborales, sociales, culturales y recreativas, con

plena responsabilidad.

Por 1o que respecta a Medicina Comunitaria, se ha dado especial
énfasis a la investigacién cientifica en las especializaﬁiones
de pediatrfa y medicina social en los niveles normativo, preven
tivo, asistencial y rehabilitatorio.

EDUCACION

Tratando de atender en la medida de la capacidad del DIF a la po -
blacibn marginal que carece de servicios educativos, se desarro
1186 este programa en dos modalidades, 1la preescolar y la extra-
escolar complementaria, en coordinacién con la Secretarfa de --
Educacién PGblica. Con esta medida se contribuye a disminuir -
la tasa de analfabetismo con el propGsito expreso de fomentar -
la integracidn social a través de la ensefianza, inculcando en -
los nifios, los j6venes y los adultos la responsabilidad que se
tiene ante la vida y los cauces normativos que les permitan asu
mir una actitud definitiva ante la sociedad a 1a que de hecho y
por derecho pertenecen. Asi sc reconoce en la educacidén un me-
dio a través del cual el individuo estd en posibilidad de lograr
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su plena realizacién en la composicién y estructura del pafs, -
fomentando su sano crecimiento fisico y mental asf como la for-
macién de su conciencia critica y su espiritu constructivo.

PROMOCION SOCIAL

La atencidn a la poblacib6n infantil es parte de un proceso en el
que se respeta y estimula la integracifn familiar. Por lo que
mediante la formacibn, capacitacibn y coordinacién de los traba
jaddres del DIF, se trasmite la responsabilidad que tiene la co
munidad sobre su propia superacién, tanto individual como colec
tiva. EI1 contacto con las comunidades rurales y urbanas, la --
instrumentacidn de acciones con el conglomerado social, orien--
tan los patrones de conducta a seguir para lograr la transforma
cifn y superacién de las condiciones de vida de los integrantes
del nGcleo familiar. En esta forma todos sus miembros adquie--
ren plena conciencia de su responsabilidad sobre la atencidn y
la correcta formacifn del nifio dentro de su 8&mbito socio-cultu-
ral. Siendo limitados los recursos materiales. el factor mis -
importante para alcanzar el bienestar social es la organizacién
de las comunidades en la bfisqueda de su propio mejoramiento,

DESARROLLO DE LA COMUNIDAD

Acorde a la filosoffa del DIF en el sentido de superar en forma
definitiva cualquier actitud paternalista, el programa de Desa-
rrollo de la Comunidad orienta las aptitudes de los individuos
hacia 1la supéracién de sus condiciones sociales, polfticas, eco
n6micas y culturales, mediante acciones colectivas que hacen --
fFactibles la coordinacién de esfuerzos con el gobierno. A fin
de cumplir con la mayor eficiencia y eficacia las metas propues
tas, se promueve ampliamente la utilizacién de nuestra infraes-
tructura de servicios a la comunidad. La ampliacifén de 1los ser
vicios comprendidos en este programa parten del individuo como
ente social y la familia como c&lula base de la sociedad. Com-
prende tambié&n la comunidad rural y urbana, la regifn con obje-
tivos especificos y la nacién que es l1la sintesis que determina
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los principios de identidad nacional, en sus aspectos cultural,
politico, geogrifico y social.. En este programa, se fomenta el
bienestar individual y familiar, mediante la prestacibn de di--
versos servicios para la mejor formacibn e incorporacién de los
miembros de la familia y la comunidad ‘al desarrollo familiar.

PRONALFA (PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION FAMILIAR)

PRONALFA es el quinto programa bidsico del DIF, dirigido a mejo
rar la dieta de los habitantes de las zonas deprimidas y de los
grupos marginados del pais. Una adecuada nutricién es el marco
mfis s6lido que puede tener el ser humano para alcanzar una me--
jor condicién ffsica y mental, constituyéndose asi en una de --
las bases fundamentales de su bienestar. '

Las diferencias alimentarias registran situaciones de mayor gra
vedad en los grupos de lactantes, preescolares, escolares, ma--
dres gestantes, a quienes afecta dé manera sensible, reflejindo
se en problemas de seflalada magnitud. Se reconoce que un nifio
mal alimentado es sumamente vulnerable a las enfermedades. En
este sentido, uno de los componentes de la salud es 1a nutri--
cién. Por otra parte, sabemos que la modificacién en el desti-
no de la infancia se logra por la via de la educacibn, pero que"
la educacifn a un nifio mal nutrido poco modifica su destino, re
duciendo asf 1la eficiencia del esfuerzo educativo. Por tanto,
nutricién y educacibn resultan complementarias. Los objetivos
de PRONALFA se orientan a disefiar, seleccionar, fabricar, dis--~
tribuir y promover alimentos de alto valor nutritivo, a bajo --
costo, asi como a educar a las familias en el uso mis adecuado
de sus recursos atimenticios, dentro del marco de la economia -
doméstica. Asimismo tiende a fomentar la produccidn de alimen-
tos para autoconsumo, a partir de la distribucibén de semillas -
para la creacién de huertos familiares y comunales. '
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3.1. INTEGRACION DEL PRESUPUESTO

El presupuesto anual que recibe la institucidn, es asignado por
la Secretaria de Programacién y Presupuesto (Subsidio del Go- -
bierno Federal), el cual se ve incrementado por las recuperacio
nes de los programas de resultados propios de 1la institucifn y
aportaciones de las instituciones de beneficiencia pfiblica como
son: . la loterfa nacional, pronfsticos deportivos, donativos de
asociaciones civiles, empresas, personas fisicas y algunos orga
nismos internacionales como la organizacibn mundial de la salud,
etc.

3.2. DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO

La distribucidn del presupuesto es realizada por la direccibn -
de planeacién, de acuerdo a las metas fijadas anualmente por ca
da uno de los programas que realiza la institucién, tomando en

cuenta las politicas de desarrollo determinadas por la presiden
cia del patronato y las directrices sefialadas por la direccién

general del propio organismo.

Como en todos los presupuestos institucionales las asignaciones
se dividen en cuatro grandes partidas como son: Gastos de ope-
racién, gastos administrativos, Activo Fijo y Obras y Conserva-
cibn.

Con la asignacidn preliminar del presupuesto, las diferentes di
recciones distribuyen su disponibilidad entre los programas con
que cuenta cada una y los ajustan de acuerdo a sus propias me--
tas, en el transcurso de su operacibn el presupuesto segiin el -
caso, se puede negociar para su ampliacién o disminucibn y de -
esa forma estar en condiciones de atender en su momento las ne-
cesidades o prioridades de otros programas que asf lo requieran.

Para un adecuado control del presupuesto, en cuanto a las afecta
ciones que éste va sufriendo durante el ejercicio, la Direccidn

de Planeacifn ha creado un '"Catflogo de Centros de Costo', cuyo

objetivo fundamental es diferenciar cada una de las 4reas de la

institucifén y de esta forma hacer las aplicaciones contables co

rrespondientes a cada una de ellas, a continuacifn se detallan
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los centros de costo, de acuerdo a la estructura operativa, --
tal y como funciona hasta la fecha de elaborar el presente tra

bajo.

CUENTA

100000
200000
200001
200002
200003
200004

201000

201001
201100
201101
201102

201110

201111
201112
201113
201114
201115
201116
201117

201120

201121
201122
201123
201124
201125
201126

201130
201131

CATALOGO DE CENTROS DE COSTO
NOMBRE

PRESIDENCIA DEL PATRONATO

DIRECCION GENERAL

Consultoria Médica

Asesoria Elaboracifn y Revisién de Documentos
Asesorfia Seguimiento Afio Internacional del Nifio
Unidad Administrativa

DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

Auditorfa Médica
Subdireccidén Médica
Medicina Comunitaria
Rehabilitacifn

DIRECCION DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA

Subdireccifn Médica
Investigacibn

Ensefianza

Asistencia

Subdireccién Administrativa
Oficina de Recursos

" Oficina de Servicios

DIRECCION INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA

Investigacibn
Ensefianza
Asistencia
Administracibn
Oficina de Recursos
Oficina de Servicios

DIRECCION INSTITUTO NACIONAL DE SALUD MENTAL
Investigacibn
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201132 Ensefianza

201133 Asistencia

201134 Administracién

201140 DIRECCION INCYTAS

201141 Investigacién

201142 Ensefianza

201143 Adnministracién

201150 DIRECCION HOSPITAL NIRO NOROESTE

201151 Ensefianza e Investigacién

201152 Asistencia '

201153 Administracifn

201160 Hospital Urgencias de Traumatologfa Acapulco, Gro.
201200 Subdireccién Administrativa

201201 Servicios Personales

201202 Recursos Materiales

201203 Recursos. Financieros

201204 Servicios Generales

201300 Coordinacifn Ensefianza e Investigacifn
201301 Ensefianza

201302 Investigacién

202000 DIRECCION DE ALIMENTACION

202001 Unidad Administrativa

202100 Subdireccién de Produccifn

202101 Departamento de Elaboracién en Planta
202102 Departamento de Control de Calidad
202200 Subdireccifn de Distribucién

202201 Departamento de Almacén de Produccibn Terminado
202202 Departamento de Suministro

202203 Departamento de Control de Operacién
202204 Departamento de Transporte de Raciones Alimenticias
202300 Subdireccién de Promocién y Seguimiento.
202301 ‘ Departamento de Recepcidn e Informacién.
202302 Departamento de Supervisién.

203000 DIRECCION DE OPERACION Y DESARROLLO SOCIAL.



203001
203100
203101
203102
203103
203104
203105
203106
-203200
203201

203202

203203
203300
203301
203302
203303

204000

204001
204100
204101
204102
204103
204200

204201
204202
204203

204204
205000

205001
205100
205101
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Unidad Administrativa

Subdireccibn
Departamento
Departamento
Casa Hogar
Casa Cuna

de
de
de

Centro Cultural

Departamento
Subdireccibn
Departamento
nidad.
Departamento
tancia.
Departamento
Subdireccién
Departamento
Departamento
Departamento

DIRECCION DE

de
de
de

de

de
de
de
de
de

Educacién
Programas Educacionales
Recreacién, Cultura y Deporte.

y Deportivo Nifios Héroes.
Servicios Especializados
Desarrollo Social

Centros de Desarrollo de la Comu-

Centros Familiares y Jardines Es-

Centros de Atencidn Preescolar.
Promocién Social. ‘
Promocifn Comunitaria
Organizacién Comunitaria
Investigacién e Informacién

COORDINACION

Unidad Administrativa

Subdireccibn
Departamento
Departamento
Departamento
Subdireccidn
Medio Rural.
Departamento

Departamento

Departamento

de
de

Coordinacibn
Asesoria a Sistemas Estatales

Programas Especificos Coordinados

de
de

de
de
de

tre Recreativa.

Departamento

de

Promoci®n a Sistemas Estatales
Desarrollo de la Comunidad en el -

Asistencia y Formacién Técnica.
Control Operacional

Coordinacidn y Superacibn Campes-

Disefio Técnico.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Unidad Administrativa
Subdireccifn de Asistencia Jurfdica
Procuradurfia de la Defensa del Menor y la Familia.
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205102 Consejos Locales de Tutela

205103 Departamento de Servicios Sociales

205200 Subdireccidn de Apoyo Juridico Interno

205201 Departamento Contencioso

205202 Departamento Consultivo

205203 Departamento de Convenios y Contratos

205204 Departamento de Control de Inmuebles y Seguros

210000 OFICIALIA MAYOR

210001 Secretaria Ejecutiva de la Comisién Mixta de Esca
l1afén.

210002 Unidad de Orientacién, Informacidén y Quejas.

210100 Subdireccién de Obras y Conservacién.

210101 Departamento de Conservacién

210102 Departamento de Disefio y Proyectos

210103 Departamento de Control de Obras

210104 Departamento de Contratos y Admipistracién

211000 DIRECCION DE ADMINISTRACION

211100 Subdireccién de Personal

211101 Departamento Técnico de Capacitacidn y Desarrollo

211102 Departamento de Relaciones Laborales

211103 Departamento de Contratacibn y Remuneraciodn

211200 Subdirecci6bn de Adquisiciones y Almacenes

211201 Departamento de Adquisiciones

211202 Departamento de Almacenes e Inventarios

211300 Subdireccidn de Seirvicios Administrativos Genera-
les.

211301 Departamento de Servicios

211302 Departamento de Transportes y Talleres

211303 Departamento de Comunicaciones y Archivo

212000 DIRECCION DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

212001 Unidad Administrativa

212002 Departamento de Relaciones Pfiblicas

212100 Subdireccién de Prensa

212101 Departamento de Fotografia y Audiovisual
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212102 Departamento de Publicaciones

212103 Departamento de Prensa

300000 COORDINACION DE PLANEACION Y CONTROL

301000 DIRECCION DE PLANEACION

301001 Unidad Administrativa

301100 Subdireccién Programa y Presupuesto

30110t Departamento de.Programacién

301102 Departamento de Presupuesto

301200 Subdireccifn de Organizacién y Desarrollo

301201 Unidad de Organizacif6n y Métodos

301202 Departamento de Desarrollo Institucional

301203 Departamento de Proyectos Especificos

301300 Subdireccidn de Informitica

301301 Departamento de Proceso

301302 Departamento de Desarrollo de Sistemas

302000 CONTRALORIA

302001 Unidad Administrativa

302100 Subdireccién de Registro Contable y Control Presu
puestal.

302101 Departamento de Contabilidad

302102 Departamento de Control Presupuestal

302200 Subdireccidn de Recursos Pfesupuestales

302201 Departamento de Control de Pagos y Cobranza

302202 ~ Caja General

302203 Departamento de Andlisis Financiero

303000 .DIRECCION DE EVALUACION

303001 Unidad Administrativa

303100 Subdireccién de Evaluacidén de Programas

303101 Departamento de Estadistica

303102 Departamento de Anflisis de Programas

303200 Subdireccidn de Evaluacién del Gasto

303201 Departamento de Anilisis del Gasto

303202 Departamento de Evaluaci6n de Sistemas Administrati

vVOSs.
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303300 Subdireccifén de Auditoria Interna

303301 Departamento de Auditorfas a Oficinas Contables

303302 Departamento de Auditorfa a Operacifn y Desarro--
11lo Social.

303303 Departamento de Auditorfa a Servicios Mé&dicos.

900000 Gastos Generales

901000 Pendientes de Distribuir

902000 Partidas Centralizadas

903000 Cartilla Nacional de Vacunacibn

904000 Comisibn Nacional Afio Internacional del Nifio

905000 Plan Nacional de Coordinacidén para el Desarrollo

906000 Instituto Nacional de Ensefianza e Investigacibén -
Rural.

907000 Administracidén Central PIDER

998000 Stock de Conservacién y Mantenimiento

999999 Stock de Almacén

993000 Eventos Autofinanciables

994000 Anticipos

995000 Resultados de Ejercicios Anteriores

El drea encargada de la afectacifn del presupuesto es la Contra
lorfa de la institucibn, a través de la Subdireccién de Regis--
tro Contable y Control Presupuestal, el presupuesto se va afec-
tando conforme van surgiendo las obligaciones ante terceros co-
mo son los servicios personales que consisten en remuneraciones
al personal de caricter permanente y/o transitorio, pagos por - -
concepto de seguridad social y prestaciones, adquisicién de ma-
teriales y activo fijo, ademds de las ampliaciones en las insta
laciones y conservacidn de las mismas.

Todas las cantidades presupuestales asignadas a cada una de 1las
dreas de 1la institucién, estin debidamente controladas por la -
Direccidén de Planeacidn, mediante un Catilogo de Partidas Presu
puestales, para efectos del presente trabajo mencionaremos fni-
camente 1as que se afectan en la adquisici6bn de bienes de consu
mo y de inversifn y que necesariamente deben ser solicitados --
por medio de requisicifn interna que es el documento fuente pa-
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ra este tipo de adquisicibn.

Para su mejor comprensidén sobre las partidas presupuestales, se
relacionan a continuacibtn el nimero asignado a cada una de las
partidas, su denominacién y una breve descripcién de cbémo estén
consideradas dentro de la institucién.

CATALOGO DE PARTIDAS PRESUPUESTALES

PARTIDA DENOMINACION "DESCRIPCTION

6512 Gastos agropecuarios Asignaciones destinadas a -
cubrir los gastos que por -
naturaleza y objetivo se --
identifique con las activi-
dades agropecuarias como es
el costo de la adquisicién
de semillas para creacibn -
y fomento de huertos fami--

liares.
6383 Congresos, convenciones Cantidades destinadas a la
y exposiciones. celebracién de congresos es

tatales, regionales, simpo-
sia, exposiciones y cual- -
quier otro evento que con--
tribuya al desarrollo cien-
tifico y cultural.

6201 Material de oficina Asignaciones destinadas a -
la adquisicién de papelerfa,
fitiles de escritorio, for--
mas, libros de registro y -
contabilidad, efectos, subs
tangias y en general de to-
da clase de Gitiles destina-
dos al servicio de las ofi-
cinas, asi como materiales
para el equipo de computo.

6202 Materiales y utensilios Asignaciones para cubrir el
\ para limpieza costo de los titiles, efec--
: tos y substancias que se em
plean para el aseo y limpie
za de los edificios e insta
laciones, asi como para uso
personal.

6203 Utiles de aseo para nifios Asignaciones para el importe
de los Gtiles, efectos o ~--
substancias que se utilizan



6204

6205

6206

6213

6214

6221

6222

Material Did&ctico

Peribdicos, revistas y
publicaciones.

Material y dGtiles de im
presidn

Alimentacién de animales

Utensilios para el servi-
cio de alimentacibn.

Materias primas y materia
les para desayunos.

Refacciones, accesorios
y herramientas
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para el aseo personal de -
los nifios.

Asignaciones destinadas a -
cubrir la adquisicidn de to
da clase de artfculos y ma-
teriales utilizados en cual
quier actividad educativa,
tales como: revistas, perif
dicos, mapas, planos, publi
caciones, material audiovi-
sual y en general todo tipo
de material propio que se -
requiera en las oficinas, -
escuelas, talleres, biblio-
tecas, etc., para apoyo edu
cativo de la Institucibn.

Asignaciones para la adqui-
sicibn de estos medios de -
informacibn.

Asignaciones destinadas a 1la
adquisicibn de materiales -
que deban usarse en traba--
jos de fotocopiado, impre--
§i6n, reproduccibn y encua-
dernacidn tales como papel
xerox, fijadores, tintas, -
pastas, etc.

Asignaciones para cubrir el
importe de los productos- --
alimenticios y otros efectos
o articulos destinados a la
alimentacidén de animales --
propiedad de la Institucidn.

Cantidades que se destinan
a la compra de vajillas, cu
biertos y en general toda -
clase de Gtiles y enseres -
indispensables para los ser
vicios de cocina, comedores
y desayunadores.

Asignaciones para la adqui-
sicifn de productos utiliza
dos para la elaboracién del
desayuno.

Asignaciones destinadas a la
adquisicidén de utensilios ma
nuales para uso en las ofici




6231 Sustancias Quimicas

6232 Medicinas y productos far
macéuticos.

6233 Material de curacibn

6234 Articulos Mé&dicos

6235 Materiales y suministros
de laboratorio.

6236 Material de radiografia

6237 Material de investigaci6n

6238 Material de fotografia y

cinematografia
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nas, talleres y almacenes que
por su bajo costo no deben cla
sificarse como bienes de capi-
tal o de activo fijo.

Asignaciones destinadas a la -
adquisicién de todo tipo de --
sustancias quimicas tales como
reactivos, Acidos, fluoruros,
fosfatos. nitratos, 8xidos, al
quinos, éteres. etc.

Asignaciones destinadas a la -
adquisicién de medicamentos y
productos farmac€uticos.

Asignaciones destinadas a la -
adquisicibén de material de cu-
racibn.

Asignaciones para cubrir el im
porte de los articulos utiliza
dos para la atencibén médica --
que se consumen a saber: Ins--
trumental médico y quirfirgico
de costo .menor, sangre, articu
los para adaptacidn en pacien~-
tes, etc.

Cantidades destinadas a cubrir
el 1mporte de utensilios, mate
rias primas y cuya naturaleza
indique que se usan en anfili--
sis de laboratorio.

Asignaciones para cubrir el im
porte de los articulos de cos-
to menor, materiales, substan-
cias y efectos que requieran -
los servicios radiolbgicos.

Asignaciones para cubrir el --
costo de materiales y articu--
los en general utilizados en -
los programas de investigacifn
cientifica, que no se encuen--

‘tren comprendidos dentro de --

las demfis subeuentas de gasto
(medicamentos y material de la
boratorio entre otros).

Asignaciones para cubrir el im
porte de las pelficulas, placas
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y demis material de fotografia
y cinematografia utilizado.

6239 Material de rehabilita- Asignaciones para cubrir el im
cién. porte de los articulos para re
habilitacién, que con fines te
rapéuticos se utilizan en los
nifios atendidos, asi como 1la -
compra de materiales, utensi--
lios y efectos que se requie--
ran para la reparacifn y adap-
tacién de aparatos ortopédicos.

6241 Combustibles, lubricantes Asignaciones destinadas a la -
y aditivos. compra de toda clase de gasoli
nas, aceites y substancias pa-
ra la combustidn, lubricacién
y propulsidn de equipo.

6251 Vestuario de nifios Asignaciones destinadas a cu--
brir el costo de uniformes, --
prendas de vestir de los nifios
que asisten a las escuelas, --
guarderias y unidades de inter
nacidén médica y asistencial.

6252 Ropa y blancos ‘ Cantidades que se aplican a la
adquisicién o alquiler de siba
nas, manteles, servilletas y -
en general toda clase de ropa
que se necesita para los servi
cios de oficinas, comedores, -
centros de internacidn médica,
escuelas, guarderfas y demds -
unidades de asistencia.

6253 Prendas de proteccidn Asignaciones destinadas a cu--
: brir el costo de uniformes, --
prendas de vestir, asi como la
adquisicién de equipo de segu- .
ridad y complementario para el
personal.

6254 Articulos deportivos y fo Asignaciones destinadas a fo--
mento de deportes. mentar el deporte en el perso-
nal de la institucibén. Canti-
dades desigradas para la adqui
sicidén de articulos deportivos
y otros gastos inherentes.

6382 Concursos, eventos depor- Asignaciones destinadas a sufra
tivos, sociales y cultura gar los gastos que se eroguen
les. en-la organizacidn y patrocinio
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de concursos y eventos deporti
vos sociales y culturales.

NOTA: Esta partida abarca los si
guientes eventos:

Juegos Nacionales, Culturales y
Deportivos para la Nifiez, Dia de
Reyes, Dia del Nifio Chapultepec,
Juegos Nacionales sobre Sillas
de Ruedas, etc.

1603 Maquinaria y equipo indus- Cantidades para cubrir el cos-
trial. to de aparatos industriales ad
quiridos que estin destinados
a proporcionar servicios comu-
nes tales como, calentadores -
de agua, motores, tanques de -
combustible, transformadores,
tableros de distribucién, ven-
tiladores, etc.

1604  Maquinaria y equipo de ser Asignaciones para cubrir el --
vicio. costo de adquisici6tn de mue---
bles y/o aparatos que sirven -
para proporcionar los servi---
cios que .da la Institucibén ta-
les como, cabeceras, casille--
ros, proyectores de peliculas,
literas, estanterias, pizarro-
nes, colchones, refrigeradores,
camas, mesas, etc.

1605 Equipo médico e instrumen Cantidades para cubrir el costo
© tal médico. del instrumental y/o aparatos
. y muebles adquiridos y destina
dos a 1a investigacifn cientf-
fica y/o a 1la curacifn de los
pacientes.

1606 Equipo para control de ca Cantidades para cubrir el costo
lidad. de adquisicién de aparatos pa-
ra determinar la calidad de 1los
productos para los desayunos es
colares que proporciona la ins-
titucibn.

1607 Equipo de oficina Asignaciones para cubrir el cos
to de adquisicibén de muebles -
y/o miquinas destinadas a los -
servicios administrativos de la
institucién (excepto equipo de
cémputo), tales como: escrito
rios, sillones, archiveros, ma
quinas de escribir, calculado-



1608

1609

1610

1611

1612

1613

Equipo de transporte

Biblioteca y hemeroteca

Canastillas

Instrumentos musicales

Herramientas

Equipo de cdmputo
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ras, etc.

Asignaciones destinadas a cu--
brir el costo de adquisicibn -
de autombviles y camiones para
los servicios de 1la institu---
¢ibn.

Asignaciones para cubrir el --
costo de adquisicifn de libros
destinados a 1a consulta e in-
cremento del acervo cultural -
de los trabajadores de la ins-
titucibn.

Asignaciones para cubrir el --
costo de adquisicifn de las ca
nastillas destinadas a trans--
portar los desayunos que la --
institucibn proporciona a la -
comunidad.

Asignaciones destinadas para -
cubrir el costo de adquisicibn
de instrumentos musicales des-
tinados a la ensefianza en la -
comunidad.

Asignaciones para cubrir el --
costo de adquisicidn de aque--
llos utensilios que estén des-
tinados al mantenimiento y re-
paracién de los diferentes ac-
tivos fijos de la institucién
y que formen parte de ella.

Cantidades destinadas a cubrir
el costo de adquisicién del --
equipo de cO6mputo electrbnico

destinado al procesamiento de

datos de las diferentes Areas

de la institucién.

Las partidas presupuestales antes descritas, son para todas las

freas de 1a institucién y cada una de ellas tendri asignacibn -
presupuestal, siempre y cuando lo autorice la Direccibn de Pla-
neacibn, en base a las necesidades presentadas justificadamente
en cuanto a los objetivos fijados.

Ademfis de las partidas detalladas anteriormente existen otras -
que son para uso exclusivo de los almacenes, €stas son:
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1301 Almacén de Materias Primas

1303 Almacén Central

1304 Almacén de Servicios Médicos

1305 Almacén de Perinatologia

1306 Almacén del Hospital del Nifio de Noroeste
1307 Almacén Casa Hogar.

1308 Almacén Casa Cuna

1309 Almacén Farmacia Servicios Mé&dicos

1310 Almacén Salud Mental

Para efectos de control y afectacifn al presupuesto en cuanto a
las partidas presupuestales mencionadas, debe necesariamente --
elaborarse requisicién interna, basada en su presupuesto asigna

do y a su programa anual de adquisiciones autorizado por la Di-
reccibén de Planeacibn.

3.2.1. PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

El programa anual de adquisiciones, es el documento pormenoriza
do de las compras de bienes y servicios, que afectan a la depen
dencia durante un ejercicio anual. En &1 se especifican: el -
valor, la cantidad y las caracteristicas de las adquisiciones,
asi como el perfodo en que se llevarfn a cabo. Esta informa- -
cién permitiri determinar anticipadamente, el monto de los re--
cursos destinados a este rengldn del gasto piiblico.

Las adquisiciones a realizar pueden ser con cargo a "Gasto Co--
rriente" o bien con cargo a '"Gasto Inversién', las adquisicio--
nes con cargo a "Gasto Corriente" son todas aquellas erogacio--
nes en bienes, servicios y otros gastos diversos que para aten-
der la operacifn permanente y regular de sus unidades producto-
ras de bienes o prestadoras de servicios realicen las dependen-
cias o entidades de la Administracibm Pdblica, lo que quiere de
cir que son aquellas que se consumen en un ejercicio y que no -
incrementan el patrimonio o capital de la dependencia, tales co
mo: combustible, articulos y materiales para oficina, servi- -
cios, etc. Las adquisiciones con cargo a "Gasto Inversibn", --
son todas aquellas erogaciones en bienes, servicios y otros gas
tos diversos de inversifn destinados a incrementar la capacidad
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instalada de operacifn administrativa o productiva de 1la depen
cia, 1la cual se refleja en un incremento de sus activos fijos

patrimoniales o de capital, como son la compra de equipos, ma-
quinaria, herramientas, vehiculos de trabajo, utensilios, etc.

El programa anual de adquisiciones, es elaborado por cada una -
de las Areas que integran la institucién, de acuerdo a las nece
sidades y objetivos fijados por cada una de ellas y durante un
ejercicio anual, en base a estos programas las unidades adminis
trativas de cada una de las direcciones, elaboran un resumen --
del mencionado programa en el que se especifican en forma conso
lidada las necesidades de bienes de consumo de inversibn que ca
da direccibn requiera durante un ejercicio, por cada uno de los
centros de costo y por cada una de las partidas presupuestales,
tomando como base para la elaboracifn del mismo, el techo finan
ciero que para tal efecto ha asignado la Direccifn de Planea- -
cién. A continuacifn se anexa un formato del susodicho progra-
ma y se detallan las instrucciones para su llenado.

NUM. DESCRIPCION DEBE ANOTARSE

1 Area El nombre de la Direccidn a la que
"corresponde dicho programa.

2 Nombre y nfimero de La partida correspondiente seglin -
partida. lo especificado en el catfdlogo de
partidas presupuestales.

3 Clave El nGmero correspondiente al articu
lo de acuerdo al catdlogo de articu
los de l1la instituciébn.

4 Descripcién La especificacién completa y/o téc
nica sobre el bien que se solicita.

5 Origen de las adquisi Lo correspondiente de acuerdo al -
ciones (N C I} origen de 1la compra.
CODIFICACIONES :

N= Adquisiciones Nacionales, son -
la compra de bienes totalmente



Unidad de Medida

CALENDARIZACION POR

CUATRIMESTRE.

Enero - Abril
Mayo - Agosto
Septiembre Diciembre

TOTALES
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producidos en el pais o cuyo -
grado de integracién sea supe-
rior al setenta por ciento.

C= Compras en el pais de bienes -
de procedencia extranjera, son
las adquisiciones efectuadas a
distribuidores o representantes
de firmas extranjeras residen--
tes en México, bien sea que se
trate de bienes elaborados to--
talmente en el exterior o empa-
cados en el interior de la Rept
blica; pero con un alto grado
de componentes importados.

I= Importacién Directa, son las ad
quisiciones que realiza la enti
dad directamente en el extranje
TO.

El nombre del indicador con que se
conoce cada elemento del bien o --
servicio aludido.

Ejemplo

Juego - -~ - - - - - - Jgo.
Litro - -,- - - - - - Lto.
Pieza -~ - - - - - - - Pza,
Ciento - - - - - - - (Cto.
etc.

Los datos que indique la cantidad
de unidades que se requeririn por
cuatrimestre en las columnas co--
rrespondientes.
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11

12

13

14

15

16

Cantidad total anual

Precio unitario esti
mado.

Valor total anual es
timado.

IMPORTE EN PESOS POR

CUATRIMESTRE.

Enero - Abril
Mayo - Agosto
Septiembre Diciembre
TOTALES

Precio unitario real

Valor total anual real

Firma del Director --
del 4rea.

Firma del jefe de 1la
Unidad Administrativa.

TOTAL
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La suma de las cantidades cuatri--
mestrales en cada renglén.

El importe de cada unidad solicita
da.

El producto de multiplicar la can-
tidad total anual (8) por el pre--
cio unitario estimado (9).

El producto de 1la suma de las uni-
dade§ del cuatrimestre correspon--
diente por el precio unitario esti
mado (9)..

El precio unitario real del artficu
lo solicitado, este espacio es lle
nado por la Subdireccifn de Adqui-
siciones.

El valor total anual real de los -
artfculos solicitados, este espa--
cio es llenado por la Subdireccién
de Adquisiciones.

Deberd contener la firma del Direc
tor del 4rea correspondiente a es-
te programa.

Deberi contener 1la firma del jefe

de la Unidad Administrativa, de la
Direccibn correspondiente a este -
programa.

El resultado de la suma en forma -
vertical de los importes de cada -
columna.

El resumen deberéd presentarse péra su validacién a la Direccibn
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de Planeacifn, habiéndose ajustado a las cantidades autoriza--
das por la misma, en forma consolidada y firmado por el Direc-
tor y el jefe de la Unidad Administrativa correspondiente a ca
da Direccibén. Una vez analizado y validado por la Direccifn -
de Planeacifn, €ste es enviado a la Subdireccién de Adquisicig
nes para su aplicacibn.

El programa anual de adquisiciones, es el documento planifica--
dor de los bienes de consumo y de inversifn que requeririn las
dreas de cada una de las Direcciones que integran la institu- -
cifn, en la elaboracifn del mismo deberd utilizarse preferente-
mente un soclo renglén por articulo, especificando cléiramente el
bien aludido, en caso de especificaciones amplias puede recu- -
rrirse a abreviaciones convencionales. '

La agrupacién de los articulos deberi ser por bienes similares
o de la misma naturaleza y dicho resumen deberd estar integrado
por las partidas presupuestales adquisitivas en las que tenga -
injerencia cada Direccién.

El programa anual de adquisiciones, no se contempla como una re
qQuisicidén anual, puesto que es un medio para contrclar el presu
puesto asignado a las diferentes dreas de la institucién, éste
se va afectando por los medios conducentes conforme a los reque
rimientos de cada una de ellas y de acuerdo a su calendariza- -~
cibn.
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DE RECEPCION DE REQUISICIONES

Las politicas generales para la recepcibn de requisiciones, han
sido emitidas por 1la Subdireccibn de Adquisiciones y Almacencs,
tendientes a obtener una mayor operatividad en cuanto al abaste
cimiento de las mismas, de la misma manera fueron expuestas a -
las ireas encargadas de elaborar y tramitar dichos documentos -
ante la Subdireccifn antes mencionada acordindose lo siguiente:

I.

Las Unidades Administrativas de cada Direccidén, a través de
su Departanento de Recursos Materiales, son las finicas res-
ponsables de tramitar requisiciones ante la Subdireccibn de
Adquisiciones.

La Subdireccidn de Adquisiciones, s6lo devolveri documentos
y dari informacibn sobre las requisiciones a las 4reas en--
cargadas de hacer este tipo de trimite.

La Subdireccidn de Adquisiciones, no aceptari ninguna requi
sicién que carezca de algfin requisito solicitado en 13 mis-
ma.

La Subdireccibén de Adquisiciones, no aceptari requisiciones
que no vengan debidamente especificadas, en cuanto a la des
cripcidn de los articulos solicitados.

La Subdireccibn de Adquisiciones, no aceptari requisiciones
que contengan mis de catorce conceptos.

La Subdireccidn de Adquisiciones, no aceptari requisiciones
que afecten varias partidas presupuestales.

La Subdireccién de Adquisiciones, no aceptari requisiciones
que afecten varios centros de costo.

La Subdireccién de Adquisiciones, no aceptari requisiciones
que afecten la partida de conservacidén y mantenimiento, si
€éstas no vienen validadas por la Subdireccién de Obras y --
Conservacién.

La Subdireccidén de Adquisiciones, no aceptari requisiciones
si estas no traén la verificacién del Almacén.
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10. La Subdireccibn de Adquisicibnes, no aceptari requisicio-
nes si &stas no estin comprendidas dentro de su Programa
Anual de Adquisiciones.

Con 1o antes descrito permitird a la Subdireccién de Adquisiciog

nes lograr una mayor agilizacién en cuanto a la tramitacién del

documento mencionado y con ello la obtencidn de los articulos -
solicitados.

4.2. DE AREAS DE RESPONSABILIDAD.

Dada la naturaleza y funciones que realiza la institucién, ten-
diente al logro de una mejor operatividad y con el propb6sito de
alcanzar los objetivos fundamentales de servicio para los cua--
les fue creada, se ha requerido de la siguiente estructura orgi
nica de la Subdireccibn de Adquisiciones y Almacenes, asi como

de los objetivos y funciones de cada una de las 4reas que la in

tegran.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUBDIRECCION
DE

ADQUISICIONES Y ALMACENES



SISTEMA ‘NACIONAL PARA EL DESARROLLO
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
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ADOUISICIONES Y
ALMACENES

ASESORIA
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DEPARTAMENTO BB DEPTO. NE ALMACE-
ABRISICIONES NES T INVENTAPIOS
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

OBJETIVO:

Coordinar 1la adquisicién, almacenamiento, control y suministro
de los recursos materiales que requieren las Hreas de la insti
~ tucibn de acuerdo al presupuesto asignado, para el cumplimien-
to de sus programas y actividades, asi como vigilar la obser--
vancia de los lineamientos, normas y leyes en materia de adqui
siciones y almacenes emitidos por las autoridades competentes,

-

FUNCIONES:

Planear y controlar la adquisici6n de articulos necesarios
para el funcionamiento de las dreas y dependencias de la ins
titucibn.

Planear y controlar el almacenamiento y suministro de los ar
ticulos adquiridos, de acuerdo a las polfiticas establecidas
por la Oficialfa Mayor de la Institucién.

Promover la creacifn y uso de catilogos de proveedores, ar-
tfculos y precios.

Vigilar se seleccionen a los proveedores que ofrezcan mayo-
res ventajas en lo referente al costo, calidad y entrega de
los artficulos. ’

Intervenir en la preparacibn de concursos relacionados con
la adquisicibn de bienes y en la elaboracién de las bases de .
los mismos.

Vigilar que las existencias de bienes y su control se ape--
guen a las necesidades operativas de la Institucibn.

Coordinar el levantamiento ffsico de inventarios de los ar-
tficulos almacenados, a fin de controlar su adecuado manejo.

Solicitar y consolidar el Programa de Adquisiciones, asf co
mo vigilar su cumplimiento.

Mantener permanentemente .informada a la Direccifn de Adminis
tracibn de las actividades realizadas.
Ademfis de las antes sefialadas, las derivadas de las mismas -
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Yy las que de manera expresa, le asigne la Direccibén de Admi-
nistracién.

DEL TITULAR :

- Participar como Secretario Ejecutivo en el Comité de Compras
- Participar como Presidente Propietario en el Comité de Bie--
nes Muebles.

ASESORIA:
OBJETIVO:

Planear, analizar, coordinar y controlar la informacién y ele--
mentos de juicio que conducen al cumplimiento del objetivo y a
la toma de decisiones de la Subdireccidn.

FUNCIONES:

- Analizar y controlar la documentacidén que el Subdirector in-
dique.
- Analizar la informacidén administrativa y operativa previa a

la autorizacidén del Subdirector cuando asf lo determine.

- Coordinar, integrar y elaborar el Resumen del Programa Anual
de necesidades de 1la Institucidn.

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Ser-
vicios para la Secretaria de Comercio.

- Registrar las Ordenes de Compra de procedencia extranjera y
de importacién directa en la Secretaria de Comercio.

- Coordinar los dictamenes de la Secretaria de Comercio y comu
nicar al Jefe de Adquisiciones para la notificacién a los --
proveedores de los pedidos cobrados en exceso.

- Mantener informada a la Subdireccién de las publicaciones de
los difercntes Srganos informativos cn materia de adquisicio
nes y almaccnes. ‘

- Ademds de las antes sefialadas, las inherentes a las mismas -
y las que dc manera expresa le asigne el Subdirector.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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OBJETIVO :

Adquirir los bienes que requieran las freas de la Institucién,
bajo las mejores condiciones de calidad, precio y tiempo de en
trega, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes estableci
das para ello por las dependencias normativas del Sector PGbli
co y las que dicten las autoridades superiores de la Institu--
cibén.

FUNCIONES :

Adquirir los bienes necesarios para la realizacién de los --
programas de las &reas de la Institucibn que sean requisita-
dos o aquellos que cubran las necesidades prioritarias deter
minadas por las autoridades superiores.

Realizar concursos de bienes y servicios de acuerdo a las --
normas emitidas por la Secretaria de Comercio y las dictadas
por las autoridades competentes.

Revisar y seleccionar las diferentes alternativas de cotiza-
ciones recibidas para determinar adquisiciones.

Realizar las compras de mostrador que requieran las freas de
la Institucibn,

Establecer los medios de comunicacifn necesarios, con el ob-
jeto de obtener las mejores condiciones en las adquisiciones.

Elaborar y actualizar peribfdicamente los Catflogos de Articu
los, Proyeedores y Precios.

Controlar el fondo revolvente asignado para las adquisicio--
nes de las 8reas de la Instituciébn.

Comunicar oportunamente a las dependencias interesadas sobre
el avance del trimite de sus requerimientos y su cumplimien-
to.

Mantener permanentemente informada a la Subdireccifn de Ad--
quisiciones y Almacenes de las actividades realizadas.

Ademfis de las antes sefialadas, las derivadas de las mismas y
las que de manera expresa, le asigne la Subdireccibn de Ad--
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quisiciones y Almacenes.

DEL TITULAR :

- Coordinar los asuntos del Comité de Compras.
SUBJEFATURA DE:

- PAPELERIA, TEXTILES Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS.

- MEDICAMENTOS, MATERIAL DE CURACION Y EQUIPO MEDICO-QUIRURGI-
CO.

- MOBILIARIO, EQUIPO, VEHICULOS, HERRAMIENTA, LINEA BLANCA Y -
CRISTALERIA.

OBJETIVO:

Realizar los trdmites administrativos para las adquisiciones de
su competencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Jefatura del Departamento.

FUNCIONES:

- Realizar la adquisicién de los bienes dentro de la calidad,
costo y tiempo establecidos.

- Programar y analizar las necesidades de adquirir los bienes
de acuerdo a las prioridades y modalidades establecidas.,

- Ademés de las antes sefialadas, las derivadas de las mismas y
las que, de manera expresa le asigne la Jefatura del Departa
mento.

SUBJEFATURA DE IMPORTACIONES Y CONCURSOS:

OBJETIVO:

Realizar los trfimites administratives y legales para las adqui-
siciones de bienes de importacién directa y de procedencia ex--
tranjera, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes estable
cidas por las autoridades competentes, coordinar y tramitar 1lo
relacionado a concursos de bienes en base a las normas que dic-
ta la Secretaria de Comercio y las autoridades superiores de la
Institucibn.

FUNCIONES:
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Gestionar y obtener los permisos, acuerdos y oficios de 1las
dependencias que regulan la tramitacidén de los asuntos para
la adquisicién de los bienes de procedencia extranjera e im
portacién directa.

Tramitar los créditos documentarios irrevocables y seguros -
de transportes necesarios para los trimites de los bienes de
importacibén directa,

Controlar las entregas de los bienes de importaciftn directa
o procedencia extranjera y atender las reclamaciones por in-
cumplimiento, averias o faltantes.

Registrar y controlar las vigencias de las autorizaciones de
importacién directa.

Registrar, vigilar, informar y controlar las solicitudes de
prbérrogas, cancelaciones y modificaciones totales o parcia--
les.

Programar, gestionar y obtener la informacif6m y la autoriza-
cién de los bienes sujetos a concurso ante la Secretarfa de
Comercio.

Coordinar, atender y controlar los trimites de los bienes a
concursar, de acuerdo a las prioridades y modalidades estable
cidas por las autoridades superiores de la institucibn.

Realizar estudios de costo-beneficio de los bienes sujetos a
concursar.

Realizar internamente los concursos con los posibles provee-
dores de bienes a adquirir para la Institucifn.

Recopilar y proporcionar la informacidn necesaria a la Jefa-
tura del Departamento para la asignacidn de los ganadores --
del concurso.

Coordinar e informar a 1la Unidad de Seguimientos y Estadisti
‘cas de la distribucifén de los bienes solicitados por las ~--
dreas de la Institucién.

Mantener informada a las otras Subjefaturas de la situacién
que guardan sus trimites.
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Ademfis de las antes mencionadas, las derivadas de las mismas
Yy las que de manera expresa, le asigne la Jefatura del Depar
tamento.

DEPARTAMENTO DE ALMACENES E INVENTARIQS:

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar y controlar las operaciones de al

macenamiento, control y suministro de los bienes de consumo y -
de Activo Fijo, de acuerdo a los lineamientos, normas y leyes -
emitidas por la Secretarfa de Comercio y las autoridades compe-
tentes, conforme lo requieran las ireas de la Institucidn para
el cumplimiento de sus actividades.

FUNCIONES :

Almacenar, registrar y controlar los bienes adquiridos.

Establecer controles de miximos, minimos y puntos de reorden
de materiales, para su adecuado suministro.

Suministrar los bienes y materiales que requieran las fireas
de 1a Instituci6n.

Controlar los bienes de Activo Fijo.

Codificar los bienes de activo fijo y los materiales almace-
nados de acuerdo al Catilogo de Articulos, Bienes y Servi- -
cios de la Institucién.

Efectuar el levantamiento de inventarios ffsicos de almace--
nes y de los bienes muebles de la Institucién.

Operar y controlar los almacenes y bodegas.
Concentrar, custodiar y tramitar las bajas de bienes en desu
S0.

Vigilar el correcto cumplimiento de las politicas de almace-
nes e inventarios establecidas por la Oficialia Mayor de 1a
Institucién.

Proporcionar informacién para la elaboracién y actualizacién
de los listados de existencias y descripcibén de bienes con -
que se cuenta.
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Mantener permanentemente informada a la Subdireccién de Ad-
quisiciones y Almacenes de las actividades realizadas.

Ademis de las antes sefialadas, las derivadas de las mismas
y las que de manera expresa, le asigne la Subdireccién de Ad
quisiciones y Almacenes.

SUBJEFATURA DE ALMACENES:

FUNCIONES:

Supervisar las opgraciones; trimites e informes que demandan
el mejor funcionamiento del almacén.

Vigilar que se cumplan con las disposiciones emanadas por la
Secretarfa de Comercio respecto a la operacibn y administra-
cibén de almacenes, asf como aquellas emitidas por las autori
dades superiores de la Institucién.

Vigilar que se informe peribdicamente y en forma oportuna --
acerca de los movimientos de la totalidad de los bienes ad--
quiridos, asi como del reabastecimiento oportuno de los mis-
mos. '

Vigilar el miximo aprovechamiento de espacio de los bienes -
almacenados. ‘

Ademis de los antes sefialados, los derivados de 1los mismos y
los que de manera expresa le asigne la Jefatura del Departa-
mento.

SUBJEFATURA DE INVENTARIOS:

FUNCIONES:

Verificar ffsica y documentalmente las adquisiciones de Actji
vo Fijo.

Efectuar el levantamiento de inventarios fisicos de los bie-
nes muebles.

Vigilar 1a recepcién y realizar 1la clasificacién de los bie-
nes muebles.

Efectuar trémites ante la Secretaria de Comercio de las al--
tas y bajas de los bienes.
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- Ademis de las antes sefialadas, 1las derivadas de las mismas y
las que de manera expresa le asigne la Jefatura del Departa-
mento.

UNIDAD DE SEGUIMIENTOS Y ESTADISTICA:
OBJETIVO: '

Vigilar, coordinar y controlar la recepcién y seguimiento del -
trimite administrativo de las adquisiciones y almacenamiento de
los bienes y obtener informaci6én estadfstica, con la finalidad
de retroalimentar correctamente las funciones de la Subdirec- -
cién.

FUNCIONES:
- Vigilar los tramites de gestién interna y externa.

- Controlar las fases del seguimiento de las Requisiciones, Or
denes de Compra y Entradas de Almacén.

- Coordinar los envios de informacidn adecuada al Area de In--
formitica.

- Elaborar estadfsticas de acuerdo a los resultados de las fun

ciones de adquisiciones y almacenes.

- Analizar y depurar la informacifn obtenida al seguimiento de
la funcidn de adquisiciones y almacenes conjuntamente con la
Contraloria de la Institucién.

- Adem8s de las antes mencionadas, las derivadas de las mismas
y las que de manera expresa le asigne la Subdireccién de Ad-
quisiciones y Almacenes.

OFICINA DE CONTROL OPERATIVO INTERNO:

OBJETIVO:

Planear, coordinar, dirigir y controlar los recursos humanos, -
materiales y financieros asignados a la Subdireccifn, para obte
ner su miximo aprovechamiento.

FUNCIONES:

- Gestionar altés, bajas y cambios del personal adscrito a la



45
Subdireccién.

Integrar, actualizar y controlar los expedientes del perso--
nal de la Subdireccidn.

Realizar los estudios de plamneacifn de los vecursecs humanos.

Controlar los vehiculos asignados al Area de Adquisiciones,
de acuerdo a las politicas establecidas por la Oficialfa Ma-
yor de 1la Institucién.

Tramitar y controlar los requé}iﬁienfos de apoyo a las Subdi
recciones de Servicios Generales y de Obras y Conservacibn.

Controlar las altas, transferencias y bajas de Activo Fijo -
de la Subdireccidn, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por las autoridades competentes.

Controlar el Fondo Fijo asignado a la Subdireccién.

Planear, integrar y formular el Anteproyecto del Presupuesto
que seri asignado a la Subdireccifn.

Coordinar la entrega de correspondencia interna y externa.

Ademis de las antes seflaladas, las derivadas de las mismas y
las que de manera expresa, le asigne la Subdireccién.

VENTAJAS GENERALES DE LA ESTRUCTURA ORGANICA:

-

Optimizar los recursos humanos, materiales, técnicos y finan
cieros presupuestados por el drea, sin considerar incremen--
tos en los mismos.

'Aprovechai la experiencia de trabajo con que cuenta la Subdi

reccibn de Adquisiciones y Almacenes.
Dividir la carga de trabajo por especialidades.
Delegar a un nivel adecuado la toma de decisiones.

Tramitar con eficiencia y eficacia los volfimenes de trabajo.

Se considera necesaria la estructura orginica antgs,descrf%a --
con el fin de estar en posibilidad de desahogar con mis eficien
cia y eficacia los servicios y lograr los objetivos para lo --
cual fue creada 1la Subdireccién de Adquisiciones y Almacenes de
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la Institucién.
4.3, DE COTIZACION O ELECCION DE PROVEEDORES

E1l drea responsable de la adquisicién seg@in la 1linea de articu-
los o productos solicitados, recibe copia tres de la requisi- -
cibén interna y copia de la relacidn de documentos enviados a --
Contraloria, registra la requisici6én interna y elabora la soli-
citud de cotizacidén, formato del cual hablaremos en el capitulo
correspondiente, de acuerdo al catilogo de proveedores de la --
institucidén y segln corresponda a necesidades, entrega el origi
nal de dicho documento al proveedor o proveedores seleccionados
recabando en 1la copia la firma de recibido, algunas veces y da-
da la urgencia de los productos solicitados, las cotizaciones -
se hacen por via telefénica.

Cuando el drea responsable de la adquisicién recibe de los pro-
veedotres la solicitud de cotizacidn y las cotizaciones en si, -
la solicitud la archiva y en base a las cotizaciones, procede a
elaborar el cuadro comparativo de cotizaciones para ser envia--
dos a firma mediante relacién que ellos mismos elaboran.

De acuerdo al cuadro comparativo de cotizaciones el responsable
seglin el monto de la adquisicién, selecciona al proveedor que -
mejores condiciones proponga y firma de autorizacidn ‘en el mis-
mo cuadro comparativo y devuelve al Area responsable para que -
esta proceda a elaborar el pedido.

Cuando ya ha sido elaborado el pedido, el &rea responsable ela-
bora relacidn de pedidos enviados para firma adjuntando la si--
guiente documentacidn:

- El pedido en todos sus tantos.

- El1 cuadro comparativo de cotizaciones.

- Las cotizaciones originales de los proveedores.

- La fotocopia de la requisicién interna validada por la Uni--
dad de Seguimientos y Estadistica, ya autorizada por Control
Presupuestal. '

El cuadro camparativo deberi contener como minimo tres cotiza--
ciones de diferentes proveedores que se dediquen a la fabrica--
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cifén o que vendan la misma linea de productos.

Para poder fincar un pedido a cualquier proveedor, €ste deberi

estar registrado en el Catilogo de Proveedores de la Institu- -
cifn, ademis de contar con sus registros correspondientes ante

las autoridades respectivas, seglin la linea de productos a los

que se dedique (Registro de Padrén de Proveedores del Gobierno

Federal R,F.C., CEDULA DE EMPADRONAMIENTO, PPAQF., REG., CAM.-

COM., etc.)

4.4. DE NIVELES DE AUTORIZACION PARA LAS ADQUISICIONES

El drea responsable de la adquisicién envia la documentacidn -~
mencionada en el inciso anterior a la Subdireccidn dé Adquisi--
ciones, para que por este conducto se recabe la firma de autori -
zacibn, de acuerdo a las politicas previamente establecidas por
0ficialia Mayor.

El Subdirector de Adquisiciones y Almacenes, autoriza las requi
siciones hasta por un monto total de: $100,000.00 (CIEN MIL, PE
S50S. 00/100 M.N.). ’

Cuando el monto asciende a mis de esta cantidad, todos los docg‘
mentos son enviados a 1la Direccidn de Administracibn y el Direc
tor de ésta autoriza hasta la cantidad de: $500,000.00 (QUINIEN
TOS MIL PES0S. 00/100 M.N.).

E1 Oficial Mayor de la institucidn autoriza todas las adquisicig
nes que rebasen la cantidad antes mencionada hasta por un impor
te total de $1'000,000.00 (UN MILLON DE PESCS 00/100 M.N.).

Todas las adquisiciones superiores a un milldén de pesos son tur
nadas al Comité de Compras de la Institucién, el cual estd inte .
grado por funcionarios de la misma, para su aprobacibn, este Co
mité esti integrado de la siguiente forma:

Un Presidente Propietario (Oficial Mayor)

Un Presidente Suplente (Director de Administracién)

Un Secretario Ejecutivo (Subdirector de Adquisiciones)

Un Vocal Propietario por cada una de las Direcciones (Director
o persona que &l designe).

Un Vocal Suplente por cada una de las Subdirecciones (Subdirec-
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tor o persona que €l designe) y

Las Secretarias que se crean convenientes para efectos de levan
tar las actas de cada una de las sesiones.

Todos los pedidos que se elaboren en base a los acuerdos toma--
dos por el Comité de Compras, deber8 anotarse en el cuerpo del
mismo una leyenda que indique el niimero de la sesifén y la fecha
de &sta, en que se determiné por el Comité de Compras la autori
zacibn para la elaboracifn del mencionado pedido.

Una vez elaborado el pedido y habiendo cubierto los requisitos
de autorizacién, &ste le es entregado al proveedor seleccionado
para su surtimiento, firmando en todas las copias del pedido y
1levindose el original, comprometiéndose a las condiciones y --
cliusulas generales que estipula el mismo pedido y que a la le-
tra dice:

CONDICIONES

1. Las mercancias deben ser de la calidad, cantidad y precios
especificados en este pedido.

2. Toda factura o nota de remisifn deberd amparar un solo pedi
do. En consecuencia, sin dicho requisito, no se recibirin
aquellos a revisién ni se aceptarin las mercancias que awmpa
ren éstas.

3. Las entregas sb6lo se deben hacer en el lugar que sefiala el
pedido, no haciéndose responsable la institucifn si la mer-
cancfa que ampara se entrega en lugar distinto del sefialado.

4. Las facturas relativas a este pedido deberidn ser expedidas
a nombre y domicilio de la Institucifn.

5. Las facturas deberin ser presentadas para su revisién en la
Contralorfa de esta Institucién, por triplicado en horas hi
biles de lunes a viernes, recibiendo a cambio el proveedor
un contra-recibo en el cual se indicari la fecha de pago.

6. En caso de entregas parciales, las facturas deber8n asi ha-

cerlo constar, indicando adem&s el pedido al que pertenecen.
El original del pedido se deberid anexar a la factura corres
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pondiente a la iltima entrega.

7.

CL

En caso de incumplimiento a las condiciones anteriores, la
Institucifén podri cancelar este pedido sin responsabilidad
alguna a su cargo sin perjuicio ademis de ejercitar las ac-
ciones derivadas del incumplimiento de referencia.

AUSULAS GENERALES

La sola recepcifn de este peaido. se entenderd como acepta-
cién del proveedor de la oferta de contrato que se contrae
en este documento.

E1 proveedor se obliga a entregar los articulos amparados -
en este pedido en el plazo que para tal finalidad se le con
cede y de la clase y caracterfsticas sefialadas. Cualquier

violacibn por parte del proveedor de lo que aqui se estipu-
la, dari lugar a que la institucibn exija el cumplimiento -
de lo pactado o bien a rescindir este contrato.

Para tal finalidad, la institucién comunicarid por escrito -
al proveedor la existencia de la irregularidad y éste Glti-
mo dispondri de un plazo de diez dfas para manifestar lo --
que a su derecho convenga.

Transcurrido dicho té&rmino y con vista a lo manifestado por
el proveedor o si &ste no efectia comunicacién alguna, la -
Institucibébn resolverd 1o que se estime procedente. Si la -
Institucién opta por exigir el cumplimiento del contrato, -
el proveedor se obliga a pagar una pena convencional del me
dio por ciento diario mientras dure el incumplimiento. En

caso de que 1a Institucién decida rescindir el contrato, el
proveedor pagari una pena convencional equivalente al cin--
cuenta por ciento del importe de este pedido, salvo en aque
llos casos en que exista escrito de la Subdireccifén de Ad--
quisiciones y Almacenes de la Institucifén en el cual se mo-
difiquen las condiciones estipuladas en el presente pedido.

Cuando 1la Institucibén lo juzgue conveniente, solicitari al
proveedor, quién se obliga desde este momento, a otorgar co
mo garantfa del cumplimiento de las obligaciones que contrae
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al aceptar este pedido, fianza por el porcentaje que le -
sefiale la Institucidn.

Lo anteriormente pactado surte efecto a partir del dfa en
que el proveedor reciba este pedido.

La documentacifin que el proveedor deberi presentar a revisién -
para poder realizar su cobro seri la siguiente:

- Original del pedido _ ’

- Comprobacién de haber entregado la mercancia (Entrada de - -
Almacén original).

- Facturas o notas de remisién por triplicado.

A cambio de esta documentacidn el proveedor recibird un contra-

recibo en el cual se le indicari la fecha de pago, el cual se -

éfectuari en la Tesorerfa de la Institucién. '



CAPITULO V

FORMATOS A UTILIZAR PARA LAS ADQUISICIONES
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5.%. LA RELACION DE NECESIDADES >
Este formato es elaborado por las dreas de la Institucidn, para
saber qué bienes o articulos hay en existencia en el almacén y

de esta forma hacer los tramites necesarios para la obtencién -
de los mismos. (Si hay existencia elaboran vale de salida, si

no hay elaboran requisicién interna).

5.2. LA REQUISICION INTERNA

Es el formato utilizado poxr las dreas de la Insiituciﬁn, elabo-
rado en base a la relacidén de necesidades, para solicitar a 1la
Subdirecciébn de Adquisiciones y Almacenes le sean adquiridos --
los articulos que no tuvo en existencia el almacén.

5.3. LA SOLICITUD DE COTIZACION

Es el formato utilizado por las &dreas de adquisicidn, de la Sub
direccifn de Adquisiciones y Almacenes, el cual se dirige al --
proveedor invitdndolo a proporcionar los precios por escrito de
los articulos que se le indican. '

5.4. EL CUADRO COMPARATIVO

Es el formato utilizado por las Areas de adquisicibén, de la Sub
direccitn de Adquisiciones y Almacenes, en el cual se transcri-
ben las cotizaciones de los diferentes proveedores interesados
en participar en el abastecimiento de los articulos solicitados.
El cuadro comparativo sirve para seleccionar al proveedor que -
mejores condiciones ofrezca de sus productos (calidad, precio,

etc.).
5.5. EL PEDIDO

Este formato es elaborado por las 4reas de adquisicibn, de 1la -
Subdireccidn de Adquisiciones y Almacenes, mediante el cual se
le asigna una obligacifn a determinado proveedor, de acuerdo a
normas establecidas tanto internas como externas, de suminis- -
trar los bienes que se le indican en el mismo.

5.6, LA MODIFICACION AL PEDIDO

Es el formato utilizado por las freas de adquisici6n, de la Sub
direccibn de Adquisiciones y Almacenes, el cual tiene como fina



53

lidad hacer todo tipo de modificaciones al pedido ya elaborado,
éste es el finico documento que puede alterar total o parcialmen
te al pedido, ya sea modificdndolo o cancelindolo.

5.7. LOS CONTROLES Y REGISTROS

Son los formatos utilizados por las diferentes dréas de 1la Sub-
direccidn de Adquisiciones y Almacenes, cuyo principal objetivo
es la captura de informacidn y documenta@ién generada por la re
quisici®n interna durante su tramitacién.

A continuacifn se anexan los formatos de los documentos mencio-
nados y se detallan los instructivos para su llenado.



5.1.

LA RELACION DE NECESIDADES
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACION DE NECESIDADES
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REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE
1 Departamento Unidad Admi--
Solicitante nistrativa.
2 Fecha Unidad Admi--
nistrativa.
3 Folio Almacén
4 Nimero Unidad Admi--
nistrativa.
5 Descripci6én  Unidad Admi--
de los artfcu nistrativa.
los.
6 Unidad de Me- Unidad Admi--
dida nistrativa.
7 Cantidad soli Unidad Admi--
citada. nistrativa.
8 Observaciones Unidad Admi--
nistrativa.
9 Se adjuntan Unidad Admi--
nistrativa.
10 Vo.Bo. del Je Unidad Admi--
fg del Servi- nistrativa.
cio.

INSTRUCCIONES

Nombre de la Dependencia -
que solicite los articulos,

Dia, mes y afio de elabora-
cién del documento.

NGmero consecutivo confor-
me se van recibiendo los -
documentos.

NGmero consecutivo que co-
rresponde a los articulos
que se estin solicitando.

Nombre correspondiente a -
los. articulos solicitados.

Millar, par, pieza, litros,
kilos, cajas, etc.

Nfimerc de articulos que se
solicitan en base a la uni
dad de medida.

Especificar las justifica-
ciones o notas necesarias
para un mejor trimite de -
los articulos solicitados.

Marcar con una "X" los ane
X0s que se estin enviando

para un mejor trimite de -
lo solicitado.

Firma de la persona respon
sable del drea solicitante.

La relacién de necesidades se elabora en original y copia, la -

primera es enviada a la Subdireccién de Adquisiciones y Almace-

nes y la segunda a Control Presupuestal en donde se hacen los -

trédmites correspondientes.
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1

10
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA REQUISICION INTERNA

No.

CONCEPTO

Folio de 1la
Unidad Admi
nistrativa,

Folio de Ad

‘quisiciones

Yy Presupues
to.

Fecha

- Area Solici-

tante.

Centro de -
Costo

Programa

Subprograma

Actividad

Accibn

Proyecto

RESPONSABLE

Unidad Admi-
nistrativa.

Departamento
de Adquisi--
ciones.

Unidad Admi-
nistrativa

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

INSTRUCCIONES

Nfimero consecutivo con fo-
liador conforme se van ela
borando las requisiciones.

NGmero consecutivo confor-
me se van recibiendo las -
requisiciones. 6 dfgitos,
dos primeros indican el --
mes y los siguientes el nG
mero consecutivo de las re
quisiciones.

Dfa, mes y afio de elabora-
cién del documento.

Nombre de 1a Dependencia -
que solicite los articulos

Namero del Centro de Costo
correspondiente en 8 digi-
tos.

Digitos del programa al --
que vayan a asignarse los
artfculos solicitados de -
acuerdo al catflogo de cla
ves programiticas.

Dos digitos del subprogra-
ma al que vayan a asignar-
se los artfculos solicita-
dos de acuerdo al catilogo
de claves programiticas.

Nfimero de la actividad en

dos digitos a la que se a-
signen los articulos soli-
citados de acuerdo al cati
logo de claves programiti-
cas.

NGmero de la accién en --
tres digitos a la que se a
signen los articulos soli-
citados de acuerdo al cati
10ogo de claves programiti-
cas.

NGmero del proyecto en dos
dfgitos que corresponda a



11

12

13

14

15

16

17

18

19

Programa

Subprograma

Actividad

Accidn

Para aclara
ciones comu
nicarse al:

Rengldn

Grupo

Subgrupo

Clase y Ar-
ticulo

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.-

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.
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los articulos solicitados,
sélo en los casos de inver
sibn.

Nombre del Programa al que
correspondan los articulos
solicitados.

Nombre del Subprograma al
que correspondan los articu
los solicitados.

Nombre de la actividad a -
la que correspondan los ar
ticulos.

Nombre de la accibn a la -
que correspondan los articu
los solicitados.

Especificar telé&fono, nom-
bre de la persona y nombre
del departamento que esté
solicitando los articulos.

NGmero consecutivo que co-
rresponde a los articulos
que se estin solicitando -
(14 articulos mAximo por -
requisicibn).

Nfimero del grupo que corres
ponda a cada uno de los ‘ar
ticulos que se solicitan -
de acuerdo al catdlogo fini
co de articulos.

Nota: Cuando algfin artficu-
lo no se encuentre dentro
del catidlogo anotar S.N.

Nimero del subgrupo que co
rresponda a cada uno de los
articulos que se soliciten
de acuerdo al catdlogo Gni
co de articulos.

Nota: Cuando algiin articu-
lo no se encuentre dentro
del catilogo anotar S.N.

NGmero que corresponda a -
los articulos que se soli-
citan de acuerdo al catflo
go Gnico de articules.

Nota: Cuando algln articu-



20

21

22

23

24

25
25.1

25.2

26

27

28

Partida
Presupuestal

Descripcidn y
especificacio
nes.

Cantidad
solicitada

Unidad de
medida.

Estimado
total.

Precios

Precio
Unitario

Precio Total
Orden de
compra

Observaciones

Se adjunta

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Unidad Admi--
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa.

Departamento
de Adquisi--
ciones.

Departamento
de Adquisicio
nes.

Departamento
de Adquisicio
nes.

Unidad Admi--
nistrativa.

Unidad Admi-
nistrativa
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lo no se encuentre dentro
del catdlogo anotar S.N.

NGmero de cuenta y subcuen
ta correspondiente a los -
articulos solicitados.

Nombre correspondiente a -
los articulos que se soli-
citan asi como las caracte
risticas especificas que -
tienen.

Nimero de los articulos --
que se solicitan en base a
la unidad de medida, consi
derando decimales cuando -
sea necesario.

Deberd anotarse en qué me-

dida deberdn ser los articu
los solicitados, millar, -

pares, piezas, metros, to-

neladas, litros, kilos, ca

jas, etc.

Precio estimado total de -
los articulos solicitados.

Precio por unidad de los -
articulos solicitados de -
acuerdo a la cotizacién ob

‘tenida del proveedor selec

cionado.

Precio total de los articu
los solicitados de acuerdo
a la cotizacién obtenida -
del proveedor seleccionado.

No. (s) de orden(es) de com
pra que se haya(n) elabora
do para surtir la requisi-
cién.

Especificar las justifica-
ciones o notas necesarias
para un mejor trémite de -
los articulos solicitados.

Marcar con una "X" los ane
x0s que se estdn enviando



La
ya

29

30

31

32

33

Fecha en que
se requieren
los articulos

Autorizacién

del &rea

Unidad Admi-
nistrativa,

Control del
Presupuesto

Autorizacibn
de compra

Unidad Admi-
nistrativa.

Jefe de area

60

para un mejor trimite de -
los articulos solicitados.

Dia, mes y afio en que se -
necesitan los articulos --
que se solicitan.

Riibrica del jefe del Depar
tamento solicitante y nom-

" bres y firma del responsa-

Unidad Admi-
nistrativa.

Departamento
de Control de
Presupuesto.

Adquisiciones

requisicidén interna se elabora en
distribucidn es la siguiente:

Original

la. copia
2a. copia
3a. copia
4a. copia
5a. copia
6a. copia

Adquisiciones

ble del Area.

Nombre y firma del jefe de
la Unidad Administrativa.

Nombre y firma del jefe de
Control del Presupuesto.

Nombre y firma de la perso
na que autorizé la compra
de acuerdo al documento de
delegacidén de firmas.

original y seis copias cu-

Control Presupuestal

Informitica
Adquisiciones
Adquisiciones

Unidad Administrativa

Area Solicitante
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SOLICITUD DE COTIZACION

®

Anexo al presente sirvase encontrar fotocopia (8).de nuestra (s) requisicién (es) No. (s)

1a (s) cusl (es} envio s ustedes solicitifidoles que a la brevedad posible nos presenten -
su cotizmcidn sobre los productos ahi indicados bajo las siguientes condiciones:

1.- Presentar cotizacidén por separado de cads uns de las requisiciones en papel mem~-
bretado, indicendo el niimero de la requisicidn en cada caso.

2.- Especificar en cads producto cotizado, la marca, modelo, nimero de catilogo y ade
mfs caracterfsticas afines.

3.~ Anotar claramente las unidades especificas de presentacién del producto.

L,.-. Indicar la procedencia (pals de origen) de los productos,

5.~ Indicar el precio unitario de cada producto y totales en caso de ser varios.

6.- Ind.i.():u los tiempos de entrega reales de los productos cotizados {dfas calenda——-
rion).

T.~ Las cotizaciones deben venir firmadas por per: s autorizadas por la empresa con
los sellos correspondientes, seflalando en las mismas, la forma de psgo ¥y los des~
cuentos que conceden.

8.- El plazo miximo para la recepcibén de cotizaciones serd de 5 {(cinco) dfas hébiles,
en productos de fabricacién nacional y 10 (diez) dfas h&biles, en productos de im
portacifn; los cuales serfin contados s partir de la fecha de recepcién de esta so
licitud por ustedes. Daremos por entendido que si excede el plazo estipuledo an-
teriormente y no se recibe su cotizacion no les interesa concursar.

Cabe geflalar que en todos los casos de productos de importacifn, el pago por concepto del
intercambio compensado, seré cubierto por el proveedor.

De igual manera y en complementc a lo anterior, estamos procediendo a enviarle al reverso
de esta solicitud, las condiciones y cl@usulas que estipula nuestra Orden de Compra, mis--
mas que deberfn aceptar, en caso de ser seleccionados para la adquisicidn de sus produc--
tos. : SR

ATENTAMERTE RECIBI DE CONFORMIDAD . - .
"¥ida y Movimiento" .

JEFE DIL DEPTO. DE ADQUISICIONES YOORE Y FIRMA V"

SISTEMA NAZIDONAL PARA BL DESARROLLY INTEZHAL Y2 LA PAMILIA



CONDICIONES

1.~ Las mercancias deben ser de la calidad, cantidad y precio especificados en esta

ORDEN DE COMPRA.

2.- Toda factura o nota da remisifn deberk amparar una sola Orden de Compra; en con

secuencia sin dicho requisito, no se recibirfin aquellas a revisién ni se nceptl
rin las mercanc{as que amparen &stas.

3.- Las entregas s8lo se deben hacer em el lugar que sefiala la propia Orden de Com-

pra, no haciéndose responsable el Sistema sl la mercancia que ampara se entraga
en lugar distinto del sefialado.

4.- Las facturas relativas a esta Orden de Compra deberfin ser expedidas a nombrs -~

del:
Sistemsa Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
Emiliano Zapata No. 340 México 13, D.F.

5.~ Las facturas deberfn ser presentadas para su revisiém en la Contralorfa de este

organismo, sito en Emilianc Zapata ¥0. 345-4° Piso, por triplicado en horas hi-
biles de lunes a viernes, recibiendo a cambio el proveedor un coptra recibo en_
el cual se indicarf la fecha ds pago.

6.~ En el caso de entregas parciales, las facturas deberfn as{ hacerlo constar, in-

dicando ademfs la Orden de Compra & que pertenscen. EKl original de la Orden de
Compra se deberf anexar a la factura correspondiente & la Gltima entrege.

7.~ En caso de incusplimiento a las condiciones anteriores, el Sistesa podrf cance-

lar esta Orden de Compra sin respansabilidad slguna a su cargo, sin perjuicio -
ademds de sjercitar las accionss dsrivadas del ing\wluunto de referencia.

CLAUSULAS GENERALES
1.- la sola.recepcifn de esta Oxden de Compra por el P dor se entenderf como --
aceptacién de ntc respecto ds la oferta de Ccntxato a que se contras sste docu
RANtO. T

2,- E1 l’xoveodor e obl.i.gn a entrsgar los artfculos mudo- en esta Orden de Com-

pra en el plazo que para tsl finalidad se le conceds y de la clase y caracter{s
ticas: seiialadas. Cualquier viclacibn por parte del Proveedor de lo que aquf se
estipula, dark lugar a que el "DIP" exija el cumplimiento de lo pactado o bien_
a rescindir este Contrato, Para tal finalidad, el DIF comunicarf por escrito -
al Proveddor  la existencia de la irregularidad y é§ste Gitimo djspondrd de wn --
plazo de--30 'dlse para manifestar 1o que a su derecho ga; tr rido di-
.cho .téreino, don.vista a 1o manifestado por el Proveedor a si fste no efectfa -
comupicacifn alguns, el DIF resolverf 1o que estime procedante.

Si el DIF opta por exigir el cumplimiento del contrato, el Provesdor se obligs_
& pagariuhd'pens cohvencional del madic por ciento diario mientras dure el in--
cumplimientc. En caso de que el DIP decida rescindir el contrato, el Proveedor
pagard una pena convencional equivalente al 50% del importe de este pedido, sal
vo en aquellos casos en gue exista escritos da ia Subdireccién de Adquzucionol
y Almacenes del “DIF” an el cual sa modifiquen las condiciones estipuladas sn -
la pressnte Ordan ‘de compra.

3.~ La_entreqa de cualquier anticipo por el DIF sctarf condicicnada & que el Proves

dor cumpla con 1a entrega de 1a fianza que sc dstermine.

4.~ Lo meorlomnto pactado surte efecto a partir del 4fa en que el Provesdor reci

ba esta Orden de Compra.
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REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE INSTRUCCIONESTS

1 Espacio en Departamento Debe anotarse la razén so-
blanco. de Adquisi-- cial del proveedor al que

ciones. se le dirige la cotizacidn
asi como su direccifn y te
léfono.

2 Espacio en Departamento Debe anotarse el niimero o

: blanco de Adquisi-- los nlmeros de las fotoco-
ciones. rias de las requisiciones
que se le estdn enviando
de 1la misma forma y cuando
existen se le envian mues-~
tras de los articulos soli
citados para un mejor tra-
mite.

3 Jefe del De- Departamento RGbrica del jefe del Depar
partamento - de Adquisi-- tamento de Adquisiciones y
de Adquisi-- ciones. nombre vy firma de la per-
ciones. sona responsable del Area

de Adquisicibn,

4 Nombre y fir Proveedor Firma de persona autoriza-
ma Proveedor da por la Empresa con los

sellos correspondientes.

S Fecha Dia, mes y aflo en que el -

Proveedor

proveedor recibe la cotiza
cibn.

Los puntos 4 y 5 deben ser llenados por el proveedor en presen-
cia de persona representante de la Institucidn de preferencia -
empleado de la Subdireccidn de Adquisiciones y Almacenes, para
que con estos requisitos entren en vigor las condiciones y cliu
sulas generales que al reverso de la solicitud de cotizacién -
aparecen.

El cuerpo de la Solicitud de Cotizacibn en-si, son requisitos -
solicitados por la Subdireccidén de Adquisiciones y Almacenes en
base a las politicas de adquisicién previamente establecidas.

Esta Solicitud de Cotizacidén se elabora en original y copia, la
primera es para el proveedor y la segunda, una vez firmada por
el proveedor es para la Subdireccidn de Adquisicicnes y Almace-

nes.
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REF.No.

10

n

12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUADRO COMPARATIVO
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CONCEPTO

Direccif6n y
Unidad Soli
citante.

Clave de 1la
Unidad Soli
citante

Control de

Presupuesto

a) Partida

b) Comprometi
do.

NGmero de Re-
quisicién In-
terna.

De fecha

Fecha de Re-
cepcibn

Nombre del
Proveedor

Direccién y
Teléfono

Tiempo de -
entrega

Condiciones
de pago

Reg.Padrén
de Provee-
dores del -
Gobierno Fe
deral.

Otros

RESPONSABLE

Area de Adqui
siciones.

- Area de Adqui

siciones.

Area de Adqui
siciones.

Area de Adqui
siciones.

Area de Adqui
siciones

Area de Adqui
siciones

Area de Adqui
siciones

Area de Adqui
siciones.

Area de Adqui
siciones.

Area de Adqui
siciones.

Area de Adqui

siciones

Area de Adqui
siciones

INSTRUCCIONES

Nombre de 1a Direccibn y -
Unidad Solicitante de los
articulos requeridos,

Nimero de la clave de acuer
do al Catilogo de Centros
de Costo.

NGmero de cuenta y subcuen
ta correspondiente a los -
artfculos solicitados.

Nfimero de folio que se le -
asign6 en la recepcifn a la
requisicidén interna.

Fecha de elaboracibén de 1a
requisicifn interna en el
drea solicitante.

Fecha en 1la cual se recibid
la requisicibén en la Subdi
reccidon de Adquisiciones y
Almacenes.

Razén Social del Proveedor
que cotiza el articulo.

Direccifn y teléfono del -
Proveedor.

Tiempo en el cual entrega-
T4 el proveedor los articu
los a la Subdireccibn de -
Adquisiciones y Almacenes.

Forma y cobro en la cual el
proveedor estipula su liqui
dacibn.

Niimero con el cual estén re
gistrados los proveedores -
en el padr6n correspondien-
te.

Cualquier otro dato referen

te al proveedor.



13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Niimero

Descripcidn

Cantidad

Unidad de
medida

Precio Uni-
tario

Importe To-
tal.

Tipo de Cam-
bio
Total en Mo-
neda Nacio--
nal
Observaciones

Mecanografib

Revisd

Hoja de

Area de Adqui
siciones

Area de Adqui
siciones

Area de Adqui
siciones.

Atrea de Adqui
siciones

Area de Adqui

siciones

‘ Area de Adqui

siciones,

Area de Adqui
siciones.

Area de Adqui
siciones
Area de Adqui
siciones
Area de Adqui

siciones

Area de Adqui
siciones

Area de Adqui

siciones.
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Nimero consecutivo que co-
rresponde a los articulos
que se estin cotizando.

Nombre correspondiente a -
los articulos cotizados -
as! como las caracteristi-
cas especificas. :

Nfmero de artficulos que --
son solicitados en base a
1la unidad de medida.

Millar, pares, piezas, me-
tros, kilos, cajas, etc.

Precio por unidad de los -
artfculos solicitados de
acuerdo a la cotizacibn od
tenida del proveedor.

Precio total de los articu
los solicitados de acuerdo
a 1la cotizacibn obtenida -
del proveedor.

Tipo de cambio cuando la co
tizacibén esté en moneda ex

tranjera.

Importe de cada cotizacién

de los articulos en moneda

Nacijonal.

Observaciones o notas que
sean pertinentes.

Nombre y flrma de la perso
na que mecanografi6 el cua
dro.

Nombre
na que

y firma de la perso
revisd el cuadro.

Ntmero
consta
vo.

de hoja(s) de que -
el cuadro comparati

El Cuadro Comparativo se elabora finicamente en original y debe
ser llenado exclusivamente por el A4rea de Adquisiciones encarga
da de hacer 1la compra.

Este documento debe contener por lo menos tres cotizaciones de -
diferentes proveedores que se dediquen a la misma linea de pro--
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ductos que se estén solicitando, ademis de que deben cumplir -
con los requisitos previamente establecidos para ser proveedor
de 1a Institucidn.
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IMPORTANTE: 1. PARA LLENAR ESTE FORMATO CORIECTAM{NTE VER EL INSTRUCTIVO CORRESPONDIENTE.
" 2, LAS OBSEAVACIONES Y OTROS ASPECTOS QUE SE INDICAN EN EL REVERSQ DE ESTE FORMATO, PODRAN TAMBIEN INDICARSE EN LA PARTE
DEL FRENTE. DESPUES DE INDICAR EL PRECIO TOTAL. SIGUIENDO EL MISMO ORDEN INDICADO AL REVERSO.

EM‘LIANO ZAPATA No.’ 3‘0
© MEXICO 13.°D. F.
TELS. 575 37 11 . 575 62 43

CLAVE

FORMATO AA Y5

0. REC PPAPF

COTRACION Mo i

e — e
) OF FECHA-

73 FMV'E LA RECEPCION DE DOCTOS) § -
Wos OF igi’mms O DBUI0S
DEL ’

ANO

CANTIOAD




OB SENMACIONES: i PROVEEDOA S OBLIGA A ENTREGAR LOS BIENES TN 106 ADOS E E8% FIOIDO ¥
- OF SUJETA A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY SOMNE 8. ARREMDAMEENTOS Y ALMACEIES
DE A ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
NOMBRE DEL @
REPRESENTANTE S AEPRESENTANIE ACHRONT
3. SUCOBER NARA FRMAR
B muumm
FIRMA: < %
R o,
.‘N sl
CANGO:
TELEFONO No.: L .
FECHA: MES DU ARO P
| I . I R seem
s ESPACIO PARA LA SECAETAMA DE COMERCIO
us;mnu @ X
3 . LA

AUTORIACION PARA o OFKIO: FECHA:  MES D ARO .
VRSN . . ) :
AUTORIZACION PANA No. OFICID: FECHA:  MES DA ANO
FRIMICIAMILNTO :
XTI, P
AuTomzACION ¢ uscv‘:u:ug'zsm:gow o !
CASOS O ADOUISICION, EN €L PNS. DE SMNES DE :
DENCIA EXTRANIERA: recHA o
" |

CONDICIONES:

+ Lo mercanciis deben ser d in cakded. cantdad y precidd especificados en etie pedido.

2 Torks b:vm-ono'-.Mmlmumwom En consecusncie, sn dichc (eQUWID. N s%
DN BGUHIOS 8 TRWEON TW w8 SCPIBtEN las MAMANCIAY gua Ampen dlas.

3+ Lan acttejas k0 se deben haoer en # luger rrin seflaln o pedid. mmrd'-km'wdsumuu
MHILancia Qi BMENE se entrege en luger rhutinto del seAslado

Q.- Loy 'actas 16ativas & eme DRGido Usbordn sef exiedidss & nombre del

Nasisnsl pare o Desarrolie integrel de b Pamitie
EMMNM 340 - Méxicy 13. D. F.
6. Las facturas dehevin e preverdades piss su revieon en 0 Contsioria de ssie orgenemo. sto #n Emkeno
Mlun Jls-lo:n.w Mm&mnmuvummw.mmwnwum

e

CLAUSULAS GENERMALES:

-+ Lo sola recepcidn de esta pedido s entendetd como acoplscidn del Provemdo: de la oletts de [mlnio
QUS 88 CONlrae &N #5818 AoCumento

2.+ €l Provowdor se nbhya 3 entregar Sns articulos ampwanng on esty p.rMo on ¢l plaro nue pao ti Md-dm

= W concade v e (8 clasy y caectenisicas schatades. C 0 POt parte del Provesths d# lo (o |
ocud se ostipuln racd fugs: 4 que e BIF & upd ol cumplrvento dn ln PACIZO @ bon & rescmde ecie Conwsto, ..
Pacs 1l hoatusad: o e ewcnto al [ v 63t ulwnn *
apondid e un plazt de 10 dias paa matebsias o un 8 Mt Mm.m ¥ Tianwcunirio MM ¥rmana .
Y Con wiula A o mamtestada por el Prowedot 1 s &St N0 ainchia comuricacnin abpuna el GIF yn.uvwi
o que matine pincadents,

S1 ¢4 BIF 00t pr eat #f cumplimientn del Contratn, e Pow-ador sa nlthga 8 DAGAT uAd pana ww-c-f-'d el
MRG0 POt cuntn disri Meenieas dare o wewplmenly €0 caso o e of BIF decvde rescindy st Crsoy; H
o Proveedor pagard una pana enmaentnnal equevalente o 5% del inpore de este peckan, sk e st
Las0s an quo erata nschiin de la Lubdwesnin da Adauinicionss y Almncenaes ma OIF en of cual e,
s on el pre~ente padido

. C«umdﬂ-mbmmm mﬂuhm e n.‘oMq “d'mdn ::‘:on-\m
8 ologe como geranta del cumpiimiento oblgacionss e conlies 81 neoptr exte fioraa
$or @ porcsniaie 9o 10 ashais of DIF,

4o POCtodo surts elcto & nerv ded &3 en aue o Proveedor teota ene padide.
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68
INSTRUCTIVO PARA LLENAR LOS FORMATOS_DE '"PEDIDO"

(FORMATOS NGms. A.A.1.5 y A.A.1.5.(A)
INTRODUCCION

El presente instructivo se emite en cumplimiento de 1lo

dispuesto en el Articulo 4o. Fraccién V del "Acuerdo --
que establece los formatos para la elaboracibn y modifi
cacid6n de pedidos de mercancias, materias primas y bie-
nes muebles, a que deben ajustarse las dependencias y -

"entidades de la Administracién Pfiblica Federal', el - -

cual fue publicado en el Diario Oficial el dia 6 de fe-~
brero de 1981. Se anexa una transcripcidén de dicho --
acuerdo.

Es conveniente mencionar que para disefiar los formatos
finales, se hicieron varios intentos previos y se reali
z0 una encuesta con los distintos sectores de la Admi--
nistracibn Pidblica Federal, asi como también, en forma
individual, con las entidades que rTepresentan el mayor
gasto, por lo que a las adquisiciones se refiere.

Estos formatos incorporan todas aquellas observaciones
recibidas en la Secretaria de Comercio que se considerd
conveniente tomar en cuenta para resolver la problemiti
ca relativa a la unificacidon del formato de pedido en -
todas las dependencias y entidades.

Estos disefios permitirdn la utilizacién del espacio en
forma dptima, ya que se han asignado casillas especffi-
cas para 1la mayoria de las situaciones que se presen--
tan al colocar un pedide. Anteriormente, en muchos ca-
sos se indicaban en la zona correspondiente a la descrip

cién de los bienes, las distintas condiciones que ahora
' se especifican en una casilla determinada, situacién --

que requeria la utilizacién de mayor espacio.

- Estos disefios incorporan también la ventaja de presen--
“tar 1la distinta informacién en lugares fijos, lo cual -

facilitari su llenado, asf como también facilitard el -
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control que deben ejercer sobre los pedidos colocados,
tanto las dependencias y entidades, como la Secretaria
de Comercio.

Por otra parte, se facilitari a los proveedores el en--
tendimiento de las distintas condiciones a que queda su
jeto cada pedido, 1o cual contribuiri a mejorar el pro-
ceso de abastecimiento.

A fin de facilitar y agilizar el llenado de los forma--
tos de '"Pedido', se seleccionb el tipo de formato con -
papel carbén intercalado, el cual es el tipo mis utili-
zado hasta la fecha por la mayoria de las dependencias
y entidades.

Se llegd a esta conclusidn, al considerar que el costo
adicional anual que tendrin que erogar aquellas depen--
dencias y entidades que no utilizan actualmente el sis-
tema de papel carbb6n intercalado, es bastante pequefio -
si se toma en cuenta el nfimero total de pedidos que co-
loca anualmente cada una de ellas, asi como los benefi-
cios adicionales que Tepresentari este sistema.

Para llenar estos formatos, se ha previsto bastante fle
xibilidad para las dependencias y entidades, en aspec--
tos tales como:

- La utilizacién del formato A,A.J1.5(A) es optativa pa
ra la dependencia o entidad, ‘

- Se prevé espacio para que la dependencia o entidad -
imprima lo que desee, de acuerdo a sus necesidades -
especificas.

- La mecanografia de los reversos de los formatos es -
también optativa. '

- En este instructivo se dan los lineamientos para que
las dependencias o entidades fijen sus propias poli-
ticas de firma de pedidos. '

Finalmente, a fin de facilitar el entendimiento del llenado de
los formatos de "Pedido'", se anexan a este instructivo dos ejenm
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plos ilustrativos.

5.5.2.

DEFINICIONES

Para la aplicacién de este instructivo, se entenderi --
por:

Dependencias: A la Presidencia de 1a Repfiblica, las Se
cretarias de Estado, los Departamentos Administrativos
y la Procuradurfa General de la RepGiblica que de acuerdo
con la Ley Orgfnica de la Administracifén Pablica Fede--
ral, integran la Administracién Pablica Centralizada.

Entidades: A los Organismos Descentralizados, las Em--
presas de participacifn Estatal Mayoritaria, las Insti-
tuciones Nacionales de Crédito, las Organizaciones Auxi
liares Nacionales de Crédito, las Instituciones Naciona
1les de Seguros y de Finanzas y los Fideicomisos que, de
acuerdo con la Ley Orgénica de la Administracién Pbli-
ca Federal, componen la Administracifn Piblica Paraesta
tal.

Dentro de las empresas de participacién estatal mayori-
taria, quedan consideradas las sociedades y asociacio-
nes civiles en las que la mayoria de los asociados sean
dependencias o entidades, o alguno o varios de ellos, -
se obliguen a realizar o realicen las aportaciones eco-
némicas preponderantes.

Secretaria: A la Secretaria de Comercio.

Bienes: A los bienes muebles, sean de consumo o de in-
versién.

Proveedor: A la persona fisica o moral que se encuen--
tre registrada en el Padr6n de Proveedores de la Admi--
nistraci6én PaGblica Federal a quien se pueda encomendar,
mediante pedido, el abastecimiento de mercancias, mate
rias primas o bienes muebles, en favor de las dependen
cias o entidades. |
Adquisicién: Tomar la propiedad de una mercancfa, mate
ria prima o bien mueble, por cualquiera de los medios -
o formas en que deba ser transmitida, desde el momento
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en que legalmente se considere perfeccionado el acuerdo

de voluntades.
INSTRUCCIONES GENERALES

Los formatos de "Pedido': A.A.1.5 y A.A.1.5(A) deberén
ser utilizados por todas las dependencias y entidades -
de la Administracifn PGblica Federal para efectuar sus
adquisiciones, tanto de bienes producidos total o par--
cialmente en el pafs, como de bienes que previamente ha
yan sido introducidos en el pafs por un importador.

Cuando las dependencias y entidades emitan sus '"Pedidos"
mediante sistemas computarizados, o cuando consideren -

que requieren la utilizacién de formatos distintos, apli
cables a necesidades especificas, deberin exponer su --
problemdtica a la Secretarfa, a fin de que sea estudia-
da y, en caso de que se juzgue necesario, se autoricen

los cambios que procedan.

Estos formatos de pedido deberin utilizarse para pedidos
mayores (aquéllos cuyo importe es mayor de $50,000.00 -
M.N.}, asf como tambi&n para pedidos menores, exceptuin
dose los casos de compra de contado que realicen las de
pendencias o entidades, de acuerdo con sus polfticas --
particulares. Cabe aclarar que a la Secretarfa solamen
te se deberin enviar copias de los pedidos mayores, den
tro de los primeros 20 dfas naturales del mes siguiente
a aquel en que se formulen dichos pedidos.

En caso de que el '"Pedido'" conste de una sola hoja, se
deberd utilizar el formato A.A.1.5.

Cuando una sola hoja del formato A.A.1.5. sea insufi- -
ciente para incluir todas las mercancias objeto del pe-
dido, podrén utilizarse hojas adicionales de dicho for-
mato, numerdndolas como hoja 2 y subcuentas, o bien, po
drdn utilizarse las hojas que se requieran del formato -
A.A.1.5(A), también numerdndolas como hoja 2 y subcuen-
tas.

Los pedidos deber&n ser firmados como sigue:
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Considerando la problemdtica particular de cada de--
pendencia o entidad, el titular de la misma, o el Co
mité de Compras, en caso de que exista este organis-

mo y el titular de la dependencia o entidad asf lo pre-
fiera, debera fijar 1la politica para que se firmen los
pedidos, de acuerdo con los siguientes criterios:

Que se puedan vigilar y controlar adecuadamente las
adquisiciones.

Que el proceso de firma de los pedidos sea 4gil.

Que los pedidos lleven, como minimo, dos firmas y, -
como miAximo, cuatro.

Que se establezcan variqs rangos para la firma de --
los pedidos, de acuerdo a los montos de los mismos,
Y que para el rango o los Tangos mids bajos que se es
tablezcan, se Tequiera solamente la firma de perso--
nas del drea de adquisiciones.

Que cuando la politica establezca que deberidn firmar
funcionarios ajenos al &rea de adquisiciones (para -
los rangos mis elevados), establezca también que, in
variablemente, se Tequeriri la firma del titular del
drea de adquisiciones. .

A fin de que la Secretaria pueda revisar las copias
de los pedidos que se le envien, cada dependencia o
entidad deberd informarle, antes del dia lo. de ju-
nio de 1981, las politicas que establezca para la -
firma de sus pedidos. Cuando hubiese cambio en di
chas politicas, se deberid informar al respecto a la
Secretaria, en forma simultdnea al envio de las co-
pias de los pedidos que se vean afectados por dichos
cambios. 4

Cada una de las hojas de que conste un '"Pedido" debe
ri ser firmada autogrificamente (CON BOLIGRAFO), en
el original y en la 5a. copia, por quienes correspon
da; de esta manera, la copia para el "irea de pagos"
tendra la firma original.
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Por otra parte, al tenerse papel carbén intercalado,
las firmas pasarfin, en forma legible, a todas las -
otras copilas.

Si, por haberse mecanografiado el pedido por el re-
‘verso, ya se hubiese retirado el papel carbén inter
calado, se podr4 utilizar firma abreviada, o facsf-
mil, en cada tanto, a excepcibn del original y la -
5a. copia las cuales deberdn firmarse, invariable--
mente, en forma autbgrafa.

- Cuando el espacio de una casilla no sea suficiente,
se deberi indicar en la misma: 'ver nota nfimero -
" y escribir la nota correspondiente en la -

casilla correspondiente a la '"Descripcién de los -
bienes'", ‘después de haber indicado el precio total
del pedido, o bien, escribir dicha nota en el espa
cio para "observaciones' al reverso del formato.

- Cuando la dependencia o entidad decida mecanogra--
fiar el formato también por el reverso, seri necesa
rio en cada caso desprender las hojas del papel car
‘bén intercalado, cuando se termine de mecanografiar
el lado del frente, y volverlas a intercalar para -
mecanografiar el reverso, cuidando que queden en el
mismo orden inicial el original y las distintas co-
pias.

- En ning@n caso se podri dividir una operacifn en va
rias operaciones de monto menor, con la sola finali
dad de evitar la colocacién de un pedido mayor.

5.5.4. DISTRIBUCION DE LOS DISTINTCS TANTOS DE LOS FORMATOS DE
PEDIDO.

La distribucién de los formatos de ''Pedido", seri como -
sigue:

- Original (color blanco) para el proveedor
- Primeras tres copias para el irea de adquisiciones co
mo sigue:
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--« 1a. copia (color blanco) para el expediente consecu
tivo de pedidos.

--- 2a. copia (color azul) para el seguimiento del pedi
do _expediente del proveedor. )

--~ 3a. copia {color canario) para acuse de recibo-expe

diente del proveedor.

- Otras copias como sigue:
4a. copia (color rosa) para la Secretaria de Comer-

cio.
--- 5a, copia (color verde) para el frea de pagos.
--- 6a. copia {color canario) para el 4rea de almacenes.

--- 7a. copia (color blanco) para el frea soiicitante.

Las palabras marginales que deberfn imprimirse para -
indicar la distribucién de cada tanto, son las que se
han subrayado en cada caso.

-~ Se podrin agregar las copias adicionales que se re- -
quieran, siempre y cuando las mismas salgan legibles,
o bien, se podrédn sacar del original tantas fotoco- -
pias adicionales como sea necesario en cada caso. ’

'5.5.5. INSTRUCCIONES PARA IMPRIMIR LOS FORMATOS

Respetando el contenido y las dimensiones de los mode--
los de los formatos a los que corresponde este instruc-
tivo, cada dependencia o entidad debers mandar imprimir
la cantidad de formatos que juzgue necesario, utilizan-
do el sistema de papel carb8n intercalado. Las caracte
risticas de 1os papeles a emplear deberdn ser las si- -

guientes:
Original: Papel bond de 60 gr/m2

Copias: Papel bond de 50 gr/m?

Papel carbfn: Papel carbén de 27 gr/mz, para usarse una

sola vez.
Las dimensiones de los formatos de "Pedido', al despren-
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der del talén las distintas hojas del mismo, deberin -
ser las del papel tamafio (21.59 x 27.94 cm.).

Las palabras marginales deberidn imprimirse en color ro

jo, de acuerdo a la distribucifn que corresponda al ori
ginal y a cada una de las copias (en el modelo anexo se
ilustra la impresién correspondiente a la palabra margi
nal del original, o sea la palabra "proveedor").

La dependencia o entidad decidiri si solamente imprime
el formato A.A.1.5 8 si imprime tanto el formato A.A.1l.
‘5 como el formato A.A.1.5(A).

El talén desprendible debers tener un ancho de 17 mm. y
en el mismo se deberd imprimir 1o siguiente (con maytiscu '
las):

-- ImpresiGﬂ para el formato A.A.1.5.
IMPORTANTE:

-- PARA LLENAR ESTE FORMATQ CORRECTAMENTE, VER EL
INSTRUCTIVO CORRESPONDIENTE.

-~ LAS OBSERVACIONES Y OTROS ASPECTOS QUE SE INDI-
CAN EN EL REVERSO DE ESTE FORMATO, PODRAN TAM--
BIEN INDICARSE EN LA PARTE DEL PFRENTE, DESPUES
DE INDICAR EL PRECIO TOTAL, SIGUIENDO EL MISMO
ORDEN INDICADO AL REVERSO.

-- Imﬁresiﬁn para el formato A.A,1.5(A)
IMPORTANTE:

-- PARA LLENAR ESTE FORMATO CORRECTAMENTE, VER EL
INSTRUCTIVO CORRESPONDIENTE.

- La impresifn de estos formatos deberd hacerse a dos -
tintas (se sugieren los colores azul y rojo). Las le
yendas que se indican en los formatos, 1las cuales se
han identificado con los nGmeros I, 11 y 1I1, deberin
imprimirse, invariablemente, en color rojo.

5.5.6. FECHA EN LA QUE DEBERA INICIARSE LA UTILIZACION DE ESTOS
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FORMATOS.
Tal como lo indica el '"'Acuerdo que establece los forma-
tos para la elaboracidn y modificacién de pedidos de --
mercancfias, materias primas y bienes muebles, a que de-
ben ajustarse las dependencias y entidades de la Admi--
nistracibn PGblica Federal", estos formatos deber4dn em-
pezarse a utilizar, a m&s tardar, el dia lo. de junio -
de 1981,

INSTRUCCIONES PARA LLENAR LOS FORMATOS.

Al lado izquierdo de este Instructivo, se indica la nu-
meracién asignada, solamente como referencia, a cada ca
silla de los formatos de '""Pedido": A.A.1.5(A); dicha
numeracidén no deberi imprimirse en los formatos para uso
de 1la dependencia o entidad. Al centro se indica el --
nombre de cada casilla y al lado derecho se dan las ins
trucciones para llenarla.

LAS DISTINTAS CASILLAS DEBERAN LLENARSE SEGUN LOC APLICA
BLE A CADA CASO.

Casilla No.
Formato Formato
A.A.1.5 A.A.1.5(A) Nombre de la casilla Instruccién para llenado

1

1 Logotipo Imprimir, en su caso, el
simbolo representativo -
de la dependencia o enti .
dad. Imprimir el nombre
0o razbn social de la de-
endencia o entidad, su
gomicilio completo, su -
teléfono y tElex, asi co
mo también los demis da-
tos que se estimen nece-
sarios.

Datos de la
Dependencia
o Entidad

Sector En la parte inferior de-
ber&n anotarse las cla--
Subsector ves del sector y subsec-
tor a que pertenece la -
dependencia o entidad, -
Clave: asi como la clave de es-

ta Gltima.
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Estas claves deben ser
las sefialadas por la Se
cretarfia de Programacifn
y Presupuesto.

PEDIDO
Fecha: Anotar la fecha en que
se finque el pedido (mes
dfa-afio)
Mes Dia Afio .
Ejemplo: 03 05 82
Mes Dia Afio
Heoja No. de Anotar, en el primer es-

pacio libre, el nfimero -
consecutivo de la hoja -
de que se trate y en el
segundo espacio libre, -
el nmero del total de -
hojas del pedido.

Ejemplo: Hoja No. 1 de 3

NGmero del pedido Anotar el nfimero del pe-
dido de 1a siguiente ma-

nera:

ARo
Las dos Gltimas cifras -
Secuencia del afio en que se finque
el pedido, el niimero con
Comprador secutivo del pedido y 1la

clave del comprador res-
ponsable del pedido en -
la dependencia o entidad.

Ejemplo: 82 00502 M5

Cadbe aclarar que cada afio
deberi iniciarse nuevamen
te la numeracifn consecu-

- tiva de pedidos (secuen--
cia), empezando por el nfi
mero 00001,

Nota: s 1a dependencia o
entidad 1o juzga necesa--
rio, pondrf hacer los si-
uientes cambios a lo in-
icado anteriormente.
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Proveedor:

78

- Podr& agregar nGmeros
adicionales de identi
ficacidn.

- Podri inicar la secuen
cia con una letra ma--
yGscula que correspon-
da a cierta identifi-
cacién que se desee e
indicar a continuacién
la secuencia en cuatro
digitos (Ejemplo: A 15
43).

Anotar el nfimero de la -
requisicifn base del pe
dido, de la siguiente ma
nera, segiin lo que pre--
fiera la dependencia o -
entidad:

a) Clave del 4rea solici
tante dentro de 1la de
pendencia o entidad y
nGmero consecutivo --
asignado por el &rea
solicitante a la re--
quisicibn, o bien,

b) Clave del irea solici
tante dentro de la de
pendencia o entidad,
niimero consecutivo -
asignado por el 4rea
solicitante a la re--
quisicibén, nGmero de
folio del Area de ad-
quisiciones para di--
cha requisicibn.

Ejemplo (para el caso b)

131-001-0357, o bien:MANT
001-0357 (para el 4rea -
de mantenimiento)

Anotar el nombre o razén
social exactos del provee
dor, asi como su direc--
cién completa.

Si 1a dependencia o enti
dad tienen asignados nG-
meros internos de cédigo
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para sus proveedores, -
deberi también anotar--
lo$ en esta casilla, --
después de haber indica
do la direccifin comple-
ta.

No.Reg .P.P.A.P.F. Anotar el nfimero de re-
gistro del proveedor en
el Padrdn de Proveedores
de la Administracitn P
blica Federal. Este da
to se tomari de la foto
copia de 1a solicitud -
de registro autorizada
para el afio correspon--
diente por la Secretaria
misma que debe entregar
el proveedor oportuna--
mente a la dependencia
o entidad.

‘Cotizacidn No. (o Indicar, en su caso, el

Ref.) ntimero de la cotizacidn

del proveedor que sir--

vié- de base para elabo-

rar el pedido, asi como

_ la fecha de la misma --
Mes Dia Afio (Mes, Dia, Aiio)

Transporte Anotar el medio de tranms
porte que deberid utili--
zar el proveedor (camién,
ferrocarril, avién, etc),
asi como, en su caso, el
nombre o razdén social --
del transportista.

Efectuar entrega en: Anotar el domicilio com-
pleto en el que se deven
entregar los bienes soli
citados en el mismo pedi

do.
Almacén: entregar Anotar, en su caso, el -
nombre de la persona a -
bienes a: quien el almacén debe en

tregar los bienes, o bien
alguna referencia que fa-
cilite la entrega de los
mismos (por ejemplo: el -
nombre del 4rea o unidad
administrativa que corres
ponda).



11.

12

13

(Opativo: facturar

a)

Fecha de embarque:

Mes Dia Afio

Condiciones de

entrega:

Condiciones de pago:

(a partir de la re-

cepcibn de documen-
tos)
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Si 1a dependencia o enti
dad asi lo requiere, en

lugar de lo anterior, po
dri indicar las instruc-
ciones especificas rela-
tivas a la facturacién -

-que corresponda al pedi-

do.

Anotar la fecha en la --
cual el proveedor deberi
embarcar los bienes (Mes
dfa-Afio)

Ejemplo: 04 - 21 - 82

Si hay varias fechas de
entrega, anotar en la ca
silla lo siguiente: "Ver
nota nGmero ". Para
este caso, se deberd pro
ceder de acuerdo con lo
indicado en el punto 3.5
de este instructivo.

Anotar las condiciones -
que se hubiesen pactado

para la entrega de los -
bienes (L.A.B., C.I.F.,

etc.)

Ejemplos:

- L.A.B.nuestro almacén
central.

- L,A.B.estacibn de fe--
rrocarril en Veracruz,
Ver. !

- L.A.B.planta del pro--
veedor én el D.F.

Anotar las condiciones -
de pago pactadas con el
proveedor.

Si el espacio de la casi
lla es insuficiente, pro
ceder seglin lo indicado

“en el punto 3.5 de este

instructivo.
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15

16

Niims. de especifica

ciones o dibujos:

NGms. y fecha del -
concurso

Mes Dia Afio

Relacifn de envio a

SECOM:
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Ejemplos:

- 5% descuento p.p.p. a
30 dias 6 60 dias nc-
to.

- 30/60/90 dias

Cabe aclarar que normal
mente se deben pactar -
dos opciones como sigue:
a) Descuento por pronto
pago y b) Pago neto (en
cada caso, la dependen-
cia o entidad elegiri -
la opcidén que desee).

En todos los casos, el
plazo para efectuar los

" pagos deberd contarse -

a partir de la recep- -
cién, en las oficinas -
del comprador, de las -
facturas del proveedor

debidamente requisita--
das (salvo casos de ver
dadera excepcibn en los
que se acepte otra con-
dicién, para estos ca--
sos deberd indicarse en
el pedido la condicién

pactada}.

Anotar, en su caso, los
nGmeros - de las especifi
caciones o dibujos entre
gados al proveedor por -
la dependencia o entidad,
correspondientes a los -
bienes que ampara el pe-
dido.

Cuando el pedido se fin-
que como resultado de 1la
celebraciftn de un concur
so, anotar el nGmero del
mismo, asi como la fecha
de la celebracitn del ac
to de apertura de ofer--
tas (mes-dia-afio).

Anotar manualmente y con
claridad el nfimero y 1la
fecha de la relacifn con



No.:
Fecha:
Mes Dia Afio

17 7 Partida:

18 8 Cédigo-Descripcibn
de los bienes.

19 9 Cantidad:

20 10 Unidad:

21 11 Precio unitario
neto
M.N.:
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la que l1a dependencia o

entidad envia las copias
de pedidos a la Secreta-
ria (estos datos se pon-
drdn con posterioridad a

éa elaboracidén del pedi-
o.

Anotar el niimero progre-
sivo de cada lote de bie
nes del pedido (empezan-
do con el nfimero 001).

Anotar, en su caso, el -
c6digo o clave asignado
por la dependencia o en-
tidad a cada bien. (Para
el caso de medicamentos,
podrd anotarse también -
la clave del cuadro bdsji
co que corresponda).

A continuacibn, descri--
bir cada bien con el de-
talle necesario para su

cabal comprensién, inclu
yendo las especificacio-
nes técnicas y de cali--
dad que correspondan.

Si no se utiliza ningfin

cédigo, se deberd indi--
car solamente la descrip
cidn, segn lo sefialado

anteriormente.

Anotar el n@imero de uni-
dades a comprar del bien
de que se trate.

Indicar la unidad de me-
dida del bien de que se
trate, mediante los sim-
bolos o abreviaturas --
usuales.

Por ejemplo: Kg-Kilogra-
mo. T-tonelada. M-metro.
L-litro. Pza.-pieza, etc.

Anotar el precio unitario
neto convenido con el pro
veedor, respecto al bien
de que se trate.
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22 12 Precio Total Neto Anotar el precio total
neto de cada lote de -
M.N. bienes, resultante de -

multiplicar el precio -
unitario neto por la --
cantidad pedida.

NOTA: Los descuentos obtenidos, asf como los cargos adi--
cionales (impuestos, etc.) deberin indicarse des- -
pués de anotar el precib total neto resultante de -
sumar los distintos importes de la casilla 22 (casi
11a 12 para el formato A,A.1.5(A), afin de llegar -
al importe total neto del pedido.

23 13 Comprador (nombre Poner el nombre, la firx
ma y el nGmero de telé-
firma y fecha) fono del comprador res-

ponsable del pedido en
la dependencia o entidad
asf como también la fe-
cha en la que dicho com
prador firma el pedido.

24 14 Autorizaciones (nom En este espacio deberén
ponerse las firmas de -

bre, firma y cargo): autorizacién que requie

ra el pedido, indicando

también los nombres y -

Fechas cargos de los funciona-
rios correspondientes,
Mes Difa Afio asi como las fechas res

pectivas de firma (mes-
dia-afio). Ver punto 3.4
relativo a la polftica
de firma de pedidos.

IMPORTANTE:

La informaci6én relativa a las casillas nfimeros 25 a 30 podri tam
bién anotarse, a juicio de la dependencia o entidad, al frente -
del formato, después de haber indicado el precio total del pedi-
do, siguiendo el mismo orden de numeracifn de dichas casillas --

(ver también los puntos 3.5 y 3.6).
25 - Observaciones La dependencia o entidad
deberi anotar en este es

pacio las observaciones
o indicaciones que juz--



26

27

28

29

Partida Presupuestal

(No. y Nombre)

" Orden de pago No.

Autorizacidén para

Inversién:

No. Oficio:
Fecha
Mes Dia Afio

Autorizacidén para
financiamiento ex
terno:
No. Oficio
Fecha:
Mes Dia Afto
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gue necesario. 8Si hu--
biese varias entregas,
en este espacio se debe

- r4 anotar el programa

de entrega y pagos.

Anotar el nGmero y el -
nombre de la partida --
presupuestal que afecta
el pedido.

Si el procedimiento de

pagos de la dependencia
o entidad lo permite, -
en un solo pedido se po
drin afectar distintas

partidas presupuestales,
para estos casos, se --
anotardn en la casilla

correspondiente a la --
descripcifn de los bie-
nes (casilla No.18 para
el formato A,A.1.5) los
nfimeros y nombres de --
las partidas presupues-
tales que se afectarin,
después de lo cual debe
ran describirse los bie
nes que se adquirirén,

correspondientes a la -

‘partida que se hubiese

sefialado inmediatamente
antes (Ver ejemplos ang
xX0S8).

Anotar el nGmero de la
Orden de Pago relativa
al pedido.

Anotar el nimero y la -
fecha (mes-dfa-afio) del
oficio con el que la Se
cretarfa de Programacidn
y Presupuesto hubiese au
torizado 1la inversién co
rrespondiente.

Anotar, en su caso, el
nGmero y la fecha del -
oficio (mes-dfa-afio) --
con el que la Secretarfia
de Hacienda y Crédito -
Piblico hubiese autori-
zado el financiamiento
respectivo.
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31

15

Autorizacidén de la
Secretaria de Comer
cic para casos de -
adquisicifn, en el
pais, de bienes de
procedencia extran-
jera.
No.:

Fecha:

Mes Dia Afio
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Indicar el nfimero y la
fecha (mes-dfa-afio) que
corresponda a la autori
zacién que al respecto
hubiese otorgado la Se-
cretaria.

Esta seccién es una cliu
sula del pedido, median-
te el cual el proveedor

se obliga a entregar los
bienes en los té€rminos -
pactados en el mismo y -
acepta sujetarse a las -
disposiciones de la ley

sobre Adquisiciones, --
Arrendamientos y Almace-
nes de la Administracién
Plblica Federal.

En los espacios sefiala--
dos, el representante de
beri proceder a firmar -
de aceptado la 3a. y 4a.
copias, asi como a indi-
car su nombre, cargo, ni
mero de teléfono y la fe
cha correspondiente (mes
dia-afio).

Cuando el proveedor se -
encuentre ubicado fuera

de la localidad en 1la --
que la dependencia o en-
tidad finque el pedido y
no tenga representantes

locales, se le deberin -
erviar por correo el ori
ginal y la tercera copia
del pedido, con la indi-
cacifn de que devuelva,

por correo, la tercera -
copia firmada de acepta-
cién. En esos casos, se
enviarin a la Secretaria
1as copias correspondien
tes' del pedido SIN la --
firma del proveedor, --
siendo responsabilidad -
de la dependencia o enti
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33

16

17

Espacio para la
secretaria de Co
mercio.

Espacio para uso
discrecional por
garte de las de-

ependencias o en

tidades.
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dad el recabar oportuna
mente la tercera copia
firmada de aceptado por
el proveedor.

Al lado derecho de 1a -
casilla, se deberi indi

. car la forma en que el”

representante acredita
tener poder para firmar
de aceptacibdn el pedido
(1a aplicacién de esta
disposici6én quedari a -
criterio de la dependen
cia o entidad, dependlen
do de las circunstancias
de cada caso, la depen-
dencia o entidad asumi-
T4 por lo tanto las con
secuencias de su deci--
sién.)

Cabe aclarar que los po
deres para firmar de --
aceptado un pedido debe
r8n ser otorgados ante
Notario Pfiblico (salvo
que el proveedor sea per
sona fisica y €1 mismo. -
firme de aceptado el pe-
dido)}.

ESTE ESPACIO ES EXCLUSI-
VO PARA USO DE LA SECRE-
TARIA DE COCMERCIO Y NO -
DEBERA LLENARSE.

En este espacio las de--
pendencias y entidades -
podrin imprimir las ins-
trucciones y otras cliu-
sulas que deseen.

Uno de los usos de este
espacio puede ser el de
que la dependencia o en-
tidad proporc1one las --
instrucciones que juzgue
necesarias (por ejemplo:
Instrucciones de factura
ci6én, dias y horarios,,
etc-)
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Si"la dependencia o en-
tidad lo juzga necesa--
rio, podri imprimir las
cliusulas que desee, a
las cuales quedard suje
to el pedido en forma -
adicional a lo prescri-
to en la Ley sobre Ad--
quisiciones, Arrenda- -
mientos y Almacenes de
la Administracibn PGbli
ca Federal.
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TRANSCRIPCION DE LA PUBLICACION HECHA EN EL DIARIO OFICIAL
EL DIA 6 DE FEBRERO DE 1981

Acuerdo que establece los formatos para la elaboracién y modifi
cacifén de pedidos de mercancias, materias primas y bienes
muebles, a que deben ajustarse las dependencias y entida--
des de la Administracién Pfiblica Federal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Esta
dos Unidos Mexicanos. Secretaria de Comercio.

ACUERDO qbe establece los formatos para la elaboracibn y modifi
cacibfn de pedidos de mercancias, materias primas y bienes
muebles, a que deben ajustarse las dependencias y entida--
des de la Administracifn PGiblica Federal.

Con fundamento en los articulos 16 y 34 fraccibn XIX de la
Ley Orgfnica de la Administracién PGiblica Federal y 4o0. fraccibn
XIV de la Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Almacenes -
de la Administracidén PGblica Federal, y

CONSIDERANDOC

Que entre los objetivos del régimen de las adquisiciones -
del sector pfiblico, esti el de ordenar y uniformar las operacio
nes que en la materia realicen las dependencias y entidades de
la Administracibn Federal.

Que la unificacidn de los pedidos de mercancias, materias
primas y bienes muebles, permitiri su fdcil y eficaz manejo en
beneficio del adquirente, del proveedor y de esta Secretarfa, a
la vez que una dinfimica mis fgil en las adquisiciones, he teni-
do bien expedir el siguiente

ACUERDO QUE ESTABLECE LOS FORMATOS PARA LA ELABORACION Y MODIF1
CACION DE PEDIDOS DE MERCANCIAS, MATERIAS PRIMAS Y BIENES MUE--
BLES, A QUE DEBEN AJUSTARSE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

ARTICULO PRIMERO.-~ Las dependencias y entidades de la ad-
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ministracién Pfiblica Federal, al conformar sus pedidos inicia--
les de mercancias, materias primas y bienes muetles, deberfn --
utilizar el formato A.A.1.5.

Cuando una sola hoja del formato A.A.1.5, sea insuficiente
para incluir todas las mercancfas objeto del pedido, podrén uti
lizarse hojas adicionales de dicho formato, numerindolas como -
hoja 2 y subsecuentes, o bien, podr&n utilizarse las hojas que
se requieran del formato A.A.1.5(A), tambié&n numerédndolas como
hoja 2 y subsecuentes.

Cuando las dependencias y entidades emitan sus pedidos me-
diante sistemas computarjizados, o cuando consideren que requie-
ren la utilizacifn de formatos distintos, aplicables a necesida
des especificaé, deberdn exponer su problemfitica a la Secreta--
ria de Comercio a fin de que sea estudiada y, en caso de que se
juzgue necesario, se autoricen los cambios que procedan

ARTICULO SEGUNDO.- Cuando proceda 1la modificacién del pe-
dido deberi utilizarse el formato A.A.1.6.

ARTICULO TERCERO.- Los formatos a que se refieren los ar-
ticulos precedentes, podrin ser obtenidos gratuitamente en la -
Direccibn General de Normas sobre Adquisiciones y Almacenes, la
que los facilitari finicamente para fines de reproduccién por ca
da dependencia o entidad. '

La reproduccifn que se haga de los citados formatos, debe-
r4 ajustarse a las dimensiones y los colores que integran cada
juego, compuesto de original y siete copias de distintos colo--
res. Al original y a cada una de las copias deberi dirseles el
destino que en cada una de ellas se indica.

ARTICULO CUARTO.- Los formatos de pedidos iniciales y de
modificaciones que han quedado precisados, deberin llenarse con
los siguientes datos:

I1.- Nombre de la dependencia o entidad, domicilio, clave
del sector o subsector a que pertenece, nombre o clave y firma
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del o los responsables del pedido o modificacif6n y clave del -
drea solicitante dentro de la dependencia o entidad.

‘II.- Nombre, denominacidn, o razbén social del proveedor,
direccidn, registro en el Padr6n de Proveedores de la Adminis-
tracidn PGblica Federal y nombre de la persona o personas auto
rizadas para firmar los pedidos o modificaciones. '

III.- Descripcibén de las mercancfas, materias primas o -
bienes muebles materia del pedido o modificacién, especifica--
ciones, nimeros de la partida de cada lote, cbédigo o clave que
tienen asignado, ntmero de unidades que se adquiririn, unidad
de medida, precio unitario e importe total neto de cada lote.

Para casos de adquisicién de mercancfas, materias primas y
bienes muebles de procedencia extranjera, ya sean de importa- -
cibén directa o de compra en el pais, deberi indicarse el nGmero
y la fecha de la autorizacifn que al respecto hubiese otorgado
la Secretaria de Comercio.

IV.- Namero y fecha del pedido iniéial o modificacién, nG’
mero de la requisicién, nfimero y fecha de la cotizacién del pro
veedor, condiciones de pago, descuentos, monto total, partida -
presupuestal que afecte y niimero y fecha de la autorizacién de
inversién o financiamiento, en su caso.

También se indicari el nfimero y fecha del concurso, si €s-
. te se efectua.

V.- Fecha de embarque, medio de transporte, en su caso, -
el nombre, denominacién o razén social del transportista, debe-
rd indicarse también el lugar de entrega.

La Direccidn General de Normas sobre Adquisiciones y Alma-
cenes proporcionari instructivos en los que se detallari la for
ma como deberdn llenarse dichos formatos, los cuales se Teco- -
mienda reproducir para que sean difundidos dentro de la propia
dependencia o entidad.

ARTICULO QUINTO.~- En todo caso, los pedidos que se finquen
deben ajustarse a la Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y
Almacenes de la Administracién PGiblica Federal y a las resolu--
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ciones y normas aplicables.

Los funcionarios que rubriquen o firmen pedidos que no se
ajusten al presente acuerdo y a los formatos mencionados, se --
considerarin responsables de las infracciones a las disposicio-

nes respectivas,
TRANSITORIOS

"PRIMERO.- El presente acuerdo entrard en vigor el dfa si-
guiente al de su publicacidén en el '"Diario Oficial' de la Fede-

racibn.

~ SEGUNDO.- A mads tardar el lo. de junio de 19871 las depen-
dencias y entidades de la Administracifn Pdblica Federal deberin
utilizar los formatos de '"'Pedido" y '"Modificacidn al Pedido" a
los que se refiere este acuerdo, considerando las distintas dis

posiciones contenidas en el mismo.

La Subdireccién de Comercio Interior hace del conocimiento
pblico el presente Acuerdo y formatos, con fundamento en el Ar
ticulo 60o., en relacidn con el Articulc 24 del Reglamento Inte-
rior de 1a Secretaria de Comercio y en los Articulos lo. y 2o.-
del Acuerdo que adscribe unidades administrativas y delega fa--
cultades en los Subsecretarios, Oficial Mayor, Directores Gene-
rales y otros subalternos, publicados en el "Diario Oficial” de
de la Federacidn los dfas 23 de enero y 16 de mayo de 1979, res
pectivamente.

México, Distrito Federal, a los 20 dias del mes de enero -
de 1981.- E1 Subsecretario de Comercio Interior, Jorge Tamayo.
RGbrica.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE "MODIFICACION AL PEDIDO"
(FORMATO No. A.A.1.6.)

5.6.1. El formato de '"Modificacidn al Pedido" (formato A.A.1.6)
se desarrolls de tal forma quec resultase congruente con
los formatos de '""Pedido'" .(formatos: A.A.1.5 y A.A.1.5(A).

Por este motivo, las distintas consideraciones hechas -
en la introduccién v definiciones del instructivo para
llenar dichos formatos, son aplicables también a este -
formato de '"Modificacién al Pedido".

5.6.2. INSTRUCCIONES GENERALES

E1l formato de "Modificacibén al Pedido" deberid utilizar-
se para modificar un '"Pedido" por cualquier motivo (ca-
be aclarar que la cancelacibn parcial o total de un pe-
dido, se considera como una modificacién al mismo), asi
mismo se aclara que, si hubiese cambio en los precios -
unitario o total de un '"Pedido'", deberi efectuarse tam-
bién una "Modificacién'” a dicho '""Pedido". indevendiente
mente del monto de que se trate.

Al igual que para los formatos de "Pedido'", las depen--
dencias y entidades que emitan sus "Modificaciones a Pe
didos" mediante sistemas computarizados, o que conside-
ren que redquieren la utilizaci6én de formatos distintos,
aplicables a necesidades especificas, deberin exponer -
su problemitica a la Secretaria, a fin de que sea estu-
diada v, en caso de que se juzgue necesario se autori--
cen los cambios que procedan.

Deber§ utilizarse tantos ejemplares del formato de '"Mo-
dificaci6n al Pedido" como sea necesario en cada caso,
numerindolos en forma consecutiva. :

! i B

+ La distfibﬁciﬁn de los distintos tantos del formato de

",.Mpﬂiﬁicacianhal_pedido,ulasmﬂnstrucciones para imprimir
el formato y 1a fecha en la QUe deberi indicarse la uti
lizacibn de este formato son las mismas que se dieron -
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en el instructivo para llenar los formatos de "Pedido™.

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO

Al lado izquierdo de este Instructivo, se indica la nu-
meracibn asignada, solamente como referencia, a cada ca
silla del formato, dicha numeracién no deberd imprimir-
se en los formatos para uso de la dependencia o entidad.

Al centro se indica el nombre de cada casilla y al lado
derecho se dan las instrucciones para llenarla.

LAS DISTINTAS CASILLAS DEBERAN LLENARSE SEGUN LO APLICA

BLE A CADA CASO.

Se puede observar que las casillas que son similares a
las de los formatos de "Pedido', tienen la misma descrip
cién que para dichos formatos.

Casilla No. Nombre de la Casilla

Instrucciones para el llenado

1

Logotipo

Datos de 1la dependen
cia o entidad.

Sector:
Subsector:

Clave:

Proveedor

Imprimir, en su caso, el sim
bolo representativo de la de
pendencia o entidad. Imprimir
el nombre o razén social de -
la dependencia o entidad, su
domicilio completo, su teléfo
no y télex, asf como también
los demds datos que se esti-
men necesarios.

En la parte inferior deberin
anotarse las claves del sec-
tor y subsector a que perte-
nece la dependencia o enti--
dad, asi como la clave de es
ta iltima. Estas claves de-
ben ser las sefialadas por la
Secretarfa de Programacién y
Presupuesto.

Anotar el nombre o razbén so-
cial exactos del proveedor,
asf como su direccién comple
ta.

Si la dependencia o entidad
tiene asignados nimeros inter
nos de c6digo para sus provee
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Casilla No. Nombre de la Casilla ‘Instrucciones para el llenado

dores, deberi tambi&én anotar-
los en esta casilla, después
de haber indicado 1la direccién
completa.

. No.Reg.P.P.A.P.F.,: Anotar el nGmero de registro -
del proveedor en el Padrén de
Proveedores de la Administra-
ci6n PGblica Federal. (E1 nd
mero de registro debe ser el
vigente para el afio correspon-

diente) .

3 NGmero de la Modifi- Anotar, con letra, el niimero -
cacidn: correspondiente de la modifica
(Primera, segunda, - <c¢idn como sigue: PRIMERA, SE--
etc.) GUNDA, etc.

MODIFICACION AL PEDIDO

4 NGmero: Anotar el nimero del pedido --
secuencia que se estd modificando.
comprador
5 De fecha: ‘ Indicar la fecha del pedido --
Mes-dia-afio original (mes-dfa-afio)
6 .Hoja No. de Anotar, en el primer espacio -

1ibre, el nfimero consecutivo -
de 1a hoja de que se trate y,
en el segundo espacio libre, -
el nfimero del total de hojas -
de la modificacién.

Ejemplo: Hoja No. 1 de 3
7 Requisicién No.: Indicar el nGimero de la requi-

sicién que se hubiese anotado
en el pedido original.

8 Fecha de emisi6n: Anotar la fecha en que se emi-
Mes-dia-afio te la modificacién (mes-dfa- -
afio).

9 Fecha de efectividad: Indicar la fecha en que seri -



10 Confirmacibn hecha -
con:
11 Importe anterior del

pedido M.N.

12 Importe total de 1la
modificaciébn, M.N.

13 Nuevo importe total
del pedido, en M.N.
(No. ¥y letra):
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" efectiva dicha modificaciébn,

{mes-dfa-afio), la cual podré

ser anterior (vigencia retro-
activa), o bien, posterior de
acuerdo a 1o que hubiese pac-
tado el frea de adquisiciones.

Normalmente es conveniente con
firmar, en forma verbal, el -
contenido de la modificacifn
con el representante del pro-
veedor o ‘con alguna otra per-
sona de su organizacién. De
esta manera, el proveedor po-
dri iniciar de inmediato los
triimites que sean necesarios
(particularmente para casos -

-de modificaciones que origine

la dependencia o entidad, ta-
les como: reprogramaciones, -
cancelaciones, etc.)

En esta casilla se debers ano
tar el nombre de la persona -
con quien se hubiese hecho 1la
confirmacibn verbal.

Anotar el importe anterjor --
del pedido, en moneda nacio--
nal.

Si no cambia el importe del -
pedido, escribir "Mismo impor
te'.

Anotar el importe total de 1la
"Modificacibén", en moneda na-
cional, considerando, en su -
caso, las distintas hojas de
la misma, cabe aclarar que --
dentro de este importe total
se deberfn considerar, tanto
las variaciones en los precios
netos totales como los cargos
adicionales debidos a impues-
tos u otros conceptos.

Si no cambia él importe del -
pedido, escribir: "no cambia
el importe".

Anotar en moneda nacional, --
(con nfimeroc y letra) el nuevo
importe total del pedido, una



14

15

16

17

18
19

Relacién de envio a
SECOM:
No.:
Fecha:
Mes-dfa-afio

Dictamen de SECOM
No.:
Fecha:
Mes-dia-afio

EL PEDIDO MENCIONADO
EN ESTE DOCUMENTO SE
MODIFICA.

Partida:
C6digo-Descripcibn
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vez considerado el importe t
tal de la '"Modificacién".

"Si no cambia el importe del

pedido, escribir "mismo impo
te'.

Anotar el nfimero y la fecha
(mes-dfa-afio) de la relacibn
con la que la dependencia o
entidad envid 1la copia del p
dido original a la Secretari

Anotar, en su caso, el nimer
y la fecha (mes-dfa-afio) del
dictamen emitido por la Secr
tarfa, que hubiese dado ori-

=}

r

e

t:
]

e

gen a la "ModificaciSn del Pe

dido".

Indicar, en forma general, en

que consiste la modificacibn
La redaccifn debe ser tal qu
continfie la frase "El1 pedido
mencionado en este documento
se modifica”.

Ejemplos:

~-""Cambiando la razén social
del proveedor a la nueva ra
zbn social aqui indicada'.

~"Aumentando el precio unita

rio de la partida nGmero 3,
asi como el precio total de
pedido'.

4",

Indicar el tipo de movimient
como sigue:

A - Alta
B - Baja
c - Cambio

En estas columnas se anotari

1a informacién orisinal (o.

{]

- -

1

"Cancelando las partidas 2 y

(o]

en



de los bienes
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su caso, la informacién de la
modificacifn inmediata ante--
rior), de los renglones que -

20 Cantidad: se estin modificando.
21 Unidad:
22 Precio unitario neto
M.N.
23 Precio total neto
M.N.
DEBE DECIR:
24 - - - - - - - Misma instruccibn casilla 17.
25' Partida: En estas columnas se anotari -
la informacién correspondiente
26 C8digo-Descripcibn a los renglones explicados en
de los bienes: las casillas 18 a 23, pero ya
modificados a la nueva condi-
27 Cantidad: cifn que regira.
28 Unidad:
29 Precio Unitario Neto
M.N.
30 Precio Neto Total M.N.

Los decuentos obtenidos, asi como los cargos adic;onales relati-
vos a la modificacidén (impuestos, etc.) deberidn agregarse des- -
pués de describir las modificaciones correspondientes.

Poner el nombre, 1a firma y el

niimero de tel&fono del compra-

dor responsable del pedido y -

de la modificacién, en la depen
dencia o entidad, asi como tam

bién la fecha (mes-dfa-afio) en

la que dicho comprador firma -

1a modificacién.

31 Comprador (nombre,
firma y fecha)
Mes-dia-afio

En este espacio deberin poner-
se las firmas de autorizaci6n

que requiera l1a modificacién,

indicando los nombres y los --
funcionarios correspondientes,
as! como las respectivas fe- -
chas de firma (mes-dfa-afio).

32 Autorizaciones {nom-
bre, firma y cargo)

Fechas:

Mes-dfa-afio
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Cabe aclarar que se requeri-
r&n las firmas de las mismas
personas que hubiesen firma-
do el pedido original o en -
su caso, de quienes los hu--
biesen sustituido, en forma
temporal o definitiva.

IMPORTANTE:

La informacién relativa a las casillas nfimeros 33 a 39 podri --
tambi&én anotarse, a juicio de la dependencia o entidad, al fren
te-del formato, después de describir las modificaciones efectua
das siguiendo el mismo orden de numeracidn de dichas caSillas,
como ya se mencionS, podrdn utilizarse tantos ejemplares de es-
te formato: como sea necesario.

33 Motivo de la Modifica Si se considera conveniente,
cién: se podridn indicar :los moti--
vos que hubiesen originado -
la modificacién (motivos que
puedan darse a conocer al ex
terior).

Ejemplos:

- Incumplimiento del provee-
dor.

- Alza de precios injustifi-
cada.

- Aumento de las necesidades
de l1la produccién.

- Reprogramacién de produc--
ciodn.

34 Observaciones La dependencia o entidad de-
' berd anotar en este espacio
las observaciones o indica--
ciones que juzgue necesario.
Este espacio servird también
para explicar con mayor deta
lle las razones generales de
la modificacifn dadas en la
casilla nfimero 16,

DEBERANFLLENARSE LOS CINCO RENGLONES QUE SIGUEN, SOLAMENTE CUAN
DO EXISTA AUMENTO AL IMPORTE ANTERIOR DEL PEDIDO.
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(Las autorizaciones se referirin al aumento del importe, ya que

el importe anterior debif estar autorizado al colocar el pedido
original o al emitir la modificacién anterior).

35 Partida Presupuestal Anotar el nfinero y el nombre
(NGmero y nombre) de la partida presupuestal -
que afecta el pedido y la mo
. _ dificacién.
36 Orden de Pago No.: Anotar el nGmero de la orden

de pago relativa al pedido y
a la modificacifn.

37 Autorizacifn para In- Anotar el niimero y la fecha
versién: (mes-dia-afio) del oficio con

No. Oficio: el que la Secretarfa de Pro-

Fecha: gramacién y Presupuesto hu--

biese autorizado la adicibn
Mes-dfa-afio a la inversidn correspondien

. te.

38 Autorizacidn para Fi- Anotar en su caso, el nfimero
nanciamiento. y la fecha (mes-dia-afio) del

oficio con el que la Secreta
No. Oficio: ria de ‘Hacienda y Crédito PO

Fecha blico hubiese autorizado la
Mes-dia-afio adicién al financiamiento --
respectivo.
39 Autorizacifn de SECOM Indicar el nfimero y la fecha

para casos de adquisi (mes-dfa-afio}) que correspon-
cién, en el pais, de da a la autorizacién que al
bienes de procedencia respecto hubiese otorgado la
extranjera. Secretaria.

No. Oficio:
Fecha:
Mes-dia-aiio

40 L N En esta seccifn, el proveedor
debe aceptar la modificacién
y acreditar su poder para fir
mar la misma.

En los espacios sefialados, el
representante deberi proceder
a firmar de aceptado 1la 3a. y
4a. copias, asi como a indi--
car su nombre, cargo, nfimero
de tel€fono y la fecha corres
pondiente (mes-dfa-afio).

Cuando el proveedor se encuen
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tre fuera de la localidad en
Ja que la dependencia o enti
dad emita la modificaci6n y
no tenga representantes loca
les, se le deberiin enviar por
correo el original vy la 3a.-
copia de la modificacidén, --
con la indicacidn de que de-
vuelva, también por correo,
12 3a. copia firmada de acep
tacibn. En esos casos, se -
enviarin a la Secretaria las
copias correspondientes de -
la modificacién SIN la firma
del proveedor, siendo respon
sabilidad de 1la dependencia
o entidad el recabar oportu-
namente la 3Ja. copia firmada
de aceptado por el proveedor.

Al lado derecho de la casilla,
se deberd indicar la forma -
en que el representante acre
dita tener poder para firmar
la modificacién (la aplica--
cifn de esta disposicién que
darid a criterio de la depen-
dencia o entidad, dependien
do de las circunstancias de
cada caso, por lo tanto, la
dependencia o entidad asumi-
r4 las consecuencias de su -
decisidén).

Cabe aclarar que los poderes
para firmar de aceptada una
modificacidn deberin ser otor
gados ante Notario Pdblico -
(salvo que el proveedor sea
persona fisica v &1 mismo fir
me de aceptada la modifica- -
cidén).
i

NOﬁA: Antes de que el repre-
sentante proceda a firmar la
modificacidén, se le debera -
preguntar si leyS todos los

detalles de la misma, inclu-
vendo la nota al calce.

31 Espacio para la Se- ESTE ESPACIO ES EXCLUSIVO PA
cretaria de Comercio. RA USO DE LA SECRETARIA DE -
COMERCIO Y NO DEBE LLENARSE.
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Espacio para uso dis En este espacio, las depen--
crecional por parte dencias y entidades podrin -
de las dependencias y imprimir lo que deseen.
entidades.
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5.7. LOS CONTROLES Y REGISTROS
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5.7.1. REGISTRO MAESTRO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

REQUISICIONES INTERNAS.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REGISTRO MAESTRC DE CONTROL

REF.No.
1

10

Y SEGUIMIENTO DE REQUISICIONES INTERNAS

CONCEPTO

Folio

Fecha

-No. de l1la -

requisicidn
interna.

No. de ren--
glén

Descripcidn

Cantidad

Unidad de Me
dida

Departamento
Solicitante

No. del Cen-
tro de Costo

Presupuestos

RESPONSABLE

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica.

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica.

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica.

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica

Unidad de Segui-
mientos y Esta-~

distica

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica

Unidad de Segui-
mientos y Esta--

distica

INSTRUCCIONES

Ntimero consecutivo con fo
liador conforme se van --
utilizando los documentos.

Dia, mes y afic de utiliza
cién del documento.

NGmero de folio de la re-
quisicidén interna (Adqui-
siciones y Presupuestos)

Cantidad de articulos que
contiene la requisicidén -
interna, en orden consecu
tivo pero sin exceder de
14

Nombre y especificaciones
de los articulos de que -
conste la requisicidén in-
terna.

Cantidad requerida por ca
da uno de los renglones -
de los articulos solicita

dos.

Tipo de unidad de medida:
pza., kg., caja, millar,
litro, etc.

Nombre del &rea solicitan
te que requiere lios articu
los.

No. del Centro de Costo -~
correspondiente al &rea -
solicitante,. que consta -
de ocho digitos.

Fecha de registro y envio:
dfa, mes y afic en que reci
be adquisiciones y envia a
a Presupuestos la Requisi-
cidén interna.



11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Adquisiciones

No. de 1a Or-
den de Compra

Fecha de reci
bido

Plazo de En--
trega

Nombre del
Proveedor

Teléfono

Fecha de re-
cibido de En
trada de Al-
macén

NGmero de 1la
Entrada de -
Almacén

Cantidad de
articulos En
trada de Al-
macén

Observaciones

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos y
dfstica

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos
distica

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos y
distica

Unidad de
mientos y
distica

Segui-
Esta--

Segui-~
Esta--

Segui-
Esta--
Segui-
Esta--

Segui-

y Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui -
Esta--
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Fecha de recibido y en
tregado: dia-mes-afio -
en que envia Presupues
tos el original de 1a
requisicifn interna a
la Subdireccifn de Ad-
quisiciones y Almacenes.

NGmero de 1la Orden de =--
Compra que se haya gene-
rado en cada uno de los

renglones de la requisi-
cidn interna.

Dia, mes y afio en que --
fue recibida la Orden de
Compra por el Proveedor.

Se anotarid el plazo de -
entrega al que se ha com
prometido el proveedor,
mismo que estipula la Or
den de Compra.

Razén Social del Provee-
dor al que se le haya --
fincado el Pedido.

Se anotarda el nfimero te-
lefénico del proveedor -
para cualquier asunto re
lacionado con su pedido.

Dia, mes y afio en que se
recibe la mercancia en -
el Almacén, amparindose
con la Entrada correspon
diente.

Namero que le haya corres
pondido a la entrada de
los articulos en el Alma-
cén.

Cantidad especificada en
la Entrada de Almacén, ya
sea parcial o total de ar
tficulos entregados.

Aclaraciones necesarias -
para ¢l mejor control de
la informaci6én y de los -
documentos generados por
la requisici6n interna.
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Esta forma ha sido disefiada exclusivamente para el control y -
Seguimiento de las Requisiciones Internas, en ella se van asen
tando todo tipo de datos generados por la documentacidn que en
relacidn con las requisiciones internas se vayan elaborando. -
Esta forma consta finicamente de original y se van utilizando -
conforme se van necesitando.
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5.7.2. CONTROL DE REQUISICION INTERNA *
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTROL DE REQUISICION INTERNA

REF.No.
1

CONCEPTO
Responsable

Folio

Fecha

No. de renglén

Orden(es) de

Compra

Aviso(s) de
Canmbio

Entrada(s)
de Almacén

Observaciones

RESPONSABLE

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Segui-
Esta--

Segui-
Esta-~-

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

INSTRUCCIONES

Nombre del responsable --
del drea de adquisicitn -
por linea de productos.

NGmero que le fue asigna-
do a la requisicibm inter
na en el momento de su Te
cepcifn en la Subdireccién
de Adquisiciones y Almace-
nes.

Dfa, mes y afio en que fue
recibida la requisicién in
terna en la Subdireccifn -
de Adquisiciones y Almace-
nes.

Cantidad de articulos por
renglén solicitados en la
requisicidén interna, en or
den consecutivo pero sin -
exceder de 14 renglones.

En cada uno de los renglo-
nes que integran la requi-
sicién interna, ha de ano-
tarse el nGmero de orden -
de compra que é€ste genere.

En cada uno de los renglo-
nes en que se haya genera-
do orden de compra y que -
esta sufra alguna modifica
cién, ha de anotarse el nd
mero de aviso de cambio --
que se haya elaborado con

motivo de la alteracifn.

NGmero de la entrada de Al
macén que le haya tocado al
hacer 1la entrega de los ar-
ticulos solicitados en la -
orden de compra, esta anota
cibén debe hacerse en el mis
mo renglén.

Aclaraciones necesarias con
respecto a cada uno de los
documentos que hayan sido -
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generados por cada uno -

de los renglones de la -

requisicifn interna.
Este documento se elabora en original y una copia, el primero es ar
chivado en un registrador y en nimero consecutivo y el segundo es -
introducido en su expediente de la requisicién interna.

Cada vez que se genere un documento que afecte a determinada requi-
sicidén, se deben de anotar tanto en el original como en la copia --
del control de la requisicidn interna, esto es para un mejor con--
tryol y manejo de la documentacién generada por dicho documento.



5.7.3. RELACION DE DOCUMENTOS ENVIADOS A CONTRALORIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACION DE DOCUMENTOS

REF.No.
1

ENVIADOS A CONTRALORIA

CONCEPTO

No.
cidn

de rela-

Documento

Fecha

Documento
4.1 Folio

4.2 Fecha

Dependencia o
Proveedor

Importe

Area

Fecha

8.1 Recepciébn

8.2 Entrega

RESPONSABLE

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos vy
distica.

Unidad de
mientos y
distica.

Unidad de
mientos vy
dfstica.

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta~-~

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta--

Segui-
Esta- -

INSTRUCGCIONES

Debe anotarse el nimero -
consecutivo de la relacién
conforme se van elaborando.

Tipo de documento que se -
envia, ya sea por requisi-
cién interna, orden de com
pra (Pedido) o aviso de --
cambio. (Modificacibén al -
Pedido).

Dia, mes y afic en que se -
elabora la relacién de do-
cumentos enviados a Contra
loria.

Nimero de folio correspon-
diente del tipo de documen
to que se trate.

Dia, mes y afio en que se -
elabord el tipo de documen
to que se trate.

Nombre del &rea solicitante
si se trata de una requisi-
cién interna o el nombre --
del proveedor cuando se tra
te de un pedido o modifica-
cifén al pedido.

Monto total del documento -
que se va a enviar a Contra
loria.

Debe anotarse ¢l drea que -
es responsable de la adqui-
sicién de dicha requisicién.

Dia, més y afio en que Con--
traloria estd recibiendo el
documento.

Dia, mes y afio en que Con--
tralorfa esti devolviendo -
la requisicién autorizada a
la Subdireccién de Adguisi-



9 Firma

10 Observaciones

11~ Elabord

’

12 Revisd

Contraloria

Unidad de Segui-
mientos y Esta--
distica.

Unidad de Segui-
mientos y Esta--
distica.

Unidad de Segui-
mientos y Esta--
distica.
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ciones y Almacenes.

Firma de conformidad -
por dicho Departamento.

Notas aclaratorias para
un mejor trimite de los
documentos enviados.

Nombre y firma de la -~
persona que elabord el
documento.

Nombre y firma de 1la --
persona encargada de ve
rificar el documento.

.Este documento se slabora en original y tres copias y su distribu-

cidn es:
- Original - Contraloria
- ta. Copia - Unidad de Seguimientos y Estadistica.

- 2a. Coptia

cidén Interna,

Area responsable de la Adquisicidn de la Requisi--
Pedido o Modificacidn al Pedido, se-

gin el documento que se esté enviando.

- 3a. Copia

Subdireccisn de Adquisiciones y Almacenes.



5.7.4,

HOJA DE SEGUIMIENTO INTERNO DE ADQUISICIONES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE SEGUIMIENTO

REF.No.
1

INTERNO DE ADQUISICIONES

CONCEPTO

Departamento

Folio

Fecha

No. de Requisi
cién Interna.

Rengldn

Concepto

Nombre de 1la
Unidad Soli-
citante.

No. de Cotiza
cibn.

Fecha
9.1 Inicio

9.2 Término

RESPONSABLE

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes.

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes.

Subdireccién de
Adquisiciones y
Almacenes.

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes.

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes.

Subdireccibén de
Adquisiciones y
Almacenes,

Subdireccién de
Adquisiciones y
Almacenes

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes.

INSTRUCCIONES

NGmero correspondiente al
Area de Adquisiciones que
recibe la requisicidén pa-
ra su cotizacién.

01 Adquisiciones de Mate-
rial de Consumo.

02 Adgquisiciones de Equi-
po Médico.

03 Adquisiciones de Mobi-
liario y Herramientas.

NGmero consecutivo que se
le asigna al documento.

Di{a, mes y afio en que se
elabora el documento.

NGimero correspondiente de
la Requisicién Interna --
(Adquisiciones y Presu- -
puesto). .

Nimero consecutivo del --
concepto renglén.

Descripcién genérica de -
los artfculos solicitados.

Nombre del Area Solicitan-
te que requiere los articu
los.

Namero de cotizaciones re-
cabadas.

Dfa, mes y aflo en que se -
entrega a cotizacibm.

Dia. mes y afio en que la -
Requisicidén se Tecibe de
cotizacidén y es entregada



10 Firmas

&

1 Orden de Com
pra.
11.1 Mecano-
grafia

11.2 Autoriza-
cidn

11.3 NGmero

12 Clave de las
firmas

13 Observaciones

Area de Adquisi
ciones

Subdireccién de
Adquisiciones y
Almacenes.

Subdireccidn de
Adquisiciones y
Almacenes

Subdireccidn de
Adquisiciones y
Almacenes.

Area de Adquisi-
ciones

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes.

116

para revisidn.

Clave del responsable de
la Autorizacion.

1. Subdireccidén de Adqui
siciones y Almacenes.

2. Direccién de Adminis-
tracién.

3. O0ficialfia Mayor

4. Comité de Compras.

Fecha en que se elabord
la Orden de Compra (Pe-
dido)

Fecha en que se autorizd
la)Orden de Compra (Pedi
do).

Niimero que le fue asigna
do a 1la Orden de Compra
(Pedido).

Nombre y niimero de claves
que seglin corresponda.

Notas aclaratorias que --
sean pertinentes.

Esta forma se elabora en Original y una copia, el primero se queda

en la Subdireccidn de Adquisiciones y Almacenes y la Segunda se --
turna al Area responsable de la Adquisicién.



5.7.5.

AVANCE DE LA REQUISICION INTERNA



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL AVANCE DE LA REQUISICION

REF.No.

10

11

12

CONCEPTO

Folio

Fecha

Requisicién No.

Fecha
Rengldn

Articulo

Departamento
Solicitante

No. de Coti-
zaciones

Fecha de Co-
tizacién

Autorizacibn

No. de Orden
de Compra
(Pedido)

Proveedor

Plazo de en-
trega

INTERNA

RESPONSABLE

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones
Area de Adquisi

ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones
Area de Adquisi
ciones
Area de Adquisi

ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

INSTRUCCIONES

Nimero consecutivo corres
pondiente que es asignado
en cada 4rea de Adquisi--
ciones.

Dia, mes y afio en que se
elabora el avance de la -
Requisicidén Interna.

Nimero de la Requisicidn
en consecutivo asignado.

Dia, mes y afio en que fue
elaborada la Requisicién.

Nfimero consecutivo por --
conceptos.

Especificaciones y carac-
teristicas de los articu-
los.

Nombre completo del Area
que solicitd6 los productos,

Cantidad de Cotizaciones
que le correspondieron.

Dia, mes y afio en que fue
Ton elaboradas las cotiza
ciones.

Fecha y clave de autoriza
cién.

NGmero de la Orden de Com
pra (Pedido) que se gene-
6 en ese concepto.

Nombre del proveedor que
resultd seleccionado y --
surtiri la mercancia.

Lapso de tiempo en el cual
se compromete el proveedor
a entregar la mercancia.



13 TFecha de entre
ga de la Orden
de Compra (Pe-
dido)

14  Fecha de entre
ga de articu--
los.

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

119

Dia, mes y afio en que se
entregd la Orden de Com-
pra {Pedido) al Provee--~
dor.

Dia, mes y afio en que -~
fueron surtidos los Ar--
ticulos.

Esta forma se elabora Gnicamente en original y es para usc exclu-
sivo del Area Responsable de 1la Adquisicidn de la Requisicidn.
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5.7.6. RELACION DE REQUISICIONES INTERNAS PARA AUTORIZACION.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA RELACION DE REQUISICIONES

INTERNAS PARA AUTORIZACION

REF .No. CONCEPTO

1

10

Autorizacidén de

No. de Relacidn

Fecha

Requisicién In-
terna
4.1 Folio

4.2 Fecha

Area Solicitan
te

Concepto

Importe

a

Envia

Autoriza

Observaciones

RESPONSABLE

Area de Adquisi
ciones '

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones
Area de Adquisi

ciones

Areasde Adquisi
cioneg

Area dé Adquisi,.

ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Area de Adquisi
ciones

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes

Subdireccibn de
Adquisiciones y
Almacenes

INSTRUCCIONES

Nombre de la Direccidén del
titular responsable de las
Requisiciones de acuerdo -
al monto.

NGmero consecutivo que se
le asigna a la relacibén co
rrespondiente.

Dia, mes y afio en gue se -
elabora el documento.

Nfimero consecutivo de la -
Requisicién Interna.

Dfa, mes y afio en que se -
elabor6 la Requisicién In-
terna. :

Nombre del Area o Unidad -
que solicita la mercancia.

bescripcidn de los articu-
los que contiene la Requi-~
sicidén Interna,.

Monto de cada una de las -
Requisiciones Internas en-
viadas a autorizacién.

Nombre y firma del jefe del
Area encargada de enviar --
las Requisiciones Internas
a autorizacién.

Nombre y firma de la perso-
na que autoriza el documen-
to para que se envien las -
Requisiciones a Firma (Sub-
director de Adquisiciones y
Almacenes).

Aclaraciones necesarias pa-
Ta un mejor trimite de las
Requisiciones enviadas a au
torizacidn.
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Esta forma se elabora en Original y dos cop1as cuya distribu--
cibn es la siguiente:

- Original

- ta. Copia

-~ 2a. Copia

para la Subdireccidn de Adduisiciones y Almacenes
se queda en el Area responsable de la Adquisicibn
de la Requisicién. i

para 1a Unidad de Segu1m1entos y Estadfistica.

i



123

5.7.7. CONTROL DE PEDIDOS (GASTO ORDINARIO Y ACTIVO FIJO)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTROL DE PEDIDOS "GASTO ORDINA

REF.No.
1

CONCEPTO

Folio

Pedido No.

Proveedor
Requisicibn
No. de Renglén
Departamento
Solicitante
Fecha

Firma del
Responsable

Observaciones

RIO Y ACTIVO FIJO"

Area de Adquisicio

nes.
Unidad de
mientos vy
tica

RESPONSABLE
Unidad de Segui--
mientos y Estadfs
tica.

Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.

Unidad de Segui--
mientos y Estad{s
tica.

- Unidad de Segui--
mientos y Estadfs
tica.

Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.

Segui--
Estadis

INSTRUCCIONES

Niimero de folio consecuti
vo que se le vaya asignan
do a cada una de las ho-~-
jas conforme se vayan ela
borando.

NGmerc consecutivo del pe
dido que se haya dado "GO
o AF" en su hoja corres--
pondiente.

Nombre del Proveedor al -
que se le haya asignado -
el.Pedido.

N(imero de 1a Requisicibn
rara la cual haya sido ex
pedldo el pedido.

Nimero de renglén de la -
requisicifn al cual vaya
a afectar el Pedido.

Nombre del departamento -
que solicita los articu--
los.

Dia, mes y afio en que se
esti dando el Ped1do para
su elaborac16n.

Flrma del responsable del
Area encargada de la ela-
boracifn del Pedido.

Notas aclaratorias para -
un mejor control de los -
Pedidos. :

Esta forma se elabora en Original y una copia } ambas se quedan en
1a Unidad de Seguimientos y Estadistica para hacer todo tipo de anota

ciones con respecto a los pedidos.
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§.7.8 CONTROL DE MODIFICACION AL PEDIDO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTROL DE MODIFICACION

REF.No.

1

CONCEPTO

Folio

Modificaci6n
al Pedido No.

Proveedor

Requisicién

No. de Renglén

Departamento
Solicitante

Fecha

Firma del
Responsable

AL PEDIDO
RESPONSABLE
Unidad de Segui-
mientos y Estadis
tica.

Unidad de Segui--
mientos y Estadfs
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.
Unidad de Segui--
mientos y Estadis
tica.

Area de Adquisicio

nes

INSTRUCCIONES

Niimero de folio consecuti
vo que se le vaya asignan
do a cada una de las ho--
jas conforme se vayan ela
borando.

NGmero de 1a modificaci6n
al pedido que se haya dado

Nombre del proveedor al -
que se le haya fincado el
Pedido y que por lo consi
guiente se le tenga que -
modificar.

Nfimero de la Requisicibtn

a la cual se le haya ela-
borado el pedido y que por
lo consiguiente debe de --
aparecer en la Mod1f1cac16n
al Pedido.

N@mero de renglén de 1la -
Requisici6én Interna para
el cual se haya elaborado
el pedido y que por lo con
siguiente debe ser el mis-
mo que aparezca en la Modi
ficacién.

Nombre del Departamento --
que solicité los articulos
al cual se 1e elabor6 el -
pedido.

Dia, mes y afio en que se -
dio 1a Modificacién al Pe-
dido para su elaboracién.

Firma del responsable del

Area encargada de la elabo
racién de la Modificacién™

al Pedido.
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9 Observaciones Unidad de Segui-- Notas aclaratorias pa
mientos y Estadfs ra un mejor control -
tica. de la Modificacién al

Pedido.

Esta forma se elabora en Original y una copia y ambas se quedan
en la Unidad de Seguimientos y Estadistica para hacer todo tipo
de anotaciones con respecto a la Modificaci6n al Pedido.
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5.7.9 CONTROL DEL PEDIDO
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REF.No. CONCEPTO RESPONSABLE INSTRUCCIONES
1 No. de Pedido Unidad de Segui-- Nfimero de folio consecuti
mientos y Estadfs vo que le haya sido asig-
tica. nado al Pedido por la Uni
dad de Seguimientos y Es™

tadistica.

2 Fecha de ela- Unidad de Segui-- Dfa, mes y afio en que se

boracibén mientos y Estadis elaborf el Pedido.
tica.
3 Nombre del -- Unidad de Segui-- Nombre o Raz6n Social del
Proveéeedor mientos y Estadis Proveedor al que se le ha
tica. ya fincado el Pedido.

4 Direccibn Unidad de Segui-- Domicilio del Proveedoral
mientos y Estadis que se le haya asignado -
tica. el Pedido.

5 Teléfono(s) Unidad de Segui-- Tel€&fono(s) del Proveedor
mientos y Estadis al que se le haya f1ncado
tica. el Pedido.

6 Fecha de Reci- Unidad de Segui-- Dia, mes y afic en que el

bido mientos y Estadis Proveedor recibié el Pedi
tica. do.

7 Plazo de En-- Unidad de Segui-- Tiempo o plazo en que.el

trega mientos y Estadfs Proveedor se compromete -
tica. para entregar los Articu-
los solicitados en el Pe-

dido. -

8 Fecha de venci Unidad de Segui-- Dia, mes y afio en que se

miento mientos y Estadis vence el plazo de entrega
tica. al que se comprometid el
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roveedor para entregar -
a Mercancia.

Todos los datos que se solicitan en esta forma, son tomados del Pedi
do, de la misma manera es muy importante hacer la aclaracibn que pa-
ra tomar el dato de la fecha de vencimiento se empieza a considerar

desde el momento en que el Proveedor recibe el Pedido.

Esta forma se elabora Ginicamente en original y es para uso exclusi-
vo de 1a Unidad de Seguimientos y Estadistica,.
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CAPITULO VI CONTROL Y SEGUIMIENTO
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6.1. DE LA REQUISICION INTERNA

El seguimiento de la requisicidn interna empieza desde el momen
to en que ésta es aceptada por la Unidad de Seguimientos y Esta
distica de 1a Subdireccifn de Adquisiciones y Almacenes, dicho
seguimientd consiste en tramitar el documento y seguir o contro
lar todos y cada uno de los pasos que sigue, hasta que los ar--
ticulos solicitados en la misma son entregados en el almacén de
la Institucidén y la documentacidn generada es recibida y archi-
vada en el expediente respectivo que .para tal efecto es elabora
do en la unidad antes mencionada. E1l procedimiento establecido
para el control y seguimiento de la requisicibn interna se rTea-
liza de la siguiente forma: | '

La Unidad de Seguimientos y Estadistica es el Area responsable
de la recepcidtn de las requisiciones internas emitidas por los
departamentos solicitantes de la dependencia, la requisicibn in
terna es el documento fuente para cualquier tipo de adquisicién
de bienes de consumo o de activas fijos y debe ser elaborada, -~
conforme al instructivo pdra su llenado basindose én su progra-
ma anual de adquisiciones y a la relacifn de necesidades.

El encargado del &rea de recepcibn verifica la requisicibn, --
cuando &sta carece de los requisitos indispensables para ser --
aceptada, la rechaza indicando los datos correctos que debe con
tener dicho documento, cuando por el contrario viene debidamen-
te elaborada prosigue con el trémite. Folea y sella de recibi-
do con el rejoj fechador al frente de la requisicidén interna y
en todos sus tantos, entregfindose en ese momento al drea solici
tante su respectiva copia conservando los demis tantos para su
tramitacifn. Separa por dreas de adquisicibn los documentos co
rTrespondientes a cada una de ellas y procede a registrar en el
contral de requisicibneé internas y en el registro maestro de -
control y seguimiento. ‘

Una vez realizados los pasos anteriores se procede al desglose
de 1a requisicién interna efectulindose de la siguiente manera:
Con la 4a. copia Adquisiciones, se le abre un expediente por n



132

merco de folio y se coloca por nfimero consecutivo en la misma -
Unidad de Seguimientos en archiveros disefiados para el caso.

El original y las copias restantes son turnadas al drea respon-
sable correspondiente para su cotizacifn o estimacién de los ar
ticulos solicitados, no sin antes ser registrada en libreta de
registro de requisiciones enviadas a cotizar, esta libreta con-
tieme los siguientes datos, nfimero de requisicidén, se anota el
nGmero de folio que corresponda a la requisicidn que se estd -
turnando, Airea de responsabilidad, se indica el drea a la cual
corresponde la requisicifén encargada de la adquisicidén, fecha -
de envio a cotizar, se anota la fecha en que se estd enviando -
al &rea correspondiente para que se le anoten los precios esti-
mados de los articulos solicitados y por Gltimo la fecha de re-
cibido de cotizacién, que es la fecha en que se estid recibiendo
nuevamente para ser enviada a Control de Presupuestos para su -
autorizacién de compra.

Cuando ya ha sido costeada en su totalidad se devuelve a la Uni
dad antes mencionada, la cual elabora relacién de documentos en
viados a Contraloria, en original y cuatro copias que son dis--
tribuidas de la siguiente forma: original, primera y segunda -
copia de la relacién, con original, primera, segunda y quinta -
copia de 1la requisicibn interna son enviadas a Control Presu- -
puestal para su autorizacibén, este nos sella las dos copias de
la relacibn quedindose con los demids documentos para su tramita
cibn. ' |

La tercer copia de la relacidn, con la tercer copia de la requi
sicifn interna, son turnadas al drea responsable correspondien-
te quien hace los registros correspondientes, esta firea al - -
igual que Control Presupuestal firma las dos primeras copias de
1a relacién de documentos enviados a Contraloria, de las cuales
la segunda es entregada a la Subdireccidn de Adquisiciones quien
firma la primera que es archivada en consecutivo en la Unidad -
de Seguimientos y Estadistica.

Una vez que Control Presupuestal ha recibido los documentos se-
fialados, verifica disponibilidad presupuestal, cuando no hay --
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disponibilidad presupuestal, devuelve por medio de un oficio, -
original, segundé Y quinta copia de la requisicién interna a 1la
Subdireccidn de Adquisiciones, especificando las causas de la -
devolucidn, la Subdireccién de Adquisiciones a su vez se encar-
ga de comunjicar al departamento solicitante la causa de la devo
lucidén, dando por cancelada dicha requisicidn, sugiriéndole ha-
cer los tramites necesarios ante quien corresponda y de ser ne-
cesarios los articuleos cancelados se elabore una nueva requisi-
cién,

Cuando hay disponibilidad presupuestal, compromete partida auto
rizada y registra nfimero de folio de la requisicidn interna, de
vuelve con firma de autorizado el original, segunda y quinta co
pia de la requisicifn interna recabando la firma de recibido en
el original de 1la relacifn de documentos enviados a Contraloria.
La Unidad de Seguimientos, al original le saca dos fotocopias,
una 1a habilita como original por medio de sello y firma del -~
responsable de 1a Unidad, &sta le es entregada al responsable -
de adquirir los articulos en ella solicitados, la otra es para
la Unidad de Seguimientos y Estadistica, el original le es envia
do a la Subdireccidn de Adquisiciones para control y registro, -
la segunda copia es enviada a la Subdireccidn de Informédtica pa
ra la captura de datos y la quinta copia a la Unidad Administra
tiva solicitante o encargada de hacer la tramitacién ante la --
Subdireccién de Adquisiciones, estas Areas en el momento de re-
cibir sus respectivos documentos firman en la copia de 1la rela-
cifn de documentos enviados a Contraloria que pertenece a la --
Unidad de Seguimientos y Estadistica.

Finalmente cuando la requisicidn interna ya ha sido atendida en
su totalidad, (cotizaciones, pedidos, entradas de almacén, etc.)
el original de 1la requisicidén interna y toda la documentacién -
generada por la misma es enviada a 1la Unidad de Seguimientos y
Estadistica, en donde se registra en los controles correspondien
tes y archivada en los expedientes respectivos, dando por con--
cluido el tr&mite de dicho documento.

Toda requisicién interna tramitada ante la Subdireccién de Ad--
quisiciones y Almacenés, es recibida por 1la Unidad de Seguimien
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tos y Estadistica, esta Unidad es la encargada de controlar y
tramitar dicho documento desde que éste se recibe de las 4dreas
solicitantes hasta que es autorizado por Control Presupuestal

y los articulos requeridos en la misma son adquiridos por 1las
diferentes Areas de adquisicién de la Subdireccién de Adquisi--
ciones habiéndose elaborado la documentacibén correspondiente, -
asimismo la Unidad antes mencionada es la responsable de concen
trar todo tipo de documentacibfn que con objeto de la tramita- -
cifn de la requisicidén intermna se elabore hasta dar por termina
do el trimite de adquisicidn. '

6.2. DEL PEDIDO

El pedido, es el documento generado por la requisicifén interna,
por lo consiguiente debe sex emitido y controlado durante su --
tramitacién por la Unidad de Seguimientos y Estadistica, depen-
diente de la Subdireccidn de Adquisiciones y Almacenes. Las -
ireas de adquisicién de la Subdireccifn antes mencionada, cada
vez que requieran un pedido para su elaboracién, deberdn solici
tarlo mediante relacidén, en original y copia, a la Unidad de Se
guimientos, dicha relacidn para efectos de registro y control,
deberi contener los siguientes datos:

a) El encabezado, deberi especificar qué tipo de pedido se es-
td solicitando (GO=Gastos Ordinarios o de Consumo, AF=Activo Fi
jo o de inversidn).

b) Primera columna.- NGmero de pedido, este dato es anotado -
por persona de la Unidad de Seguimientos, encargada de propor--
cionar los pedidos, en el momento que lo soliciten, para el con
trol de los mismos.

c) Segunda columna.- Nombre del proveedor, este dato ya lo de
be contener la relacidn en el momento de solicitar el pedido, -
esto es con el fin de registrar en el control y séguimiento del
" pedido, a qué proveedor se le estid asignando determinado nGmero.

d) Tercera columna.- NGmero de requisigjén, deberi indicarse
en la relacibn para qué nlmero de rcquisicidn se estd solicitan

do el pedido.
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e) Cuarta columna.- NGmero (s) de renglén (es), deberd indi-
carse el o 1los renglones de la requisicién, para los cuales se
esti solicitando el pedido, esto con el fin de evitar la dupli
cidad en la emisibn de pedidos.

£) Quinta columna.- Firma del responsable, deberi contener la
firma del responsable del 4rea de adquisicifn encargado de ela-
borar el pedido.

Para efectos de control y seguimiento del pedido, la Unidad an-
tes mencionada ha disefiado un formato para el registro de datos,
encaminado a la obtencitn de informacién veraz y oportuna de la
situacién que guarde en cualquier momento el documento de refe-
rencia, dicho formato esti integrado de la siguiente forma:

- El encabezado.- Registro maestro de control y seguimien
del pedido. tos.

- Primera columna{- Ntimero del pedido.

-~ Segunda columna. - Nombre del proveedor

- Tercera columna.- Ntmero de la requiéicién

- Cuarta columna.- Nfimero(s). de renglén(es) ’

- Quinta columna.- Area de adquisicidn.

- Sexta columna. - Fecha en que se emite el pedido

- Séptima columna. - Fecha de envio el pedido a la Subdirec-

cibfn de Adquisiciones para firma.

- Octava columna.- Fecha de entrega el pedido a la Unidad
de Seguimientos para ser enviado a Con-
trol Presupuestal.

- Novena columna.- Fecha de envio el pedido a Control Presu
puestal para su autorizacibn o afecta--
cibn.

- 'Decima columna.- Fecha de recibido el pedido en l1la Unidad

de Seguimientos autorizado por Control
Presupuestal.

- Onceava columna. - Fecha de recibido el pedido por el provee
dor.

- Doceava columna. - Plazo de entrega de los articulos solici-
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tados en el pedido.
- Treceava columna.- Observaciones

La persona encargada de expedir los pedidos, verifica de l1la re-
lacidén a qué requisicidn se le estd asignando y qué renglones -
de la misma estd afectando, si ya fue devuelta autorizada por -
Control Presupuestal la requisicidn interna, se emite el pedido
registrando en la fotocopia de la requisicidén y en los renglo--
nes correspondientes el nfimero del pedido asignado, si por el -
contrario no ha sido devuelta autorizada, no se expide ningtin -
pedido.

Cuando se han cubiertc los requisitos anteriores, se toma como
base la relacifn con que el drea solicita los pedidos para su -
elaboracién y se procede al llenado de las columnas 1, 2, 3, 4,
5 y 6 del registro maestro de control y seguimiento del pedido.

Las dreas de compra una vez elaborados los pedidos, los relacio
nan para ser turnados a revisidon y autorizacién a la Subdirec--
cibén de Adquisiciones, una copia de la relacifén es enviada a la
Unidad de Seguimientos, quien registra la fecha de recepcidn en
la columna siete del control y seguimientc del pedido.

Cuando en la Subdireccién se han revisado y autorizado los pedi
dos, estos son enviados a la Unidad de Seguimientos, quien des-
carga de la relacidn con que les fueron turnados, los que se es
tdn recibiendo, para ser enviados a Control Presupuestal, esta
fecha se registra en la columna ocho del control y seguimiento
del pedido, esta relacién permitiri a la Unidad antes menciona-
da saber en un momento determinado cufiles pedidos turnados a la
Subdireccidén para su autorizacién han quedado pendientes. Los
pedidos recibidos en la Unidad de Seguimientos autorizados por
la Subdireccién son enviados a Control Presupuestal, para su re
gistro y afectacién, en relacién de documentos enviados a Con--
traloria en original y copia, la fecha en que se recibe la rela
cidén se registra en la columna nueve del control y seguimiento
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del pedido, el original de la relacidn es para Control Presu--
puestal y la copia es devuelta a la Unidad de Seguimientos con
sello y fecha de recibido.

Una vez que €l Departamento de Control Presupuestal, ha Tegis-
trado y afectado los pedidos, estos son devueltos a la Unidad
de Seguimientos junto con la relacién que &sta elaboré al en--
viarlos, en dicha relacidén se anotari la fecha en que la Unidad
de Seguimientos estd recibiendo los pedidos de la misma manera
se registrari esta fecha en la copia de la relacidn de documen-
tos enviados a Contraloria, la cual nos serviri para anotarla -
en la columna diez del control y seguimiento del pedido. Al --
comparar los pedidos recibidos con la copia de la relacidn con
l1a cual le fueron enviados los pedidos, se podrd saber en un mo
mento determinado qué pedidos han quedado pendientes en Control
Presupuestal.

Cuando ya se han recibido los pedidos autorizados por Control -
Presupuestal, la Unidad de Seguimientos procede a comunicarse -
telefbnicamente con los proveedores, para que estos pasen por -
ellos, cuando el proveedor se presenta a recibir su pedido, fir
ma en original y todas sus copias, llevindose el primero desde

este momentc empieza a contar su plazo de entrega de los articu
los solicitados en el mismo, en la columna once del control y -
seguimiento del pedido, se registra la fecha en que se lleva el
pedido para su surtimiento y en la columna doce sé& anota el pla
2o de entrega que el mismo pedido estipula. .

La columna trece del control y seguimiento del pedido, se llena
de acuerdo como vayan surgiendo las incidencias que el propio -
pedido vaya generando.

Cuando ya ha sido entregado el pedido, (original), la Unidad de
Seguimientos, procede a distribuir las copias a las 4reas indi-
cadas en las mismas, mediante relacibfn y en el siguiente orden:

- la. copia.- Consecutivo pedidos, para el consecutivo de
la Unidad de Seguimientos y Estadistica.

- 2a. copia.- Seguimiento del pedido-expediente del provee
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.

dor, para el éxpediente del proveedor de la
Unidad de Seguimientos.

- 3a. copia.- Acuse de recibo-expediente del proveedor, -
enviada a Control Presupuestal.

- 4a, copia.- Secretaria de Comercio.

- 5a. copia.- Pagos Contraloria.

- 6a. copia.- Almacenes.

- T7a. copia.- Solicitante

- 8a. copia.- Contabilidad

Cada una de las Areas en el momento de recibir su respectiva co
pia, firman en la relacién con la cual se queda la Unidad de Se
guimientos y Estadistica para cualquier aclaracidn al respecto.

La Unidad antes mencionada, se queda con 1la 1a. y 2a. copia, la
primera para tener un consecutivo de los pedidos emitidos y la
segunda para hacer los seguinrientos respectivos de control y --
tramitacién del mismo, hasta que los articulos solicitados en -
el pedido, son entregados en las Areas indicadas y la documenta
cib6n generada es remitida a la Unidad de Seguimientos, en donde
una vez registrada en los controles correspondientes, es archi-
vada en su expediente respectivo, dando por concluido su tramite
de adquisicion.

6.3. DE LA MODIFICACION AL PEDIDO

El control y seguimiento de la mmodificacién al pedido, es Teali
zado por l1la Unidad de Seguimientos y Estadistica, dependiente -
de la Subdireccidn de Adquisiciones y Almacenes, este documento
es el finico, que como su nombre lo indica, modifica al pedido -
en cualquier tipo de alteracidn que se le quiera hacer, incluso
hasta llegar a su cancelacidn. Las &reas de adquisicién de 1la
Subdireccidn antes mencionada, cada vez que requieran este docu
mento para su elaboraci6n, deberin solicitarlo a la Unidad de -
Scguimientos mediante relacibn, en original y copia, la cual --
contendri los siguientes datos:

a) El cncabezado.- Deberd indicar el tipo dc documento que se



b)

c)

d)

e)

£)

El

es
la
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estd solicitando, en este caso modificacién al pedido.
Primera columna.- N{mero de la modificacidn al pedido, es-
te dato es anotado por la Unidad de Seguimientos en el mo--
mento de proporcionar el documento.

Segunda columna.- Nombre del proveedor, este dato deberd -
indicarse en la relacidén, en el momento de solicitar la mo-
dificacidén al pedido, esto con el fin de saber en un momen-
to dado a quien se le asign6 determinado n@Gmero.

Tercera columna.- Nlmero del pedido al que se esti afectan
do.
Cuarta columna.- Nimero(s) de renglén{es) del pedido que -

se estin afectando.

Quinta columna.- Observaciones, deberd anotarse en qué for
ma va a afectar la modificacifn al pedido (modificacifn en
precio, en cantidad, cancelando, etc.)

trimite de autorizaciones que se sigue con este documento, -
el mismo que se realiza con el pedido, hasta ser archivada -
copia correspondiente en su respectivo expediente.
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7.1. SISTEMA MANUAL

La Unidad de Seguimientos y Estadistica, dependiente de la Sub-
direccidén de Adquisiciones y Almacenes, es el &rea encargada de
realizar el procesamiento de la informacién, referente a requi-
siciones internas y documentacidn que &stas generen, para tal -
objetivo, se han creado los formatos y controles necesarios, en
caminados a satisfacer las necesidades de control e informacidén

veraz y oportuna.

El sistema manual de registro, implantado por la unidad antes -
mencionuada, tiene la finalidad de recopilar los datos y todos y
cada uno de los documentos de referencia, asi como los tré&mites
que han seguido, hasta lograr el objetivo deseado. La informa-
cifn y documentacién se va procesando, conforme esta va surgien
do, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Subdirec-
cifn de Adquisiciones y Almacenes.

El formato utilizado principalmente para la recopilacién de esta
informacidén, es el '"'Registro Maestro de Control y Seguimiento de
Requisiciones Internas'", auxiliado de otros registros para un nme
jor control. A continuacifn se expone un caso concreto de este
procedimiento a manera de ejemplo:

El irea solicitante elabora requisicién interna debidamente re-
quisitada, (ver anexo "A"), es recibida y aceptada por la Unidad
de Seguimientos y Estadfistica, dependiente de la Subdireccién de
Adquisiciones, esta le es foleada y sellada en todos sus tantos,
(ver anexo "A" No. 1), en ese momento le es devuelta la 6a. co-
pia correspondiente al firea solicitante.

La Unidad antes mencionada, desprende la 4a. copia adquisicio--
nes y hace las anotaciones respectivas en el Registro Maestro de
Control y Seguimiento de Requisiciones Internas, (ver anexo 'B"
"No. 1), abre un expediente por nimero de folio asignado y regis
tra en el Control de Requisiciones Internas, (ver anexo '"C" No.
1), archiva en el expediente este formato y la copia de la re--
quisicibn, los demis tantos son turnados al fArea respectiva de
adquisicidtn, de acuerdo a los articulos solicitados, mediante -

/
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relacidén de requisiciones internas enviadas a cotizacifn, esta
relacibén nos sirve en un momento dado, para saber cudntas re--
quisiciones, qué nmeros y desde qué fecha estin en cotizacién,

Cuando ya le han sido anotados los costos estimados, por el --

irea responsable, a dicho documento, (ver anexo "A" No. 2), és

ta es devuelta a la Unidad de Seguimientos, quien elabora rela

cibén de documentos enviados a Contralorfia, (ver anexo "D" No.-

1) y hace las anotaciones respectivas en el Registro Maestro de
Control y Seguimiento de Requisiciones Internas (ver anexo "B"

No. 2), esta fecha debe ser la misma en que se recibe de cotiza
cibn y se recibe en Control Presupuestal. La distribucibén de -
la documentacidén es la siguiente: Original, la.,2a., y 5a. co-
pia de la requisicién interna, con original, 1a. y 2a. copia de
la relacidn, se envian a Control Presupuestal, quien firma la -
1a. y 2a. copia de la relacibn y devuelve las mismas, quedfndo-
se con los demids documentos, la 3a. copia de la requisicibn in-
terna, con la 3a. copia de la relacifn son turnadas al Area Tes
ponsable de adquisicifn, firmando en las dos copias antes men--
cionadas. ’

Cuando el original, 2a. y 5a. copia de la requisicién interna -
ya autorizadas son devueltas por Control Presupuestal, a la Uni
dad de Seguimientos, se hacen las anotaciones respectivas en el
Registro Maestro de Control y Seguimiento de Requisiciones In--
ternas, (ver anexo "B" No. 3) y en 1la relacibén de documentos en
viados a Contraloria, (ver anexo '"D'" No. 2), al original se le
sacan dos fotocopias y la distribucibn se realiza de la siguien
te forma: El original es enviado a la Asesoria de la Subdirec-
cibn de Adquisiciones, la 2a. copia es enviada a la Subdireccibn
de Informitica, la Sa. copia es enviada a la Unidad Administrati
va solicitante, una fotocopia del original autorizado y habilita
do por la Unidad de Seguimientos como tal, es turnado al #Area --
responsable de adquisicién y la otra fotocopia se queda en la --
Unidad para su consecutivo y anotaciones correspondientes, todas
las freas a las que se le remite copia o fotocopia, firman de Te
cibido en la relaci6n de documentos enviados a Contraloria.
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El drea encargada de l1la adquisicién de los articulos solicita-
dos en la requisicidn, hace los tramites necesarios con los prog
veedores y elabora el cuadro comparativo de cotizaciones corres
pondientes, (ver anexo "E' No. 1) y turna a la Subdireccidn de
Adquisiciones para eleccidn del proveedor, cuando €ste ya ha si
do elejido devuelve dicho cuadro autorizado al drea encargada -
de la adquisicién, ésta mediante relacidn de control de 6rdenes
de compra, (ver anexo "F" No. 1), solicita a la Unidad de Segui
mientos el pedido para su elaboracién.

La Unidad antes mencionada, verifica que la requisicidn para 1a
cual se solicita el pedidd, ya haya sido devuelta autorizada --
por Control Presupuestal, si &sta ya se encuentra autorizada se
emite el pedido, (ver anexo "G"), haciendo las anotaciones co--
rrespondientes en la misma requisicién, (ver anexo "A'" No. 3),
en el Registro Maestro de Control y Seguimiento de Requisiciones
Internas, (ver anexo "B" No. 4) en el Lontrol de Requisicién In
terna (ver anexo "C" No. 2) y en 1a relgcién de Control de Or-
denes de Compra, (ver anexo "F'" No. 1)}.

Cuando ya ha sido elaborado el pedido por el Area correspondien
te, éste es enviado a la Subdireccidén de Adquisiciones, median-
te relacidén de Ordenes de compra para aq;orizacién, (ver anexo
"H" No. 1), adjuntfndole a &sta, las cotizaciones de los provee
dores, el cuadro comparativo de cotizaciones, la fotocopia de -
la requisicifn autorizada por Control Presupuestal y el pedido.
Una vez que el pedido ha sido tirmado por las personas indica--
das, (ver anexo "G'" No. 1), este es turnado a la Unidaa de Se--
guimientos, quien a su vez, elabora relacidén de documentos en--
viados a Contraloria (ver anexo "[" No. 1), haciendo las anota-
ciones correspondientes en los controles respectivos.

Una vez que el departamento de Control Presupuestal, dependien-
te de la Contraloria de 1la Institucién, ha hecho sus afectacio-
neS respectivas, autoriza dicho pedido y lo devuelve nuevamente
a la Unidad de Seguimientos, quien hace las anotaciones necesa-
rias en los controles respectivos y habla teletdnicamente con -
el proveedor al cual se le asigné dicho pedido, para que este -
pase a la Unidad de Seguimientos por él. Cuando ¢l proveedor -
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se presenta a recibir su pedido, éste firma en el original y to
das las copias del mismo, comprometiéndose a cumplir con las --
cliusulas establecidas en el pedido.

La fecha de recibido por el proveedor y el plazo de entrega es-
tablecido en el mismo pedido, son registrados en el registro --
maestro de control y seguimiento de requisiciones internas, --
(ver'anexo "B" No. 5) y el desglose de las copias del pedido --
son distribuidas conforme lo sefiala cada una de ellas.

Cuando por alguna razén el pedido se deba modificar, (en precio,
en cantidad, cancelfindole, etc.), la modificacibén al pedido, --
{ver anexo "J") debera solicitarse a la Unidad de Seguimientos,
en 1a misma forma en que se solicita el pedido, realizindose el
mismo trfimite. La Unidad de Seguimientos hace las anotaciones
respectivas en el Registro Maestro de Control y Seguimiento de
Requisiciones Internas, (ver anexo "B" No. 6) y en ¢l Control -
de Requisicidén Interna (ver anexo "C" No. 3) los datos corres--
pondientes a esta columna, en caso de que los existiera.

Una vez que el proveedor ha entregado en el almacén de la Insti
tucibn los articulos solicitados en el pedido, se elabora la en
trada de almacén correspondiente, (ver anexo "K"), de la cual -
una copia de la misma es enviada a la Unidad de Seguimientos, -
quien hace las anotaciones correspondientes en el Registro Maes
tro de Control y Seguimiento de Requisiciones Internas, (ver -
anexo "C" No. 4) quedando en esta forma procesada la informa- -
cibén en estos formatos,

La documentacifn generada por la requisicifn interna, una vez -
registrada en los controles respectivos, es archivada en el ex-
pediente correspondiente, el cual al término de la tramitacibn
deberi estar integrado por:

- 4da. copia de la requisicidn interna.

- Original de la requisici6n interna autorizada por Control --
Presupuestal.

- Cotizacién(es) de Proveedor{es)

- Cuadro(s) Comparativo(s) de cotizaciones



145

- Pedido(s)
- Modificacibn(es) al Pedido (si lo(s) hubiese).
- Entrada(s) de almacén.

Cuando el expediente cuenta con toda la documentacibn antes men
cionada, se da por conclufido el trdmite de dicha requisicién, -
enviando dicho expediente al archivo permanente de la Institu--

cibén, mediante los controles respectivos.
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CAPITULO VIII UTILIZACION DE LA INFORMACICN
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8.1. CON FINES ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y ESTADISTICOS

El registro de datos como medida de control, sobre las activida
des administrativas, contables y estadfsticas, que lleva a cabo
la Subdirec;ién de Adquisiciones y Almacenes de 1la Institucién,
permite a los directivos tenedores de esta informacidn, compa--
rar entre el uso real y los beneficios 1logrados, en base a los
recursos asignados.

El control adecuado de la documentacién generada por esta Subdi
reccidn, durante su tramitacibén, facilita las tareas encomenda-
das, ya que en base a los indicadores (nimero indice), propor--
cionados por dichos registros es posible vigilar y agilizar la

documentacifn en el lugar en que se encuentre y tomar las deci-
siones mis pertinentes a fin de eliminar en lo posible el des--
perdicio de los recursos en forma racional y eficiente.

Desde el punto de vista administrativo, la informacién juega un
papel muy importante en la vigilancia y control de la documenta
cidén, ya que &sta no deberd ser perdida de vista durante su tra
mitacidén y asi estar en posibilidad en un momento dado, de in--
formar en qué situacidén se encuentra cada uno de los documentos
generados.

El registro adecuado de datos en los controles respectivos, per
mitird a los directivos tomar decisiones mis adecuadas en cuan-
to al funcionamiento de las &reas encargadas de tramitar la do-
cumentacién adecuada con el fin de adquirir los bienes en el mo
mento que los usuarios los requieran y de esta manera no entor
pecer las funciones encomendadas en beneficio e imagen de la -
institucidn.

La asignacifn de funciones para el desempefio de esta actividad,
es muy importante, ya que de esta manera se evita la duplicidad
en cuanto a reportes que se deben emitir a los directivos para
la toma de decisiones.

En el aspecto contable, la informacifn que se obtiene, sirve pa
ra determinar cuil ha sido el presupuestc asignado a cada una -
de las dreas de la instituci6n y en base a las requisiciones emi
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tidas por éstas, para la adquisicién de los bienes solicitados,
se va determinando cufinto es lo que se va comprometiendo y con-
sumiendo conforme se van recibiendo los bienes.

El presupuesto asignado a cada una de las 4reas de la institu--
cifén, para el logro de los objetivos deseados, es controlado --
por 1a Subdireccién de Registro Contable y Control Presupuestal
dependiente de la Contralorfa General de la Institucién, y ésta
va haciendo las afectaciones al mismo, conforme la Subdireccién
de Adquisiciones y Almacenes, va emitiendo los pedidos o com- -
pras que deben ser pagadas a los proveedores por los bienes sur
tidos, mediante la documentacifn comprobatoria, esta es el pedi
do u orden de compra, la factura y la entrada de almacén corres
pondiente a los articulos suministrados.

De acuerdo a la informacibn que se va obteniendo, en cuanto al
monto de las erogaciones por cada una de las reas solicitantes
de la institucidn, se va determinando culinto es lo que han con-
sumido cada una de ellas y cuil es el remanente que les queda,
con esta informacién tendrin los elementos necesarios para se--
guir solicitando bienes {inicamente hasta por la cantidad dispo-
nible, ya que si no hay disponibilidad presupuestal, no procede
ninguna adquisicidn.

La informacién desde el punto de vista estadistico, se utiliza
para determinar el grado de avance de los objetivos y metas a -
lograr en el presente ejercicio y coﬁparar con los anteriores -
los logros obtenidos en cuanto al flujo de la informacién den--
tro y fuera de la institucién, referente a la tramitacién de la
documentacién hasta obtener los resultados deseados.

La informaci6n que se obtiene de los controles y registros se -
utiliza también para sacar estadisticas tales como:

- Cufintas requisiciones se han recibido hasta el momento y en
qué situacién se encuentran (en cotizacidn, para anotar los
costos estimados, en control presupuestal, para autorizacibn
de compra, en el irea responsable de la adquisicién, para --
elaborar el pedido o canceladas por alguna causa).
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- Del total de requisiciones recibidas, cufintas han sido aten-
didas y cufintas estidn pendientes de atender.

- Del total de requisiciones atendidas, cuéntas han sido surtji
das total, surtidas parcial y cufintas estdn pendientes de --
surtir.

- Estadisticas relacionadas a fechas de tramitaci6én de cada --
uno de los documentos emitidos, etc.

El uso de la informacién en los aspectos antes mencionados, re-
flejan en conjunto la tendencia de los gastos (erogaciones) y -
los beneficios logrados, sirve ademfs para poder tomar las deci
siones mis adecuadas en relacifn a los recursos y a las-alterna
tivas que se presenten, con el fin de alcanzar los objetivos fi
jados por la institucién.
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CAPITULO 1IX RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES
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9.7. RECOMENDACIONES

El manual de procedimientos descrito en este trabajo, ha sido -
elaborado en base a los recursos y necesidades de la Subdirec--
cidén de Adquisiciones y Almacenes de la Institucién, los recur-
sos humanos, materiales y financieros con que cuenta, han sido
un factor determinante en el logro de los objetivos deseados, -
ya que la carencia de alguno de ellos, dificultarfa el buen fun
cionamiento del mismo y por consiguiente los resultados serfan
poco satisfactorios. )

Tomando en cuenta los factores antes mencionados, las fdreas de
adquisiciones que deseen utilizar este manual de procedimientos
como gufa, deberdn analizarlo muy detenidamente y adecuarlo a -
las necesidades particulares de la dependencia en la que se va-
ya a implantar, para lo cual se recomienda lo siguiente:

- Crear un irea de seguimientos que se encargue exclusivamente
de esta funcién (recepcifn, tramitacidén, control, registro -
y archivo de la documentacidn relacionada con la adquisicibn
de los bienes).

- El responsable de esta 4rea deberi acordar con los directivos
qué tipo de informacifn, con qué prioridad y en qué forma --
quieren que se les presente.

- Una vez analizado el procedimiento, determinar si los forma-
tos, controles y registros, contienen toda la informacién --
que se desea obtener.

"~ Definir niveles de decisién y responsabilidad en cada trdmi-
te especifico de la documentacibn generada, sin que haya du-
plicidad de funciones.

- Seleccionar y capacitar al personal, que intervendrid en la -
realizacifn del procedimiento, en cada una de sus etapas.

- Realizar pruebas piloto para ajustar y depurar detalles del
_procedimiento, tomando en cuenta los requerimientos y dispo-
nibilidad de 1a entidad de que se trate.

- Revisar peri6dicamente el funcionamiento del procedimiento -




152

en todas las etapas, para efectuar las adecuaciones y actua-
lizaci6n del mismo.

Para el logro de los objetivos deseados, es necesario que la co
municacién con las ireas relacionadas con la elaboraci6n y tra-
mitacidén de esta documentacidn, sea lo m#&s consecutiva posible,
ya que el intercambio de esta informacidn y el registro oportu-
no de la misma, permitird en un momento dado, contar con los --
elementos necesarios para resolver cualquier duda que se presen
te.

9.2. CONCLUSIONES

Los beneficios obtenidos de la aplicacién correcta de este ma--
nual de procedimientos, en la Subdireccién de Adquisiciones y -
Almacenes de la Institucibn, se ha reflejado en el control y se
guimiento de los documentos que ésta maneja, cuyo principal ob-
jetivo es la obtencidén de bienes y servicios en el momento que
estos se necesiten.

El personal ha sido debidamente selecciomado y capacitado para
el desempeflo de esta actividad, procurando siempre que sea Gni-
camente el necesario para evitar duplicidad de funciones en el
desarrollo del mismo y por consiguniente que el costo no sea muy

elevado.

Los formatos, controles y registros utilizados, fueron analiza-
dos, aplicados y han sido depurados conforme a necesidades de--
tectadas en su manejo, obteniéndose en esta forma los resulta--
dos deseados para la toma de decisiones. ,

La creacién de una Unidad de Seguimientos y Estadistica, como -
apoyo a la Subdireccidn de Adquisiciones, encargada de 1la recep
cién y el registro oportuno, adecuado y confiable de toda 1la dg
cumentacién que se maneja (requisiciones internas, cotizaciones,
cuadros comparativos de cotizaciones, pedidos (5rdenes de com--
pra), entradas de almacén, etc., considerando en los registros
las fechas de tramitacibn y recepcién de los mismos, permite a
€sta analizar y evaluar el procedimiento utilizado en la medida
que se vayan obteniendo los resultados deseados.
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Los elementos que se obtienen de la aplicacién de este manual -

de procedimientos, a través de su registro, control y seguimien

to de la documentacidn que se maneja se utiliza para:

Proporcionar intormacién oportuna y confiable a las dreas so
licitantes sobre la tramitacidn de sus requisiciones y del -
grado de avance en que se encuentran.

Establecer mayor comunicacibn con las &dreas de adquisicibn -
que componen la Subdireccidén, a fin de que la informacibn --
sea reciproca y (itil para el desempefio de las actiyidades.

Conocer el avance especifico de cualquier trimite que se ha-
ga en un momento determinado.

Detectar las posibles fallas en las ireas operativas, tanto
humanas como documentales.

Establecer medios de comunicacién con los proveedores a fin
de hacerles saber su situacién que guardan para con la insti
tucién.

Presionar a las &reas encargadas de las adquisiciones, para
que €stas tengan mayor fluidez en la documentacibn que mane-
jan y asi obtener los resultados satisfactorios para lo cual
fueron creadas.

Determinar tiempos de trimite y agilizar estos cuando se de-
moren. '

Recepcionar y archivar toda la documentacién que se genere -
con motivo de las adquisiciones.

Ofrecer a los directivos los elementos necesarios para una -
adecuada toma de decisiones.

Contar con la informacién y documentacibfn necesaria para ana
lizar y evaluar los procedimientos utilizados, asi como las
normas y polfticas administrativas, con el fin de irlas ade-
cuando a las necesidades del frea de adquisiciones.

E1 flujo adecuddo de la documentacitn e informaci6n, dari por -
resultado la obtencifn de las metas fijadas en el menor tiempo
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posible, a bajo costo y con las alternativas de desarrollo y -
crecimiento de. 1a propia institucién.
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FUENTES BIBLIOGRAFICAS

E1 Manual de Procedimientos descrito, fue elaborado en base a -
entrevistas realizadas al personal del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, principalmente al de la Sub-
direccidn de Adquisiciones y Almacenes .y al de la Subdireccidn
de Registro Contable y Control Presupuestal.

Los decretos de que se habla en un principio fueron tomados de
boletines emitidos por la propia Institucidn, asi como todos --
los formatos, controles y registros, :
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